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Acuerdo n.2 1831

El Organo Ejecutivo en el Ramo de Salud

Considerando:

L

I1.

I1I.

Que el Codigo de Salud prescribe en sus articulos 40y 41, que
corresponden al Ministerio de Salud, dictar las' normas pertinentes,
organizar, reglamentar y coordinar el funcionamiento y las atribuciones de
todos los servicios técnicos y administratives de sus dependencias, asi
como todo lo relacionado con la salud.

Que de acuerdo al articulo 26 de la Ley de Corte de Cuentas de la
Republica, corresponde a cada entidad y organismo del sector pubico
establecer su propio Sistema de Control Interno Financiero vy
Administrativo, previo, concurrente y posterior; asi como también dispone
el articulo 2 del Reglamento de Normas Técnicas Especificas del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social, que el Sistema de Control Interno esta
disefiado para minimizar 0O e€vitar los riesgos internos y externos que
pudieran afectar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en
los planes de trabajo; detectando y previniendo las desviaciones y
proporcionando un@grado de seguridad razonable en la eficacia, eficiencia
y economia de las operaciones.

Que de acuerdo a los Decretos Ejecutivos No.23 y 24, publicados en el
Diario Oficial con fechas 23 y 30 de junio, se crea la Agencia de El Salvador
para la Cooperacion Internacional ESCO-El Salvador, con el fin de
optimizar  la "~ €ooperacidn internacional que canalice eficiente vy
organizadamente la cooperacion técnica, financiera no reembolsable o de
bienes de gobierno que organismos internacionales, entidades extranjeras
y particulares otorguen al Estado, siendo la unica institucion autorizada por
decreto para gestionar cooperacion en cualquiera de sus modalidades y
formas con cualquiera de las entidades antes mencionadas, razon por la
cual ninguna institucion gubernamental podra hacerlo por cuenta propia
en lo sucesivo.
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IV. Que mediante Acuerdo Ministerial n.° 15, del 6 de junio de 2019, se
emitieron los Lineamientos Técnicos para recibir donatives de
medicamentos e insumos médicos, los cuales es necesario modificar con el
proposito de contar con una herramienta mas agil y segura, acorde a las
necesidades actuales y aportando las mejoras en el procedimiento
administrativo de donativos al Ministerio de Salud.

V. Que mediante Acuerdo Ministerial n.° 1219 BIS, del 15'de agosto de 2020, se
delegd por parte del Titular del Ministerio de Salud, al Viceministro de
Gestion y Desarrollo en Salud, la suscripcion de los documentos legales y
oficiales que se elaboren en la Direccién de Regulacion, como parte de la
rectoria del Ministerio, por lo cual dicho funcionario esta facultado para la
firma del presente manual.

POR TANTO, en uso de las facultades legales, ACUERDA emitir el siguiente:

Manual de procedimientos para el manejo de donativos
gestionados a nivel de secretaria

1. Objetivo

Establecer un proceso téenico y administrativo agil que facilite las gestiones de
donacion hacia el Ministerio de Salud, garantizando la calidad de los donativos
y salud de lapoblacion.

2. Alcance

Todas aquellas actividades pertenecientes al proceso técnico y administrativo
relacionadas con el ofrecimiento, analisis, aceptacion, recepcién y distribucion
de donativos al Ministerio de Salud.
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3. Marco institucional

Debera realizarse coordinacion con la Agencia de el Salvador para la
Cooperacion Internacional ESCO, a fin que la cooperacion sea ordenada y
acorde a las prioridades del pais, y cumpla los requisitos necesarios para que
los donativos sean de beneficio para la poblacion y el estado.

4. Ambito de aplicacién

Estan sujetos a la aplicacion y cumplimiento de este proceso, las dependencias
administrativas de nivel superior y establecimientos del Ministerio de Salud.

En situaciones especiales, segun @ definicion abajo registrada, las
dependencias involucradas deberan acortar los tiempos estipulados en el
presente manual a fin de garantizar el suministro oportuno de las donaciones.

5. Abreviaturas y definiciones

DIRTECS: Direccion de Tecnelogias Sanitarias.

DTIC: Direccion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
ESCO: Agencia de ElSalvador para la Cooperacion Internacional.
INS: Instituto Nacional de Salud.

ORIS: Oficina de Relaciones Internacionales y Cooperacion en salud.
SINAB: Sistema Nacienal de Abastecimiento.

UFI: Unidad Finangiera Institucional.

UGEB: Unidad de Gestion de Equipo Biomédico.

UNABAST: Unidad de Abastecimiento.

VVVVYVYVYVYVYYVYY

Area técnica especializada

Es aquella gue cuenta con las competencias profesionales para proporcionar la
opinion técnica referente si es pertinente la donacion para el MINSAL
(DIRTECS, Unidad de Gestion de Equipo Biomédico, DTIC, Unidad de
Conservacion y Mantenimiento, INS, Direccion de politicas y gestion, Direccion
de Saneamiento, Unidad de Servicios de Apoyo entre otras).



S MINISTERIO DE SALUD A01-GCS-01-
:& 1| MINISTERIO

DE SALUD MPPD-01

GOBIERNO DE
EL SALVADOR,

Version 00 Manual de procedimientos para el manejo de donativos Pagina 10 de 51
gestionados a nivel de secretaria

Area técnica iddnea

Es aquella que cuenta con las competencias para determinar las €antidades y
asignacion final de productos donados al MINSAL, ademas es la résponsable de
remitir el cuadro de distribucidn final del donativo, cuando aplique y verificar la
recepcion. Se consideran areas técnicas idoneas las Unidades y Oficinas que
dependan de la Direccion de Politicas y Gestion, UNABAST, Unidad de Servicios
de Apoyo, Direccion de Primer Nivel de Atencidén y la Direccion de Hospitales
entre otras.

Situaciones especiales

Se consideran situaciones especiales: emergencia nacional, calamidad publica
y desabastecimiento de suministros clasificados como prioritarios.

Dictamen técnico final de aceptacién

Es el documento que contiene el analisis elaborado por las areas técnica
especializada o por la técnica idonea, el cual se remite a ORIS y en el que se
especifica la aceptacion total © parcial o la no aceptacién del donativo.

Sistema de Control Interho

Conjunto de procesos continuos, interrelacionados e integrados y aplicados
en todas las actividades a la gestion administrativa y operativa, realizados por
los titulares funcionarios'y empleados del MINSAL, para minimizar o evitar los
riesgos internos y externos que pudieran afectar el cumplimiento de los
objetivos de la organizacidon; detectando y previniendo las desviaciones y
proporcionando un grado de seguridad razonable en la eficacia, eficiencia y
economia de las operaciones.

Se Incluyen el resto de las definiciones técnicas relacionadas a los tipos de
donatives en el Anexo 2, las cuales deben incorporarse a los formatos
facilitados a los donantes.
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6. Responsabilidades del proceso

Todas las areas relacionadas con el proceso de donaciones, deberan propiciar
el cumplimiento de las actividades de control interno a fin de minimizar los
riesgos de los receptores finales de los donativos: usuarios de servicios de
salud, establecimientos y dependencias del MINSAL, acelerando los
procedimientos cuando se requiera.

Del Despacho de Viceministro de Gestién y Desarrollo en Salud
Aprobar este manual de procedimientos y sus madificaciones posteriores.

Viceministerio de Operaciones en Salud
En situaciones especiales, la carta de aceptacion podra ser firmada por el

Viceministerio de Operaciones.

De la ORIS

o

Coordinar con ESCO para recepcion de ofertas de donativos.

b. Solicitar la evaluacion téenica, €omunicacion con donantes, elaboracion de
nota de aceptacion; gestion ante despacho para su firma. Comunicar al
area receptora.

c. Seguir y monitorear l0s procedimientos establecidos en el presente manual

a través del registro e indicadores del proceso (Anexo 9) y presentar

informe mensual a Direccion de Planificacion.

Del Area Especializada
a. Proporcionar dictamenes técnicos de aceptacion ante solicitudes de ORIS:
» DIRTECS: Medicamentos, insumos médico-quirurgicos.

¢ UGEB: Equipo biomédicos.
» DTIC: Infoestructura, equipamiento informatico.
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¢ Unidad de Conservacion y Mantenimiento: Mobiliario y suministros
generales, vehiculos.

¢ [INS: Insumos, equipo y reactivos de laboratorio y banco de sangre.

¢ Direccion de politicas y gestion: Vacunas y suministros de programas y
curso de vida.

