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INTRODUCCION

El presente Manual de organizacion de la Unidad de Planificacidon y Monitoreo de
Suministros, tiene como propdsito presentar graficamente la conformacién de la misma
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 intfegran, evitar la duplicidad de funciones; conocer las
lineas de comunicacion y de mando y proporcionar los elementos necesarios para
alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Es un documento de cumplimiento general, como instrumento de informacién vy
consulta para las dependencias que la conforman, 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 informacién
necesaria para este propdsito.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion sobre la organizacién y funcionamiento de las
dependencias que conforman la Unidad de Planificacidén y Monitoreo de Suministros, a
través de la representacion grdfica y la descripcion de funciones que le corresponde
realizar; con el fin de dar a conocer especificamente sus objetivos, las funciones y los
niveles de autoridad y responsabilidad existentes.

2. LINEAMIENTOS PARA SU MODIFICACION

2.1 Toda actuadlizacidn al presente manual, por la creacidn de nuevas
dependencias, serd realizada sélo con base a un Acuerdo de Consejo Directivo.

2.2 Las actualizaciones serdn realizadas sélo por el Departamento de Gestion de
Calidad Institucional, posterior a recibir el Acuerdo de Consejo Directivo que
ampare dicho cambio.
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3. MARCO LEGAL

o NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS (MAYO 2014)

CAPIiTULO | 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 11l NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
Documentacién, Actualizacién y Divulgaciéon de Politicas y Procedimientos
Art.43

e ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO N° 2012-1216.SEPT.
Propuesta de cambios en la organizacion general del ISSS.

« LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
(LACAP)

4. MISION

Estamos comprometidos con brindar servicios de calidad, que permitan planificar con
oportunidad el abastecimiento de suministros requeridos para el funcionamiento del
Instituto a fin de brindar atencion eficiente y oportuna a los derechohabientes.

5. VISION

Ser la Unidad en el ISSS que a fravés de la gestion eficiente, eficaz y transparente
contribuya con el abastecimiento oportuno de bienes y servicios requeridos
institucionalmente para la aftencién de calidad a los derechohabientes y usuarios
intfernos.
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6. ORGANIGRAMA

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
UNIDAD DE PLANIFICACION Y MONITOREO DE SUMINISTROS

Consejo Directivo

Direccion General

Subdireccién
General

Unidad de
Planificacion y
Monitoreo de

Suministros

Departamento
Planificacion de
Bienes y Servicios
Médicos

Acuerdo de Consejo Directivo N°

2012-1216.SEP

Departamento
Planificacion de
Articulos
Generales y
Servicios
Administrativos

Fuente. Departamento Gestién de Calidad

Institucional
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Unidad de Planificacién y Monitoreo de Suministros

DESCRIPCION DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

DESCRIPCION

Nombre de la dependencia:
Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros

Depende de:
Direccidon General

Integrado por:

Jefe de Unidad

Departamento Planificacion de Bienes y Servicios Médicos.

Departamento Planificacion de Articulos Generales y Servicios Administrativos
Secretaria

Motorista

Objetivo:

Planificar en conjunto con los centros de atencion y las diferentes dependencias
instifucionales sus necesidades de bienes y servicios, readlizando posteriormente el
monitoreo a la efectividad de la planificacidn de necesidades, para establecer
acciones de reaprovisionamiento, si es necesario; a fin de evitar el desabastecimiento a
nivel institucional.

Descripcion de Funciones:

1.

2.

Recepcionar las necesidades anuales de las diferentes dependencias del Instituto.

Establecer la metodologia de planificaciéon local en conjunto con las dependencias
relacionadas.

Validar en conjunto con los centros de atencién y las diferentes dependencias
institucionales sus necesidades de bienes y servicios.

Formular el Plan Anual de Necesidades Institucional.
Enviar las necesidades de las diferentes dependencias a UACI.

Alertar las necesidades de reaprovisionamiento a las dreas interesadas a través del
seguimiento de la cobertura.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Unidad de Planificacién y Monitoreo de Suministros

DESCRIPCION

Nombre de la dependencia:
Departamento Planificacién de Bienes y Servicios Médicos

Depende de:
Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros.

