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CAPITULO I. GENERALIDADES
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS Mayo 2014;
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
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizacién durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones
y actualizaciones podrdn ser elaboradas 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 patréon 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 Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual vy
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

e Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposiciéon del
personal un ejemplar del manual para consulta y andlisis del frabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccion y
adiestramiento en el tfrabagjo.

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

e Posterior a las actualizaciones del manual, podrdn redalizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad Institucional,
solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, lo cual se deberd
registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

e El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a fravés del medio que se estime conveniente y
serd publicado en la pdgina web institucional.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

e Servir de guia para la capacitacién y orientacion del personal involucrado 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 confrol en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los procesos.

4. BASE LEGAL
o NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS

Definicion del Sistema de Control Interno Art.2

Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3

Responsables del Sistema de Control InternoArt.5

CAPITULO IIl NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Documentacién, Actualizacién y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.42, 43, 44,
45

Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art.46, 47
Definicién de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y Registros
Art. 48, 49

CAPIiTULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

5. VIGENCIA

El presente documento entrard en vigencia a partir del mes de su divulgacion.

COD: MNP-A-009 P&gina 8 de 41




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL
1. DESCRIPCION DEL PROCESO

Como parte de la mejora de la Institucion, se presenta el proceso de Deparfamento de
Operacién y Mantenimiento, que tiene como finalidad establecer las relaciones bdsicas
entre las diferentes dependencias que intervienen en el proceso.

Dicho proceso contribuird también al énfasis en mantenimiento preventivo mds que en
un correctivo con el fin de garantizar una mayor innovacion, estandarizacion, regulacion,
capacitaciéon y asistencia técnica en los procesos que desarrolla mantenimiento.

1.1. Objetivo del proceso

Servir de guia para el desarrollo I6gico, ordenado y eficiente de las funciones
encomendadas a todo el personal que conforma el Departamento de Operaciéon y
Mantenimiento.

1.2. Normas generales

1. El proceso de mantenimiento, se aplicard tanto al mantenimiento preventivo como

correctivo de instalaciones, equipos y mobiliario de los tipos siguientes:

e Electricidad

e Telecomunicaciones

e Electromecdnica

e Mobiliario y equipo del drea hospitalaria y administrativa (no incluye equipo
informdtico, cableado de redes, vehiculos automotores, ni aire acondicionado
automotriz)

e Obra civil (Fontaneria, carpinteria, albanileria, aluminio y vidrio, mecdnica de obra
de banco, cerragjeria y rotulacion y pintura)

2. El mantenimiento de cada tipo serd responsabilidad de la seccidon correspondiente,
asi como el personal de cada seccién de mantenimiento debe disponer de un
registro del estado de todos los servicios proporcionados, en el cual se colocardn los
datos de cada solicitud recibida y de cada servicio atendido y tferminado.

3. En caso que la Seccion Servicios Oficinas Administrativas u otros mantenimientos
locales, no cuenten con recurso para brindar servicios en dreas especializadas, las
secciones del Departamento de Operacion y Mantenimiento deberdn apoyar con el
recurso técnico para cubrir dicha necesidad.

COD: MNP-A-009 P&gina 9 de 41
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10.

Las secciones de mantenimiento, recibirdn Solicitudes de Servicio y Orden de Trabajo
de todas las instalaciones de la institucion, ya sean éstas propias o alquiladas, en las
cuales algunas tareas de mantenimiento sean obligacién del ISSS de acuerdo a los
conftratos realizados.

Los Supervisores de Mantenimiento, deberdn inspeccionar el trabajo realizado por
personal propio o por la empresa contratada para verificar que el frabajo ha sido
realizado correctamente.

Los Técnicos de Mantenimiento Institucional o de las empresas que presten sus
servicios de mantenimiento, deben entregar los repuestos y/o accesorios sustituidos a
los responsables de los servicios o dreas para su custodia y se definird como repuesto y
accesorio sustituido aquel articulo deteriorado, inservible, descartado o no reutilizable,
gue ya no pueda desempenar la funcién para la que fue disenado.

