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Punto de acta

El Infrascrito secretario del Consejo Directivo del Fondo Solidario para la Salud, CERTIFICA: Que en el Libro de Actas
de Consejo Directivo que esta Institucion lleva se encuentra asentada el Acta Ordinaria nimero CIENTO SETENTAY
SIETE correspondiente a la sesion de Consejo Directivo, celebrada a las ocho horas con quince minutos, del dia siete
de mayo del ano dos mil veinticinco, en la cual se encuentra asentado el punto que literaimente dice:

El Director Ejecutivo, manifiesta a los miembros del Consejo Directivo asistentes que, se ha recibido solicitud de parte
de la Unidad de Planificacion, quien manifiesta que, debido a la implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno,
es necesaria la actualizacion de la normativa intema, la cual debe ser aprobada por la méxima autoridad de la
institucion, por tal razén se presenta para su discusion, la aprobacion de la actualizacion de los Manuales de Procesos
Institucional.

El Manual de Procesos fue elaborado por las diferentes jefaturas de las Unidades Organizativas; revisado por la
Unidad de Planificacion y validado por las Gerencias y Unidades Staff. Dicho manual esta integrado por los procesos
y actividades de cada unidad organizativa, haciendo referencia a Ias fichas de indicadores, matrices de riesgos
(sobomno y operativos); estos procesos se elaboraron a partir del mapa de procesos institucional. Su actualizacion y
seguimiento, implica un avance en el establecimiento del Sistema de Gestion que se esta implementando.

El Director Ejecutivo sigue manifestando que es importante tener definidos estos instrumentos para la obtencion de
los resultados esperados, asi como el logro de los objetivos institucionales. Por ofra parte, al presentar estos
instrumentos de trabajo al Consejo Directivo, se da cumplimiento al Reglamento de la Ley de Creacion del Fosalud, a
las Normas técnicas de Control Interno del Fosalud, la Ley de |a Corte de Cuentas, entre otras.

Por lo tanto, se solicita al Consejo Directivo su revision y posterior aprobacion del Manual de Procesos Institucional y
de esa manera asegurar el cumplimiento de la normativa antes mencionada.

Por decisién uninime de los miembros del Consejo Directivo asistentes, se aprueba la actualizacion al
“Manual de Procesos” de conformidad a lo anfes expuesto.

Por lo que no teniendo nada méas que hacer constar al respecto, se extiende la presente en el distrito de San Salvador
y capital de la Republica, a los siete dias del mes de mayo del afio dos mil veinticinco.

Dr. Carlos Emilio Niifiez Sandoval
Secretario del Consejo Directivo
Fondo Solidario para la Salud
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Introduccion

El Manual de Procesos es una herramienta esencial para garantizar la eficiencia, consistencia y
calidad en las operaciones de nuestra institucion. Este documento describe de manera detallada
las actividades, procedimientos vy responsabilidades asociados a cada proceso clave,

proporcionando una guia clara y accesible para los colaboradores.

La estandarizacion de los procesos es fundamental para la implementacion de un sistema de
gestion, asi como, para optimizar los recursos, minimizar errores y mejorar la comunicacion interna
y externa. Ademas, este manual fomenta la transparencia y facilita la capacitacion del personal,
asegurando que cada integrante comprenda su rol y contribuya al logro de los objetivos

organizacionales.

El presente documento estd estructurado para ofrecer una vision integral de los procesos,
incluyendo una descripcion del objetivo y alcance de cada proceso, Flujogramas que ilustran las
etapas y secuencias de actividades, los roles y responsabilidades asignados a cada participante,

indicadores clave de desempefio (KPIs), riesgos y puntos de control.

Este manual esta disefiado para ser un recurso dinamico, sujeto a revisiones bianuales que permitan
adaptarlo a los cambios organizacionales, tecnologicos o normativos. La participacion activa de

todo el personal en su implementacion y mejora continua sera clave para el éxito de esta gestion.

Objetivos

General

Establecer un marco claro y detallado para la ejecucion de los procesos institucionales, con el
proposito de estandarizar las operaciones, optimizar los recursos, y garantizar la eficiencia, calidad

y transparencia en el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Especificos

e Detallar las actividades, secuencias, y responsables de cada proceso, asegurando una
comprension uniforme entre los colaboradores.

o FEstablecer lineamientos claros para la ejecucion de tareas, minimizando variaciones y errores

en las operaciones diarias.
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e Proveer una guia practica y accesible para nuevos colaboradores o miembros del equipo,
asegurando una rapida adaptacion a las funciones asignadas.

e Identificar oportunidades de mejora en la ejecucion de los procesos, reduciendo tiempos,
costos y esfuerzos innecesarios.

e Alinear los procesos institucionales con las normativas legales y estandares de calidad
aplicables.

e Incorporar indicadores de desempefio y puntos de control que permitan medir la eficacia de

los procesos y fomentar su mejora continua.

