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Ficha Catalografica

Afio 2026, Fondo Solidario para la Salud (Fosalud).
Procedimiento distribucion de insumos generales y limpieza
Reproduccién: parcial

Direccion: 9° Calle Poniente N® 3843, Colonia Escalon, Distrito de San Salvador y Capital de la
Republica, El Salvador. Tel 2528-9700

Pagina oficial: http://fosalud.gob.sv/marco-institucional/
El Salvador, Direccion del Fondo Solidario para la Salud,
La Unidad de Servicios Generales ha emitide el "Procedimiento distribucion de insumos

generales y limpieza” Unicamente aplicara para el personal del Fondo Solidario para la Salud.

San Salvador. El Salvadoer, CA.

Pagina 1de 8




Cédigo: GA-USG-002-007
- -* < . 2
g ‘V&ﬁ.’ A lasheacion Version Unidad de Servicios
*ﬁwﬁ. - FONDO SOLIDARIO Vigencia: agosto 2026 Generales
e PARA LA SALUD Procedimiento distribucion de insumaos generales v
o limpieza
Fondo Solidario para la Salud
Autoridades

Ing. Gustavo Alejandro Rivas Landaverde

: gl
Elsparetd Jefe de Unidad de Servicios Generales — ¢ ')
REvSHE5 Lic. Wilfredo Argueta Cazares < iy
y n
Gerente Administrativo. \_ , dmfnimm:‘vu &
Licda. Gloria Leonor Zaldafa Gomez
Revisado

Jefa de Unidad de Planificacion

S jefaturad
= P\;,niﬁcaci

i Q (T} A /
ALY
\ /
X/

¥ Licda. Roxana Carolina Zeledon Cortez /\
Rewvision Legal \

Gerente Legal

Dra. Karla Marina Diaz de Naves

Abratade Directora Ejecutiva Ad-honorem

Equipo Tecnico:

Unidad de Servicios Generales

Fagina 2 de 8



Codigo: GA-USG-002-007
b ""';"é: | ‘ ‘ Llastieacion Version. e Unidad de Servicios
'_asgx. - RO \‘(_’[ AR Vigencia: agosto 2026 Generales
(:u.s:u:;\:m PARA LA SALUD Procedimienta distribucion de insumos generales y
T1 SATVADOR limpieza

Fondo Solidario para la Salud
Contenido
FICha CatalografiCa ....oooo oo e i
AULOTIAATES e, TR 2
INEFOTUCCION o) 4
ODJBEIVOS e e 4
General............. e, 4
B S I O e 4
Al AN e, e, UUTUTURRORT 4
RO S O e s S B e e T B T S e e ot nasn 4
Normiativa: AplCaDIE e S SO Vo i S ST T . 4
b ok T R & (=71 L] s P S S 4
D [ Eol e g L O SRS b
Procedimiento ... [ RO SO T o
FLU OGIAIMNIG e 7
Periodicidad ......... e, e, SRR UTTR SRR e, e, U 8
DocuMeNntos de ref I NCIA. ... e &
Control de Cambios.......... ST T T SRRSO TSRO USTTR 8

Pagina 3 de 8




Codigo: GA-USG-002-007
D Clasifi 3 z : 2
. N ) SHINEAED Version e Unidad de Servicios
. g&';;;’.@ «  FONDOSOLIDARIG Vigencia: agosto 2026 Generales
L o )/ 2 .
Hin ¥ PARA LA SRLLIT Procedimiento distribucion de insumos generales y
R limpieza
Fondo Solidario para la Salud
Introduccion

El presente documento establece el procedimiento para la distribucion de suministros
generales, con el objetive de garantizar una entrega eficiente, equitativa y oportuna a las areas
solicitantes. Define los criterios de solicitud, aprobacion y entrega, asi como las
responsabilidades de cada actor involucrado en el proceso. Ademas, busca optimizar el uso
de los recursos, asegurando un adecuado control y registro de los suministros distribuidos.

Objetivos

General

Garantizar el suministro eficiente y opartuno de insumos generales y de limpieza para todas
las dependencias y la sede administrativa, optimizando el uso de recursos y manteniendo
niveles de inventario adecuados para satisfacer las necesidades operativas y de higiene.

Especificos

e [standarizar el proceso de solicitud: Establecer un procedimiento claro y unificado para la
solicitud de insumos, que incluya formatos, plazos y responsables, con el fin de agilizar la
gestion y evitar confusiones.

e Optimizar la gestion de inventario: Implementar un sistema de control de inventario gue
permita conocer en tiempo real los niveles de existencias, los consumaos historicos y las
necesidades futuras, para evitar desabastecimientos o excesos de inventario.

