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Punto de acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directive del Fonda Solidaria para |a Salud, CERTIFICA: Que en
el Libro de Actas de Conssjo Directivo que esta Institucicn lleva, se encuentra asentada el Acta
Crdinaria numero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRO, correspondiente 3 1a sesién de Consejo
Directiva, celebrada a las ocho haras, del dia diecinueve da agosto del 3fo dos mil vaintiséis, en la
cudl se encuentra asentada el punta que literalmente dice:

6. APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS DE LAS GEREMNCIAS ¥ UNIDADES
ORGANIZATIVAS,

La Directera Ejecutiva Ad Hanarem infarma a los miernbras dal Consejo Directivo gue, a través de
la Unidad de Planificacion y en cumplimients de las acciones orientadas al fartalecimiento de |z
gestion institucional y a la mejora continua de los procescs, se ha llevado a caba la revisisn W
actualizacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferentes gerencias y unidadec
organizativas de FOSALUD,

El proceso de actualizacidn tuve come finalidad estandarizar la informacion documentada,
fortalecer los contrales internas, optimizar la Ej2Ccucion de los procesos v asegurar gue la nomativa
institucional se encuentre actualizada y responda a las necesidades cperathvas actuales de la
institucitn,

Come resultada de diche proceso, se incorporaron las siguientes majoras:

+ Actualizacian de la linea grafica institucional

«  Homologacicn de los apartados de Intraduccion, Chjetivo y Alcance.

+ Revision y actualizacion integral de las actividades de cada proceso, permitiendo identificar
oportunidades de mejora, aliminar cuellos de botalls y estandarizar las actividades.,

»  Merificacion, actualizacion y ajuste de los dagramas de fluper de los procesos.

+  Incorporacidn del apartado de pericdicidad de las actividades, con el propasito de fortalecer
la planificacion, ejecucian y seguirnienta de los procesaos.

*  Actualizacion del cuadro de clasificacion documental, en concordancia con la normativa
institucional aplicable

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimients dal Sistama de
Control Interna y a la mejora continua de gestion institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualizadas, estandarizados v alineados con la estruciura organizativa, los procesos
institucianales vy las necesidades operativas de FOSALUD

Asirmisma, las acciones realizadas reflejan el compromiso de la Direccicn Epecutiva con la revision,
mantenimienta y actualizacion permanente de la nomativa institucional, promeviendo processs
mas eficientes, estandarizados y orientados al cumplimients de los objetivos estratégicos
institucignales.

En wirtud de lo anterior, la Direccion Ejecutiva somete a consideracisn del Consejo Directive la
aprobacion del Manual de Procesos actualizados correspondientes a las diferentes genencias y
unidades organizativas de FOSALUD, a efecto de autorzar su implementacicn ¥ aplicacian
Instituciconal.

Finalmente, la Directora Ejecutiva Ad Honorem sefiala que, de confoermidad eon el articulo 9 del
Reglamenta de la Ley Especial para la Constituciain de FOSALUD, en sus literales o) y d), corresponde

al Conssjo Directiva, enfre otfas atibuciones, ‘aprabar los man Lales nen:esalnos ﬁiri e{
funeionarmienta de FOSALUD", En ese sentido, solicita al Consejo Directiva 13 apm?g:fsi?u E. anua
de Precescs actualizados de las diferentes gerencias y unidades organizativas de ’

i i o D stentes, se aprueba la

ian undnime de los miembros del Consejo Directiva 3515 5 .
ggrru;gjégn al Manual de Procesos, correspondientes a las diferentes gerencias y unrc_iaders
oroanizativas de FOSALUD, a efecto de autorizar su implernentacion y aplicacion rrgnw_c_m.-;a,r
este de conformidad al articula § del Reglamento de (a Ley Especial para la Constitucion de

Fondo Solidario para la Salud.

star al respecto, se extiende la preserite en el distrite

i mas gue hacer Con :
Por o que no teniendo nada q iecrueve dias del mes de agosto del afo dos mil

de San Salvader y Capital de la Replblica, alos

veintisgis.
<
3 "
2 w {3
Lo e .