Las alternativas a considerar para el descarte de los repuestos y/o accesorios

sustituidos serdn las siguientes:

e Depositarlo directamente en la basura, cuando no sea contaminante.

e Cuando el repuesto sea contaminante, aplicar el procedimiento ya establecido
para el desecho de este tipo de basura de acuerdo a lo estipulado en el Manual
de Procedimientos Operativos para la Prevencion y Manejo de Infecciones
Nosocomiales en el ISSS (Capitulo | “Sobre la Manipulacion de los Desechos
Hospitalarios”).

El solicitante del servicio, deberd verificar que los repuestos y/o accesorios requeridos
segun orden de frabagjo, hayan sido sustituidos, y ademds recibir el repuesto
deteriorado y realizar la disposicién final.

El supervisor o el personal que se designe en cada seccidn, deberd gestionar la
dotacidon de repuestos y en los casos que no se cuente con inventario, deberd realizar
los trdmites de compras requeridas por las jefaturas de las secciones por la modalidad
de compra disponible, incluido el Monto Autorizado por Nivel Local MANL (Monto
mdaximo autorizado vigente), de aquellos servicios o productos que no se encuentren
en los almacenes del ISSS o que no estén definidos en el programa de compras o no
se hayan abastecido oportunamente por la UACI.

El Jefe del Aimacén de Repuestos evaluard los productos a adquirir de acuerdo a las
especificaciones técnicas dadas por las diferentes secciones de mantenimiento vy
ademds debe realizar ante la Unidad de Planificacidon y Monitoreo de Suministros
(UPMS) las gestiones de adquisicion de los bienes, segin especificaciones técnicas
requeridas y definidas en el plan anual de compras.
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2.1
2.2
23
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

Recepcidn, Revisidon y Distribucion de Solicitud de Servicio y Orden de Trabajo.
Mantenimiento Correctivo con Personal del ISSS.

Mantenimiento Preventivo con Personal del ISSS.

Mantenimiento por Contrato.

Mantenimiento por Contratacion de Servicios con Personal Externo.

Ingreso de Productos al Aimacén de Repuestos.

Despacho de Productos del Aimacén de Repuestos.

Recepcién de Mobiliario y Equipo para Descarte.

Recepcién de Mobiliario y Equipo para Bodega de Bienes Reutilizables.

2.10 Entrega de Mobiliario y Equipo de Bodega de Transferencias.
2.11 Retiro y Utilizacion de Partes de Bienes Muebles Considerados Descartados en

2.1.

2.1

1.

Bodega de Descarte.

RECEPCION, REVISION Y DISTRIBUCION DE SOLICITUD DE SERVICIO Y ORDEN DE
TRABAIJO

.1. Normas del procedimiento

Todo trabajo de mantenimiento preventivo, correctivo y emergente deberd ser
solicitado a través del formulario Solicitud de Servicio y Orden de Trabajo, la cual
deberd estar correctamente elaborada, firmada y sellada por el responsable del
centro de atencidén o dependencia solicitante.

2. Las jefaturas de mantenimiento deberdn controlar las fechas de entrada de las
Solicitudes de Servicio y Ordenes de trabajo a través de un control estandarizado que
debe contener los indicadores siguientes: Produccién, tiempo de respuesta vy
envejecimiento, los que contemplan las categorias de acuerdo al cuadro siguiente:
INDICADORES CATEGORIAS

1-Produccién e Porcentaje de Ordenes de Trabajo atendidas contra recibidas
2-Tiempo de e Mdximo: 100 dias calendario
Respuesta e Medio: 58 dias calendario
efectiva* e Minimo: 15 dias calendario
e 0-25 dias **
e 25-50 dias **
3-Envejecimiento | ° SUMSCias
e 75-100 dias **
e Mds de 100 dias ** (Se justifica cuando se realiza una compra por
libre gestion).

* Toma en cuenta solamente tiempo efectivo imputable a mantenimiento
**Corresponde a dias calendario
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3. Las secciones de mantenimiento deberdn llevar el control de las Solicitudes de
Servicio y Orden de Trabajo recibidas, registrandolas con niumero correlativo y fecha
de entrada debiendo ingresar los datos en el respectivo control estandarizado.

4. Las jefaturas de las secciones de mantenimiento autorizardn la Solicitud de Servicio y
Orden de Trabajo, con la correspondiente asignacion del supervisor y el respectivo
control estandarizado.

