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CAPITULO |. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS; asi como para
lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas
y procedimientos los cuales serAn cumplidos por los responsables de su ejecucién con la
mayor fidelidad en todo momento.

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

Debido a que este Manual ser& el patron bajo el cual operaran 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 seran permitidas solamente con la aprobacion del Departamento de
Desarrollo Institucional.

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

2. USO Y ACTUALIZACION

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

El personal de nuevo ingreso debera estudiar el Manual como parte de su induccion y
capacitacion en el trabajo.

Las Jefaturas del Instituto podran proponer revisiones y enmiendas conservando o mejorando
la calidad, el control y la eficiencia de los Procesos.
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Las revisiones y enmiendas del mismo seran permitidas solamente una vez al afio con la
aprobacion del Departamento de Desarrollo Institucional; podran realizarse mas de una vez
al afo siempre que lo ampare la existencia de un acuerdo de Direccidon General o por origen
de hallazgo de Auditoria, el documento incluye una hoja especial destinada para el control
de las actualizaciones que se realicen asi como el origen de las mismas.

Este Departamento serd responsable de documentar y entregar al solicitante de su
elaboracioén o actualizacién una copia del Manual aprobado.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

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

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

Lograr la mayor eficiencia, calidad y control 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.

Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en la
administracion y control de los Procesos del Instituto.

4. MARCO LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Instituto Salvadorefio del Seguro
Social.

Art. 48

Los Centros de Atencioén, Unidades y Divisiones del Area Administrativa del I1SSS, se
regirdn por el cumplimiento de las funciones y procedimientos establecidos en los
Manuales de Organizacion y Manuales de Normas y Procedimientos, respectivamente y
ademas por toda la Normativa Legal Vigente, aplicable al correspondiente Centro de
Atencioén, los que deberan ser actualizados periddicamente de acuerdo a las
necesidades de |los usuarios.
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Art. 50

Sera responsabiidad de cada una de las Jefaturas de las dependencias que
conforman el ISSS, la divulgacion interna y el cumplimiento de las normas y
procedimientos, establecidos en los Manuales de Normas y Procedimientos y demas
Normativa Legal Vigente, cada vez que éstos sufran modificaciones o actualizaciones,
a fin de que se garantice el 6ptimo funcionamiento de los mismos.

Art. 64

Las Jefaturas de las diferentes dependencias que conforman el ISSS, deberdn mantener
en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un ejemplar del Manual de
Normas y Procedimientos para consulta y andlisis del trabajo.

Acuerdo Direccion General No. 2008-01-0026
Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados,
modificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. DESCRIPCION DEL PROCESO

Como parte de la modernizacion de la Institucion, se presenta el proceso OPERACION Y
MANTENIMIENTO, que tiene como finalidad el establecer las relaciones basicas entre las
diferentes dependencias que intervienen en el proceso.

Dicho proceso contribuird también al énfasis en mantenimiento preventivo mas que en un

correctivo con el fin de garantizar una mayor innovacion, estandarizacion, regulacion,
capacitacion y asistencia técnica en los procesos que desarrolla mantenimiento.

1.10BJETIVO DEL PROCESO

Servir de guia para el desarrollo l6gico, ordenado y eficiente de las funciones encomendadas
a todo el personal que conforma el Departamento de Operacion y Mantenimiento.
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1.2 NORMAS GENERALES

1. El proceso de Mantenimiento, se aplicara tanto al Mantenimiento preventivo como

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

- Electricidad.

- Telecomunicaciones.

- Electromecanica.

- Mobiliario y Equipo del area Hospitalaria y Administrativa (no incluye equipo
informatico y vehiculos automotores).

- Obra Civil (Fontaneria, Carpinteria, Albafileria, Aluminio y vidrio, Mecanica de obra
de Banco, Cerrajeria y Rotulacion y Pintura).

2. El Mantenimiento de cada tipo sera responsabilidad de la Seccidn correspondiente.

3. El personal de cada Seccion de Mantenimiento debe disponer de un registro
electronico del estado de todos los servicios proporcionados, en el cual se anotaran los
datos de cada solicitud recibida y de cada servicio atendido y terminado.

4. En caso que la Seccion de Mantenimiento Oficinas Administrativas u otros
mantenimientos locales, no cuenten con recurso para brindar servicios en areas
especializadas, el Departamento de Operacion y Mantenimiento deber& apoyar con el
recurso Técnico para cubrir dicha necesidad.

5. EIl Administrador de Red debera generar un reporte del estado de los servicios de
Mantenimiento en estado activo el cual se consolidara mensualmente para ser enviado
al Jefe del Departamento de Operacidn y Mantenimiento; este reporte debe contener
los indicadores siguientes: Produccién, Tiempo de Respuesta y Envejecimiento los que
contemplan las categorias de acuerdo al cuadro siguiente:

INDICADORES CATEGORIAS
1-Produccion - Porcentaje de Ordenes de Trabajo atendidas contra recibidas.
2-Tiempo de Respuesta | - Maximo: 100 dias calendario
efectiva* - Medio: 58 dias calendario
Minimo: 15 dias calendario
3-Envejecimiento - 0-25 dias **
25-50 dias **
50-75 dias **
75-100 dias **
Mas de 100 dias **

* Toma en cuenta solamente tiempo efectivo imputable a mantenimiento
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**Corresponde a dias calendario

6.

8.

Las Secciones de Mantenimiento, recibiran Solicitudes de Servicio de todas las
instalaciones de la institucion, ya sean éstas propias o alquiladas, en las cuales algunas
tareas de Mantenimiento sean obligacion del ISSS de acuerdo a los contratos
realizados.

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

Temporalmente mientras la Division de Informatica del Instituto Salvadorefio del Seguro
Social oficialice el uso del Sistema Maximo integrado al SAFISSS, el Departamento de
Operacion y Mantenimiento debera utilizar el sistema siguiendo los procedimientos
establecidos en este manual; es decir que simultaneamente debera ejecutar las
acciones tanto en lo fisico como en el Sistema Informatico.

El ingreso al area del Almacén serd completamente restringido, por lo que toda
persona que lo haga sera bajo el control y vigilancia del Jefe de Almacén u otra
persona que éste delegue

2. PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

Entre los procedimientos que estan incluidos en este Manual estan:

2.1 Recepcion de Solicitudes de Servicio y Orden de Trabajo.

2.2 Revision y Distribucion de Orden de Trabajo.

2.3 Mantenimiento Correctivo con Personal del ISSS.

2.4 Mantenimiento Preventivo con Personal del ISSS.

2.5 Mantenimiento por Contrato Anual.

2.6 Mantenimiento por Contratacion de Servicios a Demanda del Usuario.

2.7 Adquisicion de Bienes y Servicios por Baja Cuantia.

2.8 Despacho de Productos de Almacén de Repuestos.

2.9 Solicitudes de Tramite de Compra.

2.10 Ingreso de Mercaderia.

2.11 Recepcion de Mobiliario y Equipo para Descarte.

2.12 Recepcion de Mobiliario y Equipo a Transferir.
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2.13 Entrega de Mobiliario y Equipo Transferido.
2.1 RECEPCION DE SOLICITUDES DE SERVICIO Y ORDEN DE TRABAJO

2.1.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Las Solicitudes de Servicio y Orden de Trabajo, que no estén correctamente elaboradas,
frmadas y selladas por el responsable del Centro de Atenciéon o Dependencia
Solicitante, se devolveran al usuario para su correccion indicandole la causa.

2. La Secretaria de la Seccion de Mantenimiento debera llevar el control de las Solicitudes
de Servicio y Orden de Trabajo recibidas, registrandolas con numero correlativo y fecha
de entrada debiendo ingresar los datos en el sistema informatico.

3. Las Jefaturas de las Secciones de Mantenimiento seran responsables de revisar y
autorizar la Solicitud de Servicio y Orden de Trabajo asi como asignar al Supervisor
responsable.

4. Las Jefaturas o Supervisores de las Secciones de Mantenimiento deberan autorizar la
salida de Equipo, mobiliario, material y/o herramienta en el Formulario de salida de
Equipo, mobiliario, material y/o herramienta. (Anexo 4 - Form. 250601-83-07-06.)

5. Las Solicitudes de Servicio provenientes de las diferentes dependencias que tienen
mantenimiento local, deberan ser tramitadas a través de la Seccidon de Mantenimiento
local hacia las diferentes Secciones del Departamento de Operacion y Mantenimiento.

6. Las Solicitudes de Servicio provenientes de establecimientos que no tienen
mantenimiento local, deberan tramitarse a las Secciones del Departamento de
Operacion y Mantenimiento a través de la Administracion local respetando las
instrucciones generales definidas en el dorso del desprendible del Formulario Solicitud
de Servicio y Orden de Trabajo (161-85-002).

2.1.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Seccion

1. Recibe Solicitudes de Servicio que son enviadas por las diferentes Dependencias del
ISSS.

2. Si la Solicitud de Servicio no esta correcta, indica los datos que faltan y devuelve la
Solicitud de Servicio a la Dependencia Solicitante.(FIN)
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

3. Sila Solicitud de Servicio esta correcta, le asigna un numero correlativo de entrada, la
sellay estampa la fecha de recibido y entrega desprendible.

4. Ingresa la Solicitud de Servicio a los Registros de Orden de Trabajo (Sistema Maximo y
Manual) y la entrega al Jefe de la Seccion.(FIN)

2.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE SERVICIO Y ORDENES DE TRABAJO
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

2.2 REVISION Y DISTRIBUCION DE ORDEN DE TRABAJO

2.2.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Cuando exista capacidad interna para realizar trabajos de Mantenimiento lo hara el
personal Técnico del ISSS.

2. Cuando exista un contrato para dar Mantenimiento a equipos, mobiliario o
instalaciones el usuario debera llamar directamente a la empresa externa responsable
de realizar el trabajo de Mantenimiento y simultaneamente informa al Supervisor de
Contratos, pudiendo solicitar apoyo al Titular de Mantenimiento si no obtiene respuesta
por parte de la mencionada empresa.

3. Cuando no exista capacidad interna y no exista un contrato de Mantenimiento, el
Supervisor preparara los documentos para que el Titular de Mantenimiento autorice el
tramite de contratacion de los servicios de un contratista externo a través de los

mecanismos legales de contratacion de la UACI, ya sea mediante Libre Gestidon Local o
Licitacion Publica.

2.2.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Seccion

1. Revisa la Solicitud de Servicio, la autoriza y asigna a Supervisor (en Sistema Maximo y
Manual) para que se realice la actividad correspondiente.

Jefe de Seccion/ Secretaria
2. Entrega y obtiene firma de recibido del Supervisor correspondiente.
Supervisor de Mantenimiento

3. Clasifica las Solicitudes de Servicio por especialidad y selecciona Procedimiento a
seguir.

4. Entrega el original de la Solicitud de Servicio al responsable del Mantenimiento
correctivo con Personal del ISSS.(FIN)

5. Gestiona la Solicitud de Servicio con responsable del Mantenimiento Contratado.(FIN)
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

6. Gestiona la Solicitud de Servicio con responsable del Mantenimiento por Otros
Contratistas. (FIN)

2.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REVISION Y DISTRIBUCION DE ORDENES DE TRABAJO
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

2.3 MANTENIMIENTO CORRECTIVO CON PERSONAL DEL ISSS

2.3.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Cada Supervisor de Mantenimiento debera distribuir las solicitudes entre el personal
bajo sus cargo.

El Técnico asignado debera realizar la inspeccidon en la Dependencia Solicitante,
elaborar diagnéstico de la falla, ejecutar el trabajo solicitado y llenar la Orden de
Trabajo.

Si el Técnico necesita materiales, repuestos o herramientas para realizar el trabajo,
debera informar al Supervisor para elaborar la Requisicidn respectiva para el Alimacén
de Repuestos.

Cuando no haya en existencia, materiales, repuestos o herramientas en el Almacén, las
Jefaturas de las areas de Mantenimiento correspondiente, deberan autorizar al
Encargado de Compras o Supervisor realizar la compra de articulos bajo la modalidad
de baja cuantia, o por libre gestidon segun los procedimientos de compra establecidos.

El Técnico debera entregar al usuario el trabajo finalizado, debera efectuar pruebas
de funcionamiento y anotara en el dorso de la Orden de Trabajo el informe técnico
correspondiente, ademas solicitard& nombre, firma, sello y fecha de recibido.

2.3.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Supervisor de Mantenimiento

1.

Entrega Orden de Trabajo al técnico para que se ejecute.

Técnico de Mantenimiento

2. Realiza visita de reconocimiento en el area a realizarse el trabajo solicitado.
3. Verifica la necesidad de materiales y/o repuestos.
4. Sino necesita materiales y/o repuestos, ejecuta el trabajo solicitado.
5. Completa en la Orden de Trabajo con la descripcion del trabajo realizado con un
breve informe Técnico.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

6. Efectia las pruebas de funcionamiento y entrega a la Dependencia Solicitante el
trabajo finalizado.

Usuario

7. Recibe trabajo a satisfaccion.

8. Coloca nombre, firma, sello y fecha de recibido en la Orden de Trabajo.
Técnico de Mantenimiento

9. Entregala Orden de Trabajo al Supervisor de Mantenimiento.
Supervisor de Mantenimiento

10. Actualiza y cierra el Registro de Ordenes de Trabajo.

11. Entrega la Orden de Trabajo al Jefe de Seccion.
Jefe de Seccion

12. Firma de visto bueno en registro de Orden de Trabajo.

13. Entrega la Orden de Trabajo a la Secretaria de Seccion.
Secretaria de Seccion

14. Guarda Orden de Trabajo en el archivo de Seccion. (FIN)
Supervisor de Mantenimiento

15. Si el técnico necesita materiales y/o repuestos, elabora lista de materiales y repuestos y
los detalla en Requisicion.