¢ Direccion de Saneamiento: Alimentos, suplementos nutricionales, y
productos quimicos y cosméticos.

b. Colaborar en los casos que por situacion/ especial deban acortarse los
tiempos de respuesta.

Del Area Idénea

a. Proporcionar a ORIS las cantidades totales o parciales a aceptar, de forma
oportuna.

b. Verificar que las especificaciones técnicas del donativo correspondan a lo
ofrecido por el donante en momento de la recepcion.

c. Proporcionar a la ORIS, el nombre del técnico responsable de la
coordinacién con el doenante y recepcion del donativo.

d. Solicitar los cédigos posteriormente a la recepcion de carta de aceptacion.

e. Colaborar en los casos que por situacion especial deban acortarse los
tiempos de respuesta.

De la UNABAST

a. Establecer comunicacidon con el area técnica idénea, para el seguimiento
del proceso luego de aviso de ORIS a través de copia de carta de
aceptacion.

b. Verificar que los procedimientos de la recepcion del donativo, se cumplan
de acuerdo a lo establecido.

c. Coordinar la logistica para desaduanaje del donativo con el donante.
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Del Almacén

g.

Verificar que la documentacion relacionada a la recepcién del donativo
cumpla con lo establecido.

Velar por adecuada recepcion, resguardo y distribucion de los productos
donados segun cuadro de asignacion elaborado por area idonea.

Notificar a laboratorio de control de calidad para réetiro de muestras cuando
aplique y notificar en caso de rechazo a donante para el retiro del
producto.

Remitir copia de acta de recepcion e informes sobre donativos a ORIS.

Del laboratorio de control de calidad

a.

Realizar muestreo y reporte de resultados del analisis del control de calidad
de productos donados de una manera oportuna.

7. Consideraciones especiales

a)

b)

d)

La Carta de ofrecimiento de donativo debe ser presentada de acuerdo al
formato establecido para cada rubro. (Anexo 1).

Es responsabilidad de las diferentes areas del MINSAL, remitir toda oferta de
donacién recibida a la ORIS, quien dara el tramite respectivo.

Las areas teecnicas especializadas e idoneas evaluaran si la donacion
beneficia '@ la poblacidon receptora o institucion que recibe, en
consecuencia, los donativos deben ser ofrecidos conforme necesidades del
MINSAL.

Con fines de agilizar el proceso, las comunicaciones, dictamenes y
documentos pueden remitirse via correo electronico, garantizando la
remision del respaldo en fisico cuando sea necesario.
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e)

g)

Todo donativo debe hacerse teniendo plenamente en cuenta el beneficio
de los receptores, obedeciendo a principios de eficacia, eficiencia y
garantizando la calidad de los donativos y salud de la poblacion.

Los estandares de calidad deben ser aplicados homogéneameénte en los
ofrecimientos: si de acuerdo a las normativas internacionales no cumple
con los requisitos no sera aceptado el donativo.

En situaciones especiales, tratandose de alternativas terapéuticas, el area
técnica especializada es la responsable de creéar los codigos para los
productos que no poseen y asignarlo a los sub-catalogos.

Si por la naturaleza del donativo se decide @ entrega en otro lugar, debe
quedar reflejado en la carta de aceptacion dé donacion, también quedara
establecido en la misma el area técnica idonea encargada de la recepcion.

Para el retiro de muestras para el analisis de control de calidad se debe
incluir la documentacion respectiva (Carta de Ofrecimiento, Carta de
Aceptacién de donativo y documento que indique los precios unitarios de
los suministros).

Para la aceptaciéon de donativos se debe considerar los listados de
medicamentos, reactivos de laboratorio, insumos médicos entre otros del
Ministerio de Salud, se realizara excepciones en los casos que sean
alternativos con evidencia cientifica, o que la maxima autoridad solicite su
aceptacion.

En la carta de aceptacion de donativo quedara estipulado, que, si al
momento de la recepcion del donativo se presentan inconvenientes como
los.@abajo enumerados, el donativo sera devuelto y es responsabilidad del
donante todo el procedimiento para la disposicion final.

¢ Los productos, no corresponden a la documentacion presentada.

e |LoOs productos se encuentran dafados, vencidos o deteriorados.

¢ Si en el laboratorio de control de calidad del MINSAL los productos son
catalogados como rechazados o no aptos para el consumo humano.
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Cuando exista diferencias en los precios o monto total, segun los
estipulados por el donante al momento del ofrecimiento del donativo,
en las actas de recepcion se haran las aclaraciones correspondientes y
se estableceran los montos correctos.

Cuando se reciban bienes que no tengan precio unitario, el almacén al
momento de la recepcidn establecera el valor quée razonablemente se
considere oportuno.

) En situaciones especiales el tiempo de cumplimiente de los procedimientos
se debe agilizar para tener carta de aceptacion o no aceptacion en un
maximo de 2 dias habiles.

m) En situaciones especiales, la carta dé aceptacion podra ser firmada por el
Viceministerio de Operaciones.

8. Procedimientos

Etapa 1: recepcién de ofrecimiénto

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 DONANTE Envia carta de ofrecimiento de donacion (Anexo 1) a
ESCO/ORIS llenando el formato segun rubro, en caso de que
la donacion provenga del extranjero, especifica si asumira el
gasto del flete y costo de desaduanaje.

2 ESCO Recibe ofrecimiento y remite a ORIS los formatos requeridos,
incluyendo el dato referente a si el donante asume los costos
de flete y desaduanaje.

3 ORIS Recibe formatos completos de ofrecimiento.

Consulta a Unidad Financiera en caso donante no asuma
gastos totales o parciales de flete y desaduanaje.
Mantiene informado ESCO, a donante y a UNABAST.

4 UFI Analiza si procede o no el costo de flete o desaduanaje y
remite respuesta a ORIS, y asigna rubro en caso apruebe los
costos

FIN DEL PROCEDIMIENTO




: + | MINISTERIO
ot | DEsaLup

GOBIERNO DE

EL SALVADOR.

MINISTERIO DE SALUD

A01-GCS-01-
MPPD-01

Versién 00

Manual de procedimientos para el manejo de donativos
gestionados a nivel de secretaria

Pagina 16 de 5

ETAPAN 1: RECEPCION DE OFRECIMIENTO.

INCIO

ORIS
Consulta a la UFI si procede o no asumir
el costo de desaduanaje.

Donante.
Enviar carta de ofrecimiento de donacion
a ESCO, llenando el formato segtn el
rubro .

\ 4

ESCO.
Recibir ofrecimiento y remite a ORIS en
los formatos requeridos.

v

ORIS.
Recibir los formatos completos de
ofrecimiento.

¢, Donativo proviene del
extranjero

Carta de ofrecimiento de
donativo ( Anexo 1)

ORIS
Solicita Andlisis de

A 4

factibilidad y aceptacion
de donativo

A

ORIS. A 4
Informa a ESCO y donante que N
se asumirdn los gastos de
desaduanaje.
ry
N
¢MINSAL asumird los
gastos de desaduanaje?
ORIS.
Informar a ESCO y Donante N ORB/ ESCO.
. . > Remiten carta de
que no se podré asumir los -
" agradecimiento a donante .
gastos de desaduanaje
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Etapa 2: analisis de factibilidad y aceptaciéon de donativo

PASO
1

RESPONSABLE
ORIS

ACTIVIDAD
Recibe carta de ofrecimiento formal y selicita al Area

Técnica Especializada del Nivel Central (de acuerdo
naturaleza del donativo) la evaluacion técnica de los
productos, referente a si es pertinénte @ donacion para
el MINSAL.

AREA TECNICA
ESPECIALIZADA

Recibe los detalles del donativo para analisis y emite
recomendable.

Genera dictamen e€n un plazo maximo de 3 dias habiles
y lo remite a ORIS y especifica si se requiere dictamen
técnico idonea o no. (Anexo 3).

ORIS

De requerirse dictamen técnico idoneo lo solicita al area
técnicaidonea.

AREA
TECNICA
IDONEA

Recibe detalles del donativo para el dictamen técnico y
recomendable.

Evalua la necesidad del producto de la donacién segun
analisis situacional y capacidad instalada.

Remite en un maximo de 3 dias habiles la respuesta:
Dictamen Técnico Final de Aceptacion a ORIS,
incluyendo datos de contacto de técnico que dara
seguimiento y participara en la recepcion. (Anexo 4)

ORIS

Elabora carta de agradecimiento (Anexo 5, en caso de
no aceptaciéon) o carta de aceptacion de donativo
(Anexo 6) de acuerdo con dictamen técnico final y
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tramita firma en despacho ministerial (normal 2 dias,
emergencia 1).
Una vez firmada la carta de aceptacion remite copias al
area técnica idénea y UNABAST para  gue inicie
seguimiento de ingreso de donative.
En caso de rechazo de donative informa y coordina la
devolucion de los productos al donante.

