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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Confrol Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica en su numeral 1-15.07 “Procedimientos para Autorizacion y Registro”; asi como para
lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas
y procedimientos los cuales sean cumplidos por los responsables de su ejecucidon con la
mayor fidelidad en fodo momento.

Este Manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones y
actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los Funcionarios del Instituto y deberdn
siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este Manual serd el patron bajo el cual operardn las Dependencias del Instituto
y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones
y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del Departamento de
Desarrollo Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del Manual y deberdn
ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi
un Manual completo y permanentemente actualizado que servird como base para sus
operaciones.

2. USO Y ACTUALIZACION

Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un
ejemplar del Manual para consulta y andlisis del tfrabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el Manual como parte de su inducciéon vy
adiestramiento en el frabajo.

Las Jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas conservando o mejorando
la calidad, el control y la eficiencia de los Procesos.

Las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente una vez al ano con la
aprobacién del Departamento de Desarrollo Institucional (serdn permitidas mds de una vez al
ano siempre que exista un acuerdo de Direccion General que lo ampare), quien serd
responsable de documentar y distribuir los Procesos actualizados a los tenedores del Manual,
para ello existe una registro de actualizaciones donde aparece un apartado que muestra la
creacion del documento y quienes participaron en la elaboraciéon del mismo; ademdads
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contard con ofro apartado que muestra el registro de actualizaciones que indica igualmente
quienes participan en la actualizacion del documento y las causas de la modificacion.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

e Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos de los Procesos
del Instituto, brindando los lineamientos especificos para mantener una administracion
adecuada de los servicios prestados.

e Llograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,
ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del frabajo, al evitar la duplicidad de
funciones dentro de los Procesos.

e Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en la
administracién y control de los Procesos del Instituto.
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

A contfinuaciéon se presenta la descripcion del procedimiento “Recepcion y Entrega de
Donaciones”; esto con el fin de establecer un mejor control de la recepcion y enfrega de los
bienes en concepto de donaciones. De esta manera se pretende que el Departamento de
Contabilidad lleve un estricto registro contable sobre las donaciones a fin de realizar un mejor
control de las mismas. Esto a la vez, facilitard a las dependencias la forma de recibir y entregar
bienes en concepto de donaciones y responsabilizindose de llevar un registro y control de la
documentaciéon necesaria para dichos donativos.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer de forma sistematizada y uniforme, el desarrollo de las actividades relacionadas
con los bienes recibidos y entregados en calidad de donacidon para asi generar una gestion
con alto valor agregado y obtener un mayor control de la informacion.

3. PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

- ANALISIS DE RECEPCION DE DONACIONES
- ANALISIS DE BIENES A DONAR

3.1 NORMAS GENERALES

1. Un bien serd considerado para donacién por los motivos siguientes:

-Desuso
-Descarte
-Interés Institucional

2. Para cualguier bien bajo la modalidad de donacion, deberd existir una autorizacion del
Consejo Directivo a fraves de un Acuerdo, en la que autorizan la donacioén respectiva.

3. Todo medicamento e insumo médico en concepto de donacion, deberd presentar una
nota que detalle la siguiente informacion: Nombre de instituciéon que realiza la donacion,
NUmero de NIT, Dependencia que recibe, nombre genérico del medicamento tanto en
envase primario como secundario, concentracion del medicamento, forma farmacéutica,
laboratorio fabricante, cantidad a donar, monto total de la donacién, costo unitario,
garantia de calidad, tipo de bien donado, fecha de vencimiento y caracteristicas que
identifiquen el bien
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4. No se recibirdn medicamentos donados con las caracteristicas siguientes: con vencimiento
menor de seis meses, medicamentos alterados o danados en su empaque, muestras
médicas y medicamentos que no estén registrados ante el Consejo Superior de Salud
Publica.

5. Toda donacién considerada como activo fijo ,deberd especificar la siguiente informacion:
Nombre de Institucion que realiza la donacién, NUmero de NIT, Dependencia que recibe,
cantidad de bienes a donar, monto total de la donacidén, costo unitario o valor actual del
bien, tipo de bien donado y caracteristicas que identifiquen el bien.

6. La Dependencia beneficiada deberd hacer un andlisis de la donacién para que la
Seccién Control de Costos emita una opinidn con el apoyo de un experto conocedor del
bien a recibir, de la valuacion que ha entregado la entidad donante.

7. En caso la donacién a recibir sea medicamento o insumo médico, el Departamento de
Farmacoterapia y/o Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos deberd verificar la
informacion presentada por la entidad donante.

8. Todo bien dado de baja (descargado) o descartado cuya disposicion final sea para
donacion, deberd estar debidamente documentada para que quede registrado en el
Departamento de Contabilidad.

9. El Instituto Salvadoreno del Seguro Social deberd informar al Ministerio de Hacienda sobre
las donaciones recibidas en el formulario “INFORME SOBRE DONACIONES” en el plazo
estipulado por la ley del impuesto sobre la renta.

3.2 PROCEDIMIENTO ANALISIS DE RECEPCION DE DONACION

3.2.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Entidad Donante
1. Envia nota de ofrecimiento de donaciéon dirigida a la autoridad correspondiente de
los Centros de Atencion y oficinas administrativas, Aimacenes o a la Direccion
General.

Dependencia Receptora de Ofrecimiento

2. Envia Solicitud de Andlisis de Donacion y Antecedentes a la Subdireccion
Correspondiente para solicitar opinidon técnica.
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Subdireccion Correspondiente
3. Solicita opinién técnica y opinion de necesidad institucional

4. Si no cumple con los requisitos técnicos, en conjunto con el Receptor de la
Donacion, envia nota de no aprobacion de la donaciéon a la Entidad Donante.

5. Si cumple con las especificaciones técnicas analizadas por los involucrados y se
apega a las necesidades del ISSS, envia nota de aprobacion a Dependencia
Solicitante.

Dependencia Receptora de Ofrecimiento

6. Envia documentacion respectiva a la Seccién Correspondiente (Control de Costos 6
Farmacoterapial).

Analista de Costos

7. Si es Activo Fijo, emite una opinidén de la valuacion que ha entregado la Enfidad
Donante.

Dependencia Receptora de Ofrecimiento
8. Elabora Hoja de andilisis y punto de acta para ser presentados al Consejo Directivo,
adjunta opinidn técnica y opinidn de la Seccion Control de Costos con la nota de
ofrecimiento y envia a Secretaria General para ser presentado a Consejo Directivo.
Subdireccion Respectiva
9. Presenta ante Consejo Directivo Solicitud de Acuerdo de Donacion con la
documentaciéon anexa (Nota de ofrecimiento de la donacién y opiniones de las
diferentes dreas).

Consejo Directivo

10. Redliza un andlisis de solicitud de aprobacidén de la donacidn, basado en
diagndsticos previos de las dependencias involucradas.

11.Si no se aprueba la Solicitud, envia Nota con observaciones o Acuerdo a las
dependencias involucradas quienes a la vez deberdn emitir una Notificacién escrita
de no aceptaciéon a la Entidad Donante.
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12.Si se aprueba solicitud, emite Acuerdo y realiza nofificacion de aceptacion a
Dependencias Involucradas remitiendo antecedentes a Juridico de Procuracion
para que se elabore el respectivo documento legal.

Dependencia Receptora de Ofrecimiento
13. Al recibir acuerdo del Consejo Directivo, realiza convocatoria a Dependencias
involucradas (Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos, Control de
Inventarios, Contabilidad, Control de Costos, Informdtica u otra Dependencia que
tenga injerencia) y a la Entidad Donante para ultimar detalles.

14. Recibe de la Asesoria Juridica de Procuraciéon la legalizacion de los bienes a través
del documento correspondiente.

Entidad Donante

15.Hace entrega de la Donacion en presencia de las Jefaturas involucradas o
delegados quienes a su vez verifican si todo esta correcto.

Dependencia Receptora de Ofrecimiento

16.Recibe la Donaciéon, levanta Acta de Recepcidon y anexa documentacion
enfregada por la entidad donante.

17.Envia Acta de Recepcion y documentacion anexa (documentos originales) a la
Seccion Contabilidad Institucional y copias a Seccion Control de Costos, Activo Fijo,
Departamento de Tesoreria u otra Dependencia involucrada finalizando el
procedimiento de Recepcion de Donacién de Activo Fijo.

Técnico de Farmacoterapia

18. Si es medicamento o insumo médico, emite opinidon fécnica y analiza la necesidad
y calidad del medicamento a recibir.