16. Obtiene autorizacion para la adquisicion de los materiales, repuestos o herramientas de
acuerdo a los procedimientos de compra establecidos.

17. Entrega a Técnico los materiales, repuestos o herramientas obtenidas.
Técnico de Mantenimiento

18. Ejecuta el trabajo solicitado.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

19. Completa en la Orden de Trabajo la descripcion del trabajo realizado con breve
informe Técnico.

20. Efectua las pruebas de funcionamiento y entrega a la Dependencia Solicitante el
trabajo finalizado.

Usuario

21. Recibe trabajo a satisfaccion.

22. Coloca su nombre, firma, sello y fecha de recibido en la Orden de Trabajo.
Técnico de Mantenimiento

23. Entrega la Orden de Trabajo al Supervisor de Mantenimiento.
Supervisor de Mantenimiento

24. Actualiza y cierra el Registro de Orden de Trabajo.

25. Entrega la Orden de Trabajo al Jefe de Seccion.
Jefe de Seccion

26. Firma de visto bueno Registro de Orden de Trabajo.

27. Entrega la Orden de Trabajo a la Secretaria de Seccion.
Secretaria de Seccion

28. Guarda Orden de Trabajo en el archivo de la Seccidn. (FIN)
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Insttuto Salvadoreno del Seguro Social

2.3.3 DIAGRAMA DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO CON PERSONAL DEL ISSS

Instuto Saivadorefo de Seguro Social
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Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO CON PERSONAL DEL ISSS
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

2.4 MANTENIMIENTO PREVENTIVO CON PERSONAL DEL ISSS

2.4.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. La Programacion de Mantenimiento Preventivo de los equipos o instalaciones, debe ser

elaborada por el supervisor correspondiente.

2. La Programacion de Mantenimiento Preventivo de los equipos o instalaciones
elaborada por los supervisores, sera revisada y autorizada por el jefe de seccion

correspondiente.

3. La Orden de Trabajo de Mantenimiento preventivo podra ser generada por las

Secciones de Mantenimiento o por el Servicio que lo requiera.

2.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Supervisor

1. Elabora Programacion de mantenimiento preventivo que se realizara en el transcurso
del afo.

2. Entregalos programas de mantenimiento preventivo a Jefe de Seccion.
Jefe de Seccion

3. Revisay autoriza Programacion de Mantenimiento preventivo.

4. Entrega los programas de mantenimiento preventivo a Supervisor.
Supervisor de Mantenimiento

5. Recibe programacioén de mantenimiento preventivo y asigna a cada Técnico para que
lo ejecute.

6. Dota al Técnico, de los materiales necesarios para realizar el mantenimiento.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Técnico de Mantenimiento
7. Recibe la Orden y materiales para realizar el mantenimiento preventivo.
8. Ejecuta el trabajo designado.

9. Completa en la Orden de Trabajo la descripcion del trabajo realizado con un breve
informe Técnico.

10. Efectia las pruebas de funcionamiento y entrega a la Dependencia Solicitante el
trabajo finalizado.

Usuario

11. Recibe trabajo a satisfaccion.

12. Coloca su nombre, firma, sello y fecha de recibido en la Orden de Trabajo.
Técnico de Mantenimiento

13. Entrega la Orden de Trabajo al Supervisor de Mantenimiento.
Supervisor de Mantenimiento

14. Actualiza y cierra el Registro de Ordenes de Trabajo.

15. Entrega la Orden de Trabajo al Jefe de Seccion.
Jefe de Seccion

16. Firma de visto bueno Registro de Ordenes de trabajo.

17. Entrega la Orden de Trabajo a la Secretaria de la Seccion.
Secretaria de Seccion

18. Guarda la Orden de Trabajo en el archivo de la Seccidn. (FIN)
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Insttuto Salvadoreno del Seguro Social

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

2.4.3 DIAGRAMA DE FLUJO.

Insttuto Saivadorefo de Seguro Social

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO CON PERSONAL DEL ISSS
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO CON PERSONAL DEL ISSS
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Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

2.5 MANTENIMIENTO POR CONTRATO ANUAL

2.5.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. La empresa externa se presentara segun calendario de visitas programadas a realizar la
rutina de Mantenimiento preventivo. El Mantenimiento correctivo se hard por
requerimiento en cada caso.

2. El Supervisor de Mantenimiento local o responsable local debera verificar que el trabajo
realizado por la empresa externa quede a satisfaccion del usuario.

4. El Departamento de Operacion y Mantenimiento informara los incumplimientos de los
contratos por medio de nota al Departamento de Monitoreo de Contratos y
Proveedores a fin de mantener actualizado el expediente del contratista.

5. Los cambios de repuestos contenidos en los Contratos de Mantenimiento deben
hacerse constar tanto en la Orden de Trabajo del Contratista como en la Bitacora o
reporte de mantenimiento del equipo al cual se le realizd6 el cambio, debiendo el
usuario firmar de recibido a entera satisfaccion, ésta informacién la conciliara el
Supervisor con la informacion que presenta el Contratista al final del periodo (VER
ANEXO 1, Formulario “Ficha de Control de Cambio de repuestos de Contratos”).

6. La Empresa que tenga contrato de mantenimiento, debera trabajar con una Orden de
Trabajo propia, libro de bitdcora o rutina de mantenimiento, los cuales deberan llevar la
firma tanto del que recibe el trabajo como del que lo entrega.

7. Toda factura correspondiente a final de periodo, parcial o para pago de repuestos
debe ser revisada, avalada o devuelta al Contratista por el Supervisor, en un término de
diez (10) dias habiles después de recibida con el informe consolidado.

8. El Supervisor de Mantenimiento serd el encargado de custodiar y documentar los
expedientes de los contratos que se le asignen, tomando de base las especificaciones
contenidas en el contrato, a fin de establecer oportunamente mayor confiabilidad en
la informacion relacionada y detectar errores, inconsistencias e incumplimientos.
(Anexo 3 “ Normativa para la Revision de Documentos Relacionados a Servicios por
Contrato”)

9. Para que la Jefatura de Seccion tenga un respaldo de base para evaluar y monitorear
el efectivo cumplimiento del contrato verificard que el Supervisor de Mantenimiento
cumpla las visitas de supervision (Anexo 2 “Reporte de Supervision y Seguimiento de
Contratos de Mantenimiento”).
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10. El Supervisor de Mantenimiento debera solicitar por escrito a las empresas responsables
de contratos de mantenimiento, que los cambios a la programacion de visitas a las
dependencias para efecto de mantenimiento, sean informados por escrito y con la
debida anticipaciéon a la Seccidon de mantenimiento correspondiente a fin de que se
documente el cambio durante el seguimiento Técnico al contrato y se evalue la
justificacion.

11. El Supervisor de mantenimiento debera coordinar con los Contratistas la administracion
de las bithAcoras del equipo, para que éstas se utilicen oportunamente indicando los
tiempos de respuesta del Contratista.

