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DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

VERSION 5.0
CREACION DEL DOCUMENTO:
Ing. Juan Carlos Amaya Lic. Isaac Ernesto Flores Ing. Juan Carlos Amaya
Solicitado por Elaborado por Autorizado por
Fecha: Agosto-2003 Fecha: Agosto-2003 Fecha: Agosto-2003

REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Acuerdo de Consejo
Directivo # 2007 - 0824.| Lic. Evellin Y. Lozano Ibarra | Ing. Julio Salomdn Montes 1.0
JUL. )
Solicitado por Elaborado por Aprobado por i
VERSION
Fecha: Julio - 2007 Fecha: Septiembre - 2007 Fecha: Septiembre - 2007

MODIFICACION: Cambio de nombre de la Division, eliminaciéon de esta Divisién del Departamento
de Servicios de Apoyo, Creacién del Departamento de Seguridad, incorporacion del
Departamento de Almacenes y Distribucion y eliminaciéon de las Secciones Suministros y Obra Civil
del Departamento de Operacién y Mantenimiento.

Acuerdo de Consejo
Directivo # 2008 — 1573| Lic. Evellin Y. Lozano Ibarra Ing. Mauricio Mejia Alas 2.0
NOV
Solicitado por Elaborado por Aprobado por i
VERSION
Fecha: Noviembre 2008 Fecha: Mayo 2009 Fecha: Mayo 2009

MODIFICACION: Creacion del Departamento Gestién de Servicios Institucionales y traslado de
Lavanderia Central y Alimentacién y Dietas del Hospital General al Departamento de
Administracion de Servicios Generales (Divisidn Logistica) ambas dependencias como Secciones.

Acuerdo C.D. # 2010 - 0399. Lic. Evellin Y. Lozano lbarra Arg. Wilson César Parada 3.0
MZ0O. Cardona
Solicitado por Elaborado por Aprobado por ;
VERSION
Fecha: Octubre - 2009 Fecha: Febrero 2010 Fecha: Septiembre 2010

MODIFICACION: Creacién de la Division a fin de equilibrar el framo de control e integrar la fase
final de la cadena de abastecimiento.

Acuerdo C.D. # 2012 - . . Ing. Erick Nelson Medina
1216 SEP. Lic. Evellin Y. Lozano lbarra Confreras 4.0
Solicitado por Elaborado por Aprobado por ;
VERSION
Fecha: Septiembre 2012 Fecha: Febrero 2013 Fecha: Abril 2013

MODIFICACION: Actualizacién de la funciones de las dependencias de la Division.
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DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

Acuerdo C.D. # 2015 - 0458 |Lic. Renata M. Vdasquez de| Inga, Blanca Patricia
; . 5.0
ABR. Vasquez Munguia
Solicitado por Elaborado por Aprobado por ,
P - P P P VERSION
Fecha: Abril 2015 Fecha: Julio 2015 Fecha: Agosto 2015

MODIFICACION: Incorporacién de funciones administrativas del Departamento Control de
Farmacias e Insumos, asi como, funcién de medicamento seguro en la Seccién Distribucidn.
Conformacién del drea responsable de las fichas técnicas en DACABI.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

INTRODUCCION

El Manual de organizaciéon de la Division de Abastecimiento, tiene como propdsito
presentar graficamente la conformaciéon de ésta y ademds el detalle de funciones
sustantivas y de apoyo que le corresponde desarrollar a esta dependencia para su
funcionamiento.

Es un medio para el conocimiento de la organizacion y sus diferentes niveles jerdrquicos,
su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada
una de sus dependencias que la integran, evitar la duplicidad de mismas; asi como,
conocer las lineas de comunicacion y de mando correspondientes.

Es un documento de cumplimiento general como instrumento de informacién y consulta
en todas las dependencias que conforman la Division, este manual deberd ser
actualizado cada vez que se realicen cambios orgdnicos funcionales al interior de esta
unidad administrativa; por lo que, el drea afectada deberd proporcionar la informacion
necesaria para este propdsito.

1.  OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacién sobre la organizaciéon y funcionamiento de las dependencias
que conforman la Divisidon de Abastecimiento, a través de la representaciéon grdfica y la
descripcion de funciones que le corresponde realizar; con el fin, de dar a conocer
especificamente los objetivos, las funciones y los niveles de autoridad y responsabilidad
existentes en sus areas.

2. LINEAMIENTOS PARA SU MODIFICACION

1. Toda actualizacién al presente manual, por la creacién de nuevas dependencias,
serd realizada sélo con base a un Acuerdo de Consejo Directivo.

2. Las actualizaciones serdn realizadas sélo por el Departamento Gestidén de Calidad
Institucional, posterior a recibir el Acuerdo de Consejo Directivo que ampare dicho
cambio.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

3.  MARCO LEGAL
Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2014)

CAPITULO | Normas Relativas al Ambiente de Control.

Estructura Organizacional Art. 20, 21, 22.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia Art. 23, 24,
25.

CAPITULO IIl Normas Relativas a las Actividades de Control.
Documentacidén, Actualizaciéon y Divulgaciéon de Politicas y Procedimientos Art. 43.

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2015-0458 ABR.
Diseno integral de la estructura organizativa del ISSS.

4. MISION

Somos una Division comprometida a ejecutar la gestion de abastecimiento y de
aseguramiento de la calidad de bienes e insumos con responsabilidad, transparencia y
oportunidad en el marco de la salud integral que cubra las necesidades de nuestros
derechohabientes.

5.  VISION

Ser una Division de Abastecimiento eficiente y eficaz en la dotaciéon a las dependencias
del ISSS de los insumos requeridos para la atencidén de nuestros derechohabientes con
equidad, seguridad y prontitud.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

6.

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE ABASTECIMIENTO

Consejo Directivo

Direccién General

Subdireccion General

Subdireccion
Administrativa

Divisién de
Abastecimiento

Departamento

Departamento Aseguramiento de la Departamento Control
Almacenes Calidad de Bienes e de Inventario

Insumos

Seccién
— Almacén de Articulos
Generales

Seccion
— Almacén de
Medicamentos

Seccioén
Almacén de Insumos

L | Seccioén
7 Distribucién

Almacenes Regionales

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2015-0458.ABR Fuente. Departamento Gestién de Calidad Institucional
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

7. DESCRIPCION DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

DESCRIPCION
Nombre:
Divisidbn de Abastecimiento.

Depende de:
Subdireccion Administrativa.

Integrado por:

Departamento Aimacenes.

Departamento de Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos.
Departamento Control de Inventarios.

Secretaria.

Colaborador .

Objetivo:
Dirigir la gestiobn de abastecimiento a través del aseguramiento de la calidad, la
apropiada administracion de los almacenes centrales y regionales y un eficiente control
de inventarios, a fin de proporcionar con oportunidad y calidad los bienes y servicios a los
usuarios.

Descripcion de Funciones:

1.  Coordinar el funcionamiento de las dependencias que conforman la Divisidon, asi
como supervisar la interrelaciéon existente entre éstas para el cumplimiento de los
objetivos y procedimientos establecidos.

2. Supervisar el abastecimiento de bienes requeridos para el funcionamiento de
diferentes areas del Instituto.

3.  Planear y definir en coordinacién con las jefaturas, las estrategias requeridas para
las diferentes dependencias que conforman la Divisidn para alcanzar los resultados
de forma oportuna y con la calidad requerida.

4.  Dirigir y evaluar periodicamente el funcionamiento de los almacenes cenfrales y
regionales, incorpordndoles modificaciones cuando sea requerido, de acuerdo a
un pensamiento enfocado en la mejora continua.

5. Dirigir y supervisar confinuamente el desempeno y cumplimiento de metas de los
Departamentos y Secciones que conforman la Division.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

6. Responder a requerimientos solicitados por Subdireccion General e informar sobre
problemas importantes presentados en el abastecimiento de los bienes del ISSS.

7. Apoyary promover el cumplimiento de lo establecido en la "“Ley de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo”.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento Aimacenes.

Depende de:
Division de Abastecimiento.

Integrado por:

Jefe de Departamento.

Seccién Aimacén de Articulos Generales.
Seccion Aimacén de Medicamentos.
Seccién Aimacén de Insumos.

Seccidn Distribucion.

Almacenes Regionales (Occidente y Oriente).
Secretaria.

Colaborador Técnico.

Colaborador de Almacenes y Distribucion.

Objetivo:

Garantizar la recepcion, resguardo, entregas y distribucion oportuna de los bienes
consumibles, mediante la implementacion de conftroles eficientes y eficaces de los
inventarios a través de las Secciones que lo conforman, para reabastecer a las
dependencias usuarias con oportunidad.

Descripcion de Funciones:

1.

Disenar y supervisar que se consoliden y aqjusten los planes de recepcion de
productos y entregas de pedidos programados anuales.

Monitorear el cumplimiento del plan de entregas a fin de identificar las desviaciones
de éste, y ajustarlo mediante nuevas medidas administrativas al cumplimiento de los
tiempos establecidos mensualmente.

Efectuar una coordinacion eficiente con las diferentes dependencias institucionales
responsables de realizar las actividades previas necesarias para que los almacenes
del Instituto a nivel nacional cumplan oportunamente con la cadena de
abastecimiento.

Coordinar con el Departamento Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos
(DACABI), la recepcion de los productos que ingresen a los almacenes cuando
estos lo ameriten.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Supervisar y verificar que las Secciones cumplan con las normas establecidas para
el buen manejo de medicamentos, Insumo Médico, equipos y productos.

Apoyar a las Jefaturas de Seccidén, en el seguimiento a los incumplimientos,
productos reportados con defecto de calidad y con inconsistencias contractuales.

Dar seguimiento en coordinacién con DACABI a los productos reportados con
defecto de calidad y de inconsistencias contractuales e informar a la dependencia
institucional correspondiente.

Vigilar que las Secciones mantengan actualizado los diferentes movimientos de
existencias fisicas en el SAFISSS.

Controlar que se readlice el ingreso y descargo de bienes, medicamentos, insumos y
otros contratados, con base a la normativa estipulada en las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas para el ISSS.

Notificar oportunamente a la dependencia responsable sobre los niveles minimos de
inventarios que poseen los almacenes para que tomen las acciones pertinentes, asi
también informar sobre los coddigos sobreabastecidos.

Confrolar la generacion y envio de informes a las dreas pertinentes sobre la
caducidad y obsolescencia de medicamentos e insumos, a fin que se promuevan a
las diferentes dependencias del ISSS.

Generar mecanismos que contribuyan a la rotacién de inventarios, encaminados a
prevenir el vencimiento de productos, desabastecimientos y sobre-abastecimientos.

Generar mecanismos que contribuyan al mejoramiento del control interno de
inventarios en los almacenes centrales y regionales.

Incentivar el apoyo entre las Secciones de forma que se logre niveles adecuados de
abastecimiento en cada almacén.

Dar seguimiento a las respuestas generadas por las Jefaturas de Seccién de las
solicitudes recibidas de diferentes dependencias del ISSS y suministrantes.

Verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos y generacion de
propuestas de mejora.

Supervisar el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Prevencidon de Riesgos en
los Lugares de Trabagjo.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccion Aimacén de Articulos Generales.

Depende de:
Departamento Aimacenes.

Integrado por:

Jefe de Seccion.

Secretaria.

Encargado de Recepcidn y Distribucion.
Kardista.

Digitador.

Auxiliar de Almacén.

Auxiliar de Estanteria.

Motorista.

Descripcion de Funciones:

1.

Planificar los despachos por dependencias segun unidad de tiempo establecida.

Efectuar el despacho de articulos generales a las dependencias del ISSS, en forma
Agil y oportuna segin programacion.

Enviar a los almacenes regionales productos de imprenta y canastia maternal de
acuerdo a lo planificado en las dependencias institucionales de la zona asignada.

Registrar el ingreso y descargo de articulos generales, con base a lo estipulado en
las Normas de Control Interno Especificas para el ISSS.

Cumplir con los mecanismos que contribuyan a la rotacidn de inventarios,
encaminados a prevenir la obsolescencia, desabastecimientos y sobre
abastecimientos de articulos generales en coordinacién con la Unidad de
Planificacién y Monitoreo de Suministros.

Verificar las existencias fisicas de los distintos articulos generales e informar
oportunamente al Jefe del Departamento de Almacenes los niveles minimos de
inventarios que posee el aimacén.

Realizar las gestiones correspondientes a la administracion de los contratos para
mantener las existencias adecuadas de los bienes a despachar considerando la
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

demanda promedio de las dependencias. En caso de no tener disponibilidad en el
contrato se informard a la UPLAN.

Solicitar los anficipos de los diferentes suministrantes, de productos que se
encuenfren con existencia minima.

Realizar inventario ciclico mensual principalmente a los productos con mayor
rotacion.

Realizar al menos un inventario anual de las existencias del almacén.

Disponer de la documentacién de soporte que ampara los ingresos y salidas,
debidamente actualizada y archivada.

Realizar evaluaciones de las solicitudes de aceptacion de recepcion de productos
con vida Util menor a la contratada.

Dar seguimiento a los productos reportados con defecto de calidad y de
inconsistencias contractuales e informar a la dependencia institucional
correspondiente.

Realizar los ajustes pertinentes, de aquellas diferencias encontradas en SAFISS,
contra existencias fisicas, a efecto de corregir las inconsistencias.

Generar informes y envio del mismo dreas pertinentes sobre la caducidad y
obsolescencia de medicamentos e insumos, a fin que se promuevan los mismos a
las diferentes dependencias del ISSS.

Validar oportunamente los Calendarios remitidos por UPLAN previo a los procesos de
compra.

Generar respuestas oportunas a las solicitudes recibidas de diferentes dependencias
del ISSS y suministrantes.

Elaborar y remitir oportunamente los informes periddicos sobre la gestion del
almacén solicitado por la Jefatura inmediata.

Asegurar y promover el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

21.

22.

23.

Informar oportunamente los cierres de contratos; ademds, detallar los saldos de los
mismos al final del periodo contractual a la UACI y UFl para liberacion de
presupuesto.

Como Administrador de Contratos deberd verificar e informar el cumplimiento de las
clausulas contfractuales por parte del ISSS y el Confratista; asi mismo, dar
cumplimiento a lo establecido en la LACAP.

En el momento de identificarse faltantes, averias o danos de los productos
almacenados deberd informarlo a la Jefatura y dar inicio a los procedimientos
respectivos.

Supervision de una adecuada programacion de enfrega y despachos de los
productos.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccion Aimacén de Medicamentos.

Depende de:
Departamento Aimacenes.