Dependencia Receptora de Ofrecimiento
19. Elabora Hoja de andlisis y punto de acta para ser presentados al Consejo Directivo,

adjunta opinién técnica y opinidn de Farmacoterapia con la nota de ofrecimiento y
envia a Secretaria General para ser presentado a Consejo Directivo.
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Subdireccioén de Salud

20. Presenta ante  Consejo Directivo Solicitud de Acuerdo de Donacién con la
documentacién anexa (Nota de ofrecimiento de la donacién y opiniones de las
diferentes areaqs).

Consejo Directivo

21.Redliza un andlisis de solicitud de aprobacidn de la donacion, basado en
diagnosticos previos de las dependencias involucradas.

22.Si no se aprueba la Solicitud, envia Nota con observaciones o Acuerdo a las
dependencias involucradas quienes a la vez deberdn emitir una Nofificaciéon escrita
de no aceptacién a la Entidad Donante.

23.Si se aprueba solicitud, emite Acuerdo y realiza notificacion de aceptacion a
Dependencias Involucradas remitiendo antecedentes a Juridico de Procuracion
para que se elabore el respectivo documento legal.

Receptor de la Donacién

24. Al recibir acuerdo del Consejo Directivo, realiza convocatoria a Dependencias
involucradas (Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos, Control de
Inventarios, Contabilidad, Farmacoterapia) y a la Enfidad Donante para ultimar
deftalles.

25. Recibe de la Asesoria juridica de Procuracion la legalizacién de los bienes a fravés
del documento correspondiente.

Entidad Donante

26.Hace entrega de la Donacién en presencia de las Jefaturas involucradas o
delegados quienes a su vez verifican si todo estd correcto.

Receptor de la Donacién

27.Recibe la Donacién, levanta Acta de Recepcidon y anexa documentacion
enfregada por la entidad donante

28. Envia Acta de Recepcidon y documentacion Anexa (documentos originales) a la
Seccion Contabilidad Institucional y copias a Control de Farmacias e Insumos
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Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Médicos, Control de Inventarios, Aimacenes del ISSS, Departamento de Tesoreria u
otra Dependencia Involucrada.

3.2.2 DIAGRAMA DE FLUJOS

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE LA DONACION

Envia nota de ofrecimiento
de donacién dirigida a la
autoridad correpondiente de
Centros de Atencion, oficinas
administrativas, almacenes o
Direccién general

ENTIDAD
DONANTE
=
=]

<
o &( \
p=4 Envia  Solicitud de : 2
w 8 Andlisis de Donacion y Enwac(:.ocumlenéacnqr]
Qn Antecedentes a la respectiva a la Seccion
Z W Subdireccion Correspondiente (control (—
w o ¢ di de costos o
am orrespondiente  para farmacoterapia)
w o solicitar opinién técnica
[a]
A
% < \
o > Envia Solicitud de
ok Andlisis de Donacién y Envia nota de no Envia nota de
hTRe] Antecedentes a la Cumple con aprobacion de la i aprobacion a
['4 E Subdireccién requisitos técnicos donacién a la Entidad > n Dependencia
o) Colrrespondlente para Donante Solicitante
o uwl solicitar opinién técnica
o
2] si T

Emite una opinién de la
valuacion  que  ha
entregado la Entidad
Donante

Es Activo Fijo

ANALISTA DE
COSTOS

4

Envia documentacion

necesaria a Secretaria

para que seal————
presentada ante

Consejo Directivo

DEPENDENCIA
RECEPTORA
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Instituto Salvadorefio del Seguro Social

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE LA DONACION

Presenta ante Consejo
Directivo Solicitud de
Acuerdo de Donacién
con la documentacién
anexa

SUBDIRECCION
RESPECTIVA

o A/
gz
= " e Envia Nota con
»n o Realiza un anélisis de A i :
e - probacion de no observaciones o Acuerdo
Z W solicitud de aprobacion ——pm- Solicitud a las dependencias
Qo de la donacion involucradas
o3
si
A 4
O 9 Emite Acuerdo y realiza
= notificacion de
L = aceptacion a
%’ O Dependencias <
o) L Involucradas remitiendo
o D_C antecedentes a Juridico
[a] de Procuracion

<
g é ¥ Recibe | Di i i i6
Z 0 Recibe de la asesoria | ecil te a Act onacmdn, Envia Acta de Recepcion
% = Realiza convocatoria a juridica la legalizacion de lg;zgpiién ;a anexg y documentacién legal
o Dependencias - los bienes a través del d i —»{anexa (documentos
Z W involucradas documento locumentacion iginal |
w o : : legalentregada por la originales) a as
[a BT correspondiente entidad donante dependencias respectivas
ol
v
N1 fin
Qe
<Q( zZ Hace entrega de la
e << Donacién en presencia
=z % de las Jefaturas
w e involucradas
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PROCEDIMIENTO RECEPCION DE LA DONACION

TECNICO EN
FARMACOT.