12. El Supervisor debera implementar un registro histérico del control a fin del periodo y
detalle de las facturas presentadas por la contratista y sus respectivos anexos, asi como

de la fecha de entrega de la factura ala empresa y nombre del Supervisor que efectud
la verificacion previa a la autorizacion de la Jefatura para el respectivo desembolso.

2.5.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Jefe de Seccidén

1. Envia informacion pertinente al usuario de los contratos suscritos por el ISSS con las
empresas que brindaran servicio de Mantenimiento.

Usuario

2. Recibe la informacién y se comunica con la Empresa responsable de realizar el
mantenimiento cuando sea necesario.

Técnico Empresa Externa

3. Efectia el trabajo de mantenimiento solicitado.

4. Efectua las pruebas de funcionamiento y entrega al Usuario el trabajo finalizado.
Usuario

5. Verifica la funcionabilidad del equipo a satisfaccion y lo da por recibido.
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Dependencia:
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Técnico Empresa Externa

6. Informa a Supervisor de Mantenimiento sobre los trabajos de Mantenimiento realizados
segun periodicidad establecida en contrato.

Supervisor de Mantenimiento

7. Revisa con base en el Contrato el cumplimiento de todos los aspectos del mismo en el
periodo evaluado.

8. Remite Informe al Jefe de Seccidn sobre el trabajo realizado por la empresa externa.
Jefe de Seccion

9. Recibe y Autoriza la documentacion correspondiente del trabajo ya realizado y lo
devuelve a Secretaria para que sea entregado a la Empresa Externa.

Secretaria de Seccion

10. Recibe documentacion autorizada y se comunica con la Empresa para que retire la
documentacion.

11.Entrega a la Empresa la documentacion pertinente para el trdmite de pago del
mantenimiento realizado. (FIN)
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Insttuto Salvadoreno del Seguro Social

2.5.3 DIAGRAMA DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO POR CONTRATO ANUAL

Insttuto Saivadorefo de Seguro Social
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

2.6 MANTENIMIENTO POR CONTRATACION DE SERVICIOS A DEMANDA DEL USUARIO

2.6.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Los Supervisores de Mantenimiento serdn los responsables de elaborar las
especificaciones técnicas para compra de servicios de mantenimiento mediante Libre
Gestion y de participar en la evaluacion de las ofertas respectivas para la contratacion.

2. El Jefe de Seccion sera el responsable de solicitar la realizacion de un proceso de
compra.

3. La Orden de trabajo en Sistema MAXIMO seran completadas con base al documento

fisico que compruebe la finalizacion del servicio.

2.6.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Supervision de Mantenimiento
1. Revisa Orden de Trabajo y se presenta en la Dependencia Solicitante.

2. Elabora un levantamiento de necesidades, determina si se trata de trabajo de
Mantenimiento o de la Unidad de Infraestructura.

3. Si no es trabajo de Mantenimiento, recomienda a usuario realizar el trdmite en Divisidn
de Infraestructura. (FIN)

4. Sies trabajo de Mantenimiento, elabora las especificaciones técnicas y la Requisicion.

5. Genera la solicitud de pedido en SAFISSS, incorporando las especificaciones técnicas
necesarias e informa numero de solicitud de pedido retenida a Jefe de Seccion.

Jefe de Seccion
6. Verifica en SAFISS lo solicitado e informa numero de solicitud de pedido retenida a Jefe

de Departamento para que libere la solicitud de pedido correspondiente, para que la
UPLAN gestione la compra de servicios, a través de los procedimientos establecidos.
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Dependencia:
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Contratista

7. Al recibir la orden de compra correspondiente, efectia el trabajo solicitado e informa al
Supervisor.

Supervisor de Mantenimiento
8. Verifica la finalizacion del trabajo realizado.

9. Completa en la Orden de Trabajo, la descripcion del trabajo realizado con un informe
Técnico, genera y firma el Acta de Recepcion.

10. Efectia las pruebas de funcionamiento y entrega a la Dependencia Solicitante el
trabajo finalizado.

Usuario
11. Verifica la funcionabilidad del equipo o la instalaciéon a satisfaccion y lo da por recibido.

12. Coloca nombre, firma, sello y fecha de recibido en la Orden de Trabajo y en el Acta de
Recepcion.

Supervisor de Mantenimiento

13. Entrega el original de la Orden de Compra y el original del Acta de Recepcion al
Contratista.

14. Actualiza el Registro de Ordenes de Trabajo.
15. Guarda la original de la Orden de Trabajo, el duplicado del Acta de Recepcion,

duplicado de la Requisicion de Compra y el duplicado de la Orden de Compra, en el
archivo de la Seccién. (FIN)
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Insttuto Salvadoreno del Seguro Social

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

2.6.3 DIAGRAMA DE FLUJO.

Insttuto Saivadorefo del Seguro Social

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO POR CONTRATACION DE SERVICIOS A DEMANDA
DEL USUARIO
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DEL USUARIO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO POR CONTRATACION DE SERVICIOS A DEMANDA
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Orden de Compra y el original
del Acta de Recepcion al
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Ordenes de Trabajo
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

2.7 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR BAJA CUANTIA

2.7.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Colaborador de Compras del Departamento de Operacion y Mantenimiento,
Supervisor 0 el personal que se designe, debera realizar las compras requeridas por las
Jefaturas de las Secciones por la modalidad de baja cuantia (Monto maximo de
$114.28), de aquellos servicios o productos que no se encuentren en los Aimacenes del
ISSS 0 que no estén definidos en el programa de compras o no se hayan abastecido
oportunamente por la UACI.

2. La Requisicidon debera estar firmada por el Jefe de Seccion y deber& tener el sello o

pantalla de “No Existencia”, del Almacén de Repuestos o Almacén de Articulos
Generales.

2.7.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Jefe de Seccion
1. Envia Colaborador de Compra o Supervisor el original del Memorando o el original de la
Requisicion, duplicado de la Orden de Trabajo y ofertas(s) si son servicios de
mantenimiento.

Colaborador de Compra del Departamento de Operacion y Mantenimiento o Supervisor
Seccién Mantenimiento Metropolitano

2. Recibe la documentacion y la revisa.

3. Silos documentos no estan correctos, indica el error en los documentos y los devuelve.
(FIN)

4. Si los documentos estan correctos, coloca el nUmero correlativo al Memorando o
Requisicion de Compra y entrega copia de respaldo al Supervisor.

5. Registra manualmente las Solicitudes de Compra recibidas.
6. Completa Recibo de Anticipo en original y copia.

7. Solicita autorizacidon a Jefe de Departamento de Operacion y Mantenimiento para
elaboraciéon de cheque.
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Jefe de Departamento/Jefe de Seccion Mantenimiento Metropolitano
8. Revisa y autoriza el Recibo de Anticipo.
9. Entrega a Colaborador o Supervisor para tramite respectivo.

