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Punto de acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directivo del Fando Salidario para la Salud, CERTIFICA: Que en
el Libra de Actas de Conssjo Directive que esta Institucién lleva, s& encuentra asentaca el Acta
Ordinaria numerc DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRO, correspondiente 3 la sesién de Consejo
Directive, celebrada a las ocho horas, del dia diecinueve da agosto del ano dos mil vairtiséis, en la
cual se encuentra asentada el punto que literalmente dice:

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

La Directera Ejgcutiva Ad Hanarem infarma a los miembras del Consepo Diractiva gue. a través de
la Unidad de Planificacion y en cumplimients de las accionas oriertadas al fartalecimiento de la
gestion institucional y a la mejora continua de los procescs, se ha llevado a caba |3 revision ¥
actualizacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferantes gerencias v unidades
organizativas de FOSALUD,

El process de actualizaciédn tuve come finalidad estandarizar lz informacién dooumentada,
foralecer los contrales internos, optimizar la EjBCUCion de |os proceses v asegurar que la nommativa
institucional se encuentre actualizada v responda a las necesidades operativas actuales de la
institucicn,

Come resultago de diche proceso, se incorporaron las siguientes mejoras:

*  Actualizacian de la linea grafica institucional

*  Homologacicn de 105 apartados de Intraduccicon, Cbjetive y Alcance.

*  Rewvision y actuslizacion integral de las actividades de cada preceso, permitiends identificar
aportunidades de mejora, eliminar cuellas de botella y estandarizar Las actividades,

« Verlficacion, actualizacion y ajuste de los diagramas de flujo de los procesos.,

* Incorporacion del apartado de periedicidad de las actividades. con el proposita de fortalecer
la planificacion, elecucion y seguimienta de las procesos.

*  Actuslizacidn del cuadre de clasificacion documental, en concordancia con la narmativa
institucional aplicable

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimients del Sistema de
Control Internc v a la mejora continua de la gestian institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualizadas, estandarizados v alineados con la estructura organizativa, los procesos
institucianales y las necesidades operatvas de FOSALUD

Asirnisrma, las acciones realizadas reflejan el compromisa de la Direccicn Ejecutiva con la revisidn,
mantenimients y actualizacidn permanente de la nemativa institucional, promoviendo procesos
mas eficientas, estandarizados y orientados al cumplimients de los objetivos  estratégicos
institucionales.

En virtud de lo anterior, la Direccicn Ejecutiva somete a consideracion del Conssjo Directive (a
aprobacion del Manual de Procesos actualizados correspondientes a las diferentes gerencias y
unidades organizativas de FOSALUD, a efecto de autorzar su implementacicn v aplicacion
Institucional.

Finalmente, |a Directora Ejecutiva Ad Honorern sefiala que, de conformidad con el articulo 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucion de FOSALLID. en sus literales clyd), corresponde

al Consejo Directiva, entre offas atrbuciones, “aprabar _Ir:.s _rman uales nen:esalnoé I;ﬁri gt
funeianarniento de FOSALUD". Enese sentido, solicita al Consejo Dlrectlm_h apfah{a}csu:tug anu
de Procesos achualizados de as diferentes gerencias y unidades organizativas deF s

Por decision undnime de los miembros del Consejo Directivo asistentes, se apmeﬁdla
artualizacion al Manual de Procesos, corespondientes a (as dfrgr_entes gerencias y unid ers
organizativas de FOSALUD, a efecto de autorizar su implernentacion y aplicacion rn;nw_qao::ia}
esto de conformidad &l artizulo 9 del Reglamento de la Ley Especial para la Constitucion de

Fando Solidario para ta Salud.

i 3 la preserte en el distrito
Paorlo que ne teniendo nada mas gue hacer constar al respecto, se extiende 13 pr g

de San Salvador y Capital de la Replblica, a los diecinueve dias del mes de agosto del afo
WEINtSEs.

de Noks e r‘
Dra. Karla Marina Diaz e o
Secretaria del Consejo Direr:n

Fonde Solidario para la Salud

Pagina 2 de 18



GT-UAPS-002

Codigo:
"3;@:!;;* FONDO SOLIDARIO | o oo - otrmerta en o
WUELY DARA LA SALUD Vigencia: agosto 2026
(rfli)g\?\{/yl())(l):g Manual de Procesos

Fondo Solidario para la Salud
Contenido
Ficha CatalografiCa. ... oo 1
PUNTO A€ @CTA ... 2
INEFOAUCCION L. 4
ODJEUIVOS ..o e 4
GO A 4
B SDECITICOS e 4
ALCANCE ..o, 5
RespONSabilidades ... 5
SIGlas Y ADTEVIQUUIAS ... 5
Proceso 1. Provision de servicios médicos, odontologicos, de laboratorio y de
enfermeria a la POBLaCION ... 6
ODBJEUVO AL PIOCESO .. oo e, 6
ALCANCE AEL PrOCESO ..o 6
RESPONSADIES 6
Referencias NOMMNATIVAS ... 6
DS TP I O 7
DocumMeENtOs de Fref@reNCIA...........coooii e 9
FLUJOGrama PrOCESO L .. oo 9
Proceso ?2: Verificacion de la atencion médico, odontoldgica, de enfermeria y
LADOratorio CUNICO. ... e 10
Objetivo del proCeSO . 10
AlLCaNCe del PrOCESO ... 10
RES P ONS A e 10
Referencias NOrmMativas . 10
DS T D I N 10
FLUJOGrama PrOCESO 2. ... 12
Documentos de referenCla.............. 12
Proceso 3: GestioN de QUEJAS ........oo.iiiio oo 13
ObJetivo del PrOCESO ..o 13
AlCanCe del PrOCESO ... o 13
RSP ONS A e .. 13
Referencias NOrmMativas 13
DS I P IO 13
DOoCUMENTOS A€ FEfEIENCIA.......c.oooiii oo 14
FLUJOGrama PrOCESO 3. . e 15
PeriOQICIAAA ... 15
Control de CambiOS. ... 16

Pagina 3 de 18




L GT-UAPS-002
Codigo:
* ¥ ow
Y Y Clasificacion Version: 4 Unidad de Atencion
< i FONDO SOLIDARIO agosto 2026 Primaria en Salud
e PARA LA SALUD Vigencia:

GOBIERNO DE, Manual de Procesos
EL SALVADOR.

Fondo Solidario para la Salud
Introduccidon

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 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 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, tecnologicos o normativos. La
participacion 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 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 los procesos
institucionales, incluyendo sus actividades, responsables, interrelaciones, flujos de trabajo
y evidencias requeridas, 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.
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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.

5. Mantener actualizados los procesos vy 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 Atencion Primaria en Salud, 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 gue son aplicables a las actividades operativas, administrativas,
técnicas y estratégicas.

Responsabilidades

Gerencia Técnica: Aprueba y proporciona visto bueno a los procesos de Provision de servicios
meédicos, odontologicos, de laboratorio y de enfermeria a la poblacion, Verificacion de la
atencion médico, odontoldgica, de enfermeria y laboratorio clinico y Gestion de Quejas.

Unidad de Atencion Primaria en Salud: Elabora y ejecuta los procesos definidos en el presente
Manual.

Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales

Siglas y Abreviaturas

GT: Gerencia Técnica.

UAPS: Unidad de Atencion Primaria en Salud.
Fosalud: Fondo Solidario para la Salud

Minsal: Ministerio de Salud

UAPS: Unidad de Atencion Primaria en Salud
SNIS: