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Punto de Acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directivo del Fonda Solidaria para la Salud, CERTIFICA: Que en
el Libro de Actas de Conseje Directivo que esta Institucicn lleva, se encuentra asentada el Acta
Crdinaria numero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRD, correspondiente a la sesién de Consejo
Directivo, celebrada a las ocho haras, del dia diecinueve de agosta del ano dos mil veintisgis, en la
cual =e encuentra asentada el punto que literalmente dice:

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

La Directera Ejecutiva Ad Honarem infarma a los miembras del Conzajo Directivo gue, a traves de
Ia Unidad de Planificacion y en cumplimients de las acciones orientadas al fortalecimiento oe la
gestian institucional v a 13 mejora continua de los procescs, se ha llevado a caba |3 revisian W
actualizacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferentes gerencias y unidades
organizativas de FOSALUD,

El proceso de actualizacidn tuvo como finalidad estandarizar la informacion documentada,
fortalecer los contrales internos, optimizar la ejecucion de los PrOCes0s ¥ asegurar gue la normativa
inslitucional s2 encuentre actualizada y responda a las necesidades cperativas actuales de la
instinucicn,

Came resultado de diche proceso, se incorporaron las siguientes mejoras:

*  Actualizacian de la linea grafica institucianal

* Homologacicn de los apartados de Introduccion, Objetive y Alcance.

*  Revisidn y actualizacion integral de las actividades de cada preceso, permitiends identificar
oporunidades de mejora, eliminar cuellos de botella y estandarizar las actividades,

+  Werificacian, actualizacion y ajuste de los diagramas de flper de los procesos.

* Incorporacidn del apartado de pericdicidad de las actividades, con el propasita de fortalacer
la planificacion, ejecucian y seguimienta de los pracesss,

* Actuslizacion del cuadro de clasiicacion documental en concordancia con la mormativa
insttucional aplicatle

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimiento dal Sistema de
Contrel Interno ¥ a la mejora continua de la gastian institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualizados, estandarizados v alineados con la estructura arganizativa, los procesos
institucianales y las necesidades operativas de FOSALUD

Asimismma, lag acciones realizadas reflejan el compromisa de la Direccicn Ejzcutiva con la revision,
mantenimienta v actualizacidn permanente de la nomnativa institucional, promevienda procesos
mas eficientes, estandarizados y orientados al cumplimients de los objetivos  estratégicos
institucionales.

En wirtud de I antericr, la Direccion Ejecutiva somete a congideracion del Consejo Directive la
aprobacidn del Manual de Procesos actualizagos correspondientes a las diferentes gerencias y
unidades organizativas de FOSALUD, a efecta de autorzar su implementacién v aplicacion
institcicnal.

Finalmente, I3 Directora Ejecutiva Ad Honorern sefiala que, de conforrmidad eom el articula 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucian de FOSALUD, en sus literales ) y dl, corresponde

al Consejo Directiva, enire ofras atribuciones, ‘aprabar los mianuales nen:esa_no; ﬁiri ugll
funernarmieno de FOSALUD", En ese sentido, solicita al Congelo Directive 1a apmbggﬁu |§ a
de Procesos actualizados de las diferentes gerencias y unidades organizativas de F :

i i o Di stentes, se aprueba la

ian undnime de los miembros del Consejo Directivo asis 5 :
gg{ugz'izgn al Malmaf de Procesos, correspondientes a a8 df!grgntes gerencias y unn:_iaders
organizativas de FOSALUD, a efecto de autorizar su implementacion y aplicacion ms_tm‘;c_m.r:ia,r
este de conformidad al articulo 9 del Reglamento de la Ley Especial para la Conslilucion de

Fondo Selidario para la Salud.

ar constar al respecto, se extiende a presente en el distritc

Porlo que no teniendo nada mas que hag -

de San Salvader y Capital de la Replblica, a los diecinuewe dias del mes de agosto del afio

VEINTISEIS.