Alcance

El presente Manual de Procesos abarca la definicion, descripcion y estandarizacion de los procesos
clave que se llevan a cabo dentro de la Unidad de Unidad de Servicios Generales, con el proposito

de garantizar el cumplimiento eficiente y consistente de las actividades de la unidad.

Este documento esta dirigido a todos los colaboradores, areas y niveles jerarquicos de la institucion

que participan directa o indirectamente en los procesos descritos.

Este manual no incluye procedimientos puntuales o especificos, sin embargo, hace referencia a
todos los procedimientos que son aplicables a las actividades operativas, administrativas, técnicas

y estratégicas.
El manual se encuentra sujeto a actualizaciones periddicas, para adaptarse a cambios

organizacionales, tecnologicos o normativos, asegurando su relevancia y efectividad en todo

momento.
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Procesos

Ficha de proceso 1: Gestion de Flota vehicular

Objetivo del proceso
Asegurar la prestacion de servicio de transporte de personas y bienes cumpliendo los requisitos de

sequridad y oportunidad.

Alcance del proceso
Aplica a toda la flota vehicular institucional, para el transporte de personas y bienes en misiones
oficiales a nivel nacional.
Inicia con la asignacion de transporte y Finaliza con los mantenimientos preventivo y correctivos

de la flota vehicular

Responsable

Jefe/a de Unidad de Servicios Generales

Referencias Normativas

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

Siglas y Abreviaturas

SCT: Sistema de Control de Transporte.

Descripcion
No. de
Responsable Actividad Descripcién
actividad
Unidades
Solicitar la
Organizativas Presentan a la Unidad de Servicios Generales la
1 asignacion de
/ Minsal / solicitud de asignacion de vehiculos
vehiculos
Hospitales
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Jefe/a Unidad Realizar la | Se verifica y se asigna la flota vehicular en
de Servicios 2 asignacion de | Establecimientos  de Salud, en Sede
Generales flota vehicular Administrativa y plantel de almacenes, de
conformidad a procedimiento GA-USG-002-001
Encargado/a Asignar Asigna y entrega combustible a la flota vehicular
de 3 combustible para | de manera oportuna, de acuerdo con el
Combustible la flota vehicular | procedimiento GA-USG-002-002
institucional abastecimiento de combustible.
Coordinador/a Coordinar el | Coordina y verifica que se realice el
de Transporte 4 mantenimiento mantenimiento preventivo y correctivo a la flota
y Flota preventivo y | vehicular de manera oportuna, de acuerdo con
Vehicular correctivo de la | el procedimiento GA-USG-002-003
Flota vehicular

Meta: 90% de solicitudes de transporte programadas vy realizadas

100% de la flota vehicular abastecida de combustible

80% vehiculos disponibles

Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas

Indicador/es:

fichas en el documento UPLAN-002-011.004

Periodicidad de Medicion:

Mensual

Riesgos y controles:

Los riesgos operativos estan identificados en la matriz UPLAN-002-004.002

Los riesgos de soborno estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003
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Flujograma Proceso 1
Gestion de flota vehicular
Unidades organizativass Jefe/a Unidad de Servicios Encaraado/a de combustible Coordinador/a de
MINSAL f Hospitales Senerales gadol - transporte y flotavehicular
4. Coordinar al
e, J | 2t J | ssena | | manemmene
vahiculos flata wehicular combustible correctivo de la
flata wehicular

Fin

Ficha de proceso 2: Gestion de Activo Fijo

Objetivo del proceso

Garantizar el registro y codificacion oportuna de los bienes asignados de las diferentes
dependencias de la institucion, asi como la verificacion fisica de bienes, la identificacion y gestion
para la baja contable de bienes institucionales que, debido a su condicion de desgaste normal

durante su vida util, se han vuelto susceptibles a descargo contable vy fisico.

Alcance del proceso

Este proceso aplica para todos los bienes asignados a las dependencias del Fosalud, salvo aquellos
bienes que por su naturaleza no sea posible realizar dicho procedimiento de codificacion. Por
ejemplo: estetoscopio, tensiometros, instrumental odontologico, entre otros.

Aplica a la verificacion fisica los bienes asignados a las dependencias del Fosalud o donde existe

bienes en propiedad institucional.
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Estaran sujetos al procedimiento de descargo contable vy fisico, los bienes institucionales que hayan
perdido la posibilidad de prestar servicio y/o que habiéndose averiado su costo de reparacion

resultare demasiado oneroso.