5 AREA Proporciona a UNABAST el cuadro de distribucion del
TECNICA donativo e informa si Se requeriran tramites de
IDONEA desaduanaje.

Solicita codigos.
Establece c¢omunicacion con donante para el
procedimiento de recepcion.

6 UNABAST En caso de que donativo proceda del extranjero,
coordina. con el donante, la preparacion de los
documentos necesarios para el desaduanaje y realiza la
logistica para la recepcion en Almacenes del MINSAL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




: + | MINISTERIO
o7t | DESALUD
[ERNO
EL SALVADOR.

MINISTERIO DE SALUD

A01-GCS-01-
MPPD-01

Version 00

Manual de procedimientos para el manejo de donativos

gestionados a nivel de secretaria

Pigina 19 de 5

ETAPA 2: ANALISIS DE FACTIBILIDAD Y ACEPTACION DE DONATIVO

m—>

ORIS

central (de acuerdo a la naturaleza del
donativo), la evaluacién técnica de los
productos, referencia a si es pertinente la
donacion para el MINSAL

Solicitar a Area Técnica Especializada del nivel

Area Técnica Especializada.
P Recibir los detalles del donativos para’ e
andlisisy emite recomendable

Dictamen técnico de drea
especializada ( Anexo 3)

Carta de
agradecimiento (
Anexo 5)

.

Carta de aceptacion
de donativo( anexo 6)

-~

ORIS
Elabora cartade

agradecimiento

NO

Area Técnica E

¢Donativo requiere dictamen
técnico idoneo?

¢ Donativo fue aceptado?

Sl—

Generar dctamene
dias ha

Area técricaidonea
Rechir detalles del donativo para el
dictamen técnico y recomendable.

A 4

Area técnica idénea
Evaluar la necesidad del producto
dela donacién segun andisis
situaciona y capacidad instalada

ORIS

Remite copia de carta de acepf
area técnicaidénea y UNABAS
inicie el seguimiento de ingre
donativo

A 4

ORIS

Elaborar carta de aceptacién de donativo
| deacuerdoa dictamen técrico final y
tramita firma en despacho ministerial.

| Despacho Ministerial
Firmar carta de aceptacién de donativo.

Arearesponsable de dictamen técnico
final

>
Establecer comunicacion con donante para

el procedimiento de recepcion.

v
UNABAST
Coordinar con el donante en el caso que
donativo proceda del extranjero, para
1 preparacion de los documentos necesarios
para el desaduanaje y realizar la ligdstica
para larecepcion en Aimacenes del

MINSAL.

Area técnica idénea
Remitir en un maximo de 3 dias la
respuesta, dictamen técnico de
aceptacion a ORIS. Incluyendo datos
de contacto de técnico que dara
seguimiento y participara en
recepcion.

Dictamen técnico final
de aceptacion (Anexo
4)
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Etapa 3: recepcidén, almacenamiento y distribucién

PASO

RESPONSABLE

DONANTE

ACTIVIDAD

En fecha establecida previamente en coordinacion econ UNABAST

Y Area técnica iddnea, presenta al momento de la recepcion la
documentacion requerida: Carta de Ofrecimiento (Anexo 1),
Carta de Aceptacion de donativo (Anex© 6) y otros documentos
pertinentes segun rubro. Esto aplica en caso el donante se
encuentre en el pais, caso contrario sera de acuerdo al numeral 6
de la etapa 2.

GUARDA ALMACEN

Verifica que los productos denados sean segun lo indicado en la carta
de aceptacion (la cual puede ser acompafiada de anexos, en caso se
describa listado extenso de donativo).

Genera el acta de recepcion en SINAB (Anexo 7).

Reporta al laboratorio de control de calidad el retiro de la muestra,
cuando aplique.

Al obtener los resultados de los analisis realizados al donativo, si no son
favorables comunhica a ORIS el rechazo de donativo para que se realicen
las gestiones de retiro por parte del donante, levantando acta de retiro.
Recepciona y resguarda los productos en el almacén para distribuir
segun’/las asignaciones del Area del Dictamen Técnico Final de
Aceptacion. Cuadro de distribucion (Anexo 8).

AREA TECNICA
IDONEA

Se presenta al momento de entrega del donativo en los
Almacenes del Plantel El Paraiso o el lugar previamente
designado.

\/erifica que los productos donados sean segun lo indicado en la
carta de aceptacion junto con guardalmacén.

Si por la naturaleza del donativo este no puede ser entregado en
los Almacenes del Plantel El Paraiso podra solicitar apoyo con el
guardalmacén respectivo segun el rubro, para la elaboracion del
Acta de Recepcion del SINAB y la elaboracion de un vale de
salida, a fin de dejar registro electronico del ingreso del
donativo.

UNABAST

Informa de ingreso del donativo y remite copia del acta de
recepcion e informes solicitados a ORIS.

FIN DELPROCEDIMIENTO
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ETAPA 3. INGRESO ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

Donante
Presentar almomento de larecepcidn la
documentacion requerida

)sy otros que le hayan sido
pecificados.

Guarda Almacén.
Veriftar que los productos donados sen segin lo
indicados en la carta de aceptacién

v

Guarda Almacén.

Generar el actade recepcién en SINABy re

al laboratorio de control de calidad el retio de
muestra, cuando aplique.

Cuadro de distribucién (
Anexo 8)

SINAB ( Anexo 7)

Guarda almacén
Recepcionar y resguardar los
productos en el almacén para
distribuir seglin las asignaciones del
area del dictamen técnico fhal de
aceptacion.

Guarda almacén
Comunicar aORIS el rechazo de
donativo para que realice las | «—N
gestones de retiro por parte del
donante.

v
Area técnicaidénea.
Presentare al momentos de entrega
de donativo en los Almacenes del
plantel el Paraiso

Area técnicaiddnea
Solicitar apoyo de guarda almacén
respectios segun el rubro, parala
elaboracion del Acta de Recepcion del
SINAB vy laelaboracién deun vale de
salida al mismo tempo paradejar registro
electronico del ingreso del donativo.

v
T Area técnicaidénea/ Guarda almacén
NO Veriftar que los productos donados
sea seguin los indicado en la cartade
aceptacion

<Donativo puede ser entregadd
en los almacenes el paraiso por la
naturaleza del mismo?
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9

a.

. Normativa que controla el proceso

Ministerio de Salud, Listado Institucional de Medicamentos Esencial E, 72
adenda (San Salvador, abril 2014)
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/listados/adenda?7limeresolucion1( 0.pdf.

Ministerio de Salud, Lineamientos técnicos para la final de

medicamentos, insumos y quimicos peligrosos, det vencidos (San
Salvador, marzo 2019).

http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/lineamientos/linea sicionfinalmedicament
osyquimicospeligrosos2019.pdf.

Ministerio de Salud, Listado institucio icamentos esenciales (LIME)
(San Salvador, mayo 2019).

http://asp.salud.gob.sv/requlacion/pdf/listados/

Medicamentos (San Salvador,
https://www.medicamentos.qob.swi

febrero 2016).
https://www.asamblea
171117_073104135_ar¢

Ministerio de Sa Politica Nacional de Medicamentos (San Salvador,
septiembre
://asp.s

. Reglament ‘Técnico Centroamericano 11.03.47.07 Productos Farmacéuticos.

s para uso humano. Verificacion de la Calidad, (San Salvador,

e 2007).
Jsers/Thema/Downloads/RTCA%2011.03.47.07.pdf

Medi
di



file:///C:/Users/Thema/Downloads/RTCA%2011.03.47.07.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/politicas/politica_nacional_medicamentos.pdf
https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/171117_073104135_archivo_documento_legislativo.pdf
https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/171117_073104135_archivo_documento_legislativo.pdf
https://www.medicamentos.gob.sv/index.php/es/normativa-m/reglamentosdnm-m/reglamento-ley-de-medicamentos
https://www.medicamentos.gob.sv/index.php/es/normativa-m/reglamentosdnm-m/reglamento-ley-de-medicamentos
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/listados/listado_institucional_de_medicamentos_esenciales_lime_pliegos_v2.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/listados/listado_institucional_de_medicamentos_esenciales_lime_pliegos_v2.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/lineamientos/lineamientosdisposicionfinalmedicamentosyquimicospeligrosos2019.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/lineamientos/lineamientosdisposicionfinalmedicamentosyquimicospeligrosos2019.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/listados/adenda7limeresolucion10623042020.pdf
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h. Ministerio de Salud, Lineamientos técnicos para las buenas pract
almacenamiento y gestion de suministros en almacenes, (San S julio
2015).

