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Alcance:

Facilitar la solicitud y recepcion de los requerimientos de insumos de limpieza, café, azucar y material de

oficina que son utilizados en todos los establecimientos con servicio FOSALUD, Sedes administrativas y

Plantel San Marcos, los cuales son utilizados para brindar un servicio de calidad a la Poblacién y empleados.

Indicaciones:

v

Correspondera el ingreso de la informacidn al médulo a la persona encargada o designada en cada
establecimiento.
Para el ingreso de la informacion debera tener actualizado los datos del Kardex debido a que es
necesario colocar las existencias y el consumo que se ha tenido en los 3 meses anteriores para
realizar el nuevo pedido del abastecimiento.
Si no requiere insumos, siempre debe de ingresar la informacion solicitada (existencia y consumo
de cada item).
El/la auxiliar de limpieza y archivo deben proporcionar la informacion de existencia y consumo a la
persona encargada para el ingreso de los datos al médulo.
El area de Suministros Generales ingresa las fechas del abastecimiento para todas las regiones con
quince (15) dias de anticipacion para que puedan ingresar la informacion en el médulo.
Se compartiran las fechas con Supervisores y jefe de Unidades de Salud para que puedan socializar
con las personas encargadas en las Unidades de Salud.
La fecha para el ingreso de la informacién es la detallada en el calendario que ya se compartid
siendo 10 dias habiles, luego de esas fechas el médulo quedara deshabilitado y NO podra ingresar
la informacion.
No se puede ingresar antes ni después de las fechas indicadas.
No habra prorrogas, si no ingreso la informacion en las fechas establecidas, no recibirdn insumos.
Al finalizar el ingreso de los datos al mdédulo, automaticamente llegara un correo de notificacién a
las personas encargadas en el Area de Suministros generales.

e Colaborador/a administrativo

e Coordinador/a suministros Generales.
A las unidades que no cuentan con Clinica Odontoldgica no les aparecen los insumos que son de
exclusivo uso de ellos, que son:

e Papel Toalla desechable, rollo pequefio uso odontoldgico.
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e Vasos desechables uso odontolégico.

e Lapiz bicolor (azul y rojo) uso odontoldgico.

Suministros Generales, solamente provee los insumos indicados en este médulo.

a) Para Unidades de Salud y establecimientos con servicio Fosalud

Como llenar el formulario en el Modulo SILO

(Solicitud de Limpieza, café, azUcar y material de Oficina)

Ingresar al SATH, como se hace normalmente:
1- ingreso con numero de NIT.
2- Contrasefia

Fondo Solidario para la Salud

Perdiste tu contrasefia?
Ver. 3.1.2
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Sistema de Administracion
de Talento Humano

3- lcono para el ingreso al médulo SILO

Si no aparece en su SATH el Icono del Modulo SILO, puede ingresar directamente con el
siguiente enlace:

https://silo.fosalud.gob.sv
Y colocar siempre su numero de NIT y contrasefia como ingresa al SATH .

4- Solo a quien ingrese el primer abastecimiento le aparecera la siguiente encuesta:
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SILO |

Solicitud de Insumos de
Limpieza y Material de

Oficina

—'/ Encuesta

Establecimiento

B | Establecimi

£ Con cuantos niveles cuenta el establecimiento?

4 Con cuantos bafios cuenta el establecimiento?

¢ Cuenta con jardin el establecimiento?

Seleccione

£Con cuantos consultorios cuenta el establecimiento para consultas generales?

¢ Con cuantos consultorios odontolégicos cuenta el

£Con cuantas oficinas 0 areas para uso general (farmacia, archivo, oficinas, cafeterias, etc) cuenta el establecimiento?

¥ Guardar Datos

5- El area de Suministros Generales registra las fechas para el ingreso de la informacion
de consumos y existencias para todas las regiones para que puedan ingresar los datos
en el médulo.

No se puede ingresar antes ni después de las fechas indicadas en el médulo.

