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I1 SALVALOR para Unidades de Salud

Fondo Solidario para la Salud

Introduccion

Fl manejo eficiente de los insumos de limpieza y oficina constituye un componente esencial
para garantizar el orden, la operatividad y la continuidad de las funciones en las Unidades de
Salud del primer nivel de atencion de FOSALUD. Estos recursos incluyen materiales de oficina
como papel bond, boligrafos, folders y archivadores, asi como productos de limpieza tales
como bolsas plasticas, desinfectantes, papel higiénico y escobas. Asimismo, se contemplan
insumos especificos para el area de odontologia, como vasos desechables y papel toalla.

El personal asignado a la administracion de estos insumos desempefia un rol clave en su
gestion, al ser responsable de la solicitud, recepcion, almacenamiento, registro y consumo de
los mismos. Una vez son transferidos por bodega o area de apoyo a las Unidades de Salud,
quedan bajo custodia directa del personal designado, siendo obligatorio el uso de tabuladores
y registros de control establecidos por la institucion.

Este procedimiento, fundamentado en el Instructivo de Gestion de Insumos de Limpieza vy
Oficina (FOSALUD, 2025), tiene como finalidad normar y organizar el flujo de estos recursos,
desde la solicitud hasta su consumo, asegurando gque cada etapa esté documentada vy
supetvisada. Su aplicacion promueve la gestion responsable y consciente de los materiales,
evitando el sobreabastecimiento, los faltantes y el uso inadecuado. De igual manera, facilita la
supervision técnica y el control administrativo, respaldados en registros diarios y conciliacicnes
periddicas que fortalecen la rendicion de cuentas.

El presente procedimiento se ha disefiado en concordancia con el marco institucional vigente
y tiene caracter obligatorio para el personal involucrado en la gestion de insumos de limpieza
y oficina. Su contenido estéa sujeto a revisiones y actualizaciones periddicas, con el proposito
de optimizar la eficiencia y control de los procesos, en alineacion con las politicas
institucionales y los principios del Sisterna Nacional Integrado de Salud.

De esta manera, se garantiza la disponibilidad oportuna de los insumos de oficina y limpieza
necesarios para la operatividad de los servicios, se minimiza el riesgo de pérdidas y se refuerza
el cumplimiento de la normativa institucional, contribuyendo a la sostenibilidad y eficiencia de
las Unidades de Salud.

Objetivo
General

Establecer el procedimiento para el control, registro y seguimiento del ingreso,
almacenamiento y consumo de insumos de limpieza y de oficina en las Unidades de Salud del
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primer nivel de atencion de FOSALUD, con el fin de garantizar una gestion eficiente, ordenada
y transparente de los recursos.

Especificos:

e Estandarizar el proceso de solicitud, recepcion, almacenamiento y distribucion de insumos de
limpieza y oficina en las Unidades de Salud, garantizando un manejo uniforme en todas las
sedes.

* Implementar registros diarios, mensuales y trimestrales en los tabuladores institucionales, para
asegurar el control documental y la trazabilidad de los insumos.

 Fortalecer el control de inventario mediante conciliaciones periddicas que permitan identificar
oportunamente faltantes, sobreabastecimientos o inconsistencias en el uso de recursos.

e Asignar responsabilidades claras al personal involucrado en la administracion de insumos,
promoviendo la transparencia y la rendicion de cuentas en cada etapa del proceso.

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las Unidades de Salud bajo la modalidad 24 horas y fines de

semana (FDS) que reciben, almacenan y consumen insumos de limpieza y de oficina, sin excepcion.

Responsabilidades

Auxiliar de servicios: Realizar el registro diario y mensual del consumo de insumos de limpieza,

consolidar la informacion trimestralmente vy llevar el control del inventario.

Encargado de archivo: Efectuar el registro diario y mensual del consumo de insumos de oficina %
papeleria impresa, consolidar la informacion trimestralmente y mantener actualizado el control de
inventario.

