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Ficha Catalografica

Afo 2025, Fondo Solidario para la Salud (Fosalud).

Procedimiento para el Establecimiento de la Estructura Organizativa
Tiraje: N° 1 de ejemplares

Edicion: 1°

Reproduccion: parcial

Direccion: 75 avenida norte y 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 Planificacion ha emitido el "Procedimiento para el Establecimiento de la Estructura
Organizativa”

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

San Salvador. El Salvador, C.A.
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Introduccion

La estructura organizativa es un elemento fundamental para la institucion, ya que define la
distribucion de funciones, responsabilidades y relaciones jerarquicas dentro de la institucion. Su
correcta elaboracion permite una gestion eficiente de los recursos, facilita la comunicacion interna

y contribuye al logro de los objetivos estratégicos.

Este procedimiento establece una gquia detallada para disefiar y desarrollar una estructura
organizativa adecuada, alineada con la mision, vision y estrategia de la organizacion, asegurando

asi su eficiencia y adaptabilidad a los cambios del entorno.

Objetivos

General

Disefiar y establecer el procedimiento de la estructura organizativa que permita optimizar la
distribucion de funciones, facilite la toma de decisiones y fomente la comunicacion interna, con el
proposito de mejorar la eficiencia operativa y el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la

institucion.

Especificos
o FElaborar los lineamientos para la elaboracion del organigrama institucional que represente
visualmente la jerarquia y las relaciones entre los diferentes niveles y departamentos.
e Definir la metodologia para la elaboracion de la estructurar organizativa, las areas
funcionales, roles y responsabilidades dentro de la organizacion para garantizar una

adecuada asignacion de tareas y recursos

Alcance

Este procedimiento aplica a todas las areas y niveles de la organizacion, incluyendo la alta direccion,
mandos medios y personal operativo. Cubre desde la identificacion de necesidades organizativas

hasta la implementacion y revision de la estructura organizativa.

Incluye:
e Analisis de funciones y procesos clave.

e Disefio del organigrama.
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e Definicion de roles y responsabilidades.

e Comunicacion e implementacion de la estructura organizativa.

Responsabilidades

e Consejo Directo: Aprobacion del organigrama institucional

e Direccion Ejecutiva: presentar al consejo propuesta de organigrama

e UPLAN: elabora la implementacion de una metodologia adecuada para la elaboracion de

la estructura organizativa.

e Gerencias, jefes de Unidad y Unidades Staff: liderar, coordinar y evaluar los cambios

necesarios de las areas bajo su competencia, asegurando el cumplimiento de los objetivos

estratégicos institucionales.

Normativa aplicable

e ley Especial de Creacion de Fosalud

e Reglamento de Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del Fosalud

e Codigo de Etica de Fosalud

e Politica Institucional de Igualdad de Género

e Politica Antisoborno y Corrupcion de Fosalud

e Norma ISO 37001:2016 Sistemas de Gestion Anti-Soborno
e Norma ISO 9001: Gestion de Calidad

e Norma ISO 3100: Gestion de riesgos

Siglas y Abreviaturas

MOF: Manual de Organizaciones y Funciones

UPLAN: Unidad de Planificacion

CD: Consejo Directivo
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Procedimiento

Periodicidad

La revision y actualizacion del organigrama se realizara cada afio y para el caso del Manual de

Organizaciony Funciones se realizara cada dos afios, la revision también podra realizarse de manera

extraordinaria cuando se identifiqgue nuevos cambios o cuando haya cambios significativos.

Procedimiento

Fase 1: Estructura del Organigrama

Para la revision del organigrama, se deberan considerar los cambios relevantes en la estructura,

funciones o necesidades de la organizacion. Estas modificaciones son necesarias para que el

organigrama refleje con precision la realidad operativa y administrativa vigente.

Asimismo, se debe evaluar si la institucion ha experimentado variaciones en su modelo de negocio,

enfoque estratégico o procesos clave, con el fin de incorporar dichos cambios y someterlos a

validacion por parte de las autoridades correspondientes. En caso de no existir modificaciones, el

organigrama debera ser ratificado por los gerentes y jefaturas de las unidades staff.

Fase 2: Manual de Organizacion y Funciones

Una vez actualizado el organigrama, debera actualizarse también el Manual de Organizacion y

Funciones (MOF). Sin embargo, es importante sefialar que las modificaciones al MOF no dependen

exclusivamente de los cambios en el organigrama. El MOF puede ser modificado de acuerdo con

el Procedimiento de cambios UPLAN-002-007, conforme a lo establecido en la normativa interna.

Responsable N° Actividad Descripcion Evidencia
Fase 1: Estructura del Organigrama
Se debera analizar la estructura
vigente, si se detecta wuna
Analizar el necesidad de modificacion
UPLAN 1 organigrama estructural por cambios en los Correo
vigente procesos O normativas se
debera recopilar la informacion
para establecer las relaciones
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jerarquicas y funciones entre las
diferentes areas de conformidad
a la vision institucional.