Fecha Inicio

)

Editar Fecha

@ /. 12-11-2024 &

F? Guardar Datos

Fecha Limite

14-11-2024

Zona Geografica

[  Todas las Zonas

Abastecimiento

# 1

6- En la misma linea aparece la fecha limite que tendra para ingresar la informacién al

maodulo.
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Editar Fecha

Fecha Inic

1 ) 5 14112024

Fecha Limite

Zona Geografica

[  Todas las Zonas

Abastecimiento

# 1

P2 Guardar Datos

7- Las fechas de Inicio y limite es para todas las zonas o regiones, todos deben ingresar la
informacidn en las fechas indicadas, ya no hay segmentacién de fechas.

Editar Fecha

Fecha Inicio

12-11-2024

Fecha Lj
— @24 )

Zona Geografica

* [ Todas las Zonas

Abastecimiento

# 1

2 Guardar Datos

8- Si no ingresa la informacion antes o en la fecha limite, después de esa fecha ya no
podrd ingresar los datos al mddulo.

No habra prorrogas, si no ingreso la informaciéon en las fechas establecidas, no
recibiran insumos.

—»

4 La fecha para el ingreso de solicitudes a caducado

9- Para elaborar la requisicion debe de Ingresar a “+ Nueva Solicitud.” ubicada en la
esquina superior izquierda de la pantalla.

@ ~/+ Mueva Solicitud

Solamente se ingresan:
10- Numero de teléfono de contacto.
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11- Colocar si la Unidad de Salud es de 24 horas o fines de semana.

Nueva Solicitud de Insumos

Fecha

Solicitante

codigo
SINAB

80602023

89906055

80602034

80602035

Para el ingreso de las cantidades a solicitar de insumos tendra que:

Abastecimiento para Abastecimiento # Establecimiento

B 16/11/2024 & 90dias # 1 B APOPA

Telefono Horario
& Jorge Luis Melara —) . @  Horario _

Unidad
de Descripcion Existencia
Medida
INSUMOS DE LIMPIEZA

Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (16" x 19") color negro

Bolsa plastica para basura, medida aproximada (19" x 27"), pequefia, diferentes
Paguete

colores
Paguele Bolsa plastica para basura. medida aproximada (24" x 32") mediana, diferentes

q colores

Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (24" x 32") mediana, color negro

Consumo
ultimes 3
meses

12-Ingresar la existencia de cada uno de los insumos que estan detallados en Ia
requisicion, para eso debera tener actualizado el Kardex.

13- Deberd colocar el consumo de los 3 ultimos meses, segun informacién actualizada en

el Kardex.

v La cantidad solicitada serd asignada automaticamente, por lo que, aunque tenga
insumos suficientes en existencia deberd agregar la informacion en las casillas.

v" Si no tiene existencia deberda colocar “0” (cero) y colocar el consumo, para que se
le puedan enviar insumos.
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Nueva Solicitud de Insumos
Fecha Abastecimiento para Abastecimiento # Establecimiento

B 18/11/2024 & 90dias # 1 B APOPA
Solicitante Teléfono Horario

& Jorge Luis Melara Perdomo . @  Horario

cédigo Unidad Consumo

SINAg de Descripcion 12 )  Existencia lltimos 3 . e—

Medida meses \my
INSUMOS DE LIMPIEZA
‘/ 80602023  Paquete Bolsa plastica para basura. medida aproximada (16" x 19") color negro

14-Tener el debido cuidado con verificar la Unidad de Medida indicada en el formulario.

Nueva Solicitud de Insumos

Fecha Abastecimiento para Abastecimiento # Establecimiento
= 18/11/2024 & 90dias # 1 B aAPOPA
Solicitante Teléfono Horario
& Jorge Luis Melara Perdomo . @  Horario
- Unidad Consumo
cédigo I i . .
de Descripcion Existencia tltimos 3
SINABE .
Medida meses

INSUMOS DE LIMPIEZA

80602023 Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (16" x 19") color negro

15- Al final de ingresar los datos de existencias y consumos esta un apartado donde
puede solicitar insumos que estan dentro de los items y desea que se le envie, puede
colocar el nomrbe y la cantidad requerida.

