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Afo 2024, Fondo Solidario para la Salud (Fosalud).
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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 la elaboracion del Manual de
Procesos”

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

San Salvador. El Salvador, C.A.
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Introduccion

El enfoque basado en procesos es uno de los principios de la calidad y parte de la premisa de que
un resultado que se desea alcanzar se consigue de forma mas eficiente cuando las actividades a

realizar y los recursos necesarios se gestionan como un proceso.

El presente documento establece el procedimiento para la elaboracion del Manual de Procesos, el
cual es una herramienta fundamental para garantizar la eficiencia y estandarizacion de las
actividades dentro de la institucion. El Manual de Procesos describe de manera clara y detallada las
operaciones, responsabilidades y flujos de trabajo de cada area o funcion, facilitando la

comprension y ejecucion de las tareas asignadas.

La correcta elaboracion del Manual de Procesos contribuye a la mejora continua, promoviendo la
optimizacion de recursos, la reduccion de errores y la uniformidad en la toma de decisiones.
Asimismo, permite una rapida adaptacion de nuevos colaboradores, asegurando la alineacion con

las mejores practicas y los objetivos estratégicos de Fosalud.

Este procedimiento establece las fases, actividades y responsables involucrados en la creacion,
revision, aprobacion y actualizacion del Manual de Procesos, con el objetivo de garantizar su

integridad y coherencia, asi como su alineacion con las normativas vigentes.

Objetivos

General

Establecer un procedimiento estandarizado para la creacion, revision, aprobacion y actualizacion
del Manual de Procesos, con el fin de asegurar que las actividades dentro de la institucion se
realicen de manera eficiente, coherente y alineada con los objetivos estratégicos y normativas

vigentes.

Especificos

e Definir las etapas del proceso de elaboracion del Manual de Procesos, desde la
identificacion de necesidades hasta su implementacion y actualizacion, asegurando la

claridad en los roles y responsabilidades.
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Garantizar la participacion de los responsables de cada unidad organizativa en la definicion
y validacion de los procesos, para asegurar que el contenido del manual refleje las
operaciones reales.

Establecer un mecanismo de revision y aprobacion que asegures la calidad, consistencia y
adecuacion del Manual de Procesos antes de su implementacion minimizando errores y
omisiones.

Proveer un sistema de actualizacion continua que permita que el Manual de Procesos se
mantenga vigente y alineado con los cambios operativos, tecnologicos o normativos que
puedan surgir.

Facilitar la induccion y orientacion de los colaboradores mediante la socializacion adecuada
del Manual de Procesos, asegurando su comprension y correcta aplicacion en las

actividades diarias.

Alcance

Este procedimiento se aplica a todas las areas organizativas del Fosalud involucrados en la

ejecucion de los procesos, con el fin de obtener una representacion clara, detallada y comprensible

de cada flujo de trabajo.

Este procedimiento aplicara a todos los niveles jerarquicos y tendra un enfoque integral, cubriendo

tanto procesos internos como aquellos que involucren interaccion con clientes, proveedores y

otras partes interesadas.

Responsabilidades

Direccion Ejecutiva: aprueba el procedimiento para la elaboracion del Manual de Procesos.
Gerencias: Aseguran la participacion de sus equipos en la identificacion de los procesos y
su documentacion.

UPLAN: Lidera y organiza el proceso de elaboracion y actualizacion del Manual de
Procesos, asegurando que todas las unidades involucradas participen de manera efectiva y
que se sigan los pasos y plazos establecidos.

Unidades Organizativas de Fosalud: Realizan la identificacion de los procesos y su

documentacion.

Pagina 6 de 14



Codigo:

UPLAN-002-011

* ¥ x
Unidad de Clasificacion Version: 1
;
Planificacion Vigencia: octubre 2024 & % N
Procedimiento para la elaboracion del Manual de Procesos * *

Fondo Solidario para la Salud

Normativa aplicable

e Reglamento de la ley especial para la constitucion del Fondo Solidario para la Salud

e Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud.

Siglas y Abreviaturas

FOSALUD: Fondo Solidario para la Salud.

PEI: Plan estratégico Institucional.
POA: Plan Operativo Anual.

SGA: Sistema de Gestion Antisoborno
SGC: Sistema de Gestion de Calidad
UPLAN: Unidad de Planificacion y Calidad.
Definiciones

1. Comision de la Alta Direccion: Equipo de autoridades o altos mandos conformado por la
Direccion Ejecutiva, los Gerentes y la Jefatura de la Unidad de Planificacion, encargada de
la toma de decisiones estratégicas de la institucion y responsables de la consolidacion y
validacion del mapa de procesos.

