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Ficha Catalografica

2026 Fondo Solidario para la Salud.
Todos los derechos reservados, Esta permitida su reproduccion parcial o total de este documento,
siempre y cuando se cite a la fuente y que no sea para uso comercial.

Es responsabilidad de los autores técnicos de este documento, tanto su contenido como los
cuadros, diagramas e imagenes.
La documentacion oficial del Fosalud, puede ser consultada a través de: http://www fosalud.gob.sv
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Punto de acta

La Infrascrita Secretaria del Cansejo Directivo del Fonda Salidario para la Salud, CERTIFICA: Qlue en
el Libro de Actas de Conssjo Directive que esta Institucidn lleva, se encuentra asentada el Acta
Crdinaria nimero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRD, correspondiente & 1a sesicn de Consejo
Directiva, celebrada a las ocho horas, el dia diecinueve de agosto del afio dos mil veirtiséis, en la
cual se encugntra asentado el punta que literalmente dice:

6. APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS DE LAS GERENCIAS Y UNIDADES
ORGANIZATIVAS.

La Directors Ejecutiva Ad Hanarem infarma a las miermbras dal Conzejo Directivo gue, a través de
la Unidad de Planificacion y en cumplimiento de las acciones orientadas al fortalecimiento de la
gestion institucional y a la mejora continua de los procesos, se bia llevads a caba |3 revisian y
aclualizacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferantes gerencias v unidades
organizativas de FOSALUD,

El proceso de actualizacidn tuvo como finalidad estandarizar (a informacién documentada,
tortalecer los contrales internos, aptimizar la BjeCLCOn de [0S procesos ¥ asequrar que la nomativa
institucional se encuentrs actualizada y responda a las necesidades operativas actuales de la
instityCitr,

Come resultado de dicho proceso, se incorporamon las sigulentes mejoras:

»  Actualizacian de la linea grafica institucional

+ Homolagacicn de los apartados de Intraduccion, Objetive y Alcance.

*+  Rewisidn y actuslizacion integral de las actividades de cada proceso, pemitiends identificar
aportunidades da mejora, eliminar cuellos de betella v estandarizar las actividades,

= Merificacion, actualizacion y ajuste de los diagramas de flupe de los procesos,

*  Incorparacion del apartado de periedicidad de las actividades, can el propdsito de fortalecer
la planificacion, ejecucion v sequimiento de las Procesas,

*  Actuslizacion del cuadio de clasificacion documental, en concordancia con la rarmativa
institucional aplicable

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimiento dal Sistama de
Contral Interno v a la mejora continua de la gestion institucional, al disponer de instrumentos
narmativos actualizados, estandarizados v alineados con la estructura organizativa, los procesos
institucionales y las necesidades operativas de FOSALUD

Asimismma, las acciones realizadas reflgjan el compromiso de la Direccion Ejecutiva con la revisidn,
manienimiento y actualizacién permanente de la nomativa institucional, promeviendo procesos
mas eficientes, estandarizadas y orientados al cumglimients de los objetivos  estratégicos
institucionales.

En virtud de lo anterior. la Direccicn Ejecutive somete a consideracion del Consejo Directive Ia
aprobacion del Manual de Procesos actualizados correspondientss a las diferentes gerencias y
unidades organizativas de FOSALUD, a efecto de autorizar su implementacidn v aplicacion
institicional.

Finalmente, |2 Directora Ejecutrva Ad Honorer sefiala que, de conformidad con el articula 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucion de FOSALUD, en sus literales ¢) y d), carresponde

al Consejo Directiva, enfre ofras atribuckanes, “aprabar _Ios_manuales ne-:ese_no;eﬁi;i L:::
funeianamienta de FOSALUDY, En ase sentido, solicita al Conseje Directiv la aprobacian

de Procasos actualizados de [as diferentes gerencias y unidades organizativas de FOSALUD.

i i o L istentes, se aprueba la

ion undnime de los miembros del Consejo Directivo asis : :
g?l{ujzi:gr: al Malnuaf de Procesos, correspondientes 3 [as dfrgr_entes gerencias y unrc_faders
organizativas de FOSALUID, & efecto de autorizar su implernentacian y aplicacion FH.S.UU..;C_IDJ';'B,I
esto de conformidad al articulo 9 del Reglamento de la Ley Especial para (3 Conslitucion del

Fondo Solidario para la Satud.
ito
i 3 | respecto, se extiende la presente en el distritc
Porlo qua na teniendo nada mas gue hacer constara v
dg Sanqsalvador y Capital de la Repiblica, a los discinueve dias del mes de agoste del afio dos mil
VEINTiSEis.

e Hrecm _.
Dra. Karla Marina Diaz de Natfy,p
Secretaria del Consejo Dﬁrecn

Fondo Solidario para (a 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

1- Documentar de manera clara, estructurada vy estandarizada 0os procesos
institucionales, incluyendo sus actividades, responsables, interrelaciones, flujos de
trabajo y evidencias requeridas, de acuerdo con la operacion vigente de Fosalud.

2- Definir y comunicar los roles y responsabilidades de los involucrados en cada proceso,
promoviendo una adecuada ejecucion, coordinacion y rendicion de cuentas.