Dra. Karla Marina Diaz de Nt .55
Secretaria del Consejo Dﬁrecn
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 recursos, minimizar errores y mejorar la comunicacion interna y
externa. Ademas, este manual fomenta la transparencia vy 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 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 normativos, 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 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 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 vy 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 gue se llevan a cabo dentro de la Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud
Ocupacional 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 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 de Legal: Aprueba y proporciona visto bueno a los procesos Gestion de Riesgos
Ocupacionales y Gestion de Medio Ambiente

Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional (UMASSQO): Elabora y ejecuta
los procesos definidos en el presente Manual.

Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales.

Siglas y Abreviaturas

CSSO: Comité de Seguridad y Salud Ocupacional constituido en instalaciones en
centros de trabajo administrados directamente por el FOSALUD y que cuentan
con mas de 15 empleados.

MARN: Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

SINAMA: Sistema Nacional de Gestion del Medio Ambiente

PIGA: Politica Institucional de Gestion Ambiental

PGAL Programa de Gestion Ambiental Institucional

UMASSO: Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional

CGA: Comité de Gestion Ambiental

LGPRLT: Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

RGPRLT: Reglamento de Gestion de la Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
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RGDPRLT: Reglamento General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
-, . .
Proceso 1: Gestion de Riesgos Ocupacionales
Objetivo:

Aplicar condiciones de Seguridad y Salud Ocupacional en los lugares de trabajo que cuentan
con personal del Fosalud.

Alcance:

Personal Administrativo y Operativo que labora para el Fosalud

El proceso inicia con Programar las actividades en Seguridad y Salud Ocupacional donde
laboran empleados del Fosalud y finaliza con entregar Informe de riesgos ocupacionales
identificados y las recomendaciones de mejora.

R esponsable:
Jefe/a de Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional (UMASSO)

R eferencia Normativa:

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo (LGPRLT)

Reglamento de Gestion de la Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo (RGPRLT)
Reglamento General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo (RGDPRLT)

Definiciones:

Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional: Conjunto de actividades o medidas
organizativas adaptadas por el empleador en todas las fases de la actividad de la institucion,
con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo.

Condicion Insegura: Es aquella condicion mecanica, fisica o de procedimientos inherentes a
maquinas, instrumentos o procesos de trabajo que por defecto o imperfeccion pueda
contribuir al acaecimiento de un accidente.

Salud Ocupacional: Acciones que tienen como objeto promover y mantener el mayor grado
posible de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las profesiones y
ocupaciones.

Seguridad Ocupacional: Conjunto de medidas o acciones para identificar los riesgos de sufrir

accidentes a que se encuentran expuestos los trabajadores con el fin de prevenirlos vy
eliminarlos.
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CSSO: Comité de Seguridad y Salud Ocupacional constituido en instalaciones en centros de
trabajo administrados directamente por el FOSALUD y que cuentan con mas de 15 empleados.

