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Punto de Acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directive del Fonda Salidaria para la Salud, CERTIFICA: Que en
el Libra de Actas de Consejo Directivo que esta Institucicn llava, se encuentra asentada el Acta
Ordinaria nimero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CURTRO, correspondiente & la sesién de Conssjo
Birective, celebrada a las ocho haras, del dis diecinueve de agosto del afio dos mil vaintiséis, en la
cual se encuentra asentada el punto que literalmente dice:

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

La Directora Ejecutiva Ad Honarem infarma a las miermbras del Consajn Directivo gue, a través de
Ia Unidad de Planificacion y en curnplimients de las acciones orientadas al fartalecimiento de la
gestion institucional y a 13 mejora continua de los procescs, se ha llevado a cabo |3 revisidn y
actualizacion del Manual de Processs corespondlentes a las diferentes gerencias v unidades
organizativas de FOSALLID,

El proceso de actualizacion tuvo como finalidad estandarizar la informacién documentada,
fortalecer los contrales internos, aptimizar la gjecucion de los procesos v asequrar gue la nomativa
institucional se encuentre actualizada y responda a las necesidades operativas actuales de la
institucidn,

Cama resultada de dicho process, se incorporaron las siguientes MEjoras;

+  Actualizacian de la linea grafica institucional

+  Hormologacicn de los apartados de Intraduccion, Objative y Alcance,

*+  Revisidn y actualizacion integral de [as actividades de cada preceso, pemitiendo identificar
aportunidades de mejora, eliminar cuellos de betella y estandarizar las actividades,

+  Verilicacian, actualizacian v ajuste de los diagramas de flupe de los procesos.

* Incorporacian del apartado de pericdicidad de las actividades, can el proposito de fortalecer
la planificacion, ejecucion y seguimienta de las procesas.

*  Actuslizacion del cuadro de clasificacion documental, en eorcordancia con la rormativa
institucional aplicable

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimients del Sistema de
Control Interno y @ la mejora continua de la gestion insttucional, al disponer de instrumentos
narmativos actualizados, estandarizados v alineados con la estructura organizativa, los procesos
institucianales y las necesidades operativas de FOSALUD

Asirmisma, las acciones realizadas reflejan al compromiso de la Direccién Ejecutiva con la revision,
mantenimienta y actualizacidn permanente de la nommativa institucional, promoviendn procesos
mas eficientes, estandarizados y orientados al cumglimients de los objetves estratégicos
institucionales.

En virtud de lo anterion, la Direccion Ejecutiva somete a consideracion del Consajo Directive la
aprobacion del Manual de Procesos actualizados correspondientas a las diferentes gerencias y
unidades organizativas de FOSALUD, 3 efecto de autorzar su implementacicon v aplicacion
institucional.

Fimalmente. |3 Directora Ejecutua Ad Honarem sefiala que, de conformidad eon el articula 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucian de FOSALUD, en sus literalss <) yd), corresponde

al Consejo Directivo, entre otas atrbuciones, “aprobar los rmanuales necesa_no;eﬁir; L::IL
funelanarniema de FOSALUD®, En ese sentido. salicita al Consejo Directive la apml:;g:?m
de Precesos actualizadas de 1as diferentes gerencias y unidades organizativas de :

Por decision undnime de los miembros del Consgjo Directivo asistentes, se apruei;adla
actualizacion al Manua! de Procesas, correspandientes a [as dfrgr_e-mes gerencias y unid EI'S
organizativas de FOSALUD. a efecto de autorizar su implernentacion y aplicacion rr}#{'iltquaor;afr
este de conformidad al articulo § del Reglamento de la Ley Especial para la Conslilucion de

Fondo Solidario para la Salud.

Porlo que ne beniendo nada mas gue hacer constar al respeclfo. se extiende la preaer:ﬁenﬁ;lﬁ r:-:‘cli
de San Salvador y Capital de la Republica, a los diecinueve dias del mes de agosto del a

(gl

Dra. Karla Marina Diaz de Ny, 2%
Secretaria del Consejo D«'recn
Fondo Solidario para la Salud

WEINTISEIS.
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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 y responsabilidades asociados a cada proceso clave,
proporcionando una guia clara y accesible para los colaboradores.

La estandarizacion de los procesos es fundamental para mantener un sistema de gestion, asi
como, para optimizar los recurscs, minimizar errores y mejorar la comunicacion interna vy
externa. Ademas, este manual fomenta la transparencia vy facilita la capacitacion del personal,
asegurando gque 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 vy alcance de cada proceso, Flujogramas gue 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.

El manual se encuentra sujeto a actualizaciones periddicas, para adaptarse a cambios
organizacionales, tecnoldgicos o hormativos, asegurando su relevancia y efectividad en todo
momento.

