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Elaborado por
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1.0

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por

Fecha: Julio — 2007

Fecha: Septiembre - 2007

Fecha: Septiembre - 2007

VERSION

MODIFICACION: Cambio de nombre de la Divisién, eliminacién de esta Divisién del Departamento
de Servicios de Apoyo, Creaciéon del Departamento de Seguridad, incorporacién del Departamento de
Almacenes y Distribucién y eliminacién de las Secciones Suministros y Obra Civil del Departamento
de Operacién y Mantenimiento.
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2.0

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por
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VERSION

MODIFICACION: Creacién 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 (Divisién Logistica) ambas dependencias como Secciones.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

Acuerdo C.D. # 2009—
1275. OCT.

Lic. Evellin Y. Lozano
Ibarra

Ing. Victor Hugo Machuca
Viau

3.0

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por

Fecha: Octubre- 2009

Fecha:Enero 2010

Fecha: Enero 2010

VERSION

MODIFICACION: Creacién de la Divisién de Apoyo y Mantenimiento resultado de la modificacién de
la anterior Divisién de Logistica, con el propédsito de separar los elementos de logistica primarios de los
secundarios, regionalizaciéon de las areas de mantenimiento dependiendo de una coordinacién y la
creacién del Departamento de Operacién Institucional.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

INTRODUCCION

El presente Manual de organizacién de la Divisién de Apoyo y Mantenimiento, tiene como
proposito presentar graficamente la conformacion de la Divisién y ademaéas 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 organizacién y sus diferentes niveles jerarquicos que la
conforman; su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de sus dependencias que la integran, evitar la duplicidad de funciones; conocer las
lineas de comunicacién 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 informaciéon y consulta, en
todas las dependencias que conforman la Divisién, este manual debera ser actualizado cada vez
que se realicen cambios organicos funcionales al interior de esta unidad administrativa; por lo
que el area afectada debera proporcionar la informacién necesaria para este propdsito.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacién sobre la organizacién y funcionamiento de las dependencias que
conforman la Divisién de Apoyo y Mantenimiento, a través de la representacion grafica 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 las
dependencia que la integran.

2. LINEAMIENTOS PARA SU MODIFICACION

2.1 Toda actualizacién al presente manual, por la creacién de nuevas dependencias, sera
realizada s6lo con base a un Acuerdo de Consejo Directivo.

2.2Las actualizaciones seran realizadas sb6lo por el Departamento de Desarrollo
Institucional, posterior a recibir el Acuerdo de Consejo Directivo que ampare dicho
cambio.

3. MARCO LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2008)
Capitulo I NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL
Estructura Organizacional arts. del 24 al 27.

Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia arts. del 28 al 30.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

Acuerdo Direccién General N° 2008-01-0026

Oficializacién y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados, modificados o
actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2009-1275.0CT.

Reestructuracion Institucional Subdireccién Administrativa y algunas dependencias de
adscritas a la Administracién Superior.

4. MISION

En la Divisién de Apoyo y Mantenimiento del ISSS, estamos comprometidos a proveer los
servicios necesarios para el 6ptimo funcionamiento de las areas administrativas y de salud, con
calidad y oportunidad, dirigidos a la satisfaccion de nuestros usuarios internos y de los
derechohabientes

5. VISION

Lograr la excelencia en la provisiéon de los servicios requeridos para la operativizacion
del instituto garantizando efectividad, confiabilidad, oportunidad y calidad a los
derechohabientes y personal que labora en el ISSS.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

7.

DESCRIPCION DEL ELEMENTO DE ORGANIZACION

DESCRIPCION
Nombre:
Divisién de Apoyo y Mantenimiento

Depende de:
Subdirecciéon Administrativa

Integrado por:

Jefatura de Divisién

Departamento de Operacién Institucional

Departamento de Administracién de Servicios Generales

Departamento de Operacién y Mantenimiento

Mantenimientos Regionales Zonas Metropolitana, Paracentral, Oriental y Occidental

Objetivo:

Brindar a usuarios internos y derechohabientes a nivel nacional, atencién con calidad y
oportunidad en los servicios de Transporte, Alimentacion y Dietas, Lavanderia, Servicios
Generales y Mantenimiento a instalaciones y equipos; a fin de lograr la satisfacciéon en el
servicio recibido.

