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Ficha Catalografica

2026 Fondo Solidario para la Salud.
Todos los derechos reservados, Estd permitida su reproduccion parcial o total de este
documento, siempre y cuando se cite a la fuente y gue 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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Edicion y distribucion:

Fondo Solidario para la Salud (Fosalud)

Unidad de Tesoreria.

Direccion:9° calle poniente N° 3843, colonia Escaldn, distrito de San Salvador y capital de la
Republica, El Salvador. Tel. 2528-9700

Fondo Solidario para la Salud (Fosalud),

La Unidad de Tesoreria ha emitido el "Manual de Procesos’”.

Unicamente aplicara para el personal interno del fondo Solidario para la salud
San Salvador. El Salvador, C.A.
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Punto de acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directive del Fanda Solidaria para la Salud, CERTIFICA: Que en
el Libra de Actas de Conssjo Directive que esta Institucicn llava, se encuentra asentada el Acta
Crdinaria numero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRO, correspendiente a la sesién de Conssjo
Directive, celebrada a las ocho haras, del diz diecinueve de anosto del afo dos mil vaintiséis, en la
cual e encuentra asentada el punto que literalmente dice:

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

La Directora Ejecutiva Ad Honarem infarma a los mierrbras del Consejo Directivo gue, a través de
la Unidad de Planificacion y en cumplimients de las acciones orientadas al fartalecimiento de la
gestian institucienal y a la mejora continua de los procesos, se ha llevads a cabo |3 revision Y
actualizacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferentes gerencias vy unidades
organizativas de FOSALUD,

El proceso de actualizacion tuve corme finalidad estandarizar la informacién documentada,
fortalecer los contrales internos, optimizar la Ejecucion de los procesos v asequrar que la normativa
institucional se encuentre actualizada v responda a las necesidades cperathvas actuales de la
institucitn,

Come resultada de dicho proceso, se incorporaron las siguientes Mejoras:

s Actualizacian de la linea grafica institucional

* Homologacicn de |os apartados de Introduccion, Objetiva y Alcance.

+  Rewisidn y actualizacion integral de las actividades de cada preceso, permitiends identificar
aportunidades de mejora, eliminar cuellos de botella y estandarizar las actividades,

« Verificacian, actualizacion y ajuste de los diagramas de flupe de los procecos.

*  Incorporacion del apartado de pericdicidad de las actividades, con el propasito de fortalecer
la planificacion, ejecucian y sequimienta de las procesos,

*  Actuslizacién del cuadre de clasificacion docurmental, en concordancia con la marmativa
institucional aplicable

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimiento del Sistema de
Control Interna v a la mejora continua de la gestion institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualizados, estandarizados y alineades con la estructura organizativa, los procesos
institucianales y las necesidades operativas de FOSALUD

Asirnisrma, las acciones realizadas reflejan el compromiso de la Direccicn Epcutiva con la revisidn,
mantenimienta v actualizacion permanente de la normativa institucional, premeoviendo procesos
mas eficientas, estandarizados y orientados al cumplimiento de los abjetivos estratégicos
inshitucionales.

En virtud de le antericr, la Direccién Ejecutiva somete a consideracion del Consajo Directive 1a
aprobacion del Manual de Procesos actualizados correspondientes 3 las diferentes gerencias vy
unidades arganizativas de FOSALUD, 3 efecto de autorizar su implementacién v aplicacion
institucicnal.

Finalmente, la Directora Ejecutiva Ad Honorern sefiala que, de conformidad com el articula 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucian de FOSALUD. en sus iterales cly d), corresponde

al Consejo Directivo, entre otras atribuciones, ‘aprabar los maniales r'rE'DEBEIIfIO; IFrl*iri u::t
funcianamienta de FOSALUD, En ese sentido, solicita al Consejo Dlrecnm_la apmhac;;fu IZE} a
de Procesos actualizadas de fas diferentes gerencias y unidades crganizativas e FO "

i i i irectiva asistentes, se aprueba la

in undnime de los miembros del Consejo Direc . :
E«?{uﬂ:ﬁm al Manual de Procesos, correspondientes a [as dn‘fgr_errtes gerencias y unrc_faders
organizativas de FOSALUD, a efecto de autarizar su implernentacion y aplicacion rr@ﬂm_cz_ao:;a,r
esto de conformidad al articulo 9 del Reglarmento de fa Loy Especial para lz Constitucidn de

Fondo Solidaria para la Salud.

i 3 to, se extiende la preserite en &l distrito
Par o gque no teniendo nada mas gue hacer constgr al respack :
dg S,anQSalvadnr y Capital de la Repiblica, a los diecinueve dias del mes de agosto del afio das mil
WEINTISES.