Integrado por:

Jefe de Seccion.

Kardista.

Colaborador de Almacenes y distribucion.

Colaborador Administrativo I.

Auxiliar de Almacenamiento y distribucidn de suministros.
Digitador.

Auxiliar de Estanteria.

Secretaria.

Encargado de Recepcidn y distribucion de bienes e insumos.
Archivista.

Descripcion de Funciones:

1.

Realizar el despacho de medicamentos a los centros de atencion del ISSS, en forma
Agil y oportuna.

Cuando se tenga cédigos desabastecidos se deberd verificar el nivel de existencias
de los almacenes regionales para solicitar tfransferencias cuando sea necesario.

Cumplir las normas establecidas para el manejo y alimacenaje de medicamentos.

Registrar el ingreso y descargo de medicamentos, con base a lo estipulado en las
Normas de Control Interno Especificas para el ISSS.

Controlar periédicamente los vencimientos de los medicamentos; asi como el
contfrol de las actas notariales para cambio de medicamentos que fueran
recepcionados con corta fecha de vencimiento.

Cumplir con los mecanismos que contribuyan a la rotacidn de inventarios,
encaminados a prevenir el vencimiento de productos, desabastecimientos y
sobreabastecimientos.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Verificar las existencias fisicas de los distintos medicamentos e informar
oportunamente al Jefe del Departamento de Almacenes los niveles minimos de
inventarios que posee el almacén.

Solicitar anficipos a los diferentes suministrantes de aquellos productos que se
encuenfren con existencia minima y reprogramar los productos que estén
sobreabastecidos; informando a UPLAN para la toma de decisiones.

Realizar inventario ciclico mensual principalmente a los productos con mayor
rotacion.

Realizar al menos un inventario anual de las existencias del almacén.

Disponer de la documentacién de soporte que ampara los ingresos y salidas,
debidamente actualizada y archivada.

Realizar evaluaciones de las solicitudes de aceptacidén de recepcidon de productos
con vida Util menor a la contratada.

Cumplir con los mecanismos que contribuyan a la rotacién de inventarios,
encaminados a prevenir la obsolescencia, desabastecimientos y sobre
abastecimientos de articulos generales en coordinaciéon con la Unidad de
Planificacion y Monitoreo de Suministros.

Realizar las gestiones correspondientes a la administracién de los contratos para
mantener las existencias adecuadas de los bienes a despachar considerando la
demanda promedio de las dependencias. En caso de no tener disponibilidad en el
contrato se informard a la UPLAN.

Como Administrador de Contratos deberd verificar e informar el cumplimiento de las
clausulas contfractuales por parte del ISSS y el Conftratista; asi mismo, dar
cumplimiento a lo establecido en la LACAP.

Dar seguimiento a los productos reportados con defecto de calidad y de
inconsistencias confractuales e informar a la dependencia institucional
correspondiente.

Realizar los ajustes pertinentes, de aquellas diferencias encontradas en SAFISS,
contra existencias fisicas, a efecto de corregir las inconsistencias.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Generar informes y envio de los mismos a las dreas pertinentes sobre la caducidad y
obsolescencia de medicamentos, a fin que se promuevan los mismos a las
diferentes dependencias del ISSS.

Validar oportunamente los Calendarios remitidos por UPLAN previo a los procesos de
compra.

Generar respuestas oportunas a las solicitudes recibidas de diferentes dependencias
del ISSS y suministrantes.

Elaborar y remitir oportunamente los informes periddicos sobre la gestion del
almaceén solicitado por la Jefatura inmediata.

Asegurar y promover el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Informar oportunamente los cierres de contratos; ademds, detallar los saldos de los
mismos al final del periodo contractual a la UACI y UFl para liberacion de
presupuesto.

Como Administrador de Contratos deberd verificar e informar el cumplimiento de las
clausulas contfractuales por parte del ISSS y el Contratista.

En el momento de identificarse faltantes, averias o danos de los productos
almacenados deberd informarlo a la Jefatura y dar inicio a los procedimientos
respectivos.

Supervision de una adecuada programacion de enfrega y despachos de los
productos.

Dar cumplimiento a la “Normativa para el Confrol, Manejo y Registro de
Estupefacientes, Psicotréopicos y Agregados” vigente.

Supervisar que se cumpla las condiciones necesarias para asegurar el
mantenimiento de la cadena de frio de los medicamentos.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccion Aimacén de Insumos.

Depende de:
Departamento Aimacenes.

Integrado por:

Jefe de Seccion.

Kardista.

Auxiliar de Almacén.

Digitador.

Auxiliar de Estanteria.

Secretaria.

Archivista.

Encargado de Recepcidn y Distribucion.

Descripcion de Funciones:

1.

Recepcionar los productos que entregan los suministrantes provenientes de los
contratos y generados de las licitaciones publicas o libres gestiones.

Realizar el despacho de insumos médicos a los centros de atencidon del ISSS, en
forma agil, oportuna, con eficiencia y eficacia.