Alcance
Estaran sujetos al procedimiento dependencias del Fosalud que requieren suministros de
limpieza, material de oficina, café y azucar para poder brindar el servicio requerido de forma
oportuna.

Responsables
o Jefe/a de Unidad de Servicios Generales
¢ Ccordinador/a de Suministros Generales y Limpieza

Normativa aplicable
e Reglamento de normas técnicas de control internc especificas del Fosalud.

Siglas y Abreviaturas
Us: Unidad de Salud
SILO: Sistema de Solicitud de Insumos de Limpieza y Material de Oficina
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Definiciones

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

Procedimiento
Responsable No. Actividad Descripcion Evidencia
Dependencias del ingresar Ingreso  de informacion de Informac.lom cargada _en 5
Fosalud 1 reguisiciones de suhﬂims-’ros en SILO sistemma SILO segun guia GA-
' INsSuMos generadas. ) ) USG-002.007.001.
Coordinador/a de Revisar requisiciones )
. . . . Requisiciones generadas en
Suministros 2 de insumos | Revision de requisiciones .
el Sistema SILO
Generales. generadas
" : Remitir a aprobacion Requlsmomgs segun - su
Coordinadoraze de Jefatura de | Solicitar aprobacion de jefefa de cerespontiente:  tommaky;
AHITINIETOR e Servicios  Generales | Servicios C?enerates j SRGIORIREU0E Gy
Generales . X - USG-002-007.003, GA-USG-
9 ' 002-007.004
Jefefa Unidad de fkprobaaor\ de requisicion de
Aprobar insuMmos . -
Servicios 4 N ) Requisicion aprobada
requisiciones. Si no fue aprobada paso 5
Generales. e
Si fue aprobada paso 6
Coordinadora de Subsanar - .
; Subsanacion de observaciores y
Suministros 5 chservaciones en las
- regresar paso 3
Generales requisiciones
Autorizacion  de  requisicion  de
Gerente 6 Autorizar insumos Requisicion firmada
Administrativo requisiciones Sino fue aprobada paso 7 9
Si fue aprobada paso 8
Coordinador/a de Subsanar - , .
; Subsanacion de observaciones vy
Suministros 7 observaciones en las
5 ; regresar paso 6
Generales requisiclones
Enviar por el sistema
Jefe/a de requisiciones Remisiéon de requisiciones I em———
Servicios 8 debidamente debidamente aprobadas % q P y
. autorizada
Generales. aprobadas y | autorizadas a almacenes
autorizadas.
Preparar y despachar insumos
Unidad de Preparar y despachar | conforme a  requisicion  de
9 ‘ i y P : s I Vale de entrega de bienes
Almacenes iNsuMos insumos  de conformidad  al
procedimiento GA-UALM-002-003
Cependencias del 10 Validar insumos | Valdar insumos y  suministros | Informacion validada en el
Fosalud recibidos recibidos en sisterma SILO SILO
Coordinador/a de Revisar que los insumos recibidos
Suministros sean igual a los asignados por
Generales requisicion
Revisar de insumos | .. . .
11 Sila recepcion no esta conforme a

recibidos

la requisicion paso 12
Sila recepcion este conforme paso
14
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Coordinador/a de

Informe de diferencia

Informar a almacenes de la

Suministros 12 ; S
en entregas diferencia para su seguimiento
Generales
Coordinador/a de Realizar correccion y | Realizar  correccion  y  remite
Suministros 13 | remitir Insumos | insumos restantes, luego dingir a
Generales restantes, paso 8.
Coordinadora de = i % i
; 5 ; Emitir informe de abastecimiento 3
Suministros 14 | Emitir de informes ) Informe trimestral
A trimestral
Generales
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Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizard de forma anual o cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualguier otra circunstancia que lo requiera.

Documentos de referencia

o GA-USG-002.007.001 Guia para el uso del SILO

e GA-USG-002.007.002 Requisicion de establecimientos de salud

e GA-USG-002.007.003 Requisicion de insumos informaticos

s GA-USG-002.007.004 Requisicion de insumos de sedes administrativas y plantel

Control de Cambios

Version Fecha de modificacion Responsable Tipo de modificacion

1 Marzo 2025 Jefe de Unidad de Servicios | Version original
Generales

2 Agosto 2026 Jefe de Unidad de Servicios | Se actualiza sequn linea grafica institucional y
Generales cuadro de autoridades
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