Objetivos

General

Establecer un marco claro y detallado para la ejecucion de los procesos institucionales, con el
proposito de estandarizar las operaciones, optimizar l0s recursos, y garantizar la eficiencia,
calidad y transparencia en el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Especificos
1. Documentar de manera clara, estructurada y estandarizada los 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 gue permitan valorar su
desempefo, 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.
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5. Mantener actualizados los procesos y la informacion documentada asociada,
considerando los cambios organizacionales, tecnologicos y normativos, asi como los
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 gue se llevan a cabo dentro de la Unidad de Documentos y Archivo con el
proposito 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

Direccioén ejecutiva:

v' Garantizar el apoyo institucional para la implementacion del SIGDA.
Aprobar Politica Institucional de Documentos y Archivo.

Gerencia Administrativa:

Supervisar el cumplimiento del SIGDA.

Gestionar recursos para el funcionamiento del SIGDA.

AN NI NN

Unidad de Documentos y Archivo:

Coordinar y administrar el SIGDA.

Elaborar normativa archivistica.

Coordinar transferencias documentales.

Gestionar la administracion, control y custodia de expedientes especializados.
Gestionar procesos de digitalizacion y custodia documental.

Administrar el Archivo Central.

Coordinar procesos de expurgo y eliminacion documental.

Capacitar al personal institucional.

Implementar mecanismos de control y trazabilidad documental

AN N NI N NN N RN

Lideres de procesos (Jefaturas de Unidades Productoras):

v' Garantizar la adecuada organizacion y custodia de los archivos de gestion.
v' Designar enlaces para coordinacion documental.

v' Gestionar transferencias documentales.
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v" Garantizar el cumplimiento de la normativa documental institucional.

Personal institucional:
v' Resguardar adecuadamente la documentacion bajo su responsabilidad.
v' Cumplir la normativa archivistica institucional.

v' Garantizar el uso adecuado de la documentacion institucional.

Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental (CISED):

v" Verificar la correspondencia de la informacion fisico con el contenido de tablas de
valoracion, tablas de conservacion y actas de eliminacion.

v' Validar la procedencia legal y técnica de la eliminaciéon documental.

v' Aprobar tablas de valoracion, tablas de conservacion y actas de eliminacion.

Unidad de Tecnologias de Informacion (UTI):

v' Brindar soporte tecnologico al SIGDA.

Siglas y Abreviaturas
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental
Fondo Solidario para la Salud
Gerencia Administrativa
Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

CISED:
Fosalud:
GA:

IAIP:
LAIP:
LCP:
SIGDA:
UDA:

Ley de Compras Publicas

Sistema Informatico de Gestion Documental y Archivo.
Unidad de Documentos y Archivo.
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Proceso 1: Gestion de Documentos y Archivo
Objetivo

Garantizar la adecuada gestion del patrimonio documental institucional mediante la
organizacion, transferencia, custodia, digitalizacion, acceso, conservacion y disposicion final
de los documentos, asegurando su autenticidad, integridad, disponibilidad y trazabilidad.

Alcance
Aplica a Unidades administrativas y establecimientos Fosalud.

Inicia: Recepcion de documentos provenientes de las unidades administrativas vy
establecimientos de salud.

Finaliza: Conservacion permanente o disposicion final autorizada de los documentos, de
conformidad con la normativa vigente.

R esponsable

Jefe/a de la Unidad de Documentos y Archivo

R eferencia Normativa

Constitucion de la Republica de El Salvador.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Compras Publicas.

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos emitidos por el IAIP.
Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.

Normativa archivistica institucional aplicable.

Definiciones
Acceso a la informacion: Derecho gue tiene toda persona de solicitar y recibir informacion
publica, de conformidad con la legislacion vigente.

Archivo Central: Unidad responsable de recibir, organizar, custodiar, conservar y facilitar el
acceso a los documentos transferidos por las unidades productoras que han concluido su fase
activa.

Archivo de Gestion: Conjunto de documentos producidos o recibidos por una unidad

organizativa en el ejercicio de sus funciones, mientras conservan vigencia administrativa, legal,
fiscal o técnica.
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CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion Documental responsable de evaluar y
autorizar la disposicion final de los documentos institucionales.

Custodia documental: Conjunto de actividades orientadas a garantizar la conservacion,
seguridad, integridad y disponibilidad de los documentos institucionales.

Digitalizacion documental: Proceso mediante el cual los documentos en soporte fisico son
convertidos a formato digital para facilitar su consulta, preservacion y acceso.

Expediente: Conjunto organizado de documentos relacionados entre si por una misma
actividad, asunto, tramite o funcion institucional.

Expurgo documental: Proceso técnico mediante el cual se identifican y separan documentos
duplicados, borradores, copias de apoyo o materiales que carecen de valor documental para
su posterior eliminacion autorizada.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas relacionadas con la
planificacion, produccion, organizacion, utilizacion, conservacion, transferencia y disposicion
final de los documentos institucionales.