Si se realiza una modificacion de
manera extraordinaria se debera
seqguir el Procedimiento de
cambios planificados UPLAN-
002-007

Si existiera una modificacion en
la estructura institucional

vigente se debera enviar la

documentacion para la
Gerentes y
incorporacion de relaciones
jefes de Revisar, actualizar Documento o
jerarquicas y funciones entre las
unidades o validar correo
diferentes areas.
staff
Si no existe ninguna
modificacion se debera validar el
organigrama y enviar a UPLAN
paso 8
Verifica que la solicitud este
Registro de
completa, justificada %
Recibir y revisar recepcion,
UPLAN respaldada por documentacion
solicitud revision
normativa o) funcional
documental
pertinente.
Se debera revisar en el registro
de matriz de cumplimiento
normativo UPLAN-003-
Revisar los
004.003, la normativa legal Registro de
documentos
UPLAN aplicable y el marco normativo revision
normativos y
aplicable para asegurar que la documental

legales

institucion actue conforme a las
leyes, reglamentos y

disposiciones vigentes.
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Posterior a la revision vy
validacion de documentos se
remitira  a los Gerentes vy
jefaturas de unidades staff para
realizar reuniones O mesas
técnicas para validar la viabilidad
y funcionalidad de la nueva
estructura.
Se deberd coordinar reuniones
Coordinar las técnicas para la estructura del Listas de
UPLAN 5
reuniones organigrama con los gerentes y asistencia
jefaturas de unidades staff
Se debera definir la
metodologia y tipo de
Gerentes y o . ]
Definir la organigrama mas adecuado
Jefaturas de . . .
. 6 estructura (vertical, horizontal, mixto,
Unidades o . .
organizativa circular, funcional, etc.) de
Staff . .
acuerdo con la funcionalidad
de la institucion
Gerentes y . Se debera realizar un borrador
Disenar el . . . .
Jefaturas de . con los niveles jerarquicos, Organigrama
_ 7 organigrama o
Unidades o nombres de puestos, lineas de preliminar
preliminar . o
Staff autoridad y comunicacion
Se debera elaborar el
organigrama final UPLAN-002-
Elaborar el 008.001 Formato de
UPLAN 8 . . .
organigrama final | organigrama y presentar a los
gerentes y jefaturas de unidades
staff para su validacion
Gerentes y - _
Recibir Se recibe propuesta de '
Jefaturas de . . . . Organigrama
' 9 organigrama final | organigrama final para su . ‘
Unidades S o . final validado
Staft para validacion validacion y se remite a UPLAN
ta
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para tramitar la aprobacion del
CD

Tramitar

Se recibe la validacion del

organigrama final y tramita

aprobacion con del CD

Propuesta de

UPLAN 10 aprobacion del
D conforme al procedimiento GL- | Punto de Acta
002-001 Asistencia al Consejo
Directivo
Posterior a la aprobacion por
. Emitir la . o Certificacion
Gerencia parte del Consejo Directivo
11 certificacion de del punto de
Legal remite a UPLAN la certificacion
punto de acta acta
del punto de acta
Socializar el Se deberd realizar la debida
UPLAN 12 Organigrama

organigrama

socializacion

Fase 2: Manual de Organizacion y Funciones

UPLAN

13

Solicitar la
actualizacion del
MOF

El MOF se actualizara cada dos
aflos de acuerdo con los
lineamientos para la elaboracion
del Manual de Organizacion vy
Funciones UPLAN-002-
008.002; sin embargo, si hay
actualizacion en el organigrama
se deberd incorporar en el MOF
y realizar la actualizacion
respectiva.

(Si surge una modificacion de
manera extraordinaria se debera
seqguir el Procedimiento de
cambios planificados UPLAN-

002-007)

Correo con
lineamientos
para la
elaboracion
del Manual de
Organizacion y
Funciones
UPLAN-002-
008.002
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Gerentes y
Jefaturas de
Unidades
Staff

14

Actualizar el MOF

Se debera analizar el

organigrama institucional
aprobado para asegurar que
todas las unidades y perfiles
incluyan en el MOF y estén
estructura

alineados con la

oficial, segun indicaciones.

UPLAN

15

Recibir

informacion

Se recibe la validacion o
modificacion del MOF para su
aprobacion y se remite a la
gerencia legal para su revision y

aprobacion

Borrador MOF
y Perfiles

Gerencia

Legal

16

Recibir y analizar

Se recibe la validacion o
modificacion del MOF para la
revision del cumplimiento
normativo, se remite a UPLAN
debida

para tramitar la

aprobacion

MOF

UPLAN

17

Presentar MOF

Solicita aprobacion del CD
segun procedimiento GL-002-
001 Asistencia al Consejo
Directivo 'y posterior a su
aprobacion se remite al area

correspondiente

Punto de Acta

de aprobacion

Gerentes y
Jefaturas de
Unidades
Staff

18

Socializacion del
documento

oficial

Se debera proceder a la
socializacion del MOF vy perfiles

actualizados

Correo
socializando el

MOF
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Flujograma
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UPLAM

Garentesy jefes de unidades staff

Gerencia Legal

ﬂ Inicia

1. Analizar el

2.Revisar, actualizar o

arganigrama vigente

ar

—

% Recihir y revisar
solicitu d

A.Revisar las
documentos
normatieos y legales

l

5. Coordinar las

6.Definir la
estructura

reuniones

arganizativa

-

7. Disefiar el
organigrama
prelimin ar

l

B.Elaborar el

9. Recibir

arganigrama final

organigrama final
para validacian

I

10Tramitar

aprobacion del CD

1L Emitir la
cartificacion de
punto de acta

i

12 Socializar el
arganigrama

1Z. 5alicitar la

actualizacion del
MOF

14 Actualizar el MOF

!

15 .Recibir

infarmacian

16 Recibir ¥ analizar

¥

17 Presentar MOF

18 Socializacian del

documento ofidal
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Documentos de Referencia

e UPLAN- 002-007 Procedimiento de cambios planificados
e UPLAN- 002-007.001 Registro de ficha de cambio
e UPLAN- 002-008.001 Formato de organigrama

e UPLAN-002-009 Informacion Documentada

e UPLAN- 003-004.003 Matriz de cumplimiento de normativo
o (GL-002-001 Asistencia al Consejo Directivo

Control de Cambios

Version

Fecha de modificacion

Responsable

Tipo de modificacion
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