Descripcién de Funciones:

1.

Monitorear los servicios de transporte, alimentacion y dietas, lavanderia, servicios generales
y mantenimiento requeridos por las diferentes dependencias del Instituto y que le
corresponden realizar a la Division.

Administrar y controlar la ejecucién de Contratos de diferentes servicios concernientes al
area.

Planear y definir en coordinacién con los encargados de los mantenimientos regionales, el
desarrollo requerido para éstas dependencias a nivel nacional; a fin de lograr resultados
oportunos y de calidad.

Dirigir y evaluar periédicamente el funcionamiento de las areas de la Division
desconcentradas en diferentes dependencias del Instituto a nivel nacional, incorporando
modificaciones cuando sea requerido para obtener resultados eficientes.

Coordinar la elaboracién y cumplimiento del Plan Anual de Trabajo.

Fomentar la capacitacién del personal del area en coordinacién con el Departamento
Desarrollo del Recurso Humano.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento Operacién Institucional

Depende de:
Divisién de Apoyo y Mantenimiento

Integrado por:

Jefatura de Departamento
Seccién Transporte

Seccion Alimentacién y Dietas
Seccién Lavanderia Central

Objetivo:

Proporcionar a las dependencias institucionales servicios de apoyo en lo que corresponde a
transporte, alimentaciéon y ropa lavada; de forma oportuna y con la calidad requerida para
contribuir con la prestacién de servicios de salud a los derechohabientes.

Descripcién de Funciones:

1.

Coordinar y supervisar que la provision de los servicios de transporte, alimentacién y Dietas
y lavanderia sean proporcionados con oportunidad y calidad para la atencién de los
derechohabientes y usuarios internos.

Supervisar la programacion de atencién de la demanda de servicios de medios de transporte
para que los funcionarios y empleados institucionales puedan cumplir con sus actividades
relacionadas con el desempenio de su trabajo.

Supervisar el suministro de los cupones de combustible (diesel y gasolina) y del suministro
de combustible a granel a las dependencias del ISSS a nivel nacional, adoptando controles
razonables sobre la recepcién y distribucién de los mismos.

Participar en la elaboracion de bases de licitaciéon de compra de productos relacionados a su
competencia.

Coordinar la elaboracién de planes de sustitucién de vehiculos de la flota existente.

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas a la matricula de vehiculos en el
Departamento General de Transito o SERTRACEN.

Supervisar las actividades concernientes a la preparacién y distribuciéon de alimentos a
pacientes hospitalizados y trabajadores.

Supervisar las actividades inmersas en el lavado y distribucion de ropa hospitalaria a los
diferentes centros de atencién que requieren dicho servicio.

Supervisar el suministro de combustible a granel a las dependencias del ISSS a nivel
nacional, adoptando controles razonables sobre la recepcién y distribucion de los mismos.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién Transporte

Depende de:
Departamento Operacién Institucional

Integrado por:

Jefe de Seccion

Colaboradores Administrativos
Supervisor de Mecanica
Ayudante de Mecanica
Administrador de Red
Motoristas, Motociclista

Descripcién de Funciones:

1.

10.

11.

Proporcionar servicio de transporte a empleados institucionales y derechohabientes cuando
sea requerido.

Realizar el abastecimiento y suministro de combustible a través de Bomba a los vehiculos
institucionales.

Controlar mensualmente a los vehiculos institucionales el rendimiento de diesel o gasolina
por vehiculo.

Abastecer de agua a través de camiones cisternas a las diferentes dependencias solicitantes
del Instituto.

Monitorear periédicamente el cumplimiento del Reglamento para Uso de Vehiculos del ISSS,
en todas las dependencias administrativas y de salud.

Elaborar programas de mantenimiento preventivo de vehiculos y supervisar el trabajo
realizado por los suministrantes.

Supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo brindado a la flota del
ISSS por los proveedores contratados.

Mantener actualizada la base de datos de vehiculos del Instituto.

Desarrollar actividades relacionadas al programa anual de descarte: venta, o donacién de
vehiculos del ISSS.

Establecer las necesidades de reemplazo de vehiculos para la elaboracién de un programa
anual de compra de automdéviles nuevos.

Coordinar la entrega de vehiculos nuevos a las diferentes dependencias del Instituto.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

12. Elaborar informes semanales, mensuales y anuales de tipo gerencial sobre el abastecimiento
y distribucién de combustible, mantenimiento de vehiculos y otros rubros sobre la actividad
de transporte.

13. Gestionar y coordinar la adquisicién y suministro de llantas, baterias y lubricantes para la
flota del ISSS.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién Alimentacién y Dietas

Depende de:
Departamento Operacién Institucional

Integrado por:

Jefe de Seccion
Colaborador Administrativo
Dietistas Supervisoras
Administrador

Dietista de Turno
Supervisor de Produccién

Descripcién de Funciones:

1.

Planificar y dirigir el funcionamiento de la seccién para brindar alimentacién oportuna y de
calidad a los derechohabientes hospitalizados y trabajadores del instituto que gozan de esta
prestacién.

Preparar raciones alimenticias para pacientes de acuerdo a las indicaciones médicas
establecidas.

Servir dietas para pacientes de acuerdo a indicaciones médicas y para empleados
institucionales de acuerdo a menu definido o existencia de insumos.

Gestionar con oportunidad la materia prima requerida para preparar la alimentacién para
pacientes hospitalizados y empleados institucionales.

Gestionar el material general de oficina, mobiliario y equipo necesario para el normal
funcionamiento de esta dependencia a fin de brindar la atencién oportuna.

Supervisar que las dietas terapéuticas cumplan las caracteristicas solicitadas por el area
médica y que se entreguen las cantidades requeridas por los centros de atencién a los que se
les proporciona el servicio.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién Lavanderia Central

Depende de:
Departamento Operacién Institucional

Integrado por:

Jefe de Seccion
Secretaria

Supervisor de Produccién
Operadores de maquina
Auxiliares de lavanderia
Motoristas

Descripcién de Funciones:

1.

Planificar, dirigir y controlar las actividades requeridas para cumplir con la entrega de ropa
hospitalaria lavada y planchada requerida para la atencién de los derechohabientes que
hacen uso de los servicios de salud institucional.

Recibir y contabilizar la ropa hospitalaria sucia.

Elaborar férmulas de lavado segtn tipo de suciedad y peso.

Lavar, secar, planchar y doblar las prendas a entregar a los diferentes centros de atencién.
Verificar la calidad de las prendas procesadas.

Disefiar y controlar la ruta de recoleccién y entrega de ropa a los usuarios

Entregar a los diferentes usuarios la ropa limpia segin la cantidad y tipo de prenda
recibida.

Controlar la existencia de productos quimicos requeridos para el lavado de la ropa.

Controlar el buen funcionamiento de la maquinaria y equipo
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento de Administracién de Servicios Generales

Depende de:
Divisién de de Apoyo y Mantenimiento

Integrado por:

Jefe de Departamento

Seccién Servicios Oficinas Administrativas
Seccion de Administraciéon de Imagenes Digitales
Seccién Taller de Impresiones

Objetivo:

Proporcionar a las dependencias institucionales atencién en servicios de imagenes digitales,
documentos impresos, asi como el adecuado mantenimiento de las oficinas administrativa; en
forma oportuna y con la calidad requerida a fin de contribuir en el desarrollo de las actividades
que les corresponda desarrollar en beneficio de la atenciéon de los derechohabientes.

Descripcién de Funciones:

1.

Coordinar y controlar los requerimientos de la Seccion de Mantenimiento del Edificio
Administrativo en cuanto a produccién de Ordenes de Trabajo.

Coordinar la adecuada atencién de la demanda de produccién de documentos, folletos, libros,
circulares, etc.; que requieren las diferentes dependencias del Instituto a nivel nacional.

Supervisar el cumplimiento de los requerimientos humanos y materiales para cubrir en la
Torre Administrativa los servicios referentes al aseo, reaprovisionamiento de materiales,

etc.

Participar en la elaboracion de bases de licitacién de compra de productos para la
reproduccién de documentos impresos y las imagenes digitales.