http://asp.salud.gob.sv/requlacion/pdf/lineamientos/
lineamientos_buenas_practicas_gestion_suministro_almacenes.pdf

i. Ministerio de Salud, Guias para las buenas practicas
Salvador marzo 2009) \
S

http://asp.salud.gob.sv/requlacion/pdf/gquia/quia_buenas_prac

j. Asamblea Legislativa de la Republica de El Salva

Salvador, art. 41(San Salvador, abril 1888).
http://asp.salud.gob.sv/requlacion/pdf/ley/codidé. de_sa

k. Ley de Corte de Cuentas de El Salvador, |Q

septiembre 1995).
https://www.cortedecuentas.gob.sv/imag 9%20de%20la%20CCR%202018%20Con
%20reforma.pdf

lo Ill, Art.26, (San Salvador,

[. Ministerio de Salud, Lineamie& cos para la administracién de activo
fijo, (San Salvador 2015).
m gamientos/

http://asp.salud.gob.sv/regulacior
lineamientos_tecnicos_administra€ien_activo_fijo_vl.pdf

M. Ministerio de Salud, para el ingreso de donativos de medicamentos y

productos afi an Salvador diciembre 2016).
https://www.medic b.sv/index.php/es/servicios-m/descargables

nico Centroamericano 11.03.59.11 Productos Farmacéuticos

para uso Humano Numeral 13.1.
eco.gob.gt/sites/default/files/pdfs/reglamento_productos_farmaceuticos.pdf

io de Salud, Listado oficial de insumos médicos quirurgicos ,( San
enero 2015).


http://www.mineco.gob.gt/sites/default/files/pdfs/reglamento_productos_farmaceuticos.pdf
https://www.diariooficial.gob.sv/diarios/do-2020/06-junio/30-06-2020.pdf
https://www.medicamentos.gob.sv/index.php/es/servicios-m/descargables
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/lineamientos/lineamientos_tecnicos_administracion_activo_fijo_v1.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/lineamientos/lineamientos_tecnicos_administracion_activo_fijo_v1.pdf
https://www.cortedecuentas.gob.sv/images/Ley%20de%20la%20CCR%202018%20Con%20reforma.pdf
https://www.cortedecuentas.gob.sv/images/Ley%20de%20la%20CCR%202018%20Con%20reforma.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/ley/codigo_de_salud.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/guia/guia_buenas_practicas_prescripcion.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/lineamientos/lineamientos_buenas_practicas_gestion_suministro_almacenes.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/lineamientos/lineamientos_buenas_practicas_gestion_suministro_almacenes.pdf
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http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/listados/listado_oficial_insumos_medico
pdf

q. Direcciéon Nacional de Medicamentos, Guia de registro y tra

de dispositivos médicos San
https://www.medicamentos.gob.sv/index.php/es/servicios-m/descargabl

r. Ministerio de Salud, Listado oficial de insumos de |

septiembre de 2011).
http://asp.salud.gob.sv/requlacion/pdf/listados/listado_insume



http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/listados/listado_insumos_laboratorio.pdf
https://www.medicamentos.gob.sv/index.php/es/servicios-m/descargables
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/listados/listado_oficial_insumos_medicos_quirurgicos.pdf
http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/listados/listado_oficial_insumos_medicos_quirurgicos.pdf

10. Diagrama de proceso para el manejo de donativo

ETAPA 1: RECEPCION DE OFRECIMIENTO > ETAPA 2: ANALISIS DE FACTIBILIDAD Y ACEPTACION DE DONATIVO v GRESO ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION

w . .
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11. Tabla de control de cambios

Fecha del
cambio

Edicién
Origen
00

Tipo de

Responsable o Nueva eaicion
modificacion

12. Disposiciones finales

a) Forman parte del presente manual los si anexos:
ANEXO 1: Formatos para cartas de ¢

ANEXO 1.1. Carta de ofrecimiet
productos biolégicos y vacunas.

ANEXO 1.2. Formato de de ofrecimiento de donativos de
suministros generales.

ANEXO 1.3. Formato de&
médicos

ANEXO 1.4: Formato carta de ofrecimiento de donativo de equipo no
médicos ’

onativo de medicamentos,

ofrecimiento de donativo de equipo

ANEXO 1.5: For carta de ofrecimiento de donativos de reactivos
e insumos de la atorio.

o produc limenticio
ANEXO arta de ofrecimiento donativo material, instrumental,
equi N insumos odontoldgicos.

EXQO 1.8: Carta de ofrecimiento de donativo de vehiculos.
O 2: Definiciones. Manual de Procedimientos para Donaciones.
\ EXO 3: Ejemplo de Dictamen técnico idoneo especializado.
ANEXO 4: Ejemplo de Dictamen técnico final de aceptacion.
ANEXO 5: Ejemplo de carta de agradecimiento en caso de no aceptacion.
ANEXO 6: Ejemplo de carta de aceptacion de donativo.

ANEXO 7: Ejemplo acta de recepcion.
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ANEXO 8: Ejemplo cuadro de distribucion.
ANEXO 9: Tabla de seguimiento de donativos

ANEXO 10: Medicion de la eficacia del proceso, indicadores.
b) Obligatoriedad

Es responsabilidad del personal involucrado. dar cumplimiento al
presente manual, caso contrario se aplicaran las sanciones establecidas
en la legislacion administrativa respectiva.

c) De lo no previsto

Todo lo que no esté previsto en el presente Manual, se debe de resolver a
peticién de parte, por medio de escrito dirigido a la o al Titular de esta
Cartera de Estado, fundamentando la razon de lo no previsto, técnica y
juridica.

d) Derogatoria

Derbégase los Lineamientos técnicos para recibir donativos de
medicamentos e insumos médicos, emitidos a través de acuerdo n° 15
de fecha séis de junio del ano dos mil diecinueve

13.Vigencia

El presente manual, entrara en vigencia a partir de la firma del mismo y es
de obligatorio. cumplimiento por parte de los servidores publicos
involucrados.

San salvador, a los veintitrés dias del mes de octubre del aifio dos mil veinte.

Dr. Carlos Gabriel Alvarenga Cardoza
Viceministro de gestion y Desarrollo en Salud
Delegado Ministerial
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ANEXO 1: Formatos para cartas de ofrecimiento

ANEXO 1.1 Formato de carta de ofrecimiento para donar medicamentos,
producto biolégicos y vacunas

Informacion general que debe contener la carta de ofrecimiento, la cual de preférencia debe
ser realizada en papel membretado de la organizacion donante.

Fecha: No. de nota
seguimiento).

(en caso el donante lleve niimero o cédigo de

Dirigida al Sr. Ministro de Salud o al director(a) de la ESCO/QRIS:

Saludo y expresar brevemente las generales del Donante

El donativo estara destinado a: (Expresar que area © establecimiento del MINSAL gquiere apoyar,
en caso lo tenga definido).

El donativo esta en el pais: Sl NO

Si el donativo viene del extranjero se asumiran gastos de flete SI NO

y desaduanaje ]
Parcial Total

Si el donativo viene del extranjero definir el lugar de entrega:

Descripcion del donativo: Favor incluya las especificaciones segun tabla anexa.

Nombre Principio D . Forma Fecha de Pais de . Precio
. - Presentacion Concentracion - Lote . . Cantidad -
Comercial activo farmacéutica vencimiento | Origen unitario
Monto Total:

* |a fecha de vencimiento del medicamento a donar no debe ser menor a 6 meses al momento de la recepcion.
**Para los donativos que provengan del extranjero, deberdn someterse al proceso de aceptacion de la Direccion Nacional
de Medicamentos segun Guia para el ingreso de donativos de medicamentos y productos afines, diciembre 2016.
Attps://Www.medicamentos.gob.sv/index.php/es/servicios-m/descargables

Despedida.

Firma.
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ANEXO 1.2. Formato de carta de ofrecimiento para donar su
generales

Informacion general que debe contener la carta de ofrecimiento, la cual de p debe
ser realizada en papel membretado de la organizacion donante.

