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Punto de Acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directive del Fonda Solidaria para la Salud, CERTIFICA: Que en
el Libra de Actas de Conseje Directivo que esta Institucicn leva, se encuentra asentada al Acta
Ordinaria numero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRD, correspondiente 3 la sesién de Conssjo
Directiva, celebrada a las ocho horas, del dia diecinueve de agosto del afo dos mil veintiséis, en la
cual 2 encuentra asentada el punto que literalmente dice:

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

La Directora Ejecutiva Ad Honarem infarma a los miermbras del Consejo Directivo gue, a través de
la Unidad de Planificacion y en cumplimients de las acciones orientadas al fortalecimiento de la
gesticn institucional v a la mejora continua de los procescs, se ha llevads a cabo |3 revisian ¥
actualizacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferentes gerencias vy unidadec
organizativas de FOSALUD,

El process de actualizacidon tuve coma finalidad estandarizar la informacién documentada.
fartalacer los contrales internas, optimizar la ejecucidn de los procesos v asegurar gue la normnativa
institucional se encuentre actualizada v responda a las necesidades cperativas actuales de la
Institucitn,

Como resultado de dicho proceso, se iIncorporaron las siguientas mejoras:

s Actualizacian de la linea grafica institucional

¢ Homalogacien de los apartados de Intraduccion, Chjetivo vy Alcance.

+  Revisidn y actualizacion integral de las actividades de cada proceso, permitienda identificar
aportunidades de mejora, eliminar cuellos de botella y estandarizar las actividades,

« Merificaciaon, actualizacion y sjuste de los diagramas de fluper de los procezos.

*  Incorporacidn del apartado de periodicidad de las actividades, con el propasito de fortalecer
la planificacion, ejecucian y sequimiento de los procesos.

+  Actualizacicn del cuadro de clasificacion documental, en concordancia con la normativa
institucional aplicable

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimiento del Sistama de
Control Interno ¥ a la mejora continua de la gesticn institucional, al disponer de instrumeantos
normativos actualizades, estandarizados v alineados con la estructura organizativa, los procesos
institucionales y las necesidades operativas de FOSALUD

Asirmisrma, las acciones realizadas reflejan el compromiso de la Direccion Ejecutiva con la revisian,
mantenirmienta y actualizacion permanente de la normativa institucional, promoviendo procesos
mas eficientas, estandarizados y orientados al cumplimients de los objetivos estratégicos
institucionales.

En virtud de lo anterior, la Direccién Ejecutiva somete a consideracion del Consejo Directive 12
aprobacion del Manual de Procesos actualizados correspondientes 3 las diferentes gerencias v
unidades organizativas de FOSALUD, a efecto de autorizar su implementacion v aplicacikn
institiscicnal.

Finalmente. la Directora Ejecutva Ad Honorem sefiala que, de conformidad com el articulo 9 del
Reglamenta de la Ley Especial para la Constitucion de FOSALUD. en sus literales <) y dl, carresponde

al Consejo Directiva, entre otras atrlbuciones, “aprobar les rmanuales necesalrlo; lrﬁr.; et
funennamiento de FOSALUDY, En ese sentido, salicita al Consejo Directiva 1a apmhacu;nué anua
de Procesos actualizados de 13 diferentes gerencias y unidades organizativas de FOSALUD.

i i ja D istentes, se aprueba la

G undnime de los miembros del Consejo Directiva asis : :
?cjrrua'}l;{:;gn al Manual de Procesos, corespondientes a las dl'!qrgmes gerencias y unrqaders
organizativas de FOSALUD, & efecto de autorizar su implernertacian y aplicacion m.gtlw_c_ao.r;a,r
esto de canformidad al articula 9 del Reglarmento de (a Ley Especial para la Conslilucion de

Fondo Solidario para la Satud.

e hacer constar al respecto, se extiende (3 presente en el distrito

teniendo nada mas gu i
P fEF i (12 heniet blica, a los diecinueve dias del mes de agoste del afio das mil

de San Salvador y Capital de la Repl
veintiseis.

— N". [ !"
Dra. Karla Marina Diaz A
Secretaria del Consejo Direcn

Fondo 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
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 gjecucion 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 10s procesos
institucionales, incluyendo sus actividades, responsables, interrelaciones, flujos de trabajo
y evidencias regueridas, de acuerdo con la operacion vigente de Fosalud.
2. Definiry 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 vy
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 Gerencia Legal 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
Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales.