Dra. Karlz Marina Diaz de Nt .5
Secretaria del Consejo Direcn
Fonde 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 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
Ccomo, 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 desemperio (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 los 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 que permitan valorar su
desempeno, eficacia y oportunidades de mejora.

4. Facilitar la capacitacion, consulta v 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, tecnoldgicos 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 que se llevan a cabo dentro de la Unidad de Tecnologias de la Informacion,
con el proposito de garantizar el cumplimiento eficiente y consistente de las actividades de la

unidad.

Este documento estd dirigido a todos los colaboradores, dreas y niveles jerarquicos de la
institucion gue 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 Soporte Técnico
Informatico, Desarrollo de Software, Redes y Comunicaciones, Seguridad Informatica, Soporte

Tecnologico.

Unidad de Tecnologias de la Informacion: Elabora y ejecuta el proceso definido en el

presente Manual

Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales.

Siglas y Abreviaturas

Fosalud: Fondo Solidario para la Salud.
SATH: Sistema de Administracion de Talento Humano.
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Proceso 1: Soporte Técnico Informatico

Objetivo del proceso

Garantizar la disponibilidad y el rendimiento optimo de la infraestructura tecnologica y sistemas
informéaticos institucionales mediante una gestion eficiente de los recursos, mitigando los
tiempos de inactividad para asegurar la continuidad operativa y la alineacion con los objetivos
estratégicos institucionales.

Alcance del proceso

Aplica a todas las unidades organizativas de Fosalud, asi como a todos los procesos vy
procedimientos realizados por la UTI para cumplir los requerimientos recibidos a través del
sistema de tickets institucional.

Inicia con la recepcion del ticket en el SATH vy finaliza con el cierre de este, posterior a la
resolucion de la falla o requerimiento reportado.

R esponsable

Jefe/a Unidad de Tecnologias de la Informacion

R eferencias Normativas
Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.

Definiciones
N/A

Siglas y Abreviaturas
Fosalud: Fondo Solidario para la Salud
SATH: Sistema de Administracion de Talento Humano

Descripcion
Responsable No. de Actividad Descripcion
actividad
Usuario 1 Ingresar Ticket Usuario ingresa solicitud de soporte tecnologico en el
sistema de tickets
Usuario 2 Identificar enelsistema | o  Sies requerimiento de Activos y Soporte Tecnoldgico
de tickets al sigue paso 3
encargado/a que | e Si es requerimiento de Redes y Comunicaciones,
brindard el apoyo avanza a paso 4
segun necesidad e Si es requerimiento de Desarrollo de Software y

Automatizacion de Procesos, sigue paso 5
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e Si es requerimiento de Seguridad informatica vy
Administracion de Servidores avanza a paso 6

e Si es requerimiento de telefonia celular o correo
institucional sigue al paso 7

Coordinador/a de

Recibir requerimiento y

Recibe requerimiento vy brinda el soporte tecnologico de

Comunicaciones

y datos

Activos y Soporte brindar Soporte | conformidad al procedimiento GA-UTI-002-001
Tecnologico Tecnologico
Coordinador/a de Recibir requerimiento y | Recibe requerimiento y brinda el soporte de voz y datos de
Redesy brindar soporte de voz | conformidad al procedimiento GA-UTI-002-001

Coordinador/a de
Desarrollo de
Software y
Automatizacion de
Procesos

Recibir requerimiento y
brindar apoyo en el
Desarrollo de Software
y automatizacion de
Procesos

Recibe requerimiento y brinda el apoyo en el soporte de
software de conformidad al procedimiento GA-UTI-002-
001

Coordinador/a de
Seguridad informatica
y administracion de

Recibir requerimiento y

brindar soporte
relacionado a la
Seguridad Informatica

Recibe requerimiento y brinda el soporte relacionado a la
seguridad informatica o a la administracion de los
servidores de conformidad al procedimiento GA-UTI-002-

brindar  soporte  de
telefonia  celular vy
correo electronico

servidores y administracion de | 001
Servidores
Jefe UTI Recibir requerimiento y | Recibe requerimiento y brinda el soporte relacionado a

telefonia movil y correo  electronico institucional de
conformidad al procedimiento GA-UTI-002-001