Fecha: No. de nota
seguimiento)

\
Dirigida al Sr. Ministro de Salud o al director(a) de la ESCO/ORIS.&

Saludo y expresar brevemente las generales del Donante__

(en caso el donante Ll odigo de

El donativo estara destinado a: (Expresar que area C o del MINSAL quiere apoyar,
en caso lo tenga definido).
Sl NO
El donativo esta en el pais:
Si el donativo viene del extranjero se,asumira os de flete SI NO
Parcial Total

y desaduanaje

Si el donativo viene del extranjero nir el lugar de entrega:

Descripcion del donativo: Favor.incluya las especificaciones segun tabla anexa.

Nombre P Fecha de . Tiempo Lugar .
del Desz_:rlpaon R: . vencimiento Cantidad Prguf) Monto de de Unlda_d de Presentacion
del insumo (si apl . . unitario total medida
proveedor (si aplica) entrega entrega
N Monto Total:
AN




. @ MINISTERIO DE SALUD A01-GCS-01-
L MPPD-01

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

Versién 00 Manual de procedimientos para el manejo de donativos |Pigina 30 de 51
gestionados a nivel de secretaria

ANEXO 1.3. Formato de carta de ofrecimiento para donar equipos médicos

Informacion general que debe contener la carta de ofrecimiento, la cual de preferencia debe
ser realizada en papel membretado de la organizacion donante.

Fecha: No.denota__________ (en caso el donante lleve humero o cédigo de
seguimiento)

Dirigida al Sr. Ministro de Salud o al director(a) de la ESCO/ORIS.

Saludo y expresar brevemente las generales del Donante

El donativo estara destinado a: (Expresar que area o éstablecimiento del MINSAL quiere apoyar
en caso lo tenga definido).

El donativo esta en el pais: S| NO
Si el donativo viene del extranjero se asumiran gastos de flete S| NO
y desaduanaje

Parcial Total

Si el donativo viene del extranjero definir el lugar de entrega:

Descripcion del donativo: Favor incluya las especificaciones segun tabla anexa:

Nombre del Descripcion *Fecha de vencimiento . . -
iy’ Marca Lote . Cantidad Precio unitario
producto técnica cuando aplique

Monto total
* La fecha de vencimiento del dispositivo medico a donar no debe ser menor a 6 meses al momento de la recepcion,
cuando aplique.

Nota: Si el equipo tiene condicién de usado; debera de informar el tiempo (afios y meses) de estar puesto en servicio,
debe indicar el estado del mismo, el valor presente de recuperacion en dolares, representante local del fabricante
para servicio de post venta (garantias, capacitacion, respaldo de repuestos).

Despedida.

Firma.
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ANEXO 1.4. Formato de carta de ofrecimiento para donar equipos no médicos

Informacion general que debe contener la carta de ofrecimiento, la cual de preferencia debe
ser realizada en papel membretado de la organizacion donante.

Fecha: No.denota__________ (en caso el donante lleve humero o cédigo de
seguimiento)

Dirigida al Sr. Ministro de Salud o al director(a) de la ESCO/ ORIS.

Saludo y expresar brevemente las generales del Donante

El donativo estara destinado a: (Expresar que area oestablecimiento del MINSAL gquiere apoyar,
en caso lo tenga definido).

El donativo esta en el pais: Sl NO

Si el donativo viene del extranjero se asumiran gastos de flete S NO
y desaduanaje

Parcial Total

Si el donativo viene del extranjera definir €l lugar de entrega:

Descripcion del donativo: Favor incluya las especificaciones segun tabla anexa:

Nombre del Descrip€ion *Fecha de vencimiento . . N
y- Marca Lote . Cantidad Precio unitario
producto técnica cuando aplique

Monto total

* La fecha de vencimiento del del dispositivo no medico a donar no debe ser menor a 6 meses al momento de la
recepcion, cuando aplique

Nota: Si el equipo tiene condicidn de usado; debera de informar el tiempo (afios y meses) de estar puesto en servicio,
debe indicar el estado del mismo, el valor presente de recuperacion en ddlares, representante local del fabricante para
servicio de post venta (garantias, capacitacién, respaldo de repuestos)

Despedida.

Firma.




@ MINISTERIO DE SALUD A01-GCS-01-
CE5F D | MINISTERIO
“vae" | DESALUD MPPD-01
Version 00 Manual de procedimientos para el manejo de donativos |Pigina 32 de 5
gestionados a nivel de secretaria

ANEXO 1.5 Formato de carta de ofrecimiento para donar reactivos e i
de laboratorio.

Informacién general que debe contener la carta de ofrecimiento, la cual d
ser realizada en papel membretado de la organizacién donante.

Fecha: No.denota__________ (en caso el donante
seguimiento)

Dirigida al Sr. Ministro de Salud o al director(a) de la ESCO/ORIS. =

Saludo y expresar brevemente las generales del Donante__

El donativo estara destinado a (Expresar que arez imiento del MINSAL gquiere apoyar,

en caso lo tenga definido).

El donativo esta en el pais: SI NO
Si el donativo viene del extranjero se asumi @ Os de flete SI NO
desaduanaje
y ) =z Parcial Total
Si el donativo viene del extranj inir el lugar de entrega:
Descripcion del donativo: F ncluya las especificaciones segun tabla anexa:
Nombre Fecha de Precio
) Presentacion Lote vencimiento Cantidad o
Comercial . unitario
(cuando aplique)
Monto total
vencimiento del reactivo e insumo de laboratorio a donar no debe ser menor a 6 meses al momento de
2cepcion (cuando aplique) y que se encuentren en el listado oficial de insumos de laboratorio MINSAL.

Jespedida.

Firma.



http://asp.salud.gob.sv/regulacion/pdf/listados/listado_insumos_laboratorio.pdf
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ANEXO 1.6 Formato de carta de ofrecimiento para donar alimentos o p
alimenticio no perecedero

Informacién general que debe contener la carta de ofrecimiento, la cual d
ser realizada en papel membretado de la organizacién donante.
Fecha: No. de nota (en caso el donante
seguimiento)

Dirigida al Sr. Ministro de Salud o al director(a) de la ESCO/ORIS. =

Saludo y expresar brevemente las generales del Donante__

El donativo estara destinado a: (Expresar que arez imiento del MINSAL quiere apoyar,

en caso lo tenga definido).

El donativo esta en el pais: Sl NO
Si el donativo viene del extranjero se asumi @ Os de flete S NO
y desaduanaje - Parcial Total
Si el donativo viene del extranj inir el lugar de entrega:
Descripcion del donativo: F cluya las especificaciones segun tabla anexa:
Nombre y | omposicién | Otra informacion **Fecha de . Precio
. .. e Lote L Cantidad -
Comercial ) nutricional (especifique) vencimiento unitario
N
Monto total
la ficha técnica del alimento o producto alimentario no perecedero a donar
de vencimiento del alimento o producto alimenticio no perecedero a donar no debe ser menor a 6 meses
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ANEXO 1.7 Formato carta de ofrecimiento para donar material, instrumental,
equipo e insumos odontolégicos

Informacion general que debe contener la carta de ofrecimiento, la cual de preferencia debe
ser realizada en papel membretado de la organizacion donante.

Fecha: No. de nota
seguimiento)

(en caso el donante lleve numero o codigo de

Dirigida al Sr. Ministro de Salud o al director(a) de la ESCO/ORIS.

Saludo y expresar brevemente las generales del Donante

El donativo estara destinado a: (Expresar que drea © establecimiento del MINSAL gquiere apoyar,

en caso lo tenga definido).

El donativo esta en el pais: S| NO

Si el donativo viene del extranjero se/asumiran gastos de flete Sl NO
y desaduanaje

Parcial Total

Si el donativo viene del extranjero déefinir el lugar de entrega:

Descripcion del donativo: Favorincluya las especificaciones segun tabla anexa:

*Fecha de Precio
Nombre del producto Descripcion técnica Marca Lote vencimiento Cantidad unitario
cuando aplique
Monto total
* La fecha de vencimiento del producto a donar no debe ser menor a 6 meses al momento de la recepcién, cuando

aplique
** Para los donativos que provengan del extranjero, deberdn someterse al proceso de aceptacion previa de la
Direccion Nacional de Medicamentos (DNM).

Despedida.

Firma.
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ANEXO 1.8 Formato de carta de ofrecimiento para donar vehiculos

Informacion general que debe contemplar la carta de ofrecimiento, la cual de preferéncia debe
ser realizada en papel membretado de la organizacion donante.

Fecha: No. de nota
seguimiento)

Dirigida al Sr. Ministro de Salud o al director(a) de la ESCO/ORIS. 2

Saludo y expresar brevemente las generales del Donante___

El donativo estara destinado a: (Expresar que area o establ del MINSAL quiere apoyar,

en caso lo tenga definido).