Supervisar la adecuada atenciéon de demanda de documentos a microfilmar o digitalizar.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién Servicios Oficinas Administrativas

Depende de:
Departamento Administracién de Servicios Generales

Integrado por:

Jefe de Seccién

Secretarias

Conserjerial

Paqueteria

Telefonia

Bodega de Articulos Generales
Despacho de Correspondencia
Recepcion

Mensajeria

Ascensoristas

Auxiliares de Servicio
Fontaneros

Electricistas

Encargado de Obra de Banco?
Carpintero

Pintores

Descripcién de Funciones:

RELACIONADAS CON INTENDENCIA

1. Mantener los locales, mobiliario, equipo e instalaciones del edificio de las oficinas
administrativas, Oficinas de la Unidad de Auditoria Interna (Metrogalerias) y las areas de

circulacién internas y externas a éstos, en completo orden y aseo.

2. Efectuar limpieza y mantenimiento de jardines, zonas verdes y parqueos de las instalaciones
de la Torre Administrativa.

3. Administrar y controlar el funcionamiento de la bodega de la Seccién

4. Efectuar los tramites de provisiéon y distribucién de materiales de limpieza para todas las
dependencias ubicadas en oficinas Administrativas y Unidad de Auditoria Interna.

5. Recibir y trasladar llamadas telefénicas que ingresen o se soliciten a través del conmutador
de la Torre Administrativa.

! Le corresponde supervisar la logistica de: Telefonia, Bodega de Articulos Generales, Despacho de Correspondencia,
Recepcion, Mensajeria Ascensoristas y Auxiliares de Servicio.
? Personal que realiza soldaduras de estructuras metalicas que lo requieran de las dependencias de la Torre Administrativa.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

10.

11.

12.

13.

14.

Efectuar los tramites de provisiéon y distribuciéon de equipos frigorificos y agua envasada
para todas las dependencias ubicadas en oficinas administrativas.

Efectuar retiro de pedidos de articulos generales en el Almacén de Articulos Generales y
distribuirlos a todas las dependencias ubicadas en oficinas administrativas.

Proporcionar servicio de resguardo y custodia temporal de paquetes al personal,
derechohabientes, patronos y visitantes que ingresan a las diferentes dependencias ubicadas
en oficinas administrativas.

Brindar apoyo a todas las dependencias ubicadas en oficinas administrativas para el
traslado de mobiliario y equipo.

Atender y controlar, empleados, derechohabientes y publico en general que ingresa a la
Torre Administrativa, proporcionando a los visitantes el gafete segtn el caso identificado y el
nivel al que se dirijan.

Coordinar y supervisar al personal de ascensoristas que efectiian el transporte vertical de
empleados y visitantes hacia los diferentes niveles de la Torre.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo para los diferentes equipos bajo la
responsabilidad de la Seccién.

Distribuir la correspondencia de las diferentes dependencias de la Torre Administrativa
hacia los Centros de Atencién y otras dependencias institucionales a nivel nacional; a través

de los Mensajeros asignados.

Efectuar compra de materiales de limpieza.

RELACIONADAS CON MANTENIMIENTO

15.

16.

17.

Atender la demanda de reparacién en las instalaciones hidriulicas y sanitarias de las
diferentes dependencias dentro de la torre administrativa; asi como de la Unidad de
Auditoria Interna ( Metrogalerias).

Realizar los trabajos en el area eléctrica correspondiente a bajo voltaje en la Torre
Administrativa y Unidad de Auditoria Interna..

Clasificar el mobiliario y equipo descartable y determinar cual puede recuperarse para
efectuar los tramites de reparacién correspondientes; asi como Reparar mobiliario y equipo
de oficina.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

18. Revisar y reparar el sistema eléctrico y mecanico de los equipos generales® y realizar la
respectiva limpieza eléctrica, mecanica y quimica de los mismos.

19. Coordinar y supervisar a los diferentes subcontratistas en los servicios de reparaciones,
mantenimiento por contrato de todo tipo de equipos, fumigaciones y otros que se
encuentran en la torre administrativa y areas a cargo.

20. Efectuar trabajos de carpinteria y obra civil* necesarios para el funcionamiento de las
oficinas de la Torre Administrativa y de la Unidad de Auditoria Interna.