Dra. Karla Marina Diaz de Ny, 57
Secretaria del Consejo Direcn
Fongeo 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 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 vy alcance de cada proceso, Flujogramas que 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.

Este manual estd disefiado para ser un recurso dindmico, sujeto a revisiones bianuales que
permitan adaptarlo a los cambios organizacionales, tecnoldgicos 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 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.
5. 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 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, tecnoldgicos y normativos, asi como os
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 Tesoreria, con el proposito de
garantizar el cumplimiento eficiente y consistente de las actividades de la unidad.

Este documento esta dirigido a todos los colaboradores, areas 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 Financiera: Aprueba y proporciona visto bueno a los procesos Gestion,
percepcion, custodia y erogacion de recursos financieros, Administracion, control y
resguardo de la documentacion recibida y Revision, validacion, control y pago de viaticos,

Unidad de Tesoreria: Elabora y ejecuta los procesos definidos en el presente Manual.

Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales.

Siglas y Abreviaturas

SAFI: Sistema de Administracion Financiera Integrado
MINSAL: Ministerio de Salud

IVA: Impuesto al Valor Agregado

UCP: Unidad de Compras Publicas

GF: Gerencia Financiera

UTESO: Unidad de Tesoreria
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Proceso 1: Gestidn, percepcion, custodia y erogacion de recursos

financieros

Objetivo del proceso
Mantener la disponibilidad financiera para poder cumplir con los pagos de obligaciones en
tiempo oportuno que le permitan al Fosalud alcanzar los objetivos planificados

Alcance del proceso

Inicia: Recepcion de las unidades responsables del FOSALUD, la documentacion que respalda
las obligaciones para gestionar la asignacion de fondos.

Finalizacion: Con la emision del pago de remuneraciones, bienes y servicios contraidos por el
FOSALUD

R esponsable

Jefe/a de Unidad de Tesoreria

R eferencias Normativas

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI)

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Hacienda
Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Ministerio de Hacienda
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiero Integrado

Contrato Colectivo de Trabajo del FOSALUD

Caodigo de Trabajo

Legislacion Tributaria

Normas Técnicas de Control Interno especificas para el Fosalud

Ley de Compras Publicas

Definiciones
Refrendarios: Persona encargada de autorizar movimientos programados en el Banco.

Devengado: El principio establece que los hechos econdomicos que modifiquen la
composicion de los recursos y obligaciones del sector publico seran reconocidos en el
momento que sea posible conocer y cuantificar los efectos, independientemente que
produzca © no cambios en los recursos de facil poder liberatorio. La sola estimacion o
intencion de producir cambios en la composicion de los recursos y obligaciones no es
interpretada como un hecho econdmico, luego se excluyen de los recursos disponibles y las
fuentes de financiamiento de estos, excepto como informacion referencial a través de cuentas
de orden, en los casos que se estime procedente.
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Remuneracion: Cantidad de dinero o cosa que se da a una persona comao pago por un trabajo

O UN Servicio.

Viaticos: Asignacion de dinero o beneficio adicional que se otorga a un trabajador para cubrir
los gastos relacionados con los viajes © desplazamientos que realiza en el ejercicio de su

trabajo.
Descripcion
Responsable Nc.>_.de Actividad Descripcion
actividad
Unidad de 1 Validar que la | Se recibe de la unidad de presupuesto facturas y
Presupuesto / documentacion cumpla | actas de recepcion que respalda la compra de
Unidad de planillas en lo legal y técnico y | bienes y servicios para emitir comprobantes de
entregarla a la unidad de | retenciony guedan. Sigue paso 2
tesoreria. Se recibe de la unidad de planillas el resumen de
planillas y anexos de descuento en estado
preliminar a mas tardar el onceavo dia habil de cada
mes y procede al analisis de los descuentos
mensuales de Préstamos, Embargos Judiciales.
Avanza a paso 3
Unidad de Tesoreria 2 Registrar la Obligacion y | Remite informacion para preparar el requerimiento
control de obligaciones | de fondos, verifica la recepcion de asignacion de
por pagar. fondos para pago de bienes y servicios, emite pago
a proveedores, de conformidad al procedimiento:
GF-UTESO-002-001
Sigue paso 4
Unidad de Tesoreria 3 Verificar la recepcion de | Recibe asignacion de fondos para pago de
asignacion de fondos vy | remuneraciones. Se prepara la documentacion de
preparar emision de pago | soporte para emitir el pago de salarios liquidos, asi
de remuneraciones como los descuentos aplicados a los empleados
en planilla de remuneraciones, conforme al
procedimiento: GF-UTESO-002-002
Unidad de Tesoreria 4 Realizar pago de Planillas, | Realiza pago de los compromisos y remite
bienes y servicios documentos a la Unidad de Contabilidad
Meta: *100% pago de bienes y servicios segun asignacion de fondos
100% Salarios pagados
. ndicacor/es. o 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
e GF-UTESO-002-002 Procedimiento remuneraciones
o GF-UTESO-002-004 Procedimiento para el control y resguardo
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e GF-UTESO-002-005 Procedimiento para liquidaciones financiera.