El donativo esta en el pais: Sl NO
Si el donativo viene del extranjero se asumira tos de flete SI NO
y desaduanaje Parcial Total
»
S
Si el donativo viene del extranjer finir el lugar de entrega:
Descripcion del donativo: F cluya las especificaciones segun tabla anexa:
Cilindraje del
Nombre . . o :
Kilometraje o motor expresado *Afo de . Precio
del Marca* . X . S Cantidad o
millas recorridas* en centimetros fabricacion unitario
producto . .
cubicos o litros
Monto total
, equipo de soporte de vida y accesorios con que cuenta
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ANEXO 2:Definiciones. manual de procedimientos para donaciones

Se Incluyen el resto de definiciones técnicas relacionadas a los tipos de donativos en el
Anexo 2, las cuales deben incorporarse a los formatos facilitados a los donantes.

Analisis de control de calidad

Inspecciones o pruebas de muestreo para verificar que las caracteristicas del producto o
servicio sean optimas.

Acta de recepcién

Es el documento que contiene las cantidades de productos recibidos en el cual se detallan:
el lugar de recepcion, las fechas de vencimiento, los precios y el monto total del donativo,
el cual deberd ser avalado por el jefe del almacen que recibe, el responsable del area
técnica idonea.

Desaduanaje

Tramite para el retiro de mercancias de una aduana, previo a la presentacion de
documentos y pago de los derechos arancelarios.

Equipo médico

Aparatos, accesorios e instrumeéntal para uso especifico destinados a la atenciéon médica,
quirurgica o a procedimientos de exploracion, diagnodstico, tratamiento y rehabilitacion de
pacientes; asi como aquellos para efectuar actividades de investigacion biomédica.

Equipo informatico

Distintos dispositivos electronicos que permiten la ejecucion de programas informaticos.

Flete

Valor del traslado dé mercancias en un transporte de carga desde lugar de origen, hasta el
pais de/destino final.

Insumo medico o Insumo médico quirurgico

Articulo; instrumento, aparato, artefacto incluyendo componentes, partes o accesorios
fabricados, vendidos o recomendados para el uso en: diagnostico, tratamiento curativo o
paliativo o preventivo de una enfermedad trastorno o estado fisico anormal o sintomas en
un ser humano, restauracion, correccion o modificacion de una funcion fisiologica o
estructura corporal.



ke, MINISTERIO DE SALUD A01-GCS-01-
- @ « MINISTERIO

et | DESALUD MPPD-01

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Versién 00 Manual de procedimientos para el manejo de donativos |Pigina 37 de 51
gestionados a nivel de secretaria

Pais de origen

Se entiende aquel donde las mercaderias han sido producidas, extraidas del suelo,
obtenidas o fabricadas. Cuando se trata de un producto manufacturado, del pais de origen
se entiende aquel en donde se ha efectuado la ultima transformacion o confeccion
sustancial, considerando suficiente como para conferir a la mercaderia su caracter esencia.

Producto bioldgico

Son sustancias compuestas por proteinas, acidos nucleicos, azucares 0 una combinacion
compleja de los anteriores o entidades vivientes tales como celulas o tejidos o son
derivados de estos, obtenidos a partir de organismos vivos.o de sus tejidos. Incluyen a los
virus, sueros terapéuticos, toxinas, antitoxinas, vacuna, sangre, componentes o derivados
de la sangre, productos alergénicos, hormonas; factores estimulantes de colonias,
citoquinas, anticuerpos, heparinas entre otros: Son productos utilizados para fines de la
prevencion, del tratamiento, o del diagndsticoiin vivo de ciertas enfermedades.

Reactivo de laboratorio

Son sustancias quimicas de diversa naturaléza y composicion que ayudan al bioanalista o
profesional clinico a llevar a cabo uUna serie de reacciones, involucradas con la
determinacion de una gran variedad dé examenes clinicos.

Recinto fiscal

Son aquellos lugares en donde las autoridades aduaneras realizan indistintamente las
funciones de manejo, almacenaje, custodia, carga y descarga de las mercancias de
comercio exterior, fiscalizacion, asi como el despacho aduanero de las mismas.

Suministros Generales

Son los productos, bienes, equipos, material de aseo, papeleria, vehiculos, mobiliario entre
otros y necesarios para garantizar el funcionamiento de un servicio de salud.

Vacuna

Es cualguier preparacion destinada a generar inmunidad contra una enfermedad
estimulando la produccion de anticuerpos. Puede tratarse, por ejemplo, de una suspension
de microorganismos muertos o atenuados, o productos o derivados de microorganismos.
El método mas habitual para administras las vacunas es la inyeccion, aunque algunas se
administran con un vaporizador nasal u oral.
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ANEXO 3: Ejemplo de dictamen técnico idéneo /especializado

MINISTERIO
DE SALUD

COLOCAR EN ESTA PARTE EL NOMBRE DEL AREA QUE EMITE EL DICTAMEN IDONEO
O ESPECIALIZADO

DICTAMEN TECNICO DE AREA ESPECIALIZADA

Tomando como base los Lineamientos Tecnices para recibir donativos de
medicamentos e insumos médicos del MINSAL vigentes a la fecha, en lo
especifico al “Romano V. Contenido técnico referente a la aceptacion, numeral
5 “Todos los medicamentos donados deberan por regla general figurar el
Listado Institucional de Medicamentos, salvo que se considere recibir una
alternativa terapéutica por razones e€speciales y de acuerdo a dictamen del area
técnica correspondiente, dichos medicamentos podran ser prescritos por el
facultativo correspondiente en los distintos niveles de atencion”.

Esta (colocar nombre de la Direccion/unidad/area) considera procedente con
base a su dictamen técnico que se basd en las necesidades de la institucion,
consumos promedios mensuales, existencias, compras en transito y fecha de
vencimiento de los mismes, aceptar en calidad de donativo los siguientes
(colocar insumos/medicamentos/productos): Detallar en listado cada uno de

los insumos /meédicamentos/productos:
[ ]

F. Sello

Nombre

Colocar cargo
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ANEXO 4: Ejemplo de dictamen técnico final de aceptacion

. @ 1| MINISTERIO
T w DE SALUD

GOBIERNO DE
EL SALVADOR,

N

MINISTERIO DE SALUD
GERENCIA GENERAL \
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

DICTAMEN TECNICO FINAL DE ACEPTACION POR UNIDA

Cobertura
Cadigo Descripcion Cantidad dela
Item del Producto | UM Ofrecida . . Cobertura Compraen | Establecimiento -
SINAB Fecha de CPM Existencias ; ) Observacion de
en el LIME Donante L ) compra en Transito + s con baja .
Vencimiento | Nacional Actuales . Aceptacion
Transito Cobertura cobertura
de
Existencia
1
»
2
=
3
4
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ANEXO 5: Ejemplo de carta de agradecimiento en caso

aceptacion

* o ox

GOBLLRNO DL
EL SALVADOR

San Salvador __ (colocar la fecha)

Senor

MINISTERIO
DE SALUD

Nombre de la persona y la organizacidon que oferta donativ

Estimado Sr. (Nombre del donante).

Hago referencia a su nota, de fecha
donativo al MINSAL, consistente en

obre ofrecimiento en calidad de
destinado a_(describir a que va

dirigido)

Al respecto tengo a bien hacer de s
ofrecimiento de donativo, el cual d

que esta Secretaria de Estado, agradece el
escribir el motivo del rechazo del donativo)
, no puede ser aceptado.

ombre de donante)

Agradeciendo la cooperacion ofr@\l

Cordialmente.

F.

Titular de Secretar Estado.

N
O\O
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ANEXO 6: Ejemplo de carta de aceptaciéon de donativo

* %o

* ‘ 2 MINISTERIO
te." 1 DEISATED

GOBLERNO DL
EL SALVADOR

San Salvador (colocar la fecha)

Sefior
Nombre de la persona y la organizacién donante

Estimado Sr. (Nombre del donante).

Hago referencia a su nota, de fecha sobre un ofrecimiento en calidad de
donativo al MINSAL, consistente en destinado
a

Al respecto tengo a bien hacer de su conocimiento que esta Secretaria de Estado, otorga la
anuencia para la aceptaciéon del donativo, €l cual se destinara al personal del_(Establecimiento/
os a beneficiar) permitiendo_(escribir brevemente a lo
gue ayudara a la Institucién)

De acuerdo a su comunicado el donativo consiste en:
(Describir las caracteristicas de la donacion, por ejemplo: 50,000 Mascarillas KN 95, DK00O01).
Estimo oportuno manifestar que la persona contacto para la coordinacién de entrega y

recepcion del donativo sera (escribir nombre, area del contacto, numero telefénico y
correo electrénico)

Agradeciendo la cooperacion brindada por (Nombre de donante)

Cordialmente.