Coordinadores y
Jefatura UTI

Cerrar Ticket

Se registra actividades realizadas en el sistema y se cierra
el Ticket

Meta: 100% de requerimientos de soporte tecnoldgico finalizados en el tiempo establecido. Exceptuando el desarrollo de

software y automatizacion de procesos que tendra la meta del 80%

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
GA-UTI-002-001 Procedimiento de soporte técnico
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Flujograma Proceso 1

SOPORTE TECNICO INFORMATICO

Coordinador de Seguridad

USUARIO

Coordinador de Activos y
Soporte Tecnoldgico

Coordinador de Dezarrollo de

Coardinador de Redes y Software y Automatizacion

Comunicaciones

Informatica y Administracion
de Servidores

JEFEUTI

de Procesos

!

Seleccionar Unidad a
solicitar apoyo

 Qué tipe de apoyo
requiere?

'

v Y

3. Recibir requsrimisnto
brindar Gopora
Tecndldgico

5. Recibir requsrimisnto
brindar scports da
Dezarrcilo ds Softwars y
Automatizacidn de
Procazes

. Recibir requsrimisnto
brindar soports de Raday
y Comunicacionss

Recibir requsrimisnto
brindar soporta da
Eaguridad Informética

|7. Rscibir requsrimisnto
brindar soports da
Talefonia Celulary
Corrso Elsctranico

'

v '

!

v
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Proceso 2: Desarrollo de Software

Objetivo del proceso

Disefiar y desarrollar sistemas informaticos segun las necesidades y exigencias de la institucion,
aumentando la calidad y optimizando la gestion de procesos administrativos logrando La
automatizacion, transparencia y control de procesos.

Alcance del proceso
Aplica en la creacion de software eficientes, confiables y facil de usar para la institucion

Responsable

Coordinador/a de Desarrollo de Software y Automatizacion de Procesos

R eferencias Normativas
Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.

Definiciones:
N/A

Siglas y Abreviaturas
Fosalud: Fondo Solidario para la Salud
SATH: Sistema de Administracion de Talento Humano

Definiciones
Software: Un conjunto de reglas o programas que dan instrucciones a un ordenador para que
realice tareas especificas. También se conoce como aplicaciones.

Descripcion
Responsable No. de Actividad Descripcion
actividad
Usuario 1 Emitir  solicitud  de | Las unidades organizativas solicitan la creacion de
desarrollo de software | un nuevo sistema informatico para la optimizacion
procesos propios del area
Coordinador/a de Desarrollo Desarrollar software Andlisis 'y evaluacion de  requerimientos
de Software y Automatizacion proporcionados por el usuario. Desarrollo de
de Procesos 2 software basado en requerimientos recibidos, de
conformidad a procedimiento GA-UTI-002-002
Coordinador/a de Desarrollo Actualizar Actualizaciones de Aplicaciones y Modulos Web
de Software y Automatizacion 3 Aplicaciones y existentes
de Procesos maodulos
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Coordinador/a de Desarrollo
de Software y Automatizacion
de Procesos

Publicar Aplicaciones

Publicacion e implementacion de los sistemas
informaticos desarrollados

de Software y Automatizacion
de Procesos

Brindar Brindar mantenimiento al software para su
Coordinador/a de Desarrollo mantenimiento de optimizacion y eficiencia de conformidad al
software procedimiento GA-UTI-002-003

Meta: Cumplir con al menos el 807% de requerimientos recibidos

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
e  GA-UTI-002-002 Procedimiento de desarrollo de software

Flujograma Proceso 2

Desarrollo de Software
Coordinadoria de desarrollo de
Usuario software y automatizacidn de
procesos
Inicio )
¥
1. Emitir solicitud de 2. Desarmrollar
dasarrollo da softwara softwara
y
2. Actualizar
aplicacionesy
madulos
y
4. Publicar
aplicacion as
y
5. Brindar
mantenimiento al
software
Y
Fin

Pagina 11 de 24



o GT-UTI-002
Codigo:
Clasificacion Version: 4 Unidad de Tecnologias
FONDO SOLIDARIO . ‘ agosto 2026 de la Informacion
PARA LA SALUD Vigencia:
GOBIERNO DE, Manual de Procesos
EL SATVADOR.
Fondo Solidario para la Salud

Proceso 3: Redes y Comunicaciones

Objetivo del proceso
Garantizar el funcionamiento de la red de voz y datos institucional.