Cuando se tenga cédigos desabastecidos se deberd verificar el nivel de existencias
de los almacenes regionales para solicitar fransferencias cuando sea necesario.

Cumplir las normas establecidas para el manejo y almacenaje de insumos meédicos.

Registrar el ingreso y descargo de insumos médicos, con base a lo estipulado en las
Normas de Control Interno Especificas para el ISSS.

Controlar periddicamente los vencimientos de los productos; asi como el control de
las actas notariales para cambio de aquellos que fueran recepcionados con corta
fecha de vencimiento.

Cumplir con los mecanismos que contribuyan a la rotacidn de inventarios,
encaminados a prevenir el vencimiento de productos, desabastecimientos vy
sobreabastecimientos.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Verificar las existencias fisicas de los distinfos insumos médicos e informar
oportunamente al Jefe del Departamento de Almacenes los niveles minimos de
inventarios que posee el aimacén.

Realizar inventario ciclico mensual principalmente a los productos con mayor
rotacion.

Realizar al menos un inventario anual de las existencias del almacén.

Solicitar anticipos a los diferentes suministrantes de aquellos productos que se
encuentren existencia minima y reprogramar los productos que estén
sobreabastecidos; informando a UPLAN para la toma de decisiones.

Disponer de la documentacién de soporte que ampara los ingresos y salidas,
debidamente actualizada y archivada.

Realizar periddicamente el control de los vencimientos de los insumos médicos; asi
como el control de las actas notariales para cambio de los mismos si fueron
recepcionados con corta fecha de vencimiento.

Realizar evaluaciones de las solicitudes de aceptaciéon de recepcion de productos
con vida Util menor a la contratada.

Cumplir con los mecanismos que confribuyan a la rotacidn de inventarios,
encaminados a prevenir la obsolescencia, desabastecimientos y sobre
abastecimientos de articulos generales en coordinacion con la Unidad de
Planificacién y Monitoreo de Suministros.

Realizar las gestiones correspondientes a la administracion de los contratos para
mantener las existencias adecuadas de los bienes a despachar considerando la
demanda promedio de las dependencias. En caso de no tener disponibilidad en el
contrato se informard a la UPLAN.

Como Administrador de Contratos deberd verificar e informar el cumplimiento de las
cldusulas confractuales por parte del ISSS y el Confratista; asi mismo, dar
cumplimiento a lo establecido en la LACAP.

Dar seguimiento a los productos reportados con defecto de calidad y de
inconsistencias contractuales e informar a la dependencia institucional
correspondiente.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Realizar los ajustes pertinentes, de aquellas diferencias enconfradas en SAFISSS,
confra existencias fisicas, a efecto de corregir las inconsistencias.

Generar informes y envio de los mismos a las dreas pertinentes sobre la caducidad y
obsolescencia de insumos, a fin que se promuevan los mismos a las diferentes
dependencias del ISSS.

Validar oportunamente los Calendarios remitidos por UPLAN previo a los procesos de
compra.

Generar respuestas oportunas a las solicitudes recibidas de diferentes dependencias
del ISSS y suministrantes.

Elaborar y remitir oportunamente los informes periddicos sobre la gestion del
almaceén solicitado por la Jefatura inmediata.

Asegurar y promover el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Informar oportunamente los cierres de contratos; ademads, detallar los saldos de los
mismos al final del periodo contractual a la UACI y UFl para liberacion de
presupuesto.

Como Administrador de Contratos deberd verificar e informar el cumplimiento de las
cldusulas contractuales por parte del ISSS y el Contratista.

En el momento de identificarse faltantes, averias o danos de los productos
almacenados deberd informarlo a la Jefatura y dar inicio a los procedimientos
respectivos.

Supervision de una adecuada programacion de entrega y despachos de los
productos.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién Distribucion.

Depende de:
Departamento Aimacenes.

Integrado por:

Jefe de Seccion.
Colaborador de Jefatura.
Encargado de drea.
Secretaria.

Auxiliar de Estanteria.
Motorista.

Descripcion de Funciones:

1.

Organizar y revisar periddicamente la calendarizacion anual de despachos, por
grupos y subgrupos, con la finalidad de verificar y cumplir con los despachos que se
deben efectuar a diario de acuerdo a lo planificado.

Asignar vehiculo y motorista para el transporte de bienes consumibles de los
almacenes centrales de medicamentos e insumos médicos hacia la dependencia
del Instituto solicitante de los bienes.

Distribuir pedidos locales para las dependencias del ISSS que de acuerdo a la
cobertura y calendarizacion establecida se ha definido el envio de entfregas
locales.

Brindar apoyo a las diferentes dependencias del ISSS, proporcionando el transporte
para aquellos pedidos que pueden ser. Demandas insatisfechas, pedidos
emergentes, distribucion de libres gestiones u otros.

Revisar los pedidos de las dependencias que se atienden localmente vy
mensualmente, a fin de garantizar que se entreguen las cantidades correctamente,
para evitar errores de faltantes, sobrantes o modificacidén de envios.