Flujograma Proceso 1

Proceso 1 UTESO

lefefa Unidad de Presupuesto [/

lefefa Unidad de Planillas

Unidad de Tesoreria

I: Inicio |

2. Registrar obligacion y

h 4

1 Validar que la
documentacion cumpla
en lo legaly técnico

» control de obligaciones
por pagar

3. Werificar la recepcion
de asignacion defondos

¥ preparar emision de
paso de remuneraci ones

k4

4. Realizar pago de
planillas, bienes y

EEMvViCios

Fin

Pagina 8 de 15




Codigo: GF-UTESO-002
e 4
ML FONDO SOLIDARIO | Clasificacion Version: Unidad de Tesoreria
'?’t PARA LA SALUD Vigencwa: agosto 2026
GOBIERNO DE Manual de Procesos
EL SAIVADOR.
Fondo Solidario para la Salud

Proceso 2: Administracidn, control y resguardo de la

documentacion recibida.

Objetivo del proceso
Mantener un control administrativo de la documentacion gque por mandato de ley se debe
tener resguardo tanto de garantias como embargos judiciales recibidos.

Alcance del proceso

Inicia: Recepcion de la documentacion de la UCP y Juzgados de lo civil gue por ley se debe
mantener en control y resguardo por la unidad de tesoreria.

Finalizacion: Remision de garantias resquardadas e informes a los respectivos juzgados segun
lo solicitado.

R esponsable

Jefe/a de Unidad de Tesoreria

R eferencias Normativas

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI)

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Hacienda
Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Ministerio de Hacienda
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiero Integrado

Contrato Colectivo de Trabajo del FOSALUD

Caodigo de Trabajo

Legislacion Tributaria

Normas Técnicas de Control Interno especificas para el Fosalud

Ley de Compras Publicas

Codigo Procesal Civil y Mercantil

Definiciones

Embargo: es la retencion e inmovilizacion de uno o mas bienes de una persona que se realiza por
mandato de un juez o autoridad competente. El bien embargado se retiene para evitar que el duefio
lo venda o regale.

Garantias: Instrumento juridico que se emplea para asegurar el cumplimiento de una obligacion.
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Descripcion
Responsable Nc.>_.de Actividad Descripcion
actividad
Unidad de Compras 1 Remitir documentos para | Se recibe documentos:
Publicas / Juzgados resquardo y/o control Si son embargos avanza a paso 2
de lo Civil Si son garantias sigue paso 3
Si es liguidacion de contratos sigue paso 4
Unidad de Tesoreria 2 Recibir Trabo de | Recibe trabo de embargos y se procede a remitir
Embargos copia a la unidad de planilla. Se archiva y actualiza
archivo digital de control de embargos judiciales
recibidos. Conforme a Procedimiento: GF-UTESO-
002-003 Finaliza el proceso
Unidad de Tesoreria 3 Recibir vy  resguardar | Se recibe garantias de la UCP se verifica que no
Garantias tenga inconsistencia en cuanto a lo establecido en
los contratos y se procede a actualizar archivo de
control de resguardo de garantias recibidas y se
resquardan en la caja fuerte de la unidad de
tesoreria. De conformidad al procedimiento: GF-
UTESO-002-004
Unidad de Tesoreria 4 Emitir comprobante de | Cuando se termina de cancelar un contrato u
liguidacion financiera orden de compra se procede a emitir el
comprobante de liquidacion financiera, segun
procedimiento: GF-UTESO-002-005
Meta: *Aplicacion del 100% de los embargos al personal
*100% resguardo y control de garantias
*100% de liquidaciones financieras emitidas en el tiempo establecido

documento UPLAN-002-011.004

Indicador/es:
Los indicadores se 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

o GF-UTESO-002-003 Procedimiento para el monitoreo y control.
o GF-UTESO-002-004 Procedimiento para el control y resguardo
o GF-UTESO-002-005 Procedimiento para liquidaciones financiera.
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Flujograma Proceso 2

Proceso 2 UTESO

UCP// Juzgado de lo civil

Unidad de Tesoreria

Inicio

L

1. Remitir documentos

2. Recibir trabo de

embargo

para resguardo y/o
control

3. Recibir y resguardar

garantias

4. Emitir comprobante

de liquidacion finandiera
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Ficha de proceso 3: Revision, validacion, control y pago de

viaticos

Objetivo del proceso
Mantener un control que permita verificar el cumplimiento del instructivo de vidticos vigentes
para garantizar el pago en tiempo oportuno y que se cumpla lo normado.