Alcance del proceso
Resolucion eficaz y eficiente, identificando cualquier incidente informatico, desde fallos en el
hardware hasta errores de software.

R esponsable

Coordinador/a de Redes y Comunicaciones

R eferencias Normativas
Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.

Definiciones
Hardware: Parte fisica de un ordenador o sistema informatico. Esta formado por los

componentes eléctricos, electronicos, electromecanicos y mecanicos.

Software: Un conjunto de reglas o programas que dan instrucciones a un ordenador para que
realice tareas especificas. También se conoce como aplicaciones.

Red: Conjunto de equipos conectados por medio de cables, sefiales, ondas o cualquier otro
meétodo de transporte de datos, que comparten informacion.

Sistemas Informaticos: Conjunto de elementos fisicos y l0gicos que se encargan de recibir,
guardar y procesar datos.

Siglas y Abreviaturas

Fosalud: Fondo Solidario para la Salud

VolP: Voz sobre Protocolo de Internet (Voice Over Internet Protocol), el cual por si
mMismo significa voz a través de internet.

SATH: Sistema de Administracion de Talento Humano
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Descripcion
Responsable No. de Actividad Descripcion
actividad
Coordinador/a de 1 Asegurar la provision | Realiza los procesos de compra de manera oportuna de
Redesy de los servicios de | conformidad al procedimiento GA-UCP-002-002
Comunicaciones Internet, telefonia fija
Coordinador/a de Brindar soporte | Se brinda el soporte requerido por parte del usuario segun el
Redesy 2 técnico procedimiento GA-UTI-002-001
Comunicaciones
Monitorear vy dar | Realiza el monitoreo y seguimiento al funcionamiento de la
Coordinador/a de 3 seguimiento al | Red, voz y datos, de conformidad al procedimiento GA-UTI-
Redes y funcionamiento  de | 002-004
Comunicaciones Red, voz y datos
Coordinador/a de
Redesy 4 Elaborar informe Se elabora y presenta informe
Comunicaciones

Meta: Cumplir con al menos el 95% de respuesta a fallas internas en un plazo no mayor de 3 dias habiles
Cumplir con al menos el 95% de respuesta a fallas externas en un plazo no mayor de 7 dias habiles

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
e  GA-UTI-002-001 Procedimiento de soporte técnico

o GA-UTI-002-002 Procedimiento de desarrollo de software

o GA-UTI-002-004 Procedimiento Monitoreo Redes, Voz vy datos
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Proceso 4: Seguridad Informatica

Objetivo del proceso

Fortalecer las politicas de seguridad informatica institucionales para la mitigacion proactiva de
riesgos y la implementacion de protocolos de respuesta a incidentes que minimicen el impacto
operativo y aseguren la continuidad de las operaciones institucionales.

Alcance del proceso

Aplica a recursos electronicos informaticos, asegurando que solo usuarios autorizados tengan
acceso a los objetos y datos del sistema, definiendo categorias de usuarios y estableciendo
politicas de seguridad. No se ocupa de la proteccion de datos en papel o analdgicos.

R esponsable

Coordinador/a de Seguridad informatica y administracion de servidores

R eferencias Normativas
Ley Especial Contra Delitos Cibernéticos y Conexos
Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.

Definiciones
Antivirus: Sistema de seguridad informatica disefiado para proteger a las computadoras de
posibles ataques de softwares maliciosos.

Base de datos: Herramienta para recopilar y organizar informacion.

Servidor: Computadora de altas prestaciones que pone recursos a disposicion a través de una
red.

Firewall: Dispositivos de seguridad informatica perimetral.