Comentarios adicionales:
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16- Al finalizar el ingreso de los datos al médulo, dard clic en Guardar datos y esta
guedara como en borrador.

Antes de continuar con el siguiente paso, puede volver a revisar la informacion
ingresada ya que después no podra realizar ninglin cambio.

: P2 Guardar Datos

17-Luego en la esquina superior izquierda en color rojo aparece "'enviar solicitud;
luego de este paso ya no podra modificar la solicitud o requisicion.

d —'/ «d Enviar Solicitud

Editar Solicitud de Insumos

Farha 41RM44/20%A4 Ahacterimiantn naras an diac

18- Al enviar la solicitud le aparecera, que la solicitud ha sido creada exitosamente.

La solicitud ha sido creada exitosamente.

£ Lista de Solicitudes

19- Al finalizar el proceso de ingreso y enviada la solicitud, al area de suministros
generales llega la notificacion de la solicitud ingresada para que puedan darle el
seguimiento correspondiente para el abastecimiento.
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- Buen dia,

Se informa del registro de solicitud:

Nombre de la Unidad:
Unidad de Tecnologias de la Informacion

Abastecimiento #:

Solicitado por:

Jorge Luis Melara Perdomo

Favor ingresa al sistema para validar la informacién.

20- Estos insumos son verificados, revisados y asignados por coordinador/a de
Suministros Generales y Limpieza.

Nueva Solicitud de Insumos

Fecha Abastecimiento para Establecimiento Teléfono Horario
& 5212025 £  15dias B  Unidad de Servicios Generales L 25289700 @ OTRO
Cédigo Unidad de  Descripcion Cantidad
SINAB Medida Solicitada

INSUMOS DE LIMPIEZA

80602023  Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (16" x 19") color negro 10
80602033  Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (19" x 27"), pequefia, diferentes colores

80602034  Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (24" x 32") mediana, diferentes colores

80602035 Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (24" x 32") mediana, color negro 10
80602045  Paquete Bolsa plastica para basura medida aproximada (35" x 53") ,grande para jardin color negro

21- Luego de ser asignados, se envia la requisicion para autorizacion de Jefe de
Unidad de Servicios Generales.
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1
£ Lista de Solicitudes _ | °

22- Jefe de Unidad de Servicios Generales revisa las requisiciones para luego
autorizar.

Solicitudes Pendientes de Autorizacion

© 1100

O 1099

© 1098

Establecimiento

Unidad de Compras Plblicas

Unidad de Servicios Generales

Unidad de Tecnologlas de Informacion

Unidad de Servicios Generales

Persona

Alba Janeth Agullar de Lopez

Ingrid Soraida Pacheco de Alfaro

Gioria Marina Castelion Romero

Ingrid Soraida Pacheco de Alfaro

¢y Autorizar todo - <— |

Cargo

Secretaria

Colaborador Administrativo

Colaborador Administrativo

Colaborador Administrativo

Abastecimiento

® I

Fecha Reg

24/112025

23/1/2025

21/1/2025

20/1/2025

Opciones
Opciones ~
A Exportar a PDF
Opciones

Opciones «

23- Posterior las requisiciones son autorizadas por el Gerente Administrativo, para
ser enviadas al Jefe de Almacenes.

@11

Q1100

O e

© 1098

Estamlacimignia

Uinidad de Compras Pabicas

Unidad de Senacios Generales

Unidad 32 Tecradogias of nimacion

Unidad de Senicios Generales

Solicitudes Pendientes de Autorizacion

Parsona

Alba Janeth Agullsr de Loper

Ingrd Sorakda Pacheco de Allaro

GIorla Manna Casleson Aomen

Ingrid Sorakda Pacheoo oe Alfars

) Autorizar todo . mm—

Carge

Secretaria

Cotaborador Admnesiratve

COLMDOT 3D0F ARSIy atng

Colaborador Adminssirative

ADISIRCENISANG

Facha Raég
BANHIS

21025

205

20012028

Opcinnes

Opciones «

(B Exportar a POF

Opciones «

Opciones »