Integrado por:
Jefe de Departamento
Analista de Planificacion

Descripcion de Funciones:

1.

Definir y divulgar lineamientos de planificacion de bienes y servicios médicos; con la
colaboracion de los Departamentos de Control Farmacias e Insumos Médicos,
Farmacoterapia, Subdirecciéon de Salud o Usuarios, cuando sea necesario.

Monitorear y supervisar a los centros de atencién durante el proceso de
planificacion de bienes e insumos médicos.

Recibir las necesidades anuales de medicamentos, insumos, equipos médicos,
reactivos de laboratorio y servicios médicos determinadas por las diferentes
dependencias institucionales para su consolidacion.

Analizar y validar las necesidades de medicamentos, insumos, equipos médicos,
reactivos de laboratorio y servicios médicos determinados por las diferentes
dependencias institucionales.

Formular el Plan Anual de Necesidades para medicamentos, insumos, equipos
médicos, reactivos de laboratorio y servicios médicos

Definir y presentar al Departamento de Presupuesto el monto de las necesidades de
medicamentos, insumos, equipos médicos, reactivos de laboratorio y servicios
médicos por linea y sub linea Presupuestaria, para ser consideradas en el proyecto
de Presupuesto.

Gestionar con la Subdireccidon de Salud la modificacién de cantidades de
medicamentos, insumos, equipos médicos, reactivos de laboratorio y servicios
médicos a adquirir con base al presupuesto aprobado, cuando la necesidad
validada sobrepasa la disponibilidad presupuestaria  proyectada por el
Departamento de Presupuesto.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social
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8. Solicitar la asesoriac de expertos para orientar sobre especificaciones de
medicamentos, insumos, equipos médicos, reactivos de laboratorio y servicios
médicos a adquirir, cuando asi lo requiera la naturaleza de la adquisicion vy
contratacion.

9. Coordinar mesas de trabajo en conjunto con la Subdireccion de Salud para la
actualizacién de los listados oficiales de Insumos Médico Quirdrgicos, Instrumental
Quirtrgico, Materiales de Laboratorio Clinico y Reactivos de Laboratorio Clinico.

10. Redlizar la actualizacion de cdédigos SAFISSS, de medicamentos, insumos, equipos
médicos, reactivos de laboratorio y servicios médicos, que adquiere el Instituto.

11. Establecer los precios de compra para bienes y servicios médicos, conforme al
precio de referencia de la Ultima compra realizada.

12. Enviar los requerimientos de compra de medicamentos, insumos, equipos médicos,
reactivos de laboratorio y servicios meédicos, validados y autorizados, al
Departamento Gestion de Compras.

13. Dar seguimiento a la programacién de compras para identificar las necesidades no
adquiridas a fin de tomar las medidas alternativas que faciliten la disponibilidad de
medicamentos, insumos, equipos meédicos, reactivos de laboratorio y servicios
médicos

14. Elaborar informes mensuales de coberturas (cuando aplique) utilizando los datos de
existencias cargadas por los centros de atencion y aimacenes (central y regional) en
SAFISSS y los informes de entregas pendientes reportados por Alimacenes y Jefes de
Laboratorio Clinico.

15. Monitorear periédicamente en las dependencias institucionales, verificando la
informacion recibida e ingresada en SAFISSS que afecta los andlisis de cobertura de
medicamentos, insumos, equipos médicos, reactivos de laboratorio y servicios
médicos

16. Redlizar andlisis de cddigos de acuerdo a los informes de cobertura, verificando
ademds de las existencias y enfregas pendientes, los vencimientos, gestiones de
compra en frdnsito, variaciones en los consumos promedios mensuales,
proyecciones y fendencias, en conjunto con la Division de Abastecimiento y
Departamento de Control Farmacias o los usuarios solicitantes (a criterio de la
Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros).
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social
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17. Ildentificar la necesidad de reaprovisionamiento de medicamentos, iNsumos,
equipos médicos, reactivos de laboratorio y servicios médicos no adquiridos en las
gestiones planificadas o por medio del andlisis mensual de coberturas y efectuar
nuevas gestiones en forma automdtica, considerando las coberturas al momento
del nuevo andlisis; (segun LACAP, los lineamientos vigentes establecidos por la
Direccion General y la normativa o instructivos aplicables a los procesos de
compras).