F.

Titular de Secretaria de Estado.

NOta Aclaratorla: En caso de inconveniente en la recepcion de los bienes el donante deberd cumplir lo estipulado en el literal k del Manual de

procedimientos para el manejo de donativos.
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ANEXO 7: Ejemplo de acta de recepcién

ALMACEN EL PARAISO -MEDICAMENTOS

ACTA DE RECEPCION DE SUMINISTROS N°

Donacién _ (colocar nombre del donante) al MINSAL

Fondos: Donaciones/DONACIONES

Modificativas:

Resolucién Proveedor:

En Almacén el Paraiso — (colocar ti ini i 62, Calle Oriente #1105, colonia el

Paraiso, Barrio San or, el dia de
de las siguientes
personas: Quien/es
actua/n en representacion de (colocar nombre del.donante) ., quien hace_entrega de
los suministros detallan a continuacion:
Renglon
Document forme Unéc;ad Precio
oy Fecha rte de . Cantidad o Monto
Medida unitario
numero Cuentas .
(ciento)
S
$
Total $
Total: (colocar canti $

alquier observacidon necesaria para conocimiento, como, por ejemplo, de donde

F.

Nombre:
ardalmacén Delegado de empresa/persona donante
acén el Paraiso — Colocar si es medicamentos, suministros u otro)

Nombre:
Administrador de contrato (delegado del Area Técnica Idénea)
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ANEXO 8: Ejemplo de cuadro de distribucién
MINISTERIO DE SALUD
DIRECCION NACIONAL DE HOSPITALES
CUADRO DE DISTRIBUCION

REGION ESTABLECIMIENTO DE SALUD

Z
°

o

HOSPITAL SANTA ANA

HOSPITAL METAPAN
HOSPITAL CHALCHUAPA
HOSPITAL AHUACHAPAN

OCCIDENTE

HOSPITAL SONSONATE

HOSPITAL CHALATENANGO

HOSPITAL NUEVA CONCEPCION

CENTRAL

HOSPITAL SAN RAFAEL

|l | N |wv | & W [N

HOSPITAL ROSALES

-
=

HOSPITAL HNNBB

-
-

HN DE LA MUJER

HOSPITAL ZACAMIL

-
w

HOSPITAL SALDANA

-
N
METROPOLITANA

-
'S

HOSPITAL SOYAPANGO

—-
w

HOSPITAL SAN BARTOLO

-
=

HOSPITAL SUCHITOTO

-
~

HOSPITAL COJUTEPEQUE

[
=)

HOSPITAL ILOBASCO

-
=]

HOSPITAL SENSUNTEF

PARACENTRAL

[
=]

[
-

(5]
[

[
w

N
=

[
o

[ [\
RN
ORIENTAL

%
2
m
s
4
o
w
0
o
8
_|
m
3

N
o

A:COLOCAR NUMERO DE PAQUETES, TOMANDO EN CUENTA QUE CADA UNO TRAE 25 YARDAS Y SE CUENTAN PARA
’ITALES CON UNA DISPONIBILIDAD DE 108 PAQUETES



@ MINISTERIO DE SALUD A01-GCS-01-
LE% | MINISTERIO
*oo+" | DESALUD MPPD-01
Versién 00 Manual de procedimientos para el manejo de donativos |Pigina 44 de 5
gestionados a nivel de secretaria

ANEXO 9: Tabla de seguimiento de donativos

Oficina de Relaciones Internacionales y
Cooperacion en Salud

Direccién de
Planificacion N\

Registro de donativos

Fecha d Fecha d
Fecha de Fecha de enfll ™ eha de

ot by Aceptad. . .
Fecha de Rubro recepcion recepcion ceptada o £ N remision Dias Fecha de Numero de

totales  elaboracion Acta

ingreso Numero de dictamen dictamen @ cro de despacho de »
o de acta de de donacion
proceso recepcion Recepciéon  recibida

SCRNIE de cartade de oficio . de area area
donativo respuesta a

ofrecimiento técnica técnica
o Py Donante
especifica idénea

Quien es
responsable
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ANEXO 10: Medicién de la eficacia del proceso, indicadores

PROCESO: MANEJO DE DONATIVOS GESTIONADOS A NIVEL DE S
No. INDICADOR EVALUADO

ESPERADO OB

Cumplimiento de tiempo establecido desde recepcion
1 |de oferta hasta firma de carta de aceptacion de 90%
Donativo

Cumplimiento de tiempo establecido para el dictamen

90%

2 técnico especifico
Cumplimiento de tiempo establecido para el dictamen
técnico idoneo

4 Tiempo promedio desde aceptacion de donativo a
ingreso del mismo al sitio final de recepcion.

indice de la eficacia del proceso esultados de la evaluaciéon

No efi
De referencia (IE.)80% | Real (IE ea) :l o eficaz |:|

Seguimiento y presentacion acia en la gestién del proceso
»
- S
anlusiones

Plan de mejora
escripcion de la Accidn Responsable Fecha

No.

Nombre y Apellido Cargo Fecha Firma
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Objetivo Relacionado: Establecer un proceso técnico y administrativo agil que facilite las gestiones de
donacidn hacia el Ministerio de Salud, garantizando la calidad de los donativos y salud de la poblacion

Jefe de Oficina

Manejo de donativos gestionados a nivel de RESPONSABLE |ge g reg@iones
PROCESO: oo 9 DEL internacionales
’ PROCESQO: V. cooperacion
en salud
INDICADOR: Cumpllmle_n'to de tlempt_J establecido desde recepcién de oferta hasta firma de carta
de aceptacion de Donativo
ESTANDAR: < Toda carta de
ofréecimiento de donacién para la
META: 90% de cumplimiento de tiempo estipulado secretaria de estado, debe tener una
carta de aceptacion en un plazo
menor de 9 dias.
RESPONSABLE: Técnico oﬁ_c'lna de relaciones internacionales FRECUENCIA: Mensual
y cooperacion en salud
JUSTIFICACION: El cumplimiento de los tiempos establecidos, garantiza la agilidad requerida en la

gestion de donativos hacia el MINSAL.

FORMULACION:

Numero de donaciones aceptadas, cuya carta de aceptaciéon es remitida al donante
en un plazo menor a 9 dias habiles/ Numero de donaciones aceptadas x 100.

Utilizar matriz de datos de registro de donativos en Excel, hoja matriz de calculo de
indicadores de donatives, tablero de mando de indicadores, verificar el nimero de

RUTA: ofertas de donativos que cumplieron un plazo menor de 9 dias desde la recepciéon
de la carta de ofrécimiento hasta la respuesta con la carta de aceptacion firmada.
/ % TOTAL EN TIEMPO \
40% 60%
REPRESENTACION 20% 20%
Y SEGUIMIENTO:
0% 100%
67%
\ CUMPLIMIENTO /

UNIDAD
MEDIDA

DE

Porcentaje

INTERPRETACION

DE RESULTADOS/
ANALISIS DE CAUSA/
SUGERENCIAS

Hoja matriz de calculo de indicadores de donativos
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Objetivo Relacionado: Establecer un proceso técnico y administrativo agil que facilite las gestiones de
donacion hacia el Ministerio de Salud, garantizando la calidad de los donativos y salud de la poblacion.

Jefe de Oficina

. . . . de relaciones
. Manejo de donativos gestionados a nivel de|RESPONSABLE Y .
PROCESO: secretaria. DEL PROCESO: |nternaC|onalt_e§
V. cooperacidon
en salud
INDICADOR: Porcentaje de aceptacion de donativos
ESTANDAR: Todo donhativo ofertado debe
META: No aplica cumplir los requisitos estipulados por la
secretaria de estado para su aceptacion.
RESPONSABLE: | [ccnico  de  oficina ~ de  relaciones | cprgijENe|a- Mensual.
internacionales y cooperacién en salud
Se debe garantizar que toda oferta de donacion realizada a la secretaria de estado
JUSTIFICACION: | cumpla, con los requisitos estipulados en las normativas institucionales para la calidad
de los donativos y salud de la poblacion.
FORMULACION: |Numero de donativos aceptados/ nimero de donativos recibidos x 100.
Utilizar matriz de datos de registro.de donativos en Excel, hoja matriz de calculo de
. indicadores de donativos, tablero de mando de indicadores, verificar el numero de
RUTA: - , - _
ofertas de donaciones aceptadas y el numero de donaciones ofertadas recibidas por la
secretaria de estado.
REPRESENTACION

Y SEGUIMIENTO:

TOTAL DE TRAMITES GESTIONADOS

] [ TOTAL DE TRAMITES ACEPTADDSJ [ % DE TRAMITES ACEPTADDS‘] [TOTAL DE TRAMITES RECHAZADOj
6 75.00 C 2 D

[

UNIDAD DE Porceéntaje

MEDIDA )

INTERPRETACION ) < . - .