Emite opinién técnica y
analiza la necesidad y calidad
del medicamento a recibir

Y

Directivo

DEPENDENCIA
RECEPTORA

Elabora Hoja de analisis y
punto de acta para ser
presentados  al Consejo

A

Presenta ante Consejo
Directivo Solicitud de Acuerdo
de Donacion con la
documentacién anexa

SUBDIRECCION
DE SALUD

si

o

% S v '

[%2] 5 Realiza un analisis de Elr;wa ~ nota con

Zz W solicitud de aprobacién Aprueba solicitud ooservaciones a—>

QI de la donacion Dependencias

o3 Involucradas
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PROCEDIMIENTO RECEPCION DE LA DONACION

CONSEJO
DIRECTIVO

notificacion e
aceptacion a
Dependencias

Involucradas remitiendo
antecedentes a Juridico

Emite Acuerdo y realiza
di

de Procuracion

A

RECEPTOR DE
LA DONACION

w =
28
o) O Recibe de la asesoria Eeg':; la Adl:;onacn%r;, Envia Acta de Recepcion
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8 2 correspondiente sggzrg];da por la entidad respectivas
-
A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RECEPCION Y ENTREGA DE DONACIONES

Dependencia:
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

3.3 PROCEDIMIENTO ANALISIS DE BIENES A DONAR

3.3.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Entidad Solicitante
1. Elabora una Solicitud de Donacién dirigida a la Autoridad correspondiente (donde
se encuentra el bien a donar) en Cenfros de Atencion, Oficinas Administrativas,
Almacenes Generales o Direccion General.
Dependencia Donante
2. Solicita autorizacion de entrega de Donacion a la Subdireccion correspondiente.
Subdireccion Respectiva
3. Solicita opinidén técnica y opinidn de necesidades institucionales.

4. Sila solicitud no es aceptada, notifica la no aceptacidn de la donacioén.

5. Sila solicitud es aceptada, solicita informaciéon especifica del bien a donar (Activo
Fijo 6 Control de Farmacias e Insumos Médicos/Farmacoterapia).

Analista de Activo Fijo

6. Si es activo fijo, proporciona informacion especifica del bien a donar (fecha de
compra, valor de compra, valor depreciado y valor de libro).

Dependencia Donante

7. Conforme a la opinidn de Activo Fijo, elabora la Hoja de andlisis y punto de acta de
acuerdo al Consejo Directivo.

8. Adjunta la opinién respectiva con la solicitud y la envia a Secretaria General para
presentarlos ante el Consejo Directivo.

Subdireccion Respectiva
9. Presenta ante Consejo Directivo Solicitud de Acuerdo de Donacién con la

documentacién anexa la solicitud de la donacién y opiniones (cuando proceda) de
las diferentes areas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RECEPCION Y ENTREGA DE DONACIONES

Dependencia:
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

Consejo Directivo

10. Redliza un andlisis de solicitud de aprobacidon de la donacion, basado en
diagndsticos previos de las dependencias involucradas.

11.Si no se aprueba la Solicitud, envia Nofa con observaciones o Acuerdo a las
dependencias involucradas quienes a la vez deberdn emitir una Nofificaciéon escrita
de no aceptacion a la Entidad Donante.

12.Si la Solicitud de Donaciéon es aprobada, emite Acuerdo de Consejo Directivo y
readliza notificacion de aceptacion a las dreas involucradas remitiendo
antecedentes a Juridico de Procuracion para que se elabore el documento legal
respectivo.

Dependencia Donante

13. Al recibir acuerdo del Consejo Directivo, realiza convocatoria a Dependencias
involucradas (Contabilidad, Confrol de Costos e Informdtica) y a la Receptora de la
Donacion para ultimar detalles.