5. Las Solicitudes de Servicio y Orden de Trabajo provenientes de las diferentes
dependencias que tienen mantenimiento local, deberdn ser framitadas a través de la
seccion de mantenimiento local hacia las diferentes secciones del Departamento de
Operacién y Mantenimiento y las dependencias que no tienen mantenimiento local,
deberdn tramitarse a través del responsable del centro de atencidon o dependencia
solicitante.

COD: MNP-A-009 P&gina 12 de 41




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia: DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO

2.1.2. Diagrama de flujo
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2.2. MANTENIMIENTO CORRECTIVO CON PERSONAL DEL ISSS

2.2.1. Normas del procedimiento

1. El Supervisor de Mantenimiento deberd revisar el listado de materiales a utilizar por el
Tecnico de Mantenimiento, para posteriormente elaborar la requisicion respectiva
para el Aimacén de Repuestos, si es necesario.

2. ElTécnico de Mantenimiento deberd entregar a la dependencia solicitante el trabajo
finalizado, efectuard pruebas de funcionamiento vy posteriormente tomando en
cuenta la satisfaccién del solicitante por el frabajo realizado, anotard en el dorso de
la Orden de Trabajo el informe técnico correspondiente, ademds solicitard nombre,
firma, sello y fecha de recibido del solicitante.
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2.2.2. Diagrama de flujo
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2.3.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 3.0: MANTENIMIENTO PREVENTIVO CON PERSONAL DEL ISSS
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2.4. MANTENIMIENTO POR CONTRATO

2.4.1. Normas del procedimiento

1. Las jefaturas de seccidon mantenimiento determinan las necesidades de contrato de
mantenimiento de equipos e infraestructura en cumplimiento a la solicitud de la
Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros UPMS de remitirle las necesidades
para el proximo periodo fiscal y también cumpliendo con la guia de formulacion de
presupuesto enviado por la UF.

2. La dependencia solicitante o la seccidn de mantenimiento, deberd llamar
directamente a la empresa externa responsable de realizar el frabagjo de
mantenimiento y simultdneamente notificar al Administrador de Contratos.

3. El jefe de la seccion mantenimiento, el supervisor de mantenimiento local o
responsable local (Si hubiese) deberd verificar que el trabajo realizado por la empresa
externa quede a satisfaccion de la dependencia solicitante.

4. El administrador del contrato informard los cumplimientos e incumplimientos de los
contratos por medio de nota al Departamento de Contratos y Proveedores a fin de
mantener actualizado el expediente del contratista.

5. Los cambios de repuestos contenidos en los confratos de mantenimiento deben
hacerse constar en la bitdcora o reporte de mantenimiento del equipo al cual se le
realizd el cambio, debiendo la dependencia solicitante firmar de recibido a entera
satisfaccion, ésta informacién la conciliard el supervisor con la informacién que
presenta el contratista al final del periodo.

6. El administrador del contrato serd el encargado de custodiar y documentar los
expedientes de los contfratos que se le asignen, tomando de base las
especificaciones contenidas en el confrato, a fin de establecer oportunamente
mayor confiabilidad en la informacidén relacionada y detectar errores, inconsistencias
e incumplimientos.

7. Para que el administrador de contrato tenga un respaldo de base para evaluar y
monitorear el efectivo cumplimiento del contrato deberd efectuar visitas de
supervision reflejada en la bitdcora del equipo.

8. El administrador del contrato deberd llevar un registro histérico del control a fin del
periodo y detalle de las facturas presentadas por el contratista y sus respectivos
anexos, asi como de la fecha de enfrega de la factura a la empresa y nombre del
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supervisor que efectud la verificacion previa a la autorizacion de la jefatura para el
respectivo desembolso.

2.4.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 4.0: MANTENIMIENTO POR CONTRATO
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2.5. MANTENIMIENTO POR CONTRATACION DE SERVICIOS CON PERSONAL EXTERNO

2.5.1. Normas del procedimiento

1.

Cuando la seccidn de mantenimiento correspondiente no tenga la capacidad
técnica instalada, la cual se determina en base a la canfidad de recursos existentes y
la especialidad que estos poseen versus la demanda que se recibe de cada uno de
los tipos de mantenimiento y la cantfidad de equipos que se posee para atender la
Orden de Trabagjo, tendrd la facultad de efectuar la contratacion de servicios de
mantenimiento.