Alcance del proceso

Inicia: La recepcion de la documentacion de respaldo del personal operativo para revisar y
validar gue cumple con lo establecido en el instructivo de viaticos vigente.

Finalizacion: El pago de los viaticos al personal operativo.

Responsable

Jefe/a de Unidad de Tesoreria

R eferencias Normativas

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (Ley AFI)

Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria del Ministerio de Hacienda
Manual de Clasificacion para las Transacciones Financieras del Ministerio de Hacienda
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiero Integrado

Contrato Colectivo de Trabajo del FOSALUD

Codigo de Trabajo

Legislacion Tributaria

Normas Técnicas de Control Interno especificas para el Fosalud

Definiciones
Viaticos: Suma de dinero que se otorga a un empleado para cubrir gastos necesarios
cuando realizan mision oficial autorizada fuera de su lugar de trabajo.

Mision Oficial: Viaje o desplazamiento que realiza un empleado o funcionario como parte

de sus responsabilidades laborales con el objetivo de llevar a cabo tareas especificas de
interés para la institucion.
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Descripcion
Responsable Nc.>_.de Actividad Descripcion
actividad
Servicios Generales y 1 Recepcion de Viaticos. Se recibe del personal operativo documentacion
Unidad de para verificar y validar la documentacion que
Emergencias respalda el pago de vidticos Procedimiento: GF-
Medicas UTESO-002-006
Servicios Generales y 2 Revision y control de la | Se procede a verificar que la documentacion
Unidad de documentacion que | recibida cumpla con lo establecido en elinstructivo
Emergencias respalda el pago de | devidticos. Procedimiento: GF-UTESO-002-006
Medicas vigticos.
Servicios Generales y 3 Prepara reporte de vidticos | Prepara reporte con la documentacion de respaldo
Unidad de para ser remitido a la | de los vidticos recibidos para ser remitida a la
Emergencias unidad de tesoreria. unidad de tesoreria. Procedimiento: GF-UTESO-
Medicas 002-006
Colaborador /a 4 Recibe reporte de viagticos | Se valida que la documentacion recibida cumpla lo
Financiero junto con la | establecido en el instructivo de viaticos.
documentacion de | Procedimiento: GF-UTESO-002-006
respaldo para su control y
validacion del pago.
Colaborador/a 5 Emite reporte | Se prepara poliza consolidada de vidticos para
financiero consolidado para realizar | emitir el pago correspondiente. Procedimiento:
el pago de viaticos. GF-UTESO-002-006
Jefe/a Unidad de 6 Requerimiento de Fondos | Se elabora requerimiento de Fondos a MINSAL para
Tesoreria para el pago de Viaticos el pago de viaticos con los datos consolidados.
Procedimiento: GF-UTESO-002-006
Procedimiento GF-UTESO-002-007
Jefe/a unidad de 7 Aplicacion de Pago de | Se procede a aplicar el pago de los viaticos.
Tesoreria Viaticos Procedimiento: GF-UTESO-002-006
Procedimiento GF-UTESO-002-007
Meta: Emitir el pago del 100% de los viaticos recibidos siempre y cuando cumplan con o
establecido en la normativa vigente que lo regula.
ndicador/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
e GF-UTESO-002-006 Procedimiento para registro, control.
e GF-UTESO-002-007 Procedimiento para autorizacion y pago de viaticos al exterior
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Codigo: GF-UTESO-002
e 4
ML FONDO SOLIDARIO | Clasificacion version: Unidad de Tesoreria
'?’ PARA LA SALUD Vigencwa: agosto 2026
GOBIERNO DE Manual de Procesos
EL SAIVADOR.
Fondo Solidario para la Salud
Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizard cada dos aflos o cuando se identifigue
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia gue lo requiera.

Control de Cambios

Version Fecha de cambio Responsable Tipo de modificacion
1 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 Unidad de Actualizacion integral del Manual de Procesos, para el
Tesoreria. seguimiento del sistema de gestion.
Actualizacion de linea grafica.
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