DE RESULTADOS/ | HOJa matriz de calculo de indicadores de donativos

ANALISIS DE | E|l porcentaje del cumplimiento establecido en la meta dependera de las caracteristicas
CAUSA/

SUGERENCIAS

de aceptacion del donativo ofrecido
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Objetivo Relacionado: Establecer un proceso técnico y administrativo agil que facilite las gestiones de
donacion hacia el Ministerio de Salud, garantizando la calidad de los donativos y salud de la poblacion.

Manejo de donativos gestionados a nivel

Jefe /de  Oficina de

RESPONSABLE DEL | relaciones

PROCESO: de secretaria. PROCESO: internacionales y
cooperacion en salud
INDICADOR: Cumplimiento de tiempo establecido para el dictamen técnico especifico
ESTANDAR: /Toda drea responsable de
o . . proporcionar  un | dictamen técnico
META: 90./" de  cumplimiento  de tiempo especifico de una oferta de donacién debe
estipulado . . ,
ser cumplido en un tiempo de 3 dias o
menos
RESPONSABLE: Técnico del area técnica especializada a FRECUENCIA: Mensual

quien se le solicita el dictamen.

JUSTIFICACION:

La jefatura del debe vigilar que las.a@reas que realizan un andlisis de la viabilidad de un
donativo a través de un dictamen técnico, lo hagan en el periodo de tiempo
estipulado, para generar en el periodo establecido la respuesta al ofertante.

FORMULACION:

Numero de dictamenes remitidos a ORIS €n 3 dias o0 menos por parte del area técnica
especifica / Numero total de solicitud de dictamenes remitidos por ORIS al area

técnica especifica x 100.

Utilizar matriz de datos de registro de donativos en Excel, hoja matriz de calculo de
indicadores de donativos, tablero de mando de indicadores, revisar la fecha de

RUTA: recepcion de dictamen de area técnica especifica y verificar cuales cumplen con el
tiempo de 3 dias. 0 menos, luego revisar el total de solicitudes enviadas a las areas
especificas parafealizar el dictamen técnico.

CUMPLIMIENTO EN TIEMPOS DE
AREA ESPECIALIZADA
40% 60%

REPRESENTACION

Y SEGUIMIENTO: 20% 80%

| gréfico 100%
100
CUMPLIMIENTO

URRDAD DE Porcentaje
MEDIDA )
INTERPRETACION

DE RESULTADOS/
ANALISIS DE
CAUSA/
SUGERENCIAS

Hoja matriz de calculo de indicadores de donativos
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gestionados a nivel de secretaria

Objetivo Relacionado: Establecer un proceso técnico y administrativo agil que facilite las _gestiones de
donacién hacia el Ministerio de Salud, garantizando la calidad de los donativos y salud dela poblacion.

Jefe ‘de Oficina de

PROCESO: Manejo de donativos gestionados a nivel | RESPONSABLE DEL | relaciones
’ de secretaria. PROCESO: internacionales y
cooperacion en salud.
INDICADOR: Cumplimiento de tiempo establecido para el dictamen técnico idoneo.
ESTANDAR:. Toda area responsable de
. 90% de cumplimiento de tiempo |proporcionar un dictamen técnico idéneo
META: . s
estipulado. de una oferta de donacion debe ser
cumplido en un tiempo de 3 dias o menor.
RESPONSABLE: Técnico del area técnica idénea a quien se FRECUENCIA: Mensual

le solicita el dictamen.

JUSTIFICACION:

La Oficina de relaciones internacionales y cooperacion en salud debe vigilar que las
areas técnicas idoneas que realizan un analisis de la viabilidad de un donativo a través
de un dictamen técnico, lo hagan en el periodo de tiempo estipulado, para generar una
respuesta al ofertante.

Numero de dictdmenes remitidos.a ORIS en 3 dias o0 menos por parte del area técnica

FORMULACION: |idénea/ Numero total de solicitud de dictdmenes remitidos por ORIS al drea técnica
idonea x 100.
Utilizar matriz de datos de registro de donativos en Excel, hoja matriz de calculo de
indicadores de donativos, tablero de mando de indicadores, revisar la fecha de
RUTA: recepcion de dictamen de area técnica idénea y verificar cuales cumplen un tiempo 3
dias o menos, luego revisar el total de solicitudes enviadas a las areas idoneas para
realizar el dictamen téenico.
CUMPLIMIENTO EN TIEMPOS DE
AREA IDONEA
40% 60%
REPRESENTACION
Y SEGUIMIENTO: 20% 80%
0% 100%
100

CUMPLIMIENTO

UNIDAD DE | b reentaic
MEDIDA )
INTERPRETACION DE

RESULTADOS/

ANALISIS DE CAUSA/
SUGERENCIAS

Hoja matriz de calculo de indicadores de donativos
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Objetivo Relacionado: Establecer un proceso técnico y administrativo agil que facilite las gestiones de
donacién hacia el Ministerio de Salud, garantizando la calidad de los donativos y salud de la poblacion.

Jefe ‘de  Oficina de

Manejo de donativos gestionados a nivel | RESPONSABLE DEL | relaciones

PROCESO: de secretaria. PROCESO: internacionales y
cooperacion en salud
INDICADOR: Tlempq 'promedlo desde aceptacion de donativo a ingreso del mismo al sitio final de
recepcion
ESTANDAR: Toda area responsable debe
dar seguimiento al tiempo utilizado desde
META: N/A la aceptacion de ofrecimiento de donacion
para la secretaria de estado, hasta su
recepcion en el sitio final.
RESPONSABLE: | ccnico de oficina de relaciOnes| coecENCIA: Mensual
internacionales y cooperacion ensalud
El seguimiento de este indicador permite establecer los tiempos promedio desde el
JUSTIFICACION: |ofrecimiento hasta el ingreso para determinar la oportunidad de acceso a los bienes

donados por parte de los beneficiarios.

FORMULACION:

Numero total de dias utilizados desde la fecha de aceptacion del donativo a la fecha
que ingreso al Ministerio de Salud / Numero total de donativos recibidos

RUTA:

Utilizar matriz de datos de registro de donativos en Excel, hoja matriz de calculo de
indicadores de donativos, tablero de mando de indicadores, reporte de ingreso de
donativos recibidos, revisar la fecha de recepcion de la carta de aceptacion de parte
del donante y luego revisar las fechas en que fue recepcionada la donacién en los
almacenes.

REPRESENTACION Y
SEGUIMIENTO:

PROMEDIO DE DIAS DESDE LA ACEPTACION DE LA DONACION/OFRECIMIENTO A LA FECHA DE RECEPCION DEL BIEN

\

70

-

septiembre

39

20.75

julio agosto

_4 /

Aceptada

UNIDAD
MEDIDA

DE

Promedio

INTERPRETACION
DE = RESULTADOS/
ANALISIS DE
CAUSA/
SUGERENCIAS

Hoja matriz de calculo de indicadores de donativos
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gestionados a nivel de secretaria
o RESULTADOS
N INDICADOR EVALUADO ESPERADO OBTENIDO c
1 | Cumplimiento de tiempo establecido desde 90%
recepcion de oferta hasta firma de carta de
aceptacion de Donativo
2 | % de aceptacion de donativos No aplica
3 | Cumplimiento de tiempo establecido para 90%
el dictamen técnico especifico
4 | Cumplimiento de tiempo establecido para 90% \
el dictamen técnico idoneo
5 | Tiempo promedio desde aceptacion de No aplica

donativo a ingreso del mismo al sitio final
de recepcion.

Indice de la eficacia del proceso

De referencia (IE,.s) 80% Real (IE ea)

ultados de la evaluacion

No

eficaz

[ ]

Seguimiento y presentacion de |

gestién del proceso

Qonclusiones

Plan de mejora

NO

escripcion de la accién

Responsable

Fecha

Responsable de la medicién

Nombre y apellido

Cargo

Fecha

Firma
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