El supervisor de mantenimiento o jefe de seccién serdn los responsables de elaborar
las especificaciones técnicas para compra de servicios de mantenimiento mediante
las modalidades de compra establecidas en el Manual de Normas y Procedimientos
de Adquisicién de Bienes y Servicios vigente (MNP UACI) o por la por la modalidad de
baja cuantia (Monto mdximo de vigente), de aquellos servicios o productos que no se
encuenfren en los aimacenes del ISSS o que no estén definidos en el programa de
compras o no se hayan abastecido oportunamente por la UACI.
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2.5.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 5.0: MANTENIMIENTO POR CONTRATACION DE SERVICIOS CON
PERSONAL EXTERNO

JEFE DE SECCION/
SUPERVISOR DE

[
|
|
|
MANTENIMIENTO :
[
|

CONTRATISTA

JEFE DE SECCION/
SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

Inicio

Recibe Orden de
Trabajo, se presenta
en la dependencia
solicitante y elabora
las especificaciones
técnicas y la
requisicion

Genera la solicitud
de pedido en
SAFISSS vy obtiene
autorizacion para la
adquisicion de los
servicios requeridos

Efectua el trabajo
solicitado e informa
la finalizacion de lo

requerido

Verifica la
finalizacién del
trabajo realizado,
completa la Orden
de Trabajo, genera 'y
autoriza el acta de

>

Efectla las pruebas

de funcionamiento y
obtiene visto bueno
de la dependencia

Firma de recibido en
la Orden de Trabajo
y en el acta de
recepcion

Entrega al contratista
la documentacion
pertinente para el

tramite de pago

recepcion

Actualiza, cierra
registro y guarda

I
I
I
SECRETARIADE |
|
I
I
|

SECCION/ Orden de Trabajo en Fin
SUPERVISOR DE el archivo de seccion
MANTENIMIENTO
Péagina 1/1

2.6. INGRESO DE PRODUCTOS AL ALMACEN DE REPUESTOS

2.6.1. Normas del procedimiento

1. El Jefe del Aimacén de Repuestos dependiendo de la complejidad del producto a
recibir, solicitard un técnico especializado al jefe de seccidn correspondiente, el cual
deberd dejar constancia escrita en la copia de la factura, de revisar lo solicitado en
cantidad, calidad y marca.

2. El Jefe del Aimacén de Repuestos en el momento de recibir repuestos, materiales y
herramientas dejard constancia escrita de la cantidad, calidad de bienes recibidos,
senalando bienes danados o defectuosos si existieren.
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3. En caso de que el suministrante entregue repuestos, materiales y herramientas

danadas, defectuosas, incompletos o deficientes, el Jefe del Aimacén de Repuestos
levantard el informe respectivo, entregard copia al suministrante y a la Seccion
Monitoreo de Contratos de la UACI, absteniéndose de recibir los productos danados
hasta que se haya subsanado la discrepancia.

El Jefe del Almacén de Repuestos o Encargado de Recepcion y Despacho debe
verificar que los articulos adquiridos se encuentren de conformidad a las
especificaciones descritas en el documento que generd la compra, sea éste en
contrato u otro documento legal.

El Digitador (Kardista) deberd mantener actualizado el sistema, realizando los
descargos en el sistema por medio del envio definitivo en un periodo méximo de 8
horas hdbiles, con autorizacion del Encargado de Recepcion y Despacho.

El Jefe de Aimacén de Repuestos comunicard oportunamente a la UACI todo atraso
de enfrega de materiales por parte de los proveedores para que se agilicen las
entregas y procedan segln corresponda.

El Jefe del Almacén con la finalidad de evitar el deterioro, evaporacion, entre otros
aspectos, de los articulos resguardados, podrd generar la documentaciéon respectiva
y entregar éstos articulos a las dependencias que programaron el consumo de éstos y
que por algun motivo no han retirado estos productos en el tiempo estipulado para el
que fue programado, estando obligado a recibirlos la dependencia o centro de
atencion que origind la gestion, o podrd poner a disposicion por medio de correo
institucional, los productos que tengan 6 meses proximos a vencerse o que no han
tenido rotacién en los Ultimos 6 meses.
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2.6.2. Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO 6.0: INGRESO DE PRODUCTOS AL ALMACEN DE REPUESTOS
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2.7. DESPACHO DE PRODUCTOS DEL ALMACEN DE REPUESTOS
2.7.1. Normas del procedimiento

1. La autorizacion de “Reserva de Materiales” serd realizada por el Supervisor de
Mantenimiento completando la informacién necesaria e imprimiendo el documento
denominado “Requisicion de Envio Suministros, Materiales, Repuestos y Herramientas”
(Conocida como reserva de materiales) para el Aimacén de Repuestos.