24-Finalmente estas son recibidas por el Jefe de Almances para ser distribuidas al
Guardalmacen de Sumintros Generales para que estas sean preparadas para ser
distribuidas a las areas correspondientes.
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Solicitudes Autorizadas
Id Establecimiento Persona Carge Abastecimiento Fecha Reg Opciones
o 1o Unidad de Compras Plblicas Alba Janeth Agullar de Lopez Secrelaria | se.e ] 241172025 Cpcours =
© 1100  Unidad de Servicios Generales Ingrid Soraida Pacheco de Alfaro Colaborador Administrativo BEETE 25102025 [ Exportar a PDF
@109 Unidad de Tecnologlas de informacién Gloria Marina Castelion Romero Colaborador Administrativo B 21102025 Opclones «
©1098  Unidad de Servicios Generales Ingrid Soraida Pacheco de Affaro Colaborador Administrativo BT 20112025 —

25- Cualquier duda puede ingresar a

26- O puede comunicarse con:

9 Consultas y Ayuda

Para cualquier consulta comuniquese a:

Belky Duefias

Carlos Rugamas

Ingrid Pacheco

Cel: 7844-4359

Fijo: 2528-9700 (Ext. 109)

belkyduenas@fosalud.gob.sv

Cel: 7844-6585

Fijo: 2528-9700 (Ext. 110)

carlosrugamas@fosalud.gob.sv

Cel

Fijo: 2528-9700 (Ext. 126)

ingridpacheco@fosalud.gob.sv

27- También apoyarse en este documento para seguir los pasos de llenado de la solicitud.
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Documentacion del Sistema

Manual de Usuario: Documentacion

b) Para Sedes Administrativas y Plantel Almacenes

Alcance:
Facilitar la solicitud y recepcion de los requerimientos de insumos de limpieza, café, azucar y material de
oficina que son utilizados en Sedes administrativas y Plantel San Marcos de Fosalud, los cuales son utilizados

para brindar un servicio de calidad a la Poblacién y empleados.

v' Correspondera el ingreso de la informacion al médulo a la persona encargada de solicitar los
insumos de limpieza y/o material de oficina, esta deberd de ser elaborada con el tiempo necesario

para evitar desabastecimiento de insumos.

v' Al finalizar el ingreso de los datos al médulo, autométicamente llegara un correo de notificacion a
las personas encargadas en la seccidon de Suministros generales.
e Colaborador/s administrativo.

e Coordinador/a suministros Generales.

El orden del formulario es:
e insumos de limpieza.
e caféyazlcar.

e material de oficina.

Dentro de las requisiciones se encuentran los Insumos de uso exclusivo de las clinicas odontoldgicas que

son:
e Papel Toalla desechable, rollo pequefio uso odontoldgico.
e Vasos desechables uso odontoldgico.

e Lapiz bicolor (azul y rojo) uso odontolégico.
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Como llenar el formulario en el Mdédulo SILO

(Solicitud de Limpieza, café, azticar y material de Oficina)

1- Ingresar al siguiente link desde su navegador:

https://silo.fosalud.gob.sv

Ingresar como se hace en el SATH:
2- Numero de NIT.
3- Contrasefia

Fondo Solidario para la Salud

¥osalud =

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR.

4- Al ingresar aparece esta pantalla con todas las Acciones del Mdédulo.
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Solicitud de Insumos de

Sl LO | Limpieza y Material de
Oficina

CONFIGURACIONES DEL SISTEMA

(&
®

A S
L. [
—_—
Gestion Gestion
de Solicitudes

Gestion

Gestion
de Insumos de Medidas de Calendarios
— —

3

— —
Solicitudes Solicitudes Gestion Gestion
Pendientes Autorizadas de Usuario Sedes de Vacaciones

5- Paraingresar la requisicion Ingresar ai icono de Gestion de Solicitudes, ubicado al

final de la primera linea.