Colaborador de Compra del Departamento de Operacion y Mantenimiento o Supervisor
Seccién Mantenimiento Metropolitano

10. Presenta Recibo de Anticipo autorizado a Encargada de Fondo Circulante.
Encargada de Fondo Circulante
11. Recibe Recibo de Anticipo autorizado y lo revisa.

12. Elabora y firma cheque y lo entrega al Colaborador de Compra o Supervisor Secciéon
Mantenimiento Metropolitano.

Colaborador de Compra del Departamento de Operacion y Mantenimiento o Supervisor
Seccién Mantenimiento Metropolitano

13. Obtiene firma del Refrendario de Cuenta de Fondo Circulante.

14. Hace efectivo el cheque de anticipo en el Banco autorizado.

15. Si son servicios, solicita la Asignacion Presupuestaria al Jefe de Departamento o Jefe
Seccion Mantenimiento Metropolitano y entrega documentacidn a Supervisor de
Mantenimiento.

Supervisor de Mantenimiento

16. Recibe la documentacion registrada para su adquisicion y contacta a la empresa para
ejecutar el trabajo.

Empresa externa contratada
17. Ejecuta el trabajo solicitado.
18. Entrega a supervisor de Mantenimiento el trabajo realizado y entrega factura o recibo

(De acuerdo a los requisitos establecidos en el Manual de Operacidbn de Fondo
Circulante del ISSS).
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Supervisor de Mantenimiento

19. Efectia las pruebas de funcionamiento y entrega a la Dependencia Solicitante el
trabajo finalizado.

20. Coloca nombre, firma y sello en la factura o recibo y entrega a Colaborador de
Compra para que liquide la compra del servicio.

Colaborador de Compra del Departamento de Operacion y Mantenimiento o Supervisor
Seccién Mantenimiento Metropolitano

21. Recibe la factura o recibo y la anexa al original del Memorando o el original de la
Requisicion, duplicado de la Orden de Trabajo y ofertas si son servicios.

22. Obtiene autorizacion de los Jefes de Seccion.
23. Tramita liquidacion de Recibo de Anticipo con la Encargada de Fondo Circulante. (FIN)
24. No son servicios, verifica en la documentacion el sello o pantalla “De no existencia”.
25. Ejecuta la compra y obtiene Factura.
26. Recibe los materiales y repuestos.
27. Entrega los materiales y repuestos al Supervisores de la Seccidn Solicitante.
Supervisor de Mantenimiento
28. Recibe los materiales y repuestos y firma la Factura correspondiente.

Colaborador de Compra del Departamento de Operacion y Mantenimiento o Supervisor
Seccién Mantenimiento Metropolitano

29. Obtiene firma de Jefe Seccion Mantenimiento Metropolitano y/o Departamento de
Operacion y Mantenimiento en factura.

30. Tramita liquidacion de Recibo de Anticipo con la Encargada de Fondo Circulante. (FIN)
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Insttuto Salvadoreno del Seguro Social
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
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Dependencia:
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR BAJA CUANTIA
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Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

2.8 DESPACHO DE PRODUCTOS DE ALMACEN DE REPUESTOS

2.8.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Supervisor de Mantenimiento sera el responsable de elaborar y ejecutar la
aplicacion “Reserva de Materiales”, completando la informacibn necesaria e
imprimiendo el documento denominado “Requisicidon de Envio Suministros-Materiales
Repuestos y Herramientas” (también conocida como reserva de materiales) para el
Almacén de Repuestos.

2. Las Requisicibn de Envio Suministros-Materiales Repuestos y Herramientas (y
documentacion anexa) que se encuentren con datos incompletos, deteriorados o
con alteraciones seran devueltas para su correccion.

3. La Requisicion de Envio Suministros-Materiales Repuestos y Herramientas (también
conocida como reserva de materiales) debera estar firmada, sellada y autorizada
por el Jefe de la Seccidn, Supervisor y Técnico de Mantenimiento.

4. El Jefe de Almacén o su delegado deberda conciliar semanalmente la informacion
contenida en los reportes aleatorios del personal de despacho con las tarjetas de
marbete y fisico contra Kardex o registro electréonico, a fin de detectar errores e
inconsistencias.

5. EIl Jefe del Aimacén de Repuestos controlarda los niveles minimos, Maximos,
promedios y punto de reposicidon de acuerdo a los datos obtenidos del sistema y de
acuerdo a su criterio segun sea el caso para cada producto.

6. El Jefe del Aimacén de Repuestos, o su delegado, seran los responsables de imprimir
el sello “No hay en Existencia”, previa verificacion de la misma a efecto de que la
Dependencia Solicitante gestione la compra respectiva.

7. Todos los productos que ingresan al Aimacén deberan ser registrados en las tarjetas
de Kardex o sistema mecanizado correspondiente, asi como el personal de
Despacho esta en la obligatoriedad de dejar constancia de los traslados de
mercaderia a nivel interno del almacén en las hojas de marbete de la bodega 2
(material de reserva) ala bodega 1 (material a granel).
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2.8.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Solicitante

1. Entrega Requisicion de Envio Suministros Materiales Repuestos y Herramientas y
documentacion anexa.

Encargado de Recepcion y Despacho
2. Recibe y revisa Requisicion de Envio Suministros Materiales Repuestos y Herramientas
(también conocida como reserva de materiales) Original y copia o desprendible de

Orden de Trabajo.

3. Si la Requisicion esta incompleta o presenta cualquier tipo de inconsistencia, sera
devuelta al solicitante la documentacion.

Solicitante
4. Recibe documentacion y atiende observaciones.
Encargado de Recepcion y Despacho
5. Sila Requisicion estd completa y no presenta inconsistencia, analiza las cantidades
solicitadas y determina la cantidad a despachar de acuerdo a copia de Orden de
Trabajo.
6. Entrega documentacion a personal de estanteria para su preparacion.

Personal de Estanteria

7. Preparay entrega los productos con la documentacion al Encargado de Recepcion
y Despacho.

Encargado de Recepcion y Despacho

8. Recibe los productos y la documentacion y gira instrucciones al digitador (Kardista)
para imprimir el envio definitivo con las cantidades a despachar.

Digitador (Kardista)

9. Contabiliza e imprime el envio definitivo y entrega la documentacion a Secretaria
de Aimaceén.
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Secretaria del Almacén
10. Recibe Envio definitivo y documentacion.

11. Asigha numero correlativo con facsimile de control: orden de trabajo, desprendible,
Requisicidon de Envio(o reserva), Envio Definitivo y sellos en copias de estos.

12. Registra en libro y entrega a Encargado de Recepcion y Despacho.
Personal de Estanteria

13. Recibe documentos con numero correlativo.
Encargado de Recepcion y Despacho

14. Entrega los productos, obtiene firma de recibido del solicitante en el Informe de
Envio Definitivo.

15. Entrega documentacioén al personal de estanteria para su respectivo descargo de
las hojas de marbete (original de Envio Definitivo, Original de Requisicion de Envio o
reserva y copia de orden de trabajo).