2. La Requisicion de Envio Suministros, Materiales, Repuestos y Herramientas deberd estar
autorizada por el jefe de la seccidn, supervisor y técnico de mantenimiento.

3. El Jefe de Almacén de Repuestos o su delegado deberd conciliar semanalmente Ia
informacidén contenida en los reportes aleatorios del personal de despacho con las
tarjetas de marbete vy fisico contra kardex o registro electrénico, a fin de detectar
errores e inconsistencias, cuando haya diferencias.

4. Todos los productos que ingresan al Aimacén de Repuestos deberdn ser registrados en
las tarjetas de kardex o sistema mecanizado correspondiente, asi como el personal de
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despacho estd en la obligacion de dejar constancia de los traslados de mercaderia a
nivel interno en las hojas de marbete de la bodega # 3 (material de reserva) a la
bodega # 1 (material a granel).

La documentacion a entregar al personal de estanteria para su respectivo descargo
en las hojas de marbete deben de ser: Original de Envio Definitivo, Original de
Requisicion de Envio o Reserva y copia de Orden de Trabagjo.

El ingreso al drea del Aimacén de Repuestos serd completamente restringido para
todo el personal, por lo que toda persona que lo haga serd bajo el control y
autorizacion del Jefe de Aimacén de Repuestos u otra persona que éste delegue, lo
cual guedard documentado en control de entrada y salida del almacén.
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2.7.2. Diagrama de flujo
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PROCEDIMIENTO 7.0: DESPACHO DE PRODUCTOS DEL ALMACEN DE REPUESTOS
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2.8. RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO PARA DESCARTE
2.8.1. Normas del procedimiento

1. Para la autorizacion del descarte en el apartado de “Evaluacion por parte de
mantenimiento™ en la Solicitud de Descarte se realizard segun detalle:

e Mobiliario médico y equipo de oficina: Seccion Mobiliario Médico y Equipo de
Oficina o mantenimiento local.

e Equipo médico: Seccion Mantenimiento de Equipo Médico o mantenimiento local.

e Equipos generales: Seccién Mantenimiento de Equipos Generales o mantenimiento
local.

2. La evaluacion técnica para el trdmite de descarte de bienes muebles deberd
realizarse por las jefaturas de mantenimiento central, local y regional por medio de
cualquiera de los criterios técnicos siguientes:

a) Debido a que el costo de reparacion del equipo es mayor a 50 % de su valor en
libros.
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Excepcion:
e Que el costo de la reparacion permita repotenciar el equipo para extender
la vida Util del mismo.
b) Obsolescencia del bien.
c) Por no contar con repuestos en el mercado.
d) Danos ocasionados en el bien por casos fortuitos (Incendios, inundacion,
terremoto, entre otros).

La evaluaciéon técnica para el frdmite de descarte de mobiliario deberd realizarse por
las jefaturas de mantenimiento central, local y regional por medio de cualquiera de
los criterios técnicos siguientes:
a) Debido a que el costo de mantenimiento de reparacién del mobiliario es mayor a
50 % de su valor en libros.
Excepciones:
¢ Que el costo de la reparacion permita extender la vida Util del mobiliario.
¢ Que sea mobiliario Unico de la dependencia solicitante.
¢ Que se afecte el funcionamiento de ofra dependencia al sobrecargarla
con la demanda insatisfecha de la dependencia solicitante.
b) Obsolescencia del mobiliario.
c) Danos ocasionados en el mobiliario por casos fortuitos (Incendios, inundacion,
terremoto, entre otros).

La solicitud de descarte se elaborard en original y tres copias (digitales) y se recibird el
mobiliario y equipo en las fechas establecidas en el programa de recepcion
elaborado por la Seccidn Mobiliario Médico y Equipo de Oficina.

El Encargado de Bodega de descarte deberd elaborar y entregar a Jefe de Seccién
informe mensual de descartes recibidos y framitados en el mes.