O

Gestion
de Solicitudes

6- Al abrir el lcono aparece esta pantalla, para elaborar la requisicién debe ingresar a

+ Nueva Solicitud, ubicado en la esquina superior izquierda.
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Solicitud de Insumos de

SI LO ‘ Limpieza y Material de

Oficina

@8 Calendario - W 4

Solicitud de Insumos de Limpieza y Material de Oficina

"] Establecimiento Persona Cargo Abastecimiento Fecha Reg Opciones.

Pagina 1 de 1, mostrando 0 registros de 0

@ ) , -+ Nueva Solicitud

Al desplegarse la solicitud los datos que aparecera automaticamente son:
7- Fecha del dia que solicita los insumos
8- Establecimiento (Unidad que solicita).

Nueva Solicitud de Insumos l

Fecha Abastecimiento para Establecimiento Teléfono Horario
) , & 28/11/2024 & 90dias B  Unidad de Servicios Generales LW @  Horario

Codigo Unidad de
SINAB Medida

Cantidad

Descripeién Solicitada

INSUMOS DE LIMPIEZA

Los datos a completar son:
9- En Abastecimiento elegir los dias que vayan a utilizar los insumos solicitados.
10- Numero de teléfono

11- Horario, desplegar y colocar “Otro” 11

Nueva Solicitud de Insumos

Fech m— _, Abastecimiento para Establecimiento Teléfono Horario
= 2024 & 90dias B  Unidad de Servicios Generales . @  Horario
Codigo Unidad de Describcién Cantidad
SINAB Medida Pe Solicitada
INSUMOS DE LIMPIEZA
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12- Posterior puede empezar a colocar las cantidades que sean necesarias en los
insumos requeridos ya sea de limpieza, café, azicar o material de oficina en Ila

columna de CANTIDAD
codigo Unidad de Descrincion Cantidad
SINAB Medida P Solicitada
INSUMOS DE LIMPIEZA

80602023 Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (16" x 19") color negro

89906055 Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (19" x 27"), pequefa, diferentes colores.

80602034 Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (24" x 32") mediana, diferentes colores

SUMINISTROS DE OFICINA

80101045 Resma Papel bond b-20, blanco, tamafio caria

80101055 Resma Papel bond b-20, blanco, tamafio oficio

80101065 Caja Papel carbdn, tamafio carta, (caja de 100)

13- Al final de ingresar los datos de existencias y consumos esta un apartado donde
puede solicitar insumos que estan dentro de los items y desea que se le envie,
puede colocar el nombre y la cantidad requerida.

Comentarios adicionales:

=)

14- Al finalizar de ingresar las cantidades requeridas, dard clic en Guardar Datos, para
enviar la requisicion.
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P2 Guardar Datos

T

15- Al Guardar, le aparecera que la solicitud fue creada exitosamente.

La solicitud ha sido creada exitosamente.

16- Al finalizar el proceso de ingreso y enviada la solicitud, al drea de suministros
generales les llega notificacion de cada una de las solicitudes ingresadas para que
puedan darle el seguimiento correspondiente para el abastecimiento.

L2

Buen dia,
Se informa del registro de solicitud:

Nombre de la Unidad:

Unidad de Tecnologias de la Informacion

Abastecimiento #:

Solicitado por:

Jorge Luis Melara Perdomo

Favor ingresa al sistema para validar la informacion.

17- Estos insumos son verificados, revisados y asignados por coordinador/a de
Suministros Generales y Limpieza.
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Nueva Solicitud de Insumos
Fecha Abastecimiento para Establecimiento Teléfono Horario
@ 5212025 £ 15dias B  Unidad de Servicios Generales . 25289700 @  OTRO
Cédigo Unidad de  Descripcion Cantidad
SINAB Medida Solicitada
INSUMOS DE LIMPIEZA
80602023  Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (16" x 19") color negro 10
80602033  Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (19" x 27"), pequefia, diferentes colores
80602034  Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (24" x 32") mediana, diferentes colores
80602035  Paquete Bolsa plastica para basura, medida aproximada (24" x 32") mediana, color negro 10
80602045  Paquete Bolsa plastica para basura medida aproximada (35" x 53") ,grande para jardin color negro

18- Luego de ser asignados, se envia la requisicion para autorizacion de Jefe de
Unidad de Servicios Generales.