14. Recibe de la Asesoria Juridica de Procuracion la legalizaciéon de los bienes a través
del documento correspondiente.

15. Entrega la Donacidén en presencia de las dreas involucradas a la Entidad Receptora.
16. Levanta acta y anexa documentacion entregada
Receptor de la Donacién
17. Recibe Donacion y copia de documentacion legal.
Dependencia Donante
18. Realiza una Notificacion de la Donacién enfregada.
19. Envia Acta de Recepcion y Documentacion anexa (documentos originales) a la
Seccion Contabilidad Institucional y copias a Control de Inventarios, Seccién Control

de Costos, Seccidon Activo Fijo u ofras Dependencias que intervengan finalizando el
procedimiento de entrega de donaciones de activo fijo.

Fecha Creacién: Noviembre - 2005 | Fecha Modificacién: Agosto-2007 COD: MNPA20070800002

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL | Clasificacion: INTERNA Pagina 18 de 24




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RECEPCION Y ENTREGA DE DONACIONES

Dependencia:
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

Control de Farmacias e Insumos Médicos/Farmacoterapia

20. Si es medicamento o Insumo Médico, emite opinidn técnica de la disponibilidad real
del medicamento o del insumo médico y analiza disponibilidad, rotacidn, necesidad
en el ISSS y estado de los mismos.

Dependencia Donante

21. Conforme a la opinion de Control de Farmacias e Insumos Médicos/Farmacoterapia,
elabora la Hoja de andlisis y punto de acta de acuerdo al Consejo Directivo.

22. Adjunta la opinidn respectiva con la solicitud y visto bueno de la Donacidon y la envia
a la Subdireccién respectiva para presentarlos ante el Consejo Directivo.

Subdireccion de Salud

23. Presenta ante  Consejo Directivo Solicitud de Acuerdo de Donacién con la
documentacion anexa, la solicitud de la donacion y opiniones de las diferentes
dreas).

Consejo Directivo

24.Realiza un andlisis de solicitud de aprobacion de la donacion, basado en
diagndsticos previos de las dependencias involucradas.

25.Si no se aprueba la Solicitud, envia Nota con observaciones o Acuerdo a las
dependencias involucradas quienes a la vez deberdn emitir una Nofificaciéon escrita
de no aceptacion a la Entidad Donante.

26.Si la Solicitud de Donacion es aprobada, emite Acuerdo de Consejo Directivo y
redliza notificaciobn de aceptacion a las dreas involucradas remitiendo
antecedentes a Juridico de Procuracion para que se elabore el documento legal
respectivo.

Dependencia Donante
27. Al recibir acuerdo del Consejo Directivo, realiza convocatoria a Dependencias
involucradas (Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos, Farmacoterapia,

Control de Inventarios) y a la Receptora de la Donacion para ultimar detalles.

28. Recibe de la Asesoria Juridica de Procuracion el documento legal de los bienes a
través del documento correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RECEPCION Y ENTREGA DE DONACIONES

Dependencia:
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

29. Entrega la Donacidén en presencia de las dreas involucradas a la Entidad Receptora.
30. Levanta acta y anexa documentacion entregada
Receptor de la Donacién
31. Recibe Donacion.
Dependencia Donante
32. Realiza una Notificacion de la Donacién entregada.
33. Envia Acta de Recepcidon y Documentacion anexa (documentos originales) a la

Seccion Contabilidad Institucional y copias a Control de Farmacias e Insumos
Médicos, Control de Inventarios, Almacenes del ISSS u ofra Dependencia

involucrada.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Instituto Salvadorefio del Seguro Social

RECEPCION Y ENTREGA DE DONACIONES

Dependencia:
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

3.3.2 DIAGRAMA DE FLUJOS

PROCEDIMIENTO BIENES A DONAR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RECEPCION Y ENTREGA DE DONACIONES

Dependencia:
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

Instituto Salvadorefio del Seguro Social

PROCEDIMIENTO BIENES A DONAR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RECEPCION Y ENTREGA DE DONACIONES

Dependencia:

Instituto Salvadorefio del Seguro Social

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

PROCEDIMIENTO BIENES A DONAR
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RECEPCION Y ENTREGA DE DONACIONES

Dependencia:

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

PROCEDIMIENTO BIENES A DONAR
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