2. Contexto Institucional: Conjunto de condiciones internas y externas que afectan la
operacion y el desarrollo de una organizacion.

3. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto.

4. Procesos estratégicos: Relacionados con la direccion y planificacion.
Procesos operativos (misionales): Procesos que generan valor y estan directamente
vinculados a la creacion del producto o servicio.

6. Procesos de apoyo (soporte): Procesos que apoyan los operativos y estratégicos.

7. Mapa de procesos: es la representacion grafica (vision global) de las relaciones de todos
los procesos que forman el sistema de gestion

8. Unidades Organizativas: Unidades administrativas de Fosalud que participan en el analisis

de contexto.
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Metodologia

La metodologia para la creacion o actualizacion del Manual de Procesos se estructura en fases,
cada una de las cuales define actividades especificas, responsables y entregables. Estas fases
aseguran que el manual sea elaborado de manera sistematica, exhaustiva y alineada con las

necesidades de la institucion.

A continuacion, se detallan las fases del proceso:
Fase 1. Planeacion
En esta fase se definira el alcance, objetivos y recursos necesarios para la creacion o actualizacion

del Manual de Procesos.

Fase 2. Recoleccion de informacion
Se debera recabar datos sobre los procesos actuales de las diferentes unidades, identificando

responsables, actividades, entradas, salidas, indicadores y normativas aplicables.

Fase 3. Analisis y disefio de procesos.
Revisar y optimizar los procesos; documentarlos para reflejar la realidad operativa actual y mejorar

su eficiencia.

Fase 4. Redaccion del Manual de procesos
Desarrollar el contenido del manual de procesos de manera clara y estructurada, incluyendo la

descripcion de cada proceso, sus responsables y documentos relacionados.

Fase 5. Validacion y Revision
Se debe asegurar la calidad del Manual de procesos antes de su aprobacion definitiva.

Actividades:

Fase 6. Aprobacion

Se presenta a Direccion Ejecutiva y a Consejo Directivo para obtener la aprobacion.
Fase 7. Socializacion e implementacion
Garantizar que el Manual de Procesos sea conocido y utilizado por todo el personal involucrado en

el mismo.
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Fase 8. Actualizacion

El periodo establecido para la revision y actualizacion del manual de procesos sera bianual, siempre

y cuando no existan cambios operativos, tecnoldgicos o regulatorios que requieran modificaciones

inmediatas, con la finalidad que dicho documento se mantenga vigente y actualizado.

Procedimiento

Responsable

No.

Actividad

Descripcion

Evidencia

Fa

se 1. Planeacion

I[dentificar los

procesos que

Listado de procesos vy

procedimientos

Organizativas

del manual de
procesos en el
POA

actividad de actualizacion

del manual de procesos

Hacer un inventario de
Unidades seran
1 los procesos y actividades
Organizativas documentados
_ que desarrolla la unidad
por primera vez o
actualizados.
Asignar los
Se debe asignar la
responsables
persona responsable que
para la
Unidades hara el levantamiento de
2 | recoleccion de
Organizativas la informacion y
informacion vy
desarrollo del contenido
desarrollo del
del proceso.
contenido
Programar el Actividad definida en el
levantamiento o Incorporar en el proceso | POA
Unidades . la actualizacion denominado Calidad, la

Fase 2. Recoleccion de informacion
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Ubicarse en el mapa de
procesos institucional
. UPLAN-002-010.001
Recopilar datos ‘
Revisar los procesos vy
sobre roles, , .
. . diagramas de flujo de la
. tiempos, sistemas . o
Unidades unidad definidos en el

Organizativas

de informacion y
recursos
involucrados en

el proceso

manual vigente.

Identificar responsables
de las actividades,
entradas, salidas,

indicadores y normativas

aplicables

Fase 3. Analisis y disefio de procesos.

Unidades

Organizativas

|dentificar
oportunidades de
mejora en los
pProcesos

actuales

Se deberad redisefiar los

procesos cuando sea
necesario, eliminando
actividades redundantes
o ineficientes,

elaborando la ficha del
proceso (UPLAN-002-
011.002) de conformidad
a la Guia metodoldgica
para la ficha de proceso
UPLAN-002-011.001

Borrador de la ficha de

procesos

Fase 4. Redaccion del Manual de procesos

Unidades

Organizativas

Elaborar el
documento  del
manual de

procesos

Documentar el proceso
utilizando el formato de
manual con los requisitos
minimos establecidos y
asignarles su codificacion
de conformidad al