Siglas y Abreviaturas
Fosalud: Fondo Solidario para la Salud
SATH: Sistema de Administracion de Talento Humano
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Descripcion
Responsable No. de Actividad Descripcion
actividad
Coordinador/a de 1 Definir las reglas de | Define las reglas del Firewall
Seguridad informatica y Firewall
administracion de
servidores
Coordinador/a de Brindar soporte | Brinda soporte técnico en base a requerimientos
Seguridad informatica y técnico recibidos, de conformidad a procedimiento GA-UTI-
administracion de 2 002-001
servidores
Monitorear y dar | Garantizar el rendimiento, la seguridad vy la
Coordinador/a de seguimiento al | disponibilidad de los servicios en una red
Seguridad informatica y funcionamiento  de | coadyuvando a prevenir vulnerabilidades,
administracion de 3 servidores y sistemas | maximizando la  eficiencia y asegurando la
servidores de seguridad | continuidad operativa de la institucion, de
informatica conformidad al procedimiento GA-UTI-002-005
Coordinador/a de Elaborar informe Se elabora y presenta informe
Seguridad informatica y 4
administracion de
servidores

Meta: 100% de aplicaciones respaldadas
100% de base de datos de aplicaciones respaldadas

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
e  GA-UTI-002-001 Procedimiento de soporte técnico.
o GA-UTI-002-005 Procedimiento de Seguridad Informatica.
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Proceso 5: Soporte Tecnologico

Objetivo del proceso
Brindar soporte o asistencia técnica a los usuarios con relacion a problemas o fallas
presentadas en los equipos informaticos, tanto en hardware como en el software.

Alcance del proceso
Resolucion eficaz y eficiente de fallas en equipos informaticos reportadas por los usuarios

R esponsable
Coordinador/a de Activos y Soporte Tecnologico

R eferencias Normativas
Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.

Definiciones
Hardware: Parte fisica de un ordenador o sistema informatico. Esta formado por los
componentes eléctricos, electronicos, electromecanicos y mecanicos.

Software: Un conjunto de reglas o programas que dan instrucciones a un ordenador para que
realice tareas especificas. También se conoce como aplicaciones.

Red: Conjunto de equipos conectados por medio de cables, sefiales, ondas o cualquier otro
meétodo de transporte de datos, que comparten informacion.

Sistemas Informaticos: Conjunto de elementos fisicos y l0gicos que se encargan de recibir,
guardar y procesar datos.

Siglas y Abreviaturas

Fosalud: Fondo Solidario para la Salud
SATH: Sistema de Administracion de Talento Humano
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Descripcion
Responsable a’:t(i)\;ig:d Actividad Descripcion
Coordinador/a de Brindar soporte | Brinda soporte técnico en base a requerimientos recibidos,
Activos y soporte 1 técnico de conformidad a procedimiento GA-UTI-002-001
tecnologico
Coordinador/a de Asegurar la provision )
Activos y soporte 5 del . Realiza los procesos dg cgmpra de manera oportuna de
. : , conformidad al procedimiento GA-UCP-002-002
tecnologico informatico
Coordinador/a de Renovar, asignar, | Realiza la renovacion, asignacion, instalacion y descargo de
Activos y soporte 3 instalar y descargar | equipos informaticos de conformidad al procedimiento GA-
tecnologico equipos informaticos | UTI-002-006
Coordinador/a de Brindar Realiza el mantenimiento preventivo a los equipos
Activos y soporte mantenimiento informaticos  institucionales  de  conformidad  al
tecnologico 4 preventivo a equipos | procedimiento GA-UTI-002-007
informaticos
Coordinador/a de
Activos y  soporte 5 Elaborar informe Se elabora y presenta informe
tecnologico

Meta: 100% de Mantenimiento preventivo a equipo informatico
100% de reemplazo de equipos informaticos por finalizacion de vida util

Indicador/es:
Los indicadores se
documento UPLAN-002-011.004

encuentran detallados en sus respectivas fichas en el

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

Documentos de referencia

e GA-UTI-002-001 Procedimiento de soporte técnico
o  GA-UTI-002-002 Procedimiento de desarrollo de software
o  GA-UTI-002-006 Procedimiento para la asignacion, instalacion y descargo de equipo

informatico.pdf

o GA-UTI-002-007 Procedimiento para el mantenimiento preventivo del equipo informatico