21. Efectuar compra de materiales y repuestos que no hay en almacén para atender Ordenes de
Trabajo.

3 Aires acondicionados, Planta eléctrica de emergencia, Subestaciones eléctricas, ascensores, Bombas hidraulicas.
4 n: P . .
Pisos, paredes, divisiones, cielos falsos, pintura etc.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién de Administracién de Imagenes Digitales

Depende de:
Departamento de Administracién de Servicios Generales

Integrado por:
Jefe de Seccion
Colaboradores
Secretaria

Descripcién de Funciones:

1.

Proporcionar a las dependencias que demandan el servicio de microfilmacién un servicio
oportuno y de calidad.

Realizar la planificacion mensual de la produccién del servicio de microfilmacion a generar
por la seccién.

Preparar la documentaciéon a capturar o escanear de acuerdo al orden definido por esta
seccidn.

Escanear los documentos fisicos para generar imagenes digitales.

Cargar software de administraciéon de imagenes para efecto de consultas inmediatas o
posteriores en Internet o intranet

Generar respaldos de imagen en pelicula, medio 6ptica o magnética.

Generar informes sobre los seguimientos al proceso, cuando sean solicitados por la Jefatura
del Departamento o autoridades superiores.

Planificar y coordinar con las empresas que brindan el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo el tiempo mas oportuno para evitar retrasos en el proceso.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién Taller de Impresiones

Depende de:
Departamento de Administracién de Servicios Generales

Integrado por:

Jefe de Seccién

Encargado de Fotomecanica
Prensista

Tipografo

Guillotinista

Encargado de Acabado de Obra
Encuadernador

Bodeguero

Descripcién de Funciones:
1. Planificar, coordinar y supervisar las actividades asignadas al Taller de Impresiones.

2. Informar a la Seccién Control de Costos sobre los trabajos realizados a fin de que realicen el
calculo de los costos incurridos en el trabajo de reproduccién realizado por la seccién.

3. Elaborar y dar seguimiento al Plan de Produccién anual.

4. Gestionar el aprovisionamiento de materias primas e insumos tomando en consideracion las
existencias y la demanda proyectada.

5. Gestionar los servicios de mantenimiento, para mantener en buen estado de operacién su
maquinaria, mobiliario, etc.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Departamento de Operacién y Mantenimiento

Depende de:
Divisién de Apoyo y Mantenimiento

Integrado por:

Jefatura de Departamento

Seccién Mantenimiento de Mobiliario Médico y Equipo de Oficina
Seccion Mantenimiento de Equipos Generales

Seccién Mantenimiento Equipo Médico

Seccién Mantenimiento de Infraestructura

Seccién Almacén de Repuestos

Encargado de Fondo Circulante

Administrador de Red

Encargado de Compras

Mantenimientos Regionales Zonas: Metropolitana, Paracentral, Oriental y Occidental

Objetivo:

Coordinar los esfuerzos de cada seccién de mantenimiento de nivel central y local para obtener
la mayor disponibilidad de infraestructura, instalaciones, mobiliario y equipos que apoyan la
gestion de salud y administrativa del ISSS a nivel nacional.

Descripcién de Funciones:

1.

Planificar, organizar, coordinar y controlar las diferentes actividades que competen al
manejo del Departamento, a fin de contribuir a brindar un buen servicio en todas las areas
de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de equipos, mobiliario, instalaciones e
infraestructura a nivel nacional.

Coordinar, normar y monitorear a los mantenimientos de nivel local ubicados en los
hospitales regionales y metropolitanos; asi como las funciones de mantenimiento de todas las
dependencias de salud y administrativas a nivel nacional del ISSS.

Mantener una comunicacién y coordinacién oportuna con los distintos usuarios de los
servicios asignados al Departamento; a fin de atender las necesidades de mantenimiento
preventivo y correctivo que requieran las instalaciones para proporcionar atenciéon de calidad
a los derechohabientes.

Integrar y organizar grupos de reaccién multidisciplinarios con la capacidad de desplazarse
a nivel nacional, dependiendo de la necesidad y para casos especiales que lo requieran, con el
propdésito de proveer mantenimiento a las instalaciones y equipo de manera integral.

Estandarizar los procedimientos de mantenimiento e Ingenieria Clinica para mejorar el
desempenio y la toma de decisiones mediante la aplicacién de indicadores adecuados.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Integrar y adiestrar a todo el personal de mantenimiento, mediante el disefio de un ciclo de
capacitacion anual, que incluya ademaés al personal operador de los equipos para reducir las
fallas por errores de uso.