Documentar la distribucidn de bienes consumibles de pedidos locales que se
despachen a las diferentes dependencias del Instituto.

Mantener una via de comunicacion efectiva con las diversas dependencias para
informar sobre la entrega de los bienes consumibles.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

10.

1.

12.

13.

14.

Gestionar mantenimientos preventivos y correctivos de la flota de vehiculos que
estd asignada a la seccion.

Elaborar y remitir oportunamente los informes periddicos sobre la gestion de la
seccion solicitado por la Jefatura inmediata.

Asegurar y promover el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Brindar apoyo a las diferentes dreas de la Divisidon respecto a todo lo relacionado
con el mantenimiento.

Administrar confratos de Servicios de la Divisibn de Abastecimiento,
correspondientes a la zona central.

Atender las necesidades de transporte de las diferentes dreas de la Division.

Verificar a través del encargado del drea de Medicamento Seguro el buen
desempeno de las funciones asignadas, por medio de reportes, informes, etc.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Almacenes Regionales (Occidente y Oriente).

Depende de:
Departamento Aimacenes.

Integrado por:

Jefe de Seccion.
Coordinador de Area.
Encargado de Recepcion.
Digitador.

Kardista.

Secretaria.

Auxiliar de Estanteria.
Motorista.

Auxiliar de Servicio.
Encargado de Fondo Circulante (Zona. Oriental).

Descripcion de Funciones:

1.

Realizar el despacho de articulos generales, medicamentos e insumos médicos a las
dependencias del ISSS, en forma dgil y oportuna.

Registrar el ingreso y descargo de medicamentos e insumos médicos, con base a lo
estipulado en las Normas de Conftrol Interno Especificas para el ISSS.

Cuando se tenga cédigos desabastecidos se deberd verificar el nivel de existencias
de los demds almacenes para solicitar transferencias cuando sea necesario.

Verificar periddicamente el estado de los articulos generales, medicamentos e
insumos médicos existentes.

Cumplir con los mecanismos que contribuyan a la rotacidn de inventarios,
encaminados a prevenir la obsolescencia, desabastecimientos y sobre
abastecimientos de articulos generales, medicamentos e insumos médicos.

Verificar las existencias fisicas de los distintos insumos e informar oportunamente all
Jefe del Departamento de Almacenes los niveles minimos de inventarios que posee
el almacén.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Mantener de acuerdo a los promedios de pedidos, las cantidades necesarias de
bienes, para el abastecimiento oportuno de las dependencias a nivel nacional.

Cumplir las normas establecidas para el manejo de medicamentos e insumos
médicos y articulos generales.

Disponer de la documentacion de soporte que ampara los ingresos y salidas de
productos debidamente actualizada y archivada.

Conftrolar periédicamente los vencimientos de los medicamentos e insumos
médicos; asi como el control de las actas notariales para cambio de medicamentos
e insumos médicos recepcionados con fecha corta de vencimiento.
Realizar solicitudes de anticipos de los diferentes suministrantes de productos que se
encuentren existencia minima y reprogramar los productos que estén
sobreabastecidos; informando a UPLAN para la toma de decisiones.

Realizar inventario ciclico mensual principalmente a los productos con mayor
rotacion.

Realizar al menos un inventario anual de las existencias del almacén.

Cumplir con los mecanismos que confribuyan a la rotacidn de inventarios,
encaminados a prevenir la obsolescencia, desabastecimientos y sobre
abastecimientos de articulos generales en coordinacién con la Unidad de
Planificacién y Monitoreo de Suministros.

Realizar las gestiones correspondientes a la administracién de los contratos para
mantener las existencias adecuadas de los bienes a despachar considerando la
demanda promedio de las dependencias. En caso de no tener disponibilidad en el
contrato se informard a la UPLAN.

Como Administrador de Contratos deberd verificar e informar el cumplimiento de las
cldusulas confractuales por parte del ISSS y el Conftratista; asi mismo, dar
cumplimiento a lo establecido en la LACAP.

Realizar evaluaciones de las solicitudes de aceptacién de recepcidon de productos
con vida Util menor a la contratada.

Dar seguimiento a los productos reportados con defecto de calidad y de
inconsistencias confractuales e informar a la dependencia instfitucional
correspondiente.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Realizar los ajustes pertinentes, de aquellas diferencias encontradas en SAFISSS,
confra existencias fisicas, a efecto de corregir las inconsistencias.

Generar informes y envio de los mismos a las areas pertinentes sobre la caducidad y
obsolescencia de medicamentos e insumos, a fin que se promuevan los mismos a
las diferentes dependencias del ISSS.

Validar oportunamente los Calendarios remitidos por UPLAN previo a los procesos de
compra.

Generar respuestas oportunas a las solicitudes recibidas de diferentes dependencias
del ISSS y suministrantes.

Elaborar y remitir oportunamente los informes periddicos sobre la gestion del
almaceén solicitado por la Jefatura inmediata.