Responsable
Jefe/a de Unidad de Servicios Generales

Coordinador/a de Activo Fijo

Referencias Normativas
Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.
Normas Internacionales de contabilidad para el sector publico aplicables al subsistema de la

contabilidad gubernamental.

Definiciones
e Coadificacion: asignacion de numero de inventario fisico que haga factible la identificacion
de los bienes propiedad del Fosalud.
e Descargo de bienes: Enajenacion: Venta, donacion o cesion del derecho o el dominio

que se tiene sobre un bien, baja contable: sacar del registro contable un bien.

Siglas y Abreviaturas
U.S.: Unidades de Salud.

Descripcion
No. de
Responsable Actividad Descripcién
actividad
Solicitud de
Unidades , , Presentan a la Unidad de Servicios Generales la
o 1 asignacion  de o . . .
Organizativas ‘ solicitud de asignacion de bienes
bienes
Coordinador/a Realizar la | Se asigna y codifica los bienes que seran
de Activo Fijo 2 asignacion y | distribuidos en Establecimientos de Salud, en
codificacion de | Sede Administrativa y plantel de almacenes, de
bienes
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conformidad a procedimiento GA-USG-002-
004

Coordinador/a Verificar la | Realiza la verificacion fisica de los bienes en los
de Activo Fijo 3 existencia fisica | establecimientos de salud, oficinas
de los bienes administrativas y plantel de almacenes, de
acuerdo con el procedimiento GA-USG-002-

005
Coordinador/a Coordinar el | Coordina y verifica que se realice el descargo y
de Activo Fijo 4 descargo y | enajenacion de bienes de acuerdo con el

enajenacion de

bienes

procedimiento GA-USG-002-006

Meta: 90% de los bienes codificados en un plazo no mayor a los 5 dias habiles

100% de los establecimientos planificados para la verificacion fisica

100% de procesos de descargos requeridos

Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas

Indicador/es:

fichas en el documento UPLAN-002-011.004

Periodicidad de Medicion:

Mensual

Riesgos y controles:

Los riesgos operativos estan identificados en la matriz UPLAN-002-004.002

Los riesgos de soborno estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003
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Flujograma Proceso 2

Sestion de Activo Fijo

Unidades organizativas

Coordinadorfa de Activo

Fijo
|: Inicia |
¥
. 2. Realizar la
L Salicitar . o
asignacion de - da1nacion
an i cod ficacian da
bienas )
bianas

L

2z Verificar la
oxistancia fisica
de los bienes

4. Coordinar al
descargoy
enajenacion de
bien es

Fin
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Ficha de proceso 3: Gestion de Insumos Generales y Limpieza

Objetivo del proceso
Garantizar el abastecimiento de los suministros generales y de limpieza priorizados, a todas las
dependencias Fosalud de manera oportuna, asi como, verificar el aseo y ornato en sedes

administrativas y plantel de almacenes.

Alcance del proceso
Este proceso aplica a dependencias de Fosalud que requieren suministros generales y de limpieza,
asi como a los ordenanzas que realizan las tareas de aseo y ornato en sedes administrativas y plantel

de almacenes.

Responsable
Jefe/a de Unidad de Servicios Generales

Coordinador/a de Suministros Generales y limpieza

Referencias Normativas

Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.

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

abastecimiento.

Siglas y Abreviaturas

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

Descripcion

No. de
Responsable Actividad Descripcion
actividad
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Coordinador/a _ - o _
de Suminictros Realizar el | Identificar los suministros requeridos,
Generales 1 diagnostico  de | estableciendo un minimo y un maximo para la
impieza necesidades disponibilidad de los mismos.
2 Realiza la | Se encarga de gestionar la compra de los
Jefe/a Unidad adquisicion  de | suministros generales y de limpieza a través de
de  Servicios los  suministros | los procedimientos establecidos por la UCP
Generales generales y de
limpieza
Coordinador/a 3 Coordinar la | Coordina con la Unidad de Almacenes la
de Suministros recepcion de los | recepcion de los suministros generales y de
Generales vy suministros limpieza de conformidad al procedimiento GA-
limpieza generales y de | UALM-002-001
limpieza
Coordinador/a Distribuir los | Se distribuyen los suministros, de conformidad al
de Suministros 4 suministros procedimiento GA-USG-002-007
Generales vy generales y de
limpieza limpieza
Colaborador/a 5 Monitorear y | Se verifica el cumplimiento de las actividades de
administrativo Controlar limpieza que realizan los ordenanzas en sede
actividades  de | administrativa y plantel de almacenes, conforme
limpieza en sede | al procedimiento GA-USG-002-008
administrativa vy
plantel de
almacenes

Meta: 100% de las dependencias de Fosalud abastecidas con insumos

priorizados.