Personal de Estanteria

16. Descarga los productos en las hojas de marbete y devuelven documentacion al
Encargado de Recepcién y Despacho.

17. Entrega documentacion a la Secretaria del Alimacén.
Secretaria de Almacén

18. Obtiene el visto bueno del Jefe de Aimacén en Original de Requisicion de envio
definitivo.

19. Entrega copia del envio definitivo al digitador para su registro en controles internos.

20. Archiva la documentacion original y copias para su respectivo resguardo. (FIN)
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2.9. SOLICITUDES DE TRAMITE DE COMPRA

2.9.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Jefe del Almacén evaluara los productos a adquirir y recibir de acuerdo a las
especificaciones técnicas dadas por las diferentes secciones de mantenimiento y de
acuerdo a la especialidad para que ingresen al Alimacén.

2. Es responsabilidad del Jefe del Almacén realizar ante UPLAN las gestiones de
adquisicion de los bienes, segun especificaciones técnicas requeridas.

2.9.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Almacén
1. Elabora listas de repuestos, materiales y herramientas, etc. Y cantidades necesarias
para abastecer el Aimacén incluyendo presentacion y descripcion técnica de los
mismos y marcas en los casos requeridos.
2. Entrega a Digitador listados para elaboraciéon de Solicitud de Pedido.
Digitador (kardista)
3. Elabora Solicitud de Pedido en Sistema SAFISSS.
4. Informa a Jefe de Almacén el numero de retenciéon de la Solicitud de Pedido.
Jefe de Almaceén

5. Revisa Solicitud de Pedido.

6. Solicita a Jefe de Departamento revision de la misma para los efectos
concernientes. (FIN)
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2.10 INGRESO DE MERCADERIA

2.10.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Cuando sea requerido y dependiendo de la complejidad del producto a recepcionatr,
el Jefe del Almacén solicitara un Técnico especializado al Jefe de Seccidon
correspondiente, el cual debera dejar constancia escrita de recibir o solicitado en
cantidad, calidad y marca.

2. EIl Jefe del Almacén en el momento de recepcionar repuestos, materiales y
herramientas dejara constancia escrita de la cantidad, calidad de bienes recibidos,
sefialando bienes dafiados o defectuosos si existieren.

3. En caso de que el suministrante entregue repuestos, materiales y herramientas danados,
defectuosos, incompletos o deficientes, el Jefe del Almacén levantara el informe
respectivo entregard copia al suministrante y a Seccion Monitoreo de Contratos de la
UACI, absteniéndose de recibir los productos dafiados hasta que se haya subsanado la
discrepancia. El Jefe de Almacén de Repuestos, se reservara el derecho de recibir los
productos en mencioén, o incluso detener la recepcion de los articulos hasta que el
impasse sea superado.

4. El Digitador (Kardista) es responsable de identificar los productos recibidos con el
codigo correspondiente; asimismo registrarlo en las tarjetas de Kardex o sistema
mecanizado, de conformidad a lo establecido en las existencias del Almacén.

5. El Digitador (Kardista) sera responsable de poseer una copia de la documentacion de
respaldo requerida para cada cdodigo y poder dar ingreso en las tarjetas de Kardex o
Sistemma Mecanizado respectivas de los diferentes articulos que ingresen en el almacén
asi como los que salen del mismo.

6. Es responsabilidad del Jefe del Aimacén verificar que los articulos adquiridos estén de
conformidad a las especificaciones descritas en el documento que generd la compra,
sea éste en contrato u otro documento legal.

7. En todo atraso de entrega de materiales por parte de los proveedores, el Jefe de
Almacén comunicara oportunamente a la UACI para que se agilicen las entregas y
procedan segun sea el caso.
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2.10.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Suministrante

1. Entrega al Jefe del Aimacén la documentacion correspondiente requerida para el
ingreso de productos al Aimacén.

Jefe de Almacén
2. Recibe documentacion y entrega a secretaria para su revision correspondiente.
Secretaria de Almacén
3. Notifica al Jefe del Alimacén las gestiones realizadas de verificacion de documentacion.
4. Sidetecta inconsistencias, se detiene el proceso de recepcion de productos. (FIN)

5. Si no detecta inconsistencias, entrega una copia de la documentacion al Jefe de
Almacén.

Jefe de Almacén

6. Recibe y revisa la copia de la documentacion y la entrega al encargado de recepcion
y despacho.

Encargado de Recepcion y Despacho

7. Constata que las cantidades fisicas sean iguales a las reflejadas en los documentos, en
cantidad, marca, etc.

8. Si detecta inconsistencia, se detiene el proceso de ingreso de mercaderia al Alimacén
hasta solventar la situacion. (FIN)

9. Si no detecta inconsistencia, se recibe la mercaderia a satisfaccion.
10. Solicita a Secretaria numeracion correlativa de recepciéon en la documentacion.
Secretaria de Almacén

11. Coloca numeracion correlativa en documentacibn y entrega a Encargado de
recepcion y despacho.
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Encargado de Recepcion y Despacho
12. Genera acta de recepcion y entrega a Jefe del Aimacén.
Jefe de Almacén
13. Revisa acta de recepcion con la documentacion obtenida.
14. Firma acta y factura, y devuelve a secretaria.
Secretaria de Almacén
15. Entrega copia de documentacion firmada y sellada a Suministrante.
16. Desglosa la documentacion y distribuye a quien corresponda.

17. Archiva documentacion. (FIN)
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2.11 RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO PARA DESCARTE

2.11.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Para la autorizacion del descarte en el apartado de “Evaluacidon por parte de
Mantenimiento” en la Solicitud de Descarte se realizara segun detalle siguiente:
- Mobiliario médico y equipo de oficina: Seccidon Mobiliario y Equipo o
mantenimiento local.
- Equipo medico: Seccion Equipo Médico o mantenimiento local.
- Equipos Generales: Seccion Equipos generales o mantenimiento local.
- Equipo informéatico: Seccion Mantenimiento de la Division de Informatica.
- Vehiculos: Seccion Transporte.

2. Lasolicitud de descarte se elaborara en original y cuatro copias.

3. Se recepcionara el mobiliario y equipo en las fechas establecidas en el programa de
recepcion elaborado porla de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina.

4. El encargado de bodega debera elaborar y entregar a Jefe de Seccion informe
mensual de descartes recibidos y tramitados en el mes.

5. Queda restringido el ingreso de personal no autorizado a la bodega, solo podra ingresar
con autorizacion de la Jefatura de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina.

6. Se recibird mobiliario y equipo con los formularios establecidos y para materiales de

construcciéon con nota de remision firmada por Solicitante, Administrado o Director o
Jefatura correspondiente.

2.11.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Usuario

1. Envia Orden de Trabajo y Solicitud de Descarte a Seccidon de Mobiliario Médico y
Equipo de Oficina.

Secretaria de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina
2. Recibe orden de trabajo y Solicitud de descarte.