Gestionar la adquisicién de equipo de medicién, materiales, herramientas y repuestos, para
atender oportunamente la demanda de servicios de mantenimiento con personal propio.

Brindar asesoria técnica en proyectos de adquisicion de equipos e instalaciones.

Gestionar la contratacion de servicios de mantenimiento externo para los equipos e
instalaciones de alto uso y de alta complejidad.

Fomentar la capacitacion del personal en la operaciéon y mantenimiento del equipo existente
en la institucién.

Supervisar permanentemente el cumplimiento de los programas de mantenimiento
preventivo elaborados en el Departamento.

Brindar asesoria a los usuarios en lo concerniente a las especificaciones, selecciéon y
adjudicacién de compra de equipos y/o contratacién de servicios para su instalacion.

Brindar asesoria al personal que lo necesite sobre el uso adecuado de los equipos e
instalaciones para evitar su deterioro por la manipulacién incorrecta de los mismos.

Apoyar a los usuarios en la formulacién de términos Técnicos de referencia en contratos de
mantenimiento.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién Mantenimiento de Mobiliario Médico y Equipo de Oficina

Depende de:
Departamento de Operacién y Mantenimiento

Integrado por:
Jefe de Seccion
Supervisor
Técnicos
Bodegueros
Secretaria
Motorista

Descripcién de Funciones:

1.

Participar activamente en los equipos multidisciplinarios designados para la atencién del
mantenimiento preventivo y correctivo en el area de su competencia.

Realizar gestiones para la recuperacién, a nivel nacional, de mobiliario y equipo que aun
pueda utilizarse, tramitando o realizando la reparacién del mismo cuando sea necesario.

Analizar, razonar y recomendar cuando sea pertinente; la aprobacion de los presupuestos
presentados por los talleres particulares para una mejor asignacion de los trabajos.

Coordinar la seleccién de mobiliario y equipo para reparaciéon o descarte, tramitando la
documentacién requerida hacia las instancias correspondientes.

Resguardar en las bodegas de la Seccién, el mobiliario y equipo existente para tramite de
descargo o transferencia.

Controlar y actualizar los inventarios de mobiliario y equipo existentes en las bodegas de la
seccion.

Apoyar las actividades de la Comisién de venta de bienes Muebles e inmuebles por medio de
Subasta Publica para mobiliario y equipo descartado, asi como bienes de consumo

Controlar y registrar las entregas de los diversos bienes descartados que se han vendido y
que se encuentran almacenados en las bodegas de su jurisdiccion
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién Mantenimiento de Equipos Generales

Depende de:
Departamento de Operacién y Mantenimiento

Integrado por:
Jefe de Seccion
Supervisores
Técnicos
Secretaria
Motoristas

Descripcién de Funciones:

1.

Participar activamente en los equipos multidisciplinarios designados para la atenciéon del
mantenimiento preventivo y correctivo en el area de su competencia.

Elaborar y supervisar programas de mantenimiento preventivo de los equipos
electromecanicos y de los equipos e instalaciones telefénicas y eléctricas.

Controlar la eficacia y la eficiencia en la atenciéon de las Ordenes de Trabajo recibidas en la
Seccion.

Brindar asesoria técnica sobre proyectos electromecanicos, eléctricos y telefénicos que se
realizan en el Instituto.

Revisar, reparar y mantener en buenas condiciones de operacién los equipos generales del
Instituto.?

Realizar, Revisar, reparar y mantener en buenas condiciones de operacién las instalaciones
eléctricas de potencia, de alumbrado exterior e interior, de tomacorrientes y de fuerza para
equipos especiales; tableros de alumbrado y fuerza, subestaciones eléctricas, remodelar o
instalar nuevos circuitos eléctricos, etc.

Gestionar y supervisar la contratacién de servicios de mantenimiento.