Descripcion
Responsable No. Actividad Descripcion
Se programa actividades que es necesario realizar en el tema de seguridad
Programar v salud ocupacional durante el afio a nivel nacional, ya sea para los lugares
actividades de | de trabajo de los que es titular la Institucion y que cuentan con CSSO,
Seguridad y Salud | como en todos los demads centros de trabajo en que se encuentra
UMASSO 1 ) ‘ o
Ocupacional  de | personal contratado por el FOSALUD, aunque el titular sea otra institucion
forma anual de gobierno; Si para realizar la actividad se requiere existencia de CSSO
pasar a actividad No. 2, si no se requiere existencia de comité, pasar a
actividad No. 5.
Confprlmar La institucion debe crear CSSO en los establecimientos de los que sea
Comité de | . o
. g ‘ titular y haya mas de 15 empleados y debe velar porque este comité se
Direccion Seguridad y Salud ) g . ‘
‘ ‘ 2 i encuentre vigente y con representacion a partes iguales designados por
Ejecutiva Ocupacional L . ‘ ‘
(CSSO) la Institucion y por eleccion de los trabajadores (De conformidad al
Procedimiento GL-UMASSO-002-001)
Actualizar
Programa de
Gestion de | La UMASSO presenta al CSSO una propuesta de PGPRO al CSSO, los que
e 3 Prevencion de | proceden a revisarlo y actualizarlo, el que es presentado al Consejo
Riesgos Directivo para su aprobacion (De conformidad al Procedimiento GL-
Ocupacionales UMASSO-002-002)
(PGPRO)
Seguimiento al
P d -
rog@ma © Se da cumplimiento durante el afio calendario a los puntos que
Gestion de ) L .
Prevencion de contempla el PGPRO, en el que planifican las actividades de capacitacion,
CSSsO 4 Riesqos evaluacion de riesgos y planes de evacuacion y emergencias; (De
9 ) conformidad al Procedimiento GL-UMASSO-002-003)
Ocupacionales
(PGPRO)
Desarrollar
actividades en | Se realizan Inspecciones de condiciones de Seguridad y Salud
Seguridad y Salud | Ocupacional en centros de trabajo en que labora personal del FOSALUD,
UMASSO 5 Ocupacional  en | aungue el titular del lugar de trabajo sea otra institucion de gobierno, se
centros de trabajo | entrega Equipo de proteccion personal segun riesgo laboral, se realiza
gque no cuentan | recarga anual de equipos anti-incendio; (De conformidad al
con Comité Procedimiento GL-UMASSO-002-004)
Elaborar  Informe
de Seguridad vy | Seinforma a Gerencia Legal de los avances en la Gestion de Seguridad vy
UMASSO 6 i
Salud Ocupacional | Salud Ocupacional
Meta:
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Indicador/es:

Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas fichas en el documento

Pericdicidad de Medicion:

UPLAN-002-011.004 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
Flujograma Proceso 1
Proceso Gestion de riesgos ocupacionales
UMASSO Direccion Ejecutiva CS8S0

Inicio
Y

1. Programar
actividades de 550

Requiere C550 |

MO

'

5. Desarrollar
actividades en
550 a nivel
nacional

2. Nombramiento
del C550

k4

3. Actuslizar el
PGPRO

¥

4 Drar seguimiento
al PGPRO

6. Elaborar informe

Fin
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Documentos de referencia

Copia de Formulario de conformacion del CSSO del MTPS con firma de recibido y factura
de consumidor final de pago de arancel de acreditacion del CSSO segun Acuerdo No. 370
MTPS.

GL-UMASSO-002-002.001 Programa de Gestion de Riesgos Ocupacionales
GL-UMASSO-002-003.001 Ficha de evaluacion de Riesgo Método INSHT

Notificacion impresa de la plataforma SNNAT

GL-UMASSO-002-003.002 Informe de Simulacro

GL-UMASSO-002-003.003 Acta de reunion del CSSO

GL-UMASSO-002-003.004 Informe de Gestion de Actividades de Seguridad y Salud
Ocupacional

GL-UMASSO-002-004.001 Informe de inspeccion SSO

GL-UMASSO-002-004.002 Informe de evaluacion por condicion médica SSO
Notificacion impresa de la plataforma SNNAT

GL-UMASSO-002-004.003 Ficha de control de retiro y entrega de extintores
GL-UMASSO-002-003.004 Informe de Gestion de Actividades de Seguridad y Salud
Ocupacional

GL-UMASSO-002-004.004 Listado de Entrega de Equipo de Proteccion Personal EPP
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Proceso 2: Gestion de Medio Ambiente

Objetivo:
Aplicar programa Institucional de Gestion Ambiental en sedes administrativas en las que es
titular el Fosalud.

Alcance:

Personal Administrativo que labora para el Fosalud

El proceso inicia con Programar las actividades de medio ambiente en sedes administrativas
en las que es titular el FOSALUD v finaliza con entregar Informe de gestion.