. Se recibird mobiliario y equipo con los formularios correspondientes (Anexo # 3, # 4y
# 5) y para materiales de construccion con nota de remision firmada por solicitante,
administrador, director o jefatura correspondiente.

. A todo lo recibido en la bodega de descarte, se le aplicard lo establecido en el
Manual de Normas y Procedimientos para la Subasta Publica de Bienes Muebles e
Inmuebles Propiedad del ISSS vigente.
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2.8.2. Diagrama de flujo
PROCEDIMIENTO 8.0: RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO PARA DESCARTE
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| correlativo, firma la Recibe mobiliario copias a areas

ENCARGADO DE | Solicitud de Descarte A ) ; )
BODEGA | y entrega una copia a — rr_]ngco 0 equipo de ——p» respectivas para su Fin
. oficina para descartar correspondiente
dependencia .

| - archivo
| solicitante
[

2.9. RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO PARA BODEGA DE BIENES REUTILIZABLES
2.9.1. Normas del procedimiento
1. Para realizar la transferencia de mobiliario y equipo se debe aplicar el procedimiento

vigente de fransferencias incluido en el Manual de Normas y Procedimientos de
Control de Activo Fijo vigente.
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2.9.2. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO 9.0: RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO PARA BODEGA DE BIENES
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| de Seccion
|
I
I

2.10. ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE BODEGA DE TRANSFERENCIAS
2.10.1.Normas del procedimiento

1. Todas las dependencias del ISSS deben realizar la transferencia de mobiliario y equipo
en original y tres copias (digitales).

2. El Encargado de Bodega deberd elaborar y entregar a jefe de seccidon informe
trimestral de transferencias recibidas y enfregadas.
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2.10.2.

Diagrama de flujo
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2.11. RETIRO Y UTILIZACION DE PARTES DE BIENES MUEBLES CONSIDERADOS DESCARTADOS
EN BODEGA DE DESCARTES

2.11.1.Normas del procedimiento

1. Cuando ingrese un equipo descartado a la bodega, el Jefe de Seccidn Mobiliario y
Equipo Médico notificard a los jefes de mantenimiento central, metropolitano, local y
regional, para que ellos revisen y extraigan las piezas o componentes que pudieran
utilizarse en un futuro a corto plazo (12 meses mdximo) y estas piezas van a ser
resguardadas por el Encargado de Bodega de Transferencia. Cuando se vaya a
solicitar el repuesto o accesorio llenardn el formulario de “Solicitud y Enfrega de
Repuestos Reutilizables”.
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2. Se podrdn extraer piezas o partes Unicamente de bienes descartados, debidamente
respaldados  por el formulario Solicitud y Entrega de Repuestos Reutilizables y
solamente podrdn utilizarse en la reparacién de bienes institucionales.

3. El personal técnico de las diversas dependencias del Departamento Operacion vy
Mantenimiento y de la Division Desarrollo de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion, serdn los autorizados para exiraer de la bodega de descarte partes
de bienes para utilizarlos como repuesto. En el caso de los Administradores de Red de
las diferentes unidades y hospitales, el requerimiento de los repuestos deberd ser
canalizado a fravés del Administrador de Red de Ciudadela Monserrat.

4. Todas las dreas de mantenimiento que soliciten repuestos, accesorios y/o materiales
de la bodega de descartes, deberdn utilizar el formulario “Solicitud y Entrega de
Repuestos Reutilizables”.

5. Como medida de control de la bodega de descarte, toda solicitud de repuestos,
accesorios y/o materiales deberd llevar descrito el nUmero correlativo de la orden de
trabajo del requerimiento en que se utilizardn los repuestos, accesorios y/o materiales
extraidos de dicha bodega o el nUmero de inventario del mobiliario o equipo donde
se colocard el repuesto o accesorio; ademdads, deberd especificarse el nUmero de
inventario del equipo del cual sean extraidos los repuestos, accesorios y/o materiales
solicitados.
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2.11.2. Diagrama de flujo
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CONSIDERADOS DESCARTADOS EN BODEGA DE DESCARTES
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ANEXOS

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE APOYO Y MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Estimado Usuario:
Por disposiciones del Departamento de Operacion y Mantenimiento, su Solicitud
de Servicio y Orden de Trabajo no se recibird por la falta de los siguientes datos:

N° Inventario
Descripcion servicio solicitado
N° centro de costo

Dependencia solicitante

Servicio, Seccidn

Nombre del equipo o nUmero de
equipo (para vehiculos)