3- Establecer mecanismos de control, seguimiento y evaluacion de los procesos,
mediante indicadores y otros mecanismos pertinentes que permitan valorar su
desempenfo, eficacia y oportunidades de mejora.

4- Facilitar la capacitacion, consulta y acceso a la informacion documentada de los
procesos, promoviendo su correcta aplicacion, apropiacion por parte del personal y
mejora continua.

5- Mantener actualizados los procesos vy la informacion documentada asociada,
considerando los cambios organizacionales, tecnoldgicos y normativos, asi como os
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resultados del seguimiento, auditorias, evaluaciones y oportunidades de mejora, a fin
de preservar su pertinencia, vigencia y eficacia.

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 compras Publicas con el propoésito
de garantizar el cumplimiento eficiente y consistente de las actividades de la unidad.

Este documento estd 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.

R esponsabilidades

Gerencia Administrativa: Aprueba y proporciona visto bueno al proceso Gestion de Compras

Institucionales
Unidad de Compras Publicas: Elabora y ejecuta el proceso definido en el presente Manual
Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales

Siglas y Abreviaturas

COMPRASAL: Sistema Electronico de Compras Publicas de El Salvador.
UCP: Unidad de Compras Publicas.

us: Unidad Solicitante

PAC: Planificacion Anual de Compras.

LCP: Ley de Compras Publicas.

TCP: Técnico de Compras publicas
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Proceso 1: Gestion de Compras Institucionales

Objetivo del proceso

Planificar, gestionar y coordinar los procesos de compras publicas, asi como brindar asesoria
técnica durante la ejecucion contractual, para garantizar la adquisicion oportuna de obras,
bienes y servicios, en cumplimiento de la Ley de Compras Publicas y demas normativa

aplicable.

Alcance del proceso
Aplica para todos los procedimientos de compra establecidos en la Ley de Compras Publicas.
Inicia con la elaboracion de la PAC

Finaliza con el seguimiento contractual

Responsable

Jefe/a de Unidad de Compras Publicas

Coordinador/a de Planificacion Anual de Compras

Coordinador/a de Compras Publicas
Coordinador/a Legal de Contrataciones

R eferencias Normativas
Ley de Compras Publicas (LCP)

Reglamento de la Ley de Compras Publicas (RLCP)

Normas e instructivos para elaboracion de la Planificacion Anual de Compras.
Politicas de compras emitida por la DINAC.

Definiciones
N/A
Descripcion
No. de L L
Responsable actividad Actividad Descripcion
Coordinador/a de 1 Elaborar la PAC Disefia, elabora vy realiza seguimiento a la PAC
Planificacion Procedimiento: GA-UCP-002-001
Anual de Compras
: N 2 Preparacion de solicitud de | Prepara la solicitud de compra antes de la
Unidad Solicitante e
compra presentacion fisica en la UCP.
Colaborador/a 3 Ejecutar compra Ejecuta proceso de compra.

Administrativo/a
ucCp

Procedimiento: GA-UCP-002-002
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Coordinador/a 4 Asesorar en seguimiento | Acompafiamiento técnico a los administradores
Legal de contractual de contrato en el sequimiento de la gjecucion

Contrataciones

contractual. Procedimiento: GA-UCP-002-003

Metas:

100% de PAC y/o sus modificaciones sea aprobado.
75% del monto planificado sea contratado

100 % de las actividades programadas de asesoria y acompafiamiento a los administradores de
contrato en materia de gjecucion contractual.

Indicador/es: Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas fichas
en el documento UPLAN-002-011.004

Periodicidad de Medicion:

Mensual

Riesgos y controles:

Los riesgos operativos estan identificados en la matriz UPLAN-002-004.001
Los riesgos de soborno estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003

Documentos de referencia
o  GA-UCP-002-001 Procedimientos para la elaboracion de la PAC
o  GA-UCP-002-002 Procedimiento para la ejecucion de procesos de compra

Flujograma Proceso 1

GESTION DE COMPRAS INSTITUCIONALES

Coordinador/a de Seguimiento y
disefio de la PC

Unidad Solicitante

Colaboradorfa Administrativo

Coordinador/a Legal de
Contrataciones

1. Elaborar PAC

.| 2. Preparar solicitud de

compra

3. Ejecutar la

¥

4. Asesorar en

compra

hd

seguimiento
contractual

Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizard cada dos afios © cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia que lo requiera
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Control de Cambios

Version Fecha de cambio Responsable Tipo de modificacion
1 Diciembre 2020 Jefe/a Unidad de | Version original
Planificacion
2 Noviembre 2022 Jefe/a Unidad de | Actualizacion total del documento,
Planificacion realizando el levantamiento de todos
los procesos de las diferentes Unidades
Organizativas y Gerencia
3 Mayo/2025 Jefe/a Unidad de | Revision de procesos vy actividades
Compras Publicas incorporando  elementos  para la
implementacion del Sistema de Gestion
Antisoborno
4 Agosto 2026 Jefe/a Unidad de | Se modifico el objetivo del proceso
Compras Publicas para abarcar las etapas del ciclo de
compra.
Se modifico lo relacionado  al
seguimiento contractual modificando
el responsable y la actividad.
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