Medico con funciones de coordinacion: Verificar y firmar los reportes de consumo, ingresar la
informacién de inventario al sistema SILO, gestionar el abastecimiento oportuno y dar seguimiento
al proceso de administracion de insumos.

Médico supervisor: Supervisar el cumplimiento del presente instructivo mediante la revision
documental, la verificacion de inventario y la implementacion de planes de mejora cuando se

identifiguen inconsistencias o incumplimientos.
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Normativa aplicable

-Ley Especial para la Constitucion del Fondo Solidario para la Salud y su Reglamento.
-Ley de Deberes y Derechos de Pacientes y Prestadores de Salud.
-Instructivo de Gestion de Insumos de Limpieza y Oficina.

Siglas y Abreviaturas

-Fosalud: Fondo Solidaric para la Salud
-SGA: Sistema de Gestion Antisoborno
-UAPS: Unidad de Atencion Primaria en Salud

Definiciones

Insumos de oficina: Incluyen papel bond. boligrafos, folders, archivadores, entre otros. La
papeleria impresa es entregada por otra unidad de FOSALUD, por lo que no sera registrada en
este tabulador.

Insumos de limpieza: Comprenden bolsas plasticas, desinfectantes, papel higiénico,
escobas, entre otros

Insumos de limpieza de uso odontolégico: Incluyen vasos desechables, papel toalla y
otros, los cuales son entregados a custodia de los auxiliares de servicio para su posterior
abastecimiento a los meédicos cdontologos.