Marca, modelo o nUmero de serie
o numero de placa (para
vehiculos)

Adjuntar equipo a la solicitud

Firma, sello y nombre en autorizd

Firma, sello y nombre en reportd

Firma, sello y nombre en VoBo de
jefe de depto., division, unidad o

No se reciben érdenes de trabajo
con borrones, tachaduras u ofra

director médico alteracion

Las secciones de mantenimiento, solicitan las disculpas del caso, pero sin esa
informacion no se podrd atender, ya que es indispensable para el registro y
control de compras de repuestos y materiales.

NOTA: Favor actualizar los datos de sus equipos de conformidad al inventario
fisico del ISSS, en caso de tener dudas consultar a la Seccion Control de Activo
Fijo.

Afentamente

Jefatura de Departamento
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SALIDA DE EQUIPO, MOBILIARIO, MATERIALES Y/O HERRAMIENTAS

FECHA:

AUTORIZA LA SALIDA Y ENTREGA DEL SIGUIENTE EQUIPO, MOBILIARIO, MATERIAL Y/O
HERRAMIENTA

ITEM CANTIDAD DESCRIPCION

Que sera utilizado en:

Del Centro de Atencion/Hospital:

Entrega: Avutoriza Recibe

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y
Firma Form. 250601-83-07-06
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ANEXO # 3

2 INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL No.
ﬂm DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
>. SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA

FECHA SOLICITUD: No. DE INGRESO

SOLICITUD DE DESCARTES SIN NUMERO DE INVENTARIO

DEPENDENCIA: SERVICIO:
CENTRO DE COSTO:

DATOS

DESCRIPCION DEL TIPO DE DESCARTE

CANTIDAD:

JUSTIFICACION DEL DESCARTE POR PARTE DE LA DEPENDENCIA QUE LO REMITE:

FIRMA SOLICITANTE FIRMA AUTORIZA

SELLO SELLO

NOMBRE: NOMBRE:

SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA

FIRMA AUTORIZACION: RECIBE: F:
JEFE SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA ENCARGADO BODEGA

EN EL CASO DE NO PROCEDER EL DESCARTE:

NOMBRE: FIRMA;
JEFE SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA FECHA Y SELLO DE MANTENIMIENTO
F.250001-59-09-08
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ANEXO # 4

e INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA
SOLICITUD DE DESCARTE DE MOBILIARIO Y EQUIPO DEL INVENTARIO FISICO
FECHA DEPENDENCIA CENTRO DE COSTO:
SERVICIO O SECCION TELEFONO
1 NOMBRE MARCA
SERIE MODELO No. DE INVENTARIO

RAZON DEL DESCARTE

2 NOMBRE MARCA

SERIE MODELO No. DE INVENTARIO

RAZON DEL DESCARTE

3 NOMBRE MARCA

SERIE MODELO No. DE INVENTARIO

RAZON DEL DESCARTE

4 NOMBRE MARCA

SERIE MODELO No. DE INVENTARIO

RAZON DEL DESCARTE

FIRMA SOLICITANTE FIRMA AUTORIZA

NONBRE: NOMBRE:

SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA

F: RECIBE: F:
JEFE SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA ENCARGADO BODEGA

EVALUACION POR PARTE DE MANTENIMIENTO (Efectuado unicamente para equipos electricos/electrénicos)
No. DE ORDEN QUE AMPARAEL DESCARTE:
EVALUACION TECNICA:  (DESCRIPCION DE LA FALLA, SINO ES CORREGIBLE, LA JUSTIFICACION)

RESPONSABLE DE LA EVALUACION: FIRMA:

FECHA Y SELLO DE MANTENIMIENTO

PARA USO DE LA SECCION DE INVENTARIO:

FECHA DE ADQUISICION CUENTA PATRONAL
VALOR DE ADQUISICION CARGO

VALOR ACTUAL ABONO
INDICACIONES: ELABORAR ORIGINAL Y CUATRO COPIAS Y DISTRIBUIRLAS ASI:

ORIGINAL Y COPIA SECCION CONTROL DE ACTIVO FIJO, COPIA SOLICITANTE, COPIA DEPOSITO ILOPANGO, COPIA SECCION CONSERVACION MOBILIARIO Y EQUIPO
F. 250001-60-09-08
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL No.