3. Asigna numero correlativo y lo ingresa al sistema.
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4. Entrega a Jefe de Seccidn para firma.
Jefe de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina

5. Firma Orden de trabajo y entrega a Secretaria.
Secretaria de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina

6. Recibe documentacion firmada y entrega la orden de trabajo a Supervisor y Solicitud
de descarte a Encargado de tramite.

Supervisor de Seccidén Mobiliario Médico y Equipo de Oficina

7. Recibe documentacion y entrega orden de Trabajo a persona designada para la
revision del mobiliario que ser& enviado a la Bodega. (FIN)

Encargado de revision de descarte
8. Recibe la Solicitud de descarte y programa visita.
9. Se traslada a la dependenciay verifica el mobiliario.

10. Si no cumple requisitos de descarte, indica al responsable que transfiera a la bodega
de transferencia el mobiliario para ser reparado. (FIN)

11.Si cumple los requisitos de descarte, completa apartado “Evaluacion por parte de
mantenimiento” en la solicitud de descarte y entrega a Jefe de Seccion para
autorizacion del descarte.
Jefe de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina
12. Firma de autorizacion el descarte y entrega a Encargado de revisidon de descarte.

Encargado de revision de descarte

13. Recibe solicitud de descarte autorizado y lo entrega al usuario de la dependencia
solicitante.

Usuario

14. Envia el mobiliario o equipo con la Solicitud de descarte autorizado el dia programado
por la Seccién Mobiliario Médico y Equipo de Oficina.
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Encargado de bodega
15. Recibe el mobiliario y equipo con la Solicitud de descarte.

16. Firma la Solicitud de Descarte, se queda con original y dos copias, y entrega una copia
a usuario.

Usuario
17. Recibe copia de Solicitud de Descarte.
Encargado de bodega

18. Envia original y copias a areas respectivas. (FIN)
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g programado por la Solicitud de Descarte

%) Seccion Mobiliario Médico

2 y Equipo de Oficina

|

w Y \
S Firma la Soliitud de
Il 6 Recibe el mobiliarioy Descarte, se queda con Envia original  conias a
< equipo con la Sdlicitud original y dos copias, y 1 orignar’y cop FIN
VA ) areas respectivas
¥ o de descarte entrega una copia a
8 o usuario
z
W
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

2.12 RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO A TRANSFERIR

2.12.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Parala transferencia de equipo médico el usuario solicitara a la Seccién Equipo Médico
o Mantenimiento Local, que certifique la transferencia de este.

2. El encargado de bodega debera elaborar y entregar a Jefe de Secciéon informe
mensual de transferencias recibidas y entregadas en el mes.

2.12.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Usuario

1. Envia nota y “Reporte para departamento de contabilidad sobre transferencia de
mobiliario y equipo entre dependencias del Instituto”.

Secretaria de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina

2. Recibe documentacion y entrega a encargado de bodega de transferencia para la
revision del mobiliario y equipo.

Encargo de bodega

3. Recibe documentacién, agenda reunion.
4. Se traslada a verificar el estado del mobiliario y equipo a la dependencia solicitante.

5. Solicita autorizacion de transferencia a Jefe de Seccion.

Jefe de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina

6. Firma la transferenciay entrega a Encargado de bodega.

Encargado de bodega

7. Se comunica con el usuario para que transfiera el mobiliario y equipo.

8. Recibe documentacioény el activo.
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DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia:
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

9. Entrega una copia de la transferencia autorizada a usuario.
10. Envia a Seccion Activo Fijo el original y una copia de la transferencia realizada.

11. Archiva copia. (FIN)

2.12.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO TRANSFERIDO

Envia nota y “Reporte para
departamento de
contabi!idad sobr_e_ )
transferencia de mobiliario
y equipo entre
dependencias del Instituto”

USUARIO

*—1

Recibe documentacion y

entrega a encargado de

bodega de transferencia
para la revision del
mobiliario y equipo

SECRETARIA DE
SECCION MOBILIARIO
MEDICO Y EQUIPO DE

OFICINA

A

ww
[a]
Qs Se lraslada a verificar el Solicita autorizacion de Se comunica con el Entrega una copia de la
9( 8 Recibe documentacion, estado del mobiliario y transferendia a Jofe de usuario para que Recibe documentacion y transfgrencia auptorizada
[UNa) agenda reunion equipo a la dependencia " transfiera el mobiliario y el activo -
lidte} -, Seccion ) a usuario
6 @ solicitante equipo
z
w A
z8 V
03w
QA N .
8 =) <Z( Firma la transferencia y
nOoLE entrega a Encargado de
we o bodega
w2 g o
L m
5
u Y
[a]
9 R Envia a Seccién Activo
< |1 Fijo el original y una ; .
g 8 copia de la transferencia Archiva copia FIN
< @ realizada
9]
zZ
w
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Dependencia:
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2.13 ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO TRANSFERIDO

2.13.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El encargado de bodega debera elaborar y entregar a Jefe de Seccion informe
mensual de transferencias recibidas y entregadas en el mes.

2. Latransferencia se realizara en original y tres copias.

2.13.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

1. Solicita por medio de nota o correo institucional dirigido a Jefe de Seccion Mobiliario
Médico y Equipo de Oficina activos que se encuentran en la bodega de transferencias.

Jefe de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina

2. Indica a encargado de bodega de transferencia que elabore la documentacion
necesaria para la transferencia del activo solicitado.

Encargado de bodega de transferencia

3. Elaborala transferencia y la entrega a Jefe para autorizacion.
Jefe de Seccion Mobiliario Médico y Equipo de Oficina

4. Firma de autorizado y entrega a Encargado.
Encargado

5. Informa a solicitante que venga a retirar el activo solicitado.
Solicitante

6. Se presenta a retirar el activo, firmay sella la transferencia.
Encargado

7. Entrega activo y copia de la transferencia a solicitante.
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8. Envia original y copia de la transferencia a Seccién Activo Fijo y archiva una copia de
respaldo. (FIN)

2.13.3 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE MOBILIARIO Y EQUIPO TRANSFERIDO

Solicita por medio de nota o
correo institucional dirigido

a Jefe de Seccion Mobiliario Se presenta a refirar el
Médico y Equipo de Oficina activo, firma y sella la
activos que se encuentran transferencia
en la bodega de

transferencias

| i

SOLICITANTE

Indica a encargado de
bodega de transferencia
que elabore la Firma de autorizadoy
documentacion necesaria entrega a Encargado
para la transferencia del
activo solicitado

JEFE DE SECCION
MOBILIARIO MEDICO Y
EQUIPO DE OFICINA

Y A Y
8 Envia original y copia de
< Elabora la transferencia Informa a solicitante que Entrega activo y copia la transferencia a
8 y la enfrega a Jefe para venga a retirar el activo —— delatransferenciaa —m Seccion Activo Fijoy FIN
S autorizacion solicitado solicitante archiva una copia de
4 respaldo
w
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ANEXOS
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Dependencia:
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ANEXO 1

