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Reproduccion: parcial

Direccion: 75 avenida norte y 9° calle poniente N° 3843, colonia Escalén, distrito de San Salvador y capital de

la Republica, El Salvador.

Tel. 2528-9700

Péagina oficial: http://fosalud.gob.sv/marco-institucional/

El Salvador, Direccion del Fondo Solidario para la Salud,

La Unidad de Servicios Generales ha emitido el " Procedimiento verificacion de limpieza.”

Unicamente aplicara para el personal del Fondo Solidario para la Salud.

San Salvador. El Salvador, C.A.
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Introduccién

El presente documento establece el procedimiento para la verificacion de limpieza en las instalaciones, con el

objetivo de garantizar un ambiente higiénico, seguro y adecuado para el desarrollo de las actividades. Se

definen los criterios de inspeccién, responsabilidades y frecuencia de evaluacién, asegurando el cumplimiento

de los estandares de limpieza y el correcto mantenimiento de los espacios.

Objetivos

General

Garantizar la calidad y eficacia de los servicios de limpieza prestados por los ordenanzas en la sede

administrativa y el plantel de almacenes, a través de la implementacién de un procedimiento de verificacién

riguroso que asegure el cumplimiento de los estandares de higiene y orden establecidos.

Especificos

e Definir criterios claros y medibles: Establecer una lista de verificacién detallada que especifique los

puntos criticos de limpieza en cada area (oficinas, bafios, pasillos, almacén, etc.), los niveles de

limpieza requeridos y los métodos de inspeccién

e Capacitar al personal: Brindar capacitacion al personal de limpieza y a los supervisores sobre el nuevo

procedimiento de verificacién, incluyendo la correcta aplicacién de la lista de verificacion, el uso de

equipos de proteccion personal y la identificacidon de areas problematicas.

e Evaluar la eficacia del procedimiento: Revisar periédicamente los resultados de las verificaciones para

identificar tendencias, areas de mejora y ajustar el procedimiento seglin sea necesario.

Alcance

Estaran sujetos al procedimiento el personal que ejerce labores de limpieza en sede administrativa y plantel

de Almacenes

Responsables

e Jefe/a de Unidad de Servicios Generales

e Coordinador/a de Suministros Generales y Limpieza
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Normativa aplicable

® Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.

Siglas y Abreviaturas

SILO: Sistema de Solicitud de Insumos de Limpieza y Material de Oficina.

Definiciones

Kardex: formato que se usa para mantener el registro de salidas y entradas durante se realiza el

abastecimiento.

Procedimiento
Responsable No. de Actividad Descripcion Evidencia
actividad
Programacion segun hoja de
Coordinadora de Elaborar programa | Elaboracién de
calculo GA-USG-002-008.001
Suministros 1 de actividades para | programa de
— Distribucién de actividades
Generales. cada ordenanza actividades
de limpieza sede y plantel
Realizar actividades | Realizacién de
Ordenanzas 2 de limpieza actividades de
asignadas limpieza
Realizar verificacion de
Realizar verificacion actividades de limpieza
Verificacion de
Auxiliar de actividades de realizadas por el personal de
3 actividades
administrativo limpieza limpieza de forma semanal.
semanalmente Segun formato GA-USG-002-
008.002 Checklist de limpieza
Mantener revision
Comunicar al
Coordinador/a de constante de
recurso los
Suministros 4 verificaciéon de
resultados
Generales limpieza.
encontrados para su
Retroalimentacidn
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atencién y mejora | de resultados de
continua. checklist semanal.
Flujograma

Frocedimiento verificacicon de limpieza

Coordinadorfa de

suministros generales y

limpieza

Crdenanzas

Auxiliar Administrativo

Inicia

L 4
1. Elaborar
programa de

2. Realizar actividades

actividades para
cada ordenanza

¥

de limpieza

_| 3. Realizar verificacion

de actividades

h 4

4. Comunicar al
recurso los resultados
ancontrados

Fin
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Documentos de referencia

e GA-USG-002-008.001 Distribucion de actividades de limpieza sede y plantel

e  GA-USG-002-008.002 Checklist de limpieza

Control de Cambios

Version

Fecha de modificacion

Responsable

Tipo de modificacion
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