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA

SOLICITUD DE DESCARGO DE MOBILIARIO Y EQUIPO DEL INVENTARIO FISICO

FECHA SOLICITUD: No. DE INGRESO
DEPENDENCIA: SERVICIO:
CENTRO DE COSTO:

1. DATOS DEL MOBILIARIO/EQUIPO

NOMBRE: MARCA:
MODELO: SERIE: No. INV.:

BREVE DESCRIPCION DEL PORQUE SE SOLICITA DESCARTE:
INSERVIBLE

2. DESCRIPCION FISICA DEL MOBILIARIO/EQUIPO (CONDICION ACTUAL)

3. DESCRIPCION DE LAS PARTES QUE COMPONEN EL MOBILIARIO/EQUIPO
(DETALLE COMPLETO DE LAS UNIDADES Y ACCESORIOS QUE LO COMPONEN

5.

e o

6
7.
8

4. EVALUACION POR PARTE DE MANTENIMIENTO
EFECTUADO UNICAMENTE PARA LOS EQUIPOS ELECTRICOS/ELECTRONICOS)

No. DE ORDEN QUE AMPARA EL DESCARTE
EVALUACION TECNICA:

(DESCRIPCION DE LA FALLA, SINO ES CORREGIBLE, LA JUSTIFICACION)

RESPONSABLE DE LA EVALUACION: FIRMA:
FECHA Y SELLO DE MANTENIMIENTO
F. 250001-61-09-08
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5. EVALUACION POR PARTE DE MOBILIARIO Y EQUIPO
(EFECTUARLO UNICAMENTE PARA MOBILIARIO)

CONDICION GENERAL  BUEN ESTADO ] wmawo ] enrura
DETERIORADO D INSERVIBLE D
OBSERVACIONES:
RESULTADO: RePARABLE || PROCEDER  [_] TRansFerBLE  [_]

6. CONDICIONES EN QUE SE RECIBE EL MOBILIARIO/EQUIPO
(SOLO S| PROCEDE DESCARTE)

1 5

2 6

3 7

4 8

OBSERVACIONES:

RECIBIDO POR: F: FECHA

OBSERVACIONES AL RECIBIR EN EL DEPOSITO

7 AUTORIZACION DEL DESCARTE

FIRMA SOLICITANTE: FIRMA AUTORIZA
NOMBRE NOMBRE:
F: RECIBE
IJEFE SECCION M OBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA ENCARGADO DE BODEGA

SECCION CONTROL DE ACTIVO FIJO

FECHA DE ADQUISICION: CUENTA PATRIMONIAL
VALOR DE ADQUISICION: CARGOS:
VALOR ACTUAL: ABONCOS:

INDICACIONES: ELABORAR ORIGINAL Y CUATRO COPIAS: ORIGINAL Y COPIA A CONTROL DEACTIVO
FIJO COPIA A ARCHIVO SOLICITANTE, COPIA A BODEGA Y COPIA A SECCION MOBILIARIO MOBILIARIO
MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA F. 250001-61-09-08
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INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SECCION ALMACEN DE REPUESTOS

SALIDA DE MATERIALES

N°

CON DESTINO A:

FECHA:
CANTIDAD DESCRIPCION DE MATERIALES
AUTORIZA: RECIBE:
JEFE DE SECCION ALMACEN DE REPUESTOS

NOMBRE:

N° DE EMP:
MOTORISTA: EQUIPO:

F. 250001-68-09-08
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INSTITUTO SALVADORERNO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA

SOLICITUD Y ENTREGA DE REPUESTOS REUTILIZABLES

o i °
Cantidad N° de Orden de Trabajo o N

i =~ |N°de Inventario de Mobiliario| ~ Cantidad
Nombre del Repuesto . de Inventario del Mobiliario o . .
Solicitada . .|y Equipo donde Fue Extraido| Despachada
Equipo donde se Colocara

Observaciones

10

11

12

13

14

15

SOLICITUD ENTREGA

Nombre y Firma de Jefatura Solicitante Nombre, Firma y Sello de Jefatura de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina

Dependencia:

Nombre, Firmay Sello del Supenvisor Nombre, Firma y Sello de Encargado de Bodega

Dependencia:

Fecha:

Form. 250001-008-05-13
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