R esponsable:
Jefe/a de Unidad de Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional (UMASSO)

Referencia Normativa:

Ley del Medio Ambiente

Reglamento General de la Ley del Medio Ambiente

Politica Nacional de Medio Ambiente

Guias de Medio Ambiente del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Definiciones:

Gestion de Medio Ambiente: Conjunto de actividades o medidas organizativas adaptadas por
el empleador en todas las fases de la actividad de la institucion, con el fin de dar cumplimiento
a lineamientos del SINAMA y MARN.

Reciclaje: Aprovechamiento y Disposicion final sanitaria y ambientalmente segura de los
residuos, a fin de proteger la salud de las personas, el medio ambiente y fomentar una
economia circular, a traves del establecimiento de una vision sistémica en la gestion integral
de los residuos, la determinacion de los actores y su forma de interaccion, y la asignacion de
responsabilidades para lograr cambios conductuales en la poblacion
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Descripcion
Activi L
Responsable No. ctividad Descripcion
Programar
actividades de
Gestion de Medio Se programa actividades que es necesario realizar en el tema de Medio
CGA 1 ) Ambiente durante el afio en los lugares de trabajo de los que es titular la
Ambiente de Institucion y que cuentan con personal administrativo
forma anual
Dar Seguimiento al | Se realizan actividades en temas de Medio ambiente que se han
Programa de | programado en el afio, entre las gue se encuentran capacitaciones y
L . . ' LCGA act =
UMASSO 5 Gestion de Medio sensibilizacion, reumonesNde rabap del CGA, actividades de proyeccion
_ a la comunidad y campafia de reciclaje con ingreso de datos en portal
Ambiente informatico en linea del MARN; (De conformidad al Procedimiento GL-
UMASSO-002-005)
Elaborar  Informe
UMASSO 5 de Gestion de | Se irﬁorma a Gerencia Legal de los avances en la Gestion de Medio
Medio Ambiente Ambiente
Meta:
Indicad :
- naicador/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

Documentos de referencia
o GL-UMASSO-002-005.001 Acta de reunion del Comité de Gestion Ambiental
o GL-UMASSO-002-005003 Nota de Entrega de Materiales Reciclables
o GL-UMASSO-002-005002 Informe de Gestion de Medio Ambiente
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Flujograma Proceso 2

Proceso Gestion de Medio Ambiente

CGA

UMAS50

Inicio

h

1. Programar
actividades de Gestion
de medic ambiente

2. Drar seguimisnto
al Programade
zestion de Medio
Ambiente

h

3. Elaborar informede

Gestion de medio
ambiente

Fin
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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 cualqguier otra circunstancia gue lo requiera

Control de Cambios

Salud Ocupacional

Version Fecha de cambio Responsable Tipo de modificacion
Jefe/a Unidad de | Version original
2020 Planificacion
Jefe/a Unidad de | Actualizacion total del documento, realizando el
2 Noviembre 2022 Planificacion levantamiento de todos los procesos de las diferentes
Unidades Organizativas y Gerencia
Jefe/a Unidad de | Revision de procesos vy actividades incorporando
3 Mayo 2025 Planificacion elementos para la implementacion del Sistema de Gestion
Antisoborno
Jefe/a Unidad de Medio | Actualizacion de Linea Grafica Institucional; Se identificod
4 Agosto 2026 Ambiente, Seguridad y | como proceso 1 al de seguridad vy salud ocupacional y

como proceso 2 al de medio ambiente; se modificod
redaccion de punto 5y 6 del proceso 1, en el sentido de
gue el informe que se emite cada trimestre se entrega a
Gerencia Legal; los informes por hallazgos puntuales a
Direccion Ejecutiva y Gerencias involucradas vy sus
respectivas recomendaciones, se encuentran descritos de
forma independiente dentro de cada uno de los
procedimientos; se agregaron definiciones en el proceso
2
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