Cumplimiento del 100% del programa de limpieza en sede administrativa y

plantel de almacenes

Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas

Indicador/es:

fichas en el documento UPLAN-002-011.004

Periodicidad de Medicion:

Mensual

Riesgos y controles:
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Los riesgos operativos estan identificados en la matriz UPLAN-002-004.002
Los riesgos de soborno estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003

Flujograma Proceso 3

Gestion de Insumos Generales y Limpieza

Coordinador/a de Jefe/a de Unidad de o
suministros generales y - Colaboradorfa Administrativo
L Servicios Generales
limpieza
{ Inicia }
N
1. Realizar 2. Realizala
diagnostico de # adquisician de los
necasidad as SLMINistras

L 3

3. Coordinarla

recepcion de los
SUMministros
genarales

¥

istribui 5. Monitorear
4. Distribuir los ronmore: ¥
sUMministros » -
onarales actividades de
’ limpieza
¥
Fin
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Ficha de proceso 4: Gestion de Mantenimiento de Infraestructura

Objetivo del proceso
Garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones fisicas y mantenimiento de equipos de
aires acondicionados, mediante mantenimientos de las diferentes especialidades que reduzcan el

riesgo de fallas en los establecimientos de salud donde Fosalud presta sus servicios.

Alcance del proceso

Aplica a Sede Administrativa y establecimientos de salud donde Fosalud presta sus servicios.

Inicia con el reporte y/o requerimientos solicitados.

Finaliza con la satisfaccion de los trabajos de mantenimiento realizados.

Responsable

Coordinador de Mantenimiento de Infraestructura.

Referencias Normativas
e Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.
e ley de prevencion de riesgos en lugares de trabajo

e Normativa SIGET para instalaciones eléctricas residenciales.

Definiciones
Especialidades: Pintura, eléctrico, fontaneria, pegado de piso, repellado, etc. Unidades

Organizativas, se refiere a todas las unidades que forma la estructura organizativa del Fosalud.

Siglas y Abreviaturas

SIGET: Superintendencia General de Electricidad y Telecomunicaciones.
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Descripcion
No. de
Responsable Actividad Descripcion
actividad
Unidades 1 Presentar Provee insumos para la elaboracion de
organizativas requerimiento o | necesidades
necesidades de
mantenimiento
Coordinador/a 2 Recibir Recepcion de requerimientos de las diferentes
de necesidades partes interesadas
Mantenimiento
de
Infraestructura
Coordinador/a 3 Evaluar tipo de | Identificar necesidades si es mantenimiento
de intervencion preventivo avanza a paso 4, avanza a paso 5.
Mantenimiento
de
Infraestructura
Auxiliar de 4 Gestionar el | Desarrolla el mantenimiento  preventivo
mantenimiento mantenimiento conforme al procedimiento GA-USG-002-009
de preventivo
infraestructura
Auxiliar de 5 Gestionar el | Desarrolla el mantenimiento  correctivo
mantenimiento Mantenimiento conforme al procedimiento GA-USG-002-010
de correctivo
infraestructura
Coordinador/a 6 Reqistrar entrega | Registrar mediante documentacion la

de

Mantenimiento

de trabajos

realizados.

satisfaccion de las necesidades identificadas y/o

solicitadas de conformidad a cada

procedimiento.
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de
Infraestructura
Coordinador/a 7 Presentar Elabora y presenta informe de intervenciones
de informe de | realizadas.
Mantenimiento intervenciones
de realizadas
Infraestructura
Meta: Cubrir mas o igual al 80% de las necesidades identificadas y/o
reportadas

Indicador/es:

. . Periodicidad de Medicion:
Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas

fichas en el documento UPLAN-002-011.004

Mensual

Riesgos y controles:
Los riesgos operativos estan identificados en la matriz UPLAN-002-004.002
Los riesgos de soborno estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003
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Flujograma Proceso 4

Sestidn de Mantenimiento de Infraestructura

Unidades organizativas

Coordinadorfa de
Mantenimiento e Infraestructura

Auxiliar de Mantenimiento de
infraestructura

Inicio

1. Presentar
requerimientas o

2. Recibir necesidades

necesidades de
mantenimiento

l

3. Evaluartipo de
intervencion

L3

Tipo de
intervencion

4, Gestionar el
Mantenimiento —
preventivo

5 Gestionar el
Mantenimiento | S—
correctivo

!

6. Registrar entrega de
trabajos realizados

l

7. Presentar informe
de intervenciones
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