Inventario documental: Instrumento de control que describe e identifica los documentos o
expedientes bajo custodia de una unidad organizativa o archivo.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos que poseen valor administrativo, legal,
fiscal, técnico, historico o informativo para la institucion.

SIGDA: Sistema Informatico de Gestion Documental y Archivo utilizado para el registro, control
y administracion de los expedientes institucionales.

Trazabilidad documental: Capacidad de identificar, rastrear y verificar el historial, ubicacion,
responsables y actuaciones realizadas sobre un documento durante todo su ciclo de vida.

Transferencia documental: Procedimiento mediante el cual los expedientes son trasladados
desde los archivos de gestion al Archivo Central, conforme a los plazos y requisitos

establecidos por la normativa institucional.

Unidad Productora: Dependencia administrativa responsable de generar, organizar, custodiar
y transferir los documentos producidos en el gjercicio de sus funciones.
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Descripcion
Responsable No. Actividad Descripcion
Unidades 1 Enviar expedientes | Las Unidades productoras preparan y envian los expedientes para
Productoras para custodia en | custodia documental en Archivo Central.
Archivo Central. Si
son  expedientes
especializados LCP
sigue paso 2, si no,
avanza a paso 3
Colaborador/a 2 Recibir, validar vy | Recibir y validar los expedientes realizando la gestion de custodia de
Administrativo custodiar los | expedientes especializados de conformidad con el procedimiento GA-
expedientes UDA-002-002
especializados
Coordinador/a de 3 Recibir y validar | Recibiry validar los expedientes realizando la gestion de transferencias
Transferencia de expedientes de | documentales de conformidad con el procedimiento GA-UDA-002-001
documentos y unidades
gestion de productoras.
expedientes
especializados
Coordinador/a de 4 Recibir vy validar el | Recibir y validar el ingreso de los expedientes al Archivo Central para
Digitalizaciony ingreso de | digitalizacion y custodia de conformidad con el procedimiento GA-
Custodia expedientes al | UDA-002-003
Documental Archivo Central
Coordinador/a de 5 Verificar y validar los procesos de expurgo y eliminacion de
Expurgo y Verificar y validar | conformidad con el procedimiento GA-UDA-002-004
eliminacion formatos para la
Documental eliminacion
documental.
Jefe/a dela 6 Verificar la calidad del cumplimiento de los procedimientos y elaborar
Unidad de Verificar el | informes de la ejecucion para Gerencia.
Documentos y cumplimiento  de
Archivo los procedimientos
y presentar
informes.
Metas:
100% de transferencias documentales recibidas cumpliendo la programacion y normativa.
100% de expedientes ingresados al SIGDA cumpliendo la normativa.
100% de expedientes especializados recibidos cumpliendo la normativa.
100% de expedientes digitalizados cumpliendo la normativa.
100% de procesos de expurgos recibidos cumpliendo la normativa.
100% de eliminaciones realizadas cumpliendo la programacion y normativa.
Indicador/es: Periodicidad de Medicion:
Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas fichas en el documento Mensual
UPLAN-002-011.004
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
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Documentos de referencia

o GA-UDA-002-001 Procedimiento para Transferencias documentales.
o  GA-UDA-002-002 Procedimiento para Administracion de Expedientes Especializados LCP.
e GA-UDA-002-003 Procedimiento para Custodia Documental.

e  GA-UDA-002-004 Procedimiento para Expurgo y eliminacion documental.

Flujograma Proceso 1

Geastion de Documentos ¥ Archivo

Unidades

Coordinador/a de transferancias
de documentos y gestion de

Productoras

expedientes

especializados/colaborador

Coordinador/a de
Digitalizacion y custodia
de Documentos

Coordinador/a de
Expurgo y eliminacion
documental

Jefefa de Unidad de
Documentos y Archivo

1. Erviar expedientes
para ustodia en

Archivo Central
2. Redbir, validar y
. . custodiar los
Expedientes LCP t— Si—i|
petienies expedientes
especial izados
4. Redbir ywvalidar el 5. Verificar y validar 6. Verificar el
N ingreso de formatos par la cumplimiento de los
expedientes al archivo eliminadon procedimientos y
central documental presentar informes
3. Redibir yvalidar
| expedientesde
Mo v uridades
productoras
Fin
Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizard cada dos afios o 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 maodificacion
1 Diciembre 2020 Jefe/a Unidad de | Version original
Planificacion
2 Noviembre 2022 Jefe/a Unidad de | Actualizacion total del documento, realizando el
Planificacion levantamiento de todos los procesos de las diferentes
Unidades Organizativas y Gerencia
3 Mayo 2025 Jefe/a Unidad de | Revision de procesos y actividades incorporando elementos
Planificacion para la implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno
4 Agosto 2026 Jefe/a de la Unidad de | Actualizacion integral del Manual de Procesos, para el
Documentos y Archivo seguimiento
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