5 . L, . . - . . . . .,
Equipos: electromecanicos, aires acondicionados, plantas de emergencia, equipos de bombeo, radiocomunicacion y
telefonicos, de comunicacion basica, de sonido, proyeccion, eléctricos; etc.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la dependencia:
Seccién Mantenimiento Equipo Médico

Depende de:
Departamento de Operacién y Mantenimiento

Integrado por:
Jefe de Seccion
Técnicos
Supervisores
Secretaria
Motoristas

Descripcién de Funciones:
1. Participar activamente en los equipos multidisciplinarios designados para la atenciéon del
mantenimiento preventivo y correctivo en el area de su competencia.

2. Gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos médicos.

3. Documentar las acciones realizadas a los equipos médicos a los que les efectie
mantenimiento.

4. Verificar y recomendar la adquisicién de repuestos para reparaciones y mantenimiento
preventivo.

5. Direccionar y gestionar la pronta atencion de todas las solicitudes de servicio recibidas.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la Dependencia:
Seccién Almacén de Repuestos

Dependen de:
Departamento de Operacién y Mantenimiento

Integrado por:

Jefe Almacén

Encargado de Recepcién y Despacho
Secretaria

Kardista

Auxiliar de Estanteria

Auxiliar de servicio

Descripcién de Funciones:

1.

Apoyar oportunamente a los equipos multidisciplinarios en la dotacién de los repuestos
requeridos para la atencién de los mantenimientos preventivos y correctivos.

Planificar y coordinar con los diferentes usuarios las necesidades de abastecimiento de

repuestos, materiales y herramientas de uso frecuente por las distintas dependencias del
ISSS.

Apoyar la adquisicién de bienes necesarios para las actividades de mantenimiento.
Autorizar el ingreso y despacho de existencias de materiales y repuestos.
Custodiar las existencias del almacén.

Cumplir la normativa de control de inventarios.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la Dependencia:
Secciéon Mantenimiento de Infraestructura

Dependen de:
Departamento de Operacién y Mantenimiento

Integrado por:
Jefe de Seccion
Técnicos
Supervisores
Secretaria
Motoristas

Descripcién de Funciones:

1.

Participar activamente en los equipos multidisciplinarios designados para la atenciéon del
mantenimiento preventivo y correctivo en el area de su competencia.

Coordinar con la Division de Infraestructura la definicién de mantenimientos correctivos a
realizar en las dependencias del Instituto a nivel nacional.

Formular el Plan de mantenimiento preventivo de la infraestructura a nivel institucional.

Administrar y ejecutar el Plan de Mantenimiento preventivo a la infraestructura existente
que requiere pequeiias obras para el adecuado funcionamiento de los servicios de salud.

Documentar las acciones preventivas y correctivas realizadas en la infraestructura,
gestionando la actualizacién de planes.

Verificar y recomendar cuando sea pertinente la adquisicién de repuestos para reparaciones
y mantenimiento preventivo en instalaciones e infraestructura.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

DESCRIPCION
Nombre de la Dependencia:
Seccién Mantenimientos Regionales

Dependen de:
Departamento de Operacién y Mantenimiento

Integrado por:

Mantenimiento Zona Metropolitana
Mantenimiento Zona Paracentral
Mantenimiento Zona Oriental
Mantenimiento Zona Occidental

Descripcién de Funciones:
1. Participar activamente en los equipos multidisciplinarios designados para la atencién del

mantenimiento preventivo y correctivo en el area de su competencia.

2. Disenar y supervisar permanentemente el cumplimiento de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo.

3. Brindar asesoria al personal que lo necesite sobre el uso adecuado de los equipos e
instalaciones para evitar su deterioro por la manipulacién incorrecta de los mismos.

4. Gestionar la adquisicién de materiales y repuestos para atender oportunamente la demanda
de servicios.

5. Verificar y evaluar el mobiliario y equipo deteriorado y determinar cual puede recuperarse
para efectuar los tramites de reparacién correspondiente.

6. Gestionar y adquirir bienes y servicios de mantenimiento por medio de Fondo Circulante.
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NOMBRE DE LA ORGANIZACION: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

DEPENDENCIA: Divisién de Apoyo y Mantenimiento

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 Trabajo.

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

Secciones

1. Generar informes mensuales de los indicadores de gestién y de produccién mensual que
realiza el personal de la seccion.

2. Apoyar la formulacién y seguimiento de la ejecucién presupuestaria, formulaciéon y
evaluacion del Plan Anual de Trabajo del Departamento.

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