Gestién de insumos de limpieza y oficina

Metodologia

Fase 1: Ingreso de Insumos

Fase 2: Registro de consumo diarios
Fase 3. Consolidacion de consumaos
Fase 4. Control y Seguimiento
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Procedimiento
Responsable No. de Actividad Descripcion Evidencia
actividad
Auxiliar de Recepcion de Vales de salida de Almacenes.
serviciof 1 Insumos de Recepcionar los insumos de limpieza
Encargado de limpieza y y oficina
Archivo oficina
Registrar  cada  abastecimiento | Tabulador de abastecimiento
trimestral en el Tabulador de | de insumos de limpieza y
Abastecimiento  de Insumos de | oficina GT-UAPS-002-
Limpieza y de Oficina. El registro | 006.001 y GT-UAPS-002-
debe incluir trimestre, saldo inicial, | 006.002
Encargad de ‘ ingreso de almaceén vy mlumero de
Registro de vale, respetandc las unidades de
archivo / ¢ ;
i e 2 insumos al medida de cada item. El documento
Tabulador debe contar con  sello  del
servicio ;
establecimiento, y estar firmado por
el encargado de archivo, auxiliar de
servicio respectivamente segun su
funcion y médico coordinador, o al
menos dos de ellos en caso
necesario
) . ' : Tabulador de abastecimiento
Verificacion y Verificar y validar el registro en el i )
e de insumos de limpieza vy
o validacion del tabulador de abastecimiento de 5
Medico ; ‘ ) oficina firmados y sellados por
: 3 reqistro del insumos de limpieza y oficina, que ; :
conmdlnada abastecimiento realiza el encargado de archivo el medleo coordingdat G-
en tabuladores | auxiliar de servicig en 1ostabuladore55/ UARS:OQ2I06.001 ¢ GT-
UAPS-002-006.002
Registrar diariamente los insumos | Tabulador diario de insumos
utilizados en el Tabulador de Diario | de limpieza y oficina GT-
de insumos de limpieza y de oficina. | UAPS-002-006.003 Y GT-
En unidades 24 horas, cada turno es | UAPS-002-006.004, y realiza
responsable del registro; en fines de | medico coordinador actividad
man festivos, corresponde al | 3
EresgsdE 18 semana y festiv corresp n e
3 encargado de archivo y auxiliar de
archivo / Registre de 5
; 4 o servicio. Deben colocarse las
Auxiliar de consumo diario ) ‘ ;
5y cantidades consumidas o con guion
servicio .
(=) si no hubo consumo. Al final del
mes, el encargado del ultimo turno
nocturno en Unidades de 24 horas
totalizara el tabulador. El documento
debera llevar iniciales en cada
columna y firma de los responsables
. i ) Tabulador diario de insumos
Verificacion  y | Verificar y validar el registro en el : ‘ .
A S de oficina y limpieza firmados
v validacion  del | tabulador de abastecimiento de :
Madiss 5 registr del | insumos de limpieza y oficina, que y sellades mor el medien
CRRMInAdar bgasst Ol iento realiza el encarpado {je arch;vg ShaldinEgor 5 FUARSO0
sbastecim za € 9 Y[ 006003 Y GT-UAPS-002-
en tabuladcres auxiliar de servicio en los tabuladores 006.004
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Totalizar al final de cada mes la | 1aoulador mensual Y
informacion  del Tabulador de | frimestral de consumo ~ GT-
Auxiliar de Consumo  Diario, y trasladar al Eiggggggggggi ¥ 2;
By Corsslidacian Tabulador de Consumo Mensual. UAPS—OOZ—OOG‘DOI- e
Ercar e 6 A Cada tres meses debera Consolidar AEE G55 BOEGE Y
) los datos, en el tabulador de HYe
archivo / ‘ ) )
abastecimiento trimestral incluyendo
saldo inicial, consumo, y total de
existencia del trimestre.
El médico coordinador validara la | Tabulador de abastecimientc
informacion y reportara trimestral de consumo  GT-
Validacion de inconsistencias al médico supervisor | UAPS-002-006.003 Y GT-
infarmacion, antes de registrar la informacion en el | UAPS-002-006.004.
Médico ; reporte de sisterna SILO.
coordinador inconsistencias
y registro en Si se reportan inconsistencias al
Sistema SILO meédico supervisor se procedera al
paso 8 de lo contario continuar con
el paso 9
El médico coordinador en conjunto | Informe de supervision GT-
con el médico supenvisor audita los | UAPS-002-002.003
documentos y cotejan existencias en
Médico S —— ﬁsmo y‘una vgz dilucidada al no haber
inconsistencias se procede a la
coordinador/ la iy
Médico 8 - cor.reccwon de los documentos y al
; registro en el sistema SILO
Supervisor reportada )
De no corregir la inconsistencia se
procede segun el Procedimiento
para realizar la supervision GT-UAPS-
002-002
Archivos  fisicos  Tabulador
mensual y trimestral de
AgaliGrae Archivar los formatos mensuales y | Somonr o GeARH0z-
servicio / 9 Resguardo de FEEHEIES 5. e tabulatbres e 006.003 Y GT-UAPS-002-
Encargado de tabuladores fottia Heleo 006.004. GT-UAPS-002-
archivo ) 006.001 y GT-UAPS-002-
006.002
Revisién de Informe de supervision (GT-
Documentos y UAPS-002-002.003)
auditoria del Revisar los documentos archivados y
Medico 10 Procedimiento validados por medico coordinador
Superviscr de gestion de relacionados al control de insumas
insumos de de limpieza y oficina
impieza y
oficina
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Documentos de referencia

GT-UAPS-002-006.001 Tabulador de abastecimiento de insumos de oficina.
GT-UAPS-002-006.002 Tabulador de abastecimiento de insumos de limpieza.
GT-UAPS-002-006.003 Tabulador de consumo mensual de insumos de oficina.
GT-UAPS-002-006.004 Tabulador de consumo mensual de insumos de limpieza.
GT-UAPS-002-006.005 Reporte diario de insumos de oficina.

GT-UAPS-002-006.006 Reporte diario de insumo de limpieza

GT-UAPS-002-006.007 Procedimiento de gestion de Insumos de limpieza y oficina para
Unidades de Salud

Control de Cambios

Version Fecha de cambio Responsable Tipo de modificacion

1 Febrero 2026 Jefe de Unidad de Atencion Primaria en Salud Version Original
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