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
FICHA DE CONTROL DE CAMBIO DE REPUESTOS DE CONTRATOS
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

N°] FECHA UBICACION N° INVENTARIO

DESC. EQUIPO

MARCA MODELO SERIE

REPUESTO VALOR

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

TOTAL

Form.250601-79-07-06
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ANEXO 2

INSTITUTO SALVADORENO DE SEGURO SOCIAL

Sk DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

REPORTE DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE CONTRATOS DE MANTENIMIENTO

SECCION DE MANTENIMIENTO FECHA:

EMPRESA CONTRATO N°

TECNICO DE LA EMPRESA

SUPERVISION DE: MANTTO. PREVENTIVO MANTTO. CORRECTIVO
CAMBIO DE REPUESTOS QUEJAS DE LOS USUARIOS
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO
OTROS

DEPENDENCIA SERVICIO:

EQUIPO MARCA MODELO

SERIE INVENTARIO

CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL (SE DEBERA LLENAR EN TODAS LAS VISITAS)

-LA JEFATURA DEL SERVICIO TIENE COPIA DEL CONTRATO......ccocoiiiiiiiiieian, Si NO
-LA JEFATURA DEL SERVICIO TIENE COPIA DE LA ORDEN DE INICIO............ Si NO
-LA JEFATURA DEL SERVICIO TIENE LOS NUMEROS DE TELEFONO Y

CONOCE EL RESPONSABLE DE LA EMPRESA Si NO
-LA EMPRESA REGISTRA SUS ACTIVIDADES EN LAS BITACORAS............. Si NO
-LA JEFATURA DEL SERVICIO REGISTRA LOS EVENTOS EN LA BITACORA.. Si NO

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LA SUPERVISION JEFE DEL SERVICIO
FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:
FORM. 250601-81-07-06
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Dependencia:

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

ANEXO 3

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

NORMATIVA PARA LA REVISION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A

SERVICIOS POR CONTRATO

SECCION
EMPRESA CONTRATO FACTURA N°
PERIODO DE FACTURACION EQUIPOS

DESCRIPCION

Sl

NO

OBSERVACION

» FOTOCOPIA DEL CONTRATO

» VERIFICAR EL PERIODO DE FACTURACION

» QUE LOS REPORTES DE TRABAJO DE LA CONTRATISTA
CORRESPONDAN AL PERIODO FACTURADO

»LOS REPORTES TIENEN QUE TENER NUMERO DE INVENTARIO, SERIE,
MARCA Y MODELO DEL EQUIPO, DE ACUERDO AL LISTADO CONTRATA-
DO, ASI COMO TAMBIEN LA FECHA DE REALIZADO EL TRABAJO, NOMBRE
Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE DAR EL MANTENIMIENTO, NOMBRES,
FIRMAS Y SELLOS DE RECIBIDO A SATISFACCION EL SERVICIO POR PARTE
DEL USUARIO Y VISTO BUENO DE MANTENIMIENTO LOCAL DONDE HUBIESE

» S| SE HAN CAMBIADO REPUESTOS QUE SE FACTUREN EN EL DENTRO DEL
PERIODO CORRESPONDIENTE AL CAMBIO Y VERIFICAR Sl SE HA AUTORI-
ZADO EL CAMBIO POR PARTE DE ESTA SECCION

» CONFRONTAR CADA REPORTE DE TRABAJO CON EL INFORME CONSOLIDA-
DO DEL SERVICIO BRINDADO

» TRASLADAR DEL INFORME DE LAS SUGERENCIAS U OBSERVACIONES DEL
CONTRATISTA PARA LUEGO TOMAR LAS ACCIONES PERTINENTES

» ACTA DE RECEPCION QUE REFLEJE NUMERO DE FACTURA, TIPO DE CON-
TRATACION, NUMERO DE CONTRATO Y LICITACION PUBLICA

» TRAMITAR FIRMAS DE JEFATURA CORRESPONDIENTE CUANDO ASi SE RE-
QUIERE

»NUMERACION DE LOS INVENTARIOS

» ORDEN DE TRABAJO O PLANILLAS COMPLETAS

F

RESPONSABLE DE LA REVISION

JEFE DE SECCION

FORM. 250601-82-07-06
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ANEXO 4

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: Autoriza Recibe

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Form. 250601-83-07-06
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Dependencia:
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ANEXO 5

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL No.
DIVISION DE LOGISTICA

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

NONBRE: 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 DESACARTE:

NOMBRE: FIRMA:
JEFE SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA FECHA Y SELLO DE MANTENIMIENTO
Form. 250001-59-09-08|
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ANEXO 6
INSTITUTO SALVADORERNO DEL SEGURO SOCIAL
DIVISION DE LOGISTICA
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/electronicos)

No. DE ORDEN QUE AMPARA EL DESCARTE:
EVALUACION TECNICA: (DESCRIPCION DE LA FALLA, SI NO 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 ACTIVOS FIJO, COPIA SOLICITANTE, COPIA DEPOSITO ILOPANGO, COPIA SECCION CONSERVACION MOBILIARIO Y EQUIPO
Form. 250001-60-09-08
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ANEXO 7
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL No.
DIVISION DE LOGISTICA
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
1. 5.
2. 6
3. 7.
4. 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, SI NO ES CORREGIBLE, LA JUSTIFICACION)

RESPONSABLE DE LA EVALUACION: FIRMA:

FECHA Y SELLO DE MANTENIMIENTO
Form. 250001-61-09-08
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Insttuto Salvadoreno del Seguro Social

5. EVALUACION POR PARTE DE MOBILIARIO Y EQUIPO
(EFECTUARLO UNICAMENTE PARA MOBILIARIO)

CONDICION GENERAL BUEN ESTADO D MALO D PINTURA

DETERIORADO D INSERVIBLE D

OBSERVACIONES:

RESULTADO: REPARABLE D PROCEDER D TRANSFERIBLE m

6. CONDICIONES EN QUE SE RECIBE EL MOBILIARIO/EQUIPO
(SOLO SI 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
JEFE SECCION MOBILIARIO MEDICO Y EQUIPO DE OFICINA ENCARGADO DE BODEGA

SECCION CONTROL DE ACTIVO FIJO

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

INDICACIONES: ELABORAR ORIGINAL Y CUATRO COPIAS: ORIGINAL Y COPIA A CONTROL DE ACTIVO FIJO
COPIA A ARCHIVO SOLICITANTE, COPIA A BODEGA Y COPIA A SECCION MOBILIARIO MOBILIARIO MEDICO

Y EQUIPO DE OFICINA Form. 250001-61-09-08
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ANEXO 8

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
SECCION ALMACEN DE REPUESTOS

SALIDA DE MATERIALES

CON DESTINO A:

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

NOMBRE:

N° DE EMP:
MOTORISTA: EQUIPO:

Form. 250001-68-09-08
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