18. Analizar, validar las solicitudes de compra de bienes y servicios no consideradas en
el proceso de planificacion anual por parte de las diferentes dependencias
institucionales y remitir a UACI para su respectiva gestion de compra. (segun LACAP,
los lineamientos vigentes establecidos por la Direccion General y la normativa o
instructivos aplicables a los procesos de compras).
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DESCRIPCION

Nombre de la dependencia:
Departamento Planificaciéon de Articulos Generales y Servicios Administrativos

Depende de:
Unidad de Planificacion y Monitoreo de Suministros

Integrado por:
Jefe de Departamento
Analista de Planificacion

Descripcion de Funciones:

1.

Definir y divulgar a los usuarios, los lineamientos de planificaciéon de articulos
generales y servicios administrativos y cuando sea necesario gestionar la
colaboracion a las Subdirecciones de Salud y Administrativa.

Asesorar y monitorear a los usuarios durante el proceso de planificacion de articulos
generales y servicios administrativos

Recibir, consolidar, analizar y validar las necesidades anuales de articulos generales
y servicios administrativos de las diferentes dependencias institucionales.

Formular el Plan Anual de Necesidades de articulos generales y servicios
administrativos.

Definir y presentar al Departamento de Presupuesto el monto de las necesidades de
articulos generales y servicios administrativos, para ser consideradas en el proyecto
de Presupuesto.

Solicitar a la Subdireccidon respectiva la modificacion de cantidades de articulos
generales y servicios administrativos a adquirir con base al presupuesto aprobado,
cuando la necesidad validada sobrepasa la disponibilidad presupuestaria
proyectada por el Departamento de Presupuesto.

Solicitar la asesoria de expertos para orientar sobre especificaciones técnicas de
articulos generales y servicios administrativo, cuando asi lo requiera la naturaleza de
la adquisicion y contratacion.

Realizar la actualizacién de cddigos SAFISSS, de articulos generales y servicios
administrativos, que adquiere el Instituto.

Enviar los requerimientos de compra de arficulos generales y servicios
administrativos, validados y autorizados, al Departamento Gestion de Compras de la
UACI.
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10. Dar seguimiento a la programaciéon de compras para identificar las necesidades no
adquiridas a fin de tomar las medidas alternativas que faciliten la disponibilidad de
articulos generales y servicios administrativos.

11. Realizar andilisis de coberturas (cuando aplique) utilizando los datos de existencias
cargadas por los centros de atencidn y almacenes (central y regional) en SAFISSS y
los informes entregas pendientes reportados por Aimacenes y Jefes de Laboratorio
Clinico.

12. Efectuar monitoreo periddico en las dependencias institucionales, verificando la
informacion recibida e ingresada en SAFISSS que afecta los andlisis de cobertura de
articulos generales y servicios administrativo.

13. Identificar la necesidad de reaprovisionamiento de articulos generales y servicios
administrativos; no adquiridos en las gestiones planificadas o por medio del andlisis
mensual de coberturas y efectuar nuevas gestiones en forma automdtica,
considerando las coberturas al momento del nuevo andlisis. (segun los lineamientos
vigentes establecidos por la Direccién General, LACAP vy el Instructivo de
Funcionamiento de Compras por Libre Gestién).

14. Analizar y validar las solicitudes de compra de bienes y servicios de articulos
generales y servicios administrativos no consideradas en el proceso de planificaciéon
anual por parte de las diferentes dependencias institucionales y remitir a UACI para
su respectiva gestidon de compra. (segun los lineamientos vigentes establecidos por
la Direccion General, LACAP y el Instructivo de Funcionamiento de Compras por
Libre Gestion).
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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. Elaborar y monitorear el Plan Anual de Trabagjo.

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

4. Generar informes mensuales de los indicadores de gestion y de produccién mensual
que readliza el personal del departamento.
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