£ Lista de Solicitudes _ |

19- Jefe de Unidad de Servicios Generales revisa las requisiciones para luego

autorizar.
) Autorizar ioda
Solicitudes Pendientes de Autorizacién

1d Establecimiento Persona Cargo Abastecimiento Fecha Reg Opciones

o 1101 Unidad de Compras Pablicas Alba Janeth Aguilar de Lopez Secretarla 24/12025 0 nes +

@ 100 Unidad de Servicios Generales Ingrid Soraida Pacheco de Alfaro Colaborador Administrativo 23/1/2025 (A Exportar a POF
©1099  Unidad de Tecnologlas de Informacion Gloria Marina Castellon Romero Colaborador Administrativo 21/1/2025 Opciones »

© 1098 Unidad de Servicios Generales Ingrid Soraida Pacheco de Alfaro Colaborador Administrativo 20/1/2025 Opciones v

Ne—ro

¢ Autorizar todo
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20- Posterior las requisiciones son autorizadas por el Gerente Administrativo,
para ser enviadas al Jefe de Almacenes.

id Establecimiento

o nm Uniiad 82 Compras Pabhcas

O 100 Unidad de Senaicios Generales

O 10U Unidad de Tecraodogias e informaciin
O 1058 Unidiad de Servicios Generales

Solicitudes Pendientes de Autorizacion

Persona

Alta Jaheth Agullss de Lbpes

Ingrd Socakda Pacheoo de Allaro

Gioria Marina Casielion Romeno

Ingrid Socaida Pacheco de Alfars

& Autorizar todo . <mmmm—

cargo

Secrelalla

Colaborador Admneirativo

Colaborador Adminsiralivo

Cotaborador Admnssiratvo

Abasteceniento Fecha Reg Opciones
240172025 Codontt -
231025 (B Exportar & POF
11H2S p
A Opciones =
201172025 Opciones. =

21- Finalmente estas son recibidas por el Jefe de Almances para ser distribuidas al
Guardalmacen de Sumintros Generales para que estas sean preparadas para
ser distribuidas a las areas correspondientes.

Establecimiento

o 1o Unidad de Compras Plblicas

@ 1100 Unidad de Servicios Generales

© 1099 Unidad de Tecnologlas de Informacion
@ 1098 Unidad de Servicios Generales

Solicitudes Autorizadas

Persona

Alba Janeth Aguilar de Lopez

Ingrid Soraida Pacheco de Alfaro

Giloria Marina Caslelion Romero

Ingrid Soraida Pacheco de Alfaro

22- Cualquier duda puede ingresar a

Carge

Secrelaria

Colaborador Administrativo

Colaborador Adminisirativo

Colaborador Adminisirativo

23- Para poder comunicarse con:

Abastecimiento

Fecha Reg Opciones
241112025 Opciones ~
231112025 [B Exportar a PDF
211112025 Cpclones =
20112025 Opciones «
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o Mensaje de Notificacion

Para cualquier consulta comuniquese a:
Belky Duefias Cel: 7844-4359
Fijo: 2528-9700 (Ext. 109)

belkyduenas@fosalud.gob.sv

Carlos Rugamas Cel: 7644-6585
Fijo: 2528-9700 (Ext. 110)

carlosrugamas@fosalud.gob.sv

Ingrid Pacheco Cel:
Fijo: 2528-9700 (Ext. 110)

ingridpacheco@fosalud.gob.sv

@ Aceptar

24- O apoyarse en este documento para seguir los pasos de llenado de la solicitud.

Documentacion del Sistema

Manual de Usuario: Documentacion
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