Asegurar y promover el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Informar oportunamente los cierres de contratos; ademads, detallar los saldos de los
mismos al final del periodo contractual a la UACI y UFl para liberacion de
presupuesto.

Como Administrador de Contratos deberd verificar e informar el cumplimiento de las
cldusulas contractuales por parte del ISSS y el Contratista.

En el momento de identificarse faltantes, averias o danos de los productos
almacenados deberd informarlo a la Jefatura y dar inicio a los procedimientos
respectivos.

Supervision de una adecuada programaciéon de entrega y despachos de los
productos.

Dar cumplimiento a “Normativa para el Confrol, Manejo y Registro de
Estupefacientes, Psicotrépicos y Agregados” vigente.

Supervisar que se cumpla las condiciones necesarias para asegurar el
mantenimiento de la cadena de frio de los medicamentos.

COD: MAO-A-028 Pag. 26 de 32




NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento Aseguramiento de la Calidad de Bienes e Insumos.

Depende de:
Division de Abastecimiento.

Integrado por:

Jefe del Area.

Tecnico de Aseguramiento de la Calidad.
Secretaria.

Objetivo:

Verificar el cumplimiento, dentro de su drea de gestidon, de las especificaciones técnicas
y de calidad de bienes, insumos y servicios adquiridos por el ISSS a fravés de la realizacion
de controles y andlisis de Calidad; asi como la verificacion previa de los requerimientos
de ficha técnica de los medicamentos a través del proceso de Calificaciéon; y con esto
contribuir al Abastecimiento Institucional.

Descripcion de Funciones:

1.

Orientar su quehacer a controlar la calidad de medicamentos e insumos médicos,
equipos médicos, alimentacion, insumos de limpieza y laboratorios clinicos.

Efectuar una coordinaciéon eficiente con los almacenes, centros de atencién y
farmacias Generales a nivel institucional y dar seguimiento a los aspectos técnicos
en funcién de asegurar la calidad, eficacia y seguridad de los productos adquiridos
por el ISSS; contribuyendo con esto al oportuno abastecimiento.

Realizar informes técnicos sobre la experiencia de calidad de los productos,
evaluacidén de certificados de calidad y opinidn técnica solicitadas por las
diferentes dependencias del ISSS.

Analizar muestras presentadas en licitaciones y orden de compra conforme a los
requisitos de base o aspectos generales y emitir el informe correspondiente.

Inspeccionar y efectuar los muestreos necesarios en los productos que son
entregados por los suministrantes en los almacenes centrales del Departamento de
Almacenes para verificar la calidad de los mismos.

! Segun el art. 121 de la LACAP
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar verificaciones de calidad en los servicios de laboratorio clinico, alimentos,
agua y limpieza institucional y contratada por el ISSS.

Realizar visitas a los almacenes regionales, asi como a los centfros de atencion que
resguardan y/o reciben productos localmente, con el objeto de dar seguimiento al
cumplimiento de lineamientos de recepcidon y almacenamiento.

Brindar apoyo técnico al Departamento de Vigilancia Sanitaria, cuando sea
solicitado, en las investigaciones de productos que presentan fallas terapéuticas
remitiéndolos, de acuerdo a la factibilidad de andlisis, al laboratorio para que sean
examinados, con el objetivo de elaborar el informe correspondiente sobre los
resultados obtenidos.

Atender solicitudes de inspeccidon de equipos médicos nuevos que estdn siendo
entregados a nivel local con el propdsito de verificar las especificaciones técnicas
contratadas y el funcionamiento a satisfaccion.

Realizar inspecciones de Equipo Médico nuevo para verificar su funcionamiento y
cumplimiento de las especificaciones técnicas y de calidad contfratadas y emitir
informes de los hallozgos o no conformidades encontradas para que el
Administrador de contrato pueda realizar el reclamo correspondiente al contratista;
asi como seguimiento a reportes de fallas del equipo médico.

Realizar investigaciones para dar seguimiento a productos con reportes de defecto
de calidad, realizados por diferentes usuarios internos, emitiendo el informe técnico
respectivo, a fin de que sirva de insumo al Administrador de Contrato para la
realizacion de los reclamos correspondientes al proveedor.

Creacion y/o actualizacion de fichas técnicas de medicamentos, de acuerdo a los
cambios o actualizacién del LOM por parte del drea responsable y establecer los
requisitos técnicos documentales.

Evaluar oportunamente la documentacién técnica presentada por los potenciales
proveedores al ISSS, dentro de proceso previo de calificacion técnica de
medicamentos.

Recomendar al drea responsable de elaboraciéon del Listado Oficial de
Medicamentos, cambios o actualizaciones en las descripciones de los
medicamentos, de acuerdo a los resultados del proceso de Calificacion y oferta en
el mercado local.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

15. Mantener actualizado el médulo de Calificacion de documentacion técnica de
medicamentos a partir de la verificacion y evaluacion oportuna de los documentos
presentados por los Proveedores del ISSS.