Pagina 19 de 24




¥ *
. @ » FONDO SOLIDARIO
< %+ PARA LA SALUD

GOBIERNC DE
EL SAIVADOR.

o GT-UTI-002
Codigo:
Clasificacion Version: 4
. . agosto 2026
Vigencia:

Manual de Procesos

Unidad de Tecnologias
de la Informacion

Fondo Solidario para la Salud

Flujograma Proceso 5

Soporte Tecnoldgico

Coordinadorfa de Activos y soporte tecnaldgico

{ Inicio :l

L

1. Brindar soporta
tacnico

r

2. Aseqgurar la
provision del
aquipo
infarmatico

3. Renawar,
asignar instalary
descargar
equipos

r

4. Brindar
mantenimianto
preventivo a
equipos
informaticos

5. Elaborarinforme

Fin

Pagina 20 de 24




o GT-UTI-002
Codigo:
Clasificacion Version: 4 Unidad de Tecnologias
FONDO SOLIDARIO . ‘ agosto 2026 de la Informacion
PARA LA SALUD Vigencia:
GOBIERNO DE, Manual de Procesos
EL SAIVADOR
Fondo Solidario para la Salud

Proceso 6: Telefonia Movil y Correo Institucional

Objetivo del proceso
Administrar la infraestructura de telefonia movil y correo institucional, garantizando canales de
comunicacion estables y eficientes para todos los usuarios y unidades organizacionales.

Alcance del proceso
Aplica a dispositivos moviles con plan de datos institucional y cuentas de correo electronico
de colaboradores activos dentro de la institucion.

R esponsable

Jefe de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

R eferencias Normativas
Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.
Instructivo para el uso de la telefonia movil institucional (GA-UTI-002-004.007)

Siglas y Abreviaturas
N/A

Definiciones

Contrasefia: Palabra clave compuesta por caracteres alfanumeéricos que permite el acceso a
la cuenta de correo electronico.

Verificacion de Identidad: Metodologia de seguridad de acceso implementada por Google la
cual consta de preguntas y respuestas clave que solo el usuario propietario de una cuenta de
correo electronico conoce.

Verificacion en dos pasos: Metodologia de sequridad de acceso implementada por Google

la cual envia mensaje de texto al dispositivo movil registrado, © mensaje de verificacion para
su correspondiente aprobacion e ingreso al correo electrénico.
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Descripcion
Responsable No. de Actividad Descripcion
actividad
Usuario 1 Emitir solicitud de telefoniamovilo | Las unidades organizativas solicitan la asignacion de
correo institucional un dispositivo movil o la creacion de un correo
electronico
Creacion de cuenta de correo | Se crea un nuevo usuario y su correspondiente
institucional cuenta de correo electronico en la plataforma de
Jefe UTI 2 administracion de Google. Posteriormente se solicita
a la Secretaria de Innovacion la asignacion de una
licencia estandar para dicho correo.
Restablecimiento de contrasefia | Actualizaciones de Aplicaciones y Modulos Web
Jefe UTI 3 de correo electronico existentes
Solicitud de cambio de licencia o aumento de
Aumento de espacio de | espacio de almacenamiento para cuenta de correo
Jefe UTI 4 almacenamiento para cuenta de | electronico dirigida a Secretaria de Innovacion
correo
Gestion de linea telefonica movil Seguimiento a problemas reportados referente a
Jefe UTI 5 linea telefonica, datos y saldo
Meta: Cumplir con al menos el 90% de requerimientos recibidos
Indicador/es: Periodicidad de Medicion:
Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas fichas en el Mensual
documento UPLAN-002-011.004
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

Documentos de referencia

N/A
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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.

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

Mayo 2025 Jefe/a Unidad de | Revision de procesos y actividades

Tecnologias de la | incorporando  elementos para la

3 Informacion implementacion del Sistema de Gestion
Antisoborno

Agosto 2026 Jef/a Unidad de | Incorporacion de proceso de telefonia

4 Tecnologias de la | movily correo institucional.

Informacion Cambio de tamafio de fuente e

interlineado
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