Unidades Organizativas: Cumplir con lo establecido en los procesos de la Gerencia Legal.

Gerencia Legal: Elabora y ejecuta los procesos definidos en el presente Manual.

Siglas y Abreviaturas

FOSALUD:

GL:

Fondo Solidario para la Salud
Gerencia Legal
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Proceso 1: Asesoria juridica a las Unidades Organizativas del

Fosalud
Objetivo
Asesorar Juridicamente a todas las unidades organizativas institucionales, a fin de gque sus

actuaciones cumplan con los requisitos legales aplicables, de acuerdo al marco normativo
vigente.

Alcance

El proceso aplica a todas las areas organizativas, entiéndase desde la Direccion Ejecutiva,
gerencias, jefaturas, empleados del Fosalud, donde el proceso se sequird conforme al
mecanismo respectivo indicado en los procedimientos.

El proceso inicia con la solicitud de asesoria juridica por parte de las unidades organizativas, ya
sea Asistencia al Consejo Directivo;; Convenios Interinstitucionales, y otros similares;
Formalizacion de contratos; Disciplinario Sancionatorio; Opiniones Juridicas; Revision de
documentos, contratos del personal u otros, Elaboracion de Contratos o documento de
modificativa, y revision de Ordenes de Compra, regidos por la LCP; o Imposicion de multa por
mora o Inhabilitacion a contratistas conforme LCP y concluye con la asesoria, a través del
mecanismo correspondiente.

R esponsable
Gerente Legal / Coordinador de Gerencia Legal

R eferencia Normativa

Constitucion de la Republica

Ley Especial para la Constitucion del Fosalud y su Reglamento
Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Servicio Civil

Caodigo de Trabajo

Reglamento Interno de Trabajo

Ley de Compras Publicas y su Reglamento

Caodigo Procesal Civil y Mercantil

Codigo Civil

Ley de Inquilinato

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Fosalud.
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Definiciones

Unidad organizativa: Solicitante que requiere asesoria juridica conforme corresponda.

Opinion juridica: Analisis juridico de temas de interés institucional, segun sea el caso.

Descripcion

Responsable

No. de
actividad

Actividad

Descripcion

Unidad Organizativa

Realizar la Solicitud a través del
mecanismo correspondiente

asesoria
correo

Realizar solicitud de la
mediante memorando,
electronico u otro medio escrito.

Gerente Legal

Recibir y Asignar solicitud

Al recibir solicitud, asigna, mediante
correo 0 marginacion.

Colaborador/a Juridico

Recibir, revisar solicitud

Recibir documentacion, y procede a
validar el tipo de procedimiento a
seguir. Se procede a revisar que la
documentacion o informacion  se
encuentre completa. Se emite el
documento legal pertinente o solicita a
la Unidad Organizativa la
documentacion/ informacion faltante
por medio de correo.

Si no necesita informacion/ aclaracion/
documentacion adicional, avanzar al
paso 5 si la necesita avanzar a paso 4

Unidad Organizativa

Aclarar/ proporcionar la
informacion/documentacion
solicitada

Recibe solicitud de documentacion/
informacion  faltante, recolecta la
misma y remite nuevamente
correccion o segun corresponda a la
solicitud

Colaborador/a Juridico

Brindar a través del mecanismo
correspondiente la asesoria
juridica

Recibe la informacion vy procede

conforme al procedimiento

correspondiente:

. Si es Asistencia al
Directivo sigue paso 6

. Si es
Interinstitucionales, %
similares, paso 7

. Si es Formalizacion de contratos

Consejo

Convenios
otros

paso 8
. S estd relacionado
procedimientos Disciplinario

Sancionatorio paso 9
. Si son Opiniones Juridicas sigue
paso 10
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Responsable a'(\:lt(i)v-ig:d Actividad Descripcion
. Si esta relacionado a Revision de
documentos, contratos de
personal u otros, paso 11
. Si esta relacionado a formalizacion
documentos contractuales LCP
paso 12
. Si estd relacionado a la Imposicion
de multa por mora o Inhabilitacion
a contratistas conforme LCP sigue
paso 13
- Brindar asistencia al Consegjo | Realiza el procedimiento de Asistencia
Colaborador/a Juridico 6 Directivo al Consejo Directivo GL-002-001
Brindar asesoria para convenios | Realiza el procedimiento para
7 interinstitucionales y otros | convenios interinstitucionales, y otros
similares similares GL-002-002
Colaborador/a Juridico 8 Realizar formalizacion de | Realiza el procedimiento para
contratos formalizacion de contratos GL-002-003
Colaborador/a Juridico 9 Establecer las sanciones | Realiza el procedimiento disciplinario
disciplinarias sancionatorias sancionatorio GL-002-004
Colaborador/a Juridico Realizar el procedimiento para la
10 Emitir opiniones juridicas emision de opiniones juridicas GL-002-
005
Colaborador/a Juridico 1 Revision de documentos, | Realiza procedimiento de revision GL-
contratos del personal u otros 002-006
Colaborador/a Juridico Elabora contrato, o documento de
Elaboracion de Contratos o© | modificativa y revisa oOrdenes de
P documento ,de modificativa, vy | compra de conformidad al
revision de Ordenes de Compra, | procedimiento GA-UCP-002-002,
regidos por la LCP Aplicando instructivo  GA-UCP-002-
002.43
Colaborador/a Juridico Realiza la imposicion de la multa por
mora o inhabilitacion por
Realizar la imposicion de multa | incumplimiento  de  contrato  de
13 : e . .
por mora o inhabilitacion conformidad al procedimiento GA-
UCP-002-003, aplicando instructivo
GA-UCP-002-003.007
Meta: *100% de asesorias brindadas
. Indicador/es: o 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

Pagina 8 de 10




* N

* *
. » | FONDO SOLIDARIO
* | PARALASALUD

*
* oy *

GOBIERNO DE
EL SATVADOR

Clasificacion

. GL-002
Codigo:
Version: 4
Vigencia: agosto 2026

Manual de Procesos

Gerencia Legal

Fondo Solidario para la Salud

Flujograma Proceso 1

Proceso Gerencia Legal -

ia Juridica a las Uni O izativas del Fosalud

Unidades Organizativas

Gerente Legal

Colaborador Juridico

1. Realizar la Solicitud a

través del
correspondiente

2. Reibir y Asignar

saolicitud

3. Recibir, revisar
solicitud 6. Brindlar

ia al

Consejo Directivo

7. Brindar asesoria
para convenios
f——» |interinstitucionales

ofros similares

Aclaracién

8. Realizar

¢

4. Aclarar/ proporcionar la

Mo lizacion cle

— contratos

mentacidn
solicitada

9. Establecer las
sanciones
| — disciplinarias

5. Brindar a través del

mecanismo correspendiente

la asesoria jurfdica

10. Emilir
opinianes juridicas

N

11. Revision de
documentos,
| E— contratos del
personal u
otros

12. Elaboracion de
Cantralos o
documento de
| — madificativa, y
revision de
Ordenes de
Compra, LCP

13, Realizar la
i on de

L— 3 | multapormarao
inhapbilitaci

Documentos de referencia

e (GL-002-001 Procedimiento de Asistencia al Consejo Directivo

e (GL-002-002 Procedimiento para convenios interinstitucionales y otros similares

e (GL-002-003 Procedimiento de formalizacion de contratos

e GL-002-004 Procedimiento disciplinario sancionatorio

e (GL-002-005 Procedimiento para la emision de opiniones juridicas

e GL-002-006 Procedimiento de revision de documentos, contratos del personal u otros

e  GA-UCP-002-002.043 Instructivo para la elaboracion de Contratos o documento de
modificativa, y revision de Ordenes de Compra, regidos por la LCP.

e  GA-UCP-002-003.007 Instructivo para la imposicion de multa por mora o inhabilitacion a
contratistas conforme LCP
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Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizara 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 gue lo requiera.

Control de Cambios

Version Fecha de cambio Responsable Tipo de modificacion
1 Diciembre 2020 Gerente Legal Version original
2 Noviembre 2022 Gerente Legal Revision integral del Manual de Procesos.
3 Mayo 2025 Gerente Legal Revision de procesos y actividades incorporando
elementos para la implementacion del Sistema de
Gestion Antisoborno
4 Agosto 2023 Gerente Legal Actualizacion  de  linea

gréfica, de responsables,
descripcion de actividades de procedimientos e
instructivos relacionado a la Gerencia Legal.
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