Procedimiento de

Borrador de Manual de

procesos
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informacion
documentada  UPLAN-
002-009; incorporando
las fichas de cada
proceso
Establecer los
. Identificar los | procedimientos
Unidades o .
o /| procedimientos necesarios para el
Organizativas .
relacionados desarrollo del proceso,
hacer referencia a ellos.
Fase 5. Validacion y Revision
Validar los flujos Comunicacion con
de trabajo y los | Compartir con las partes | partes interesadas, listas
Unidades g responsables con | interesadas el borrador | de asistencia a reuniones,
Organizativas los  jefes de | del manual de procesos | minuta de reunion
unidades y/o | para su validacion.
partes interesadas
Si las partes interesadas | Observaciones recibidas
Incorporar la . .
. . realizan  observaciones,
. retroalimentacion o
Unidades . se deberan incorporar o
o 9 |y ajustes en el .
Organizativas . . realizar las
contenido, si es o
. modificaciones
necesario. '
correspondientes.
Validar la Matriz de cumplimiento
congruencia de . . legal de la unidad.
. Validar con la Matriz de
Unidades los procesos con o _
o 10 . cumplimiento normativo
Organizativas las normativas
. UPLAN-003-004.003
internas y
externas aplicable
. Enviar  borrador | El  responsable de la
Unidades L
11 | del manual de | actualizacion del manual

Organizativas

procesos a la

enviara a UPLAN, el
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Unidad de | borrador
planificacion para | correspondiente para su
Su revision revision
Verificar que el | Borrador aprobado para
documento del manual | gestion de firmas
de procesos cumpla con
los  requisitos  minimos
. establecidos en el
Revisar el o
procedimiento  UPLAN-
documento y .
UPLAN 12 002-009 y que incluya la
devuelve el |
ficha de procesos
documento
UPLAN-002-011.002
Si el documento tiene
observaciones se debera
corregir, si no, continua
con la aprobacion.
Fase 6. Aprobacion
Enviar el Manual de
procesos de cumpliendo
Presentar el los requisitos minimos y
. Manual de de conformidad a lo
Unidades

13 | procesos al establecido en el
Organizativas A o
Consejo procedimiento de
Directivo informacion
documentada  UPLAN-
002-009,
Certificacion de punto de
Aprobar el En sesion de Consejo

Consejo

Directivo

14 | manual de

procesos

Directivo se aprueba el

manual de procesos

acta

Fase 7. Socializacion e implementacion

Pagina 12 de 14




Codigo:

UPLAN-002-011

* * %
Unidad de Clasificacion Version: 1 * *
* *
Planificacion Vigencia: octubre 2024 & N
Procedimiento para la elaboracion del Manual de Procesos * *
* *
Fondo Solidario para la Salud *
Comunicar la
Unidades existencia del Socializar el Manual de
15
Organizativas Manual de procesos
procesos
Capacitar al Capacitar al personal en listas de asistencia a
personal a su el uso del Manual de reuniones y/o
. cargo en el uso procesos de presentaciones
Unidades .
o 16 | del Manual de conformidad a lo
Organizativas .
procesos y las establecido en el
actualizaciones procedimiento UPLAN-
implementadas 002-009
Asegurar que el Comprobante de
. manual este . publicacion en los
Unidades . Publicar el Manual de ' _
o 17 | accesible para medios establecidos
Organizativas procesos
todos los
usuarios
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Flujograma

Procedimients para la elaboracican del Manuasl de Procesos

Unidades Crganizasvas

LELA

Consaic Directive

Lidentifcarn los

21 contendo

= Frog ramar el
v anianente o la
Sctualize cahn

manual de procesos am
@l o

4 Recoplar datos sobre
roles ue
d=

Sidentmicar
unidades de

acrualas

6. Elabarar el
documento del manual
de peoce sos

Bovandar los flulos de
wabaio ¥ o
responssbiss con los
jefes da unidades wio
Pames anieesadas

@ incorporar la
retroalimentacion y

@xtarnas aphicabe

11 Enviar borrador dal

12 Revisar @l

Para DU rewision

1T Present:as el Banual
ge procesos 3l Conselo

documento y Cevueie
el docurm enss

LA mmrobar el man e de

procesos

1S Comunicar la
existencia del FManual
de peocesos

16 Capachar al persanal

17 Asegurar aua @l
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Para todos KOs U s anos
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Documentos de referencia

e UPLAN-002-011.001 Guia metodologica para la ficha de proceso
e UPLAN-002-011.002 Ficha de procesos

e UPLAN-002-010.001 Mapa de procesos institucional

e UPLAN-002-009 Procedimiento de informacion documentada

e UPLAN-003-004.003 Matriz de cumplimiento normativo

Control de Cambios

Version

Fecha de modificacion

Responsable

Tipo de modificacion
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