16. Notificar a los proveedores registrados estatus alcanzados para cada uno de sus
productos sometidos al proceso de calificacion.

17. Apoyar a los Administradores de contratos en el seguimiento de los casos de
rechazos o defectos de calidad cuando lo soliciten.

18. Elaborary remitir oportunamente informes solicitados por la Jefatura inmediata.

COD: MAO-A-028 Pag. 29 de 32




NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento Control de Inventarios.

Depende de:
Divisidbn de Abastecimiento.

Integrado por:

Jefe del Area.

Secretaria.

Colaborador de Inventario.

Objetivo:

Gestiona el cumplimiento de los procedimientos vinculantes al confrol existencias de
bienes de consumo de las diferentes dreas de custodia del Instituto mediante monitoreo
fisico e informdtico, asesorias y capacitaciones a fin de disminuir riesgos y mantener a un
minimo razonable las desviaciones de las existencias fisicas con los registros contables, asi
como andlisis de validacion de consumos de medicamentos en las farmacias y realizar
reportes de tendencias de consumos y vencimientos.

Descripcion de Funciones:

1.

Coordinar y monitorear eficientemente con los distinfos almacenes el sistema
informdtico a nivel de los centros logisticos que localmente operativizan los
procedimientos descentralizados de Control de Inventario para contribuir al
cumplimiento oportuno del levantamiento de los diferentes tipos de inventarios y su
incidencia contable.

Desarrollar y/o supervisar el procedimiento de levantamiento de los inventarios de
bienes de consumo por casos excepcionales o fortuitos, tales como muerte 6
invalidez, destitucion, renuncia, robo o hurto en los almacenes y/o bodegas en los
centros de atencion.

Efectuar levantamientos de Inventarios aleatorios de bienes de consumo en
existencias y que estan localizados en los diferentes almacenes, bodegas,
farmacias, laboratorios clinicos, radiologia e Imdgenes, arsenales y ofras
dependencias del Instituto en donde se almacenen productos como existencias.

Proporcionar la asesoria técnica y administrativa solicitada por los centros de
atencion y dependencias administrativas, relacionado con los procesos de
levantamientos de inventarios que se efectian ya sea por cierre contable,
promocién o traslado del custodio y casos excepcionales o fortuitos y ciclicos
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

10.

1.

12.

13.

ademds de la asesoria para recuperar el control de las existencias en una
determinada bodega.

Realizar el proceso de recepcion, revision y consolidacién de inventarios registrados
contablemente por los centros de atencién a nivel nacional, a fin de resguardar los
distintos reportes provenientes de dicho inventario de cierre contable y poder
elaborar informe ejecutivo sobre el resultado del mismo para conocimiento de la
administracion.

Revisar y analizar documentacion recibida para desvanecimientos por faltantes y
sobrantes de inventarios registrados en sistema informdtico y presentado por los
custodios de bienes a efecto de validar su procedencia, autorizaciéon y control de
los mismos.

Actualizar normas e implementar la logistica para su divulgacion a nivel nacional si
asi se considera necesario y su ejecucion, a fin de que los distintos procedimientos
establecidos los cumpla cada dependencia en las fechas indicadas segun la
norma o circulares.

Elaborar en linea el reporte de montos consolidados por almacén de cada custodio
y su consolidado de inventarios para hacer del conocimiento al jefe de la Divisidon
los resultados generales por inventario de cierre.

Realizar un monitoreo y andlisis de validacion de consumos de medicamentos en las
farmacias y de insumos médicos; para emitir reporte de Consumos Validados a las
dependencias relacionadas con la Cadena de Abastecimiento.

Elaboracion de Reporte de medicamentos proximos a vencer (6 meses) a nivel
nacional y su remision a las dreas interesadas.

Realizar en base a las existenciaos de medicamentos a nivel nacional el andlisis
semanal de cobertura de éstos, a partir del reporte de cédigos a cero del Almacén
Central de Medicamentos.

Elaboracion de reporte de cddigos de medicamentos sobreabastecidos en las
Farmacias para su remision a las dreas interesadas.

Elaborar y remitir oportunamente los informes periddicos sobre la gestion del
Departamento solicitados por la Jefatura inmediata.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadoreiio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Division de Abastecimiento

Funciones de Apoyo de Aplicacion en las Dependencias del ISSS

Departamentos

1. Formular, consolidar y dar seguimiento al presupuesto anual de funcionamiento del
departamento.

2. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.

3.  Fomentar la capacitacion del personal del drea en coordinacion con el
Departamento Desarrollo Humano.

Secciones

1. Generarinformes mensuales de los indicadores de gestion y de produccién mensual
gue realiza el personal de la seccion.

2. Apoyar la formulaciéon y seguimiento de la ejecucion presupuestaria, formulacion y
evaluacién del Plan Anual de Trabajo del departamento.

3. Fomentar la capacitacion del personal del drea en coordinaciéon con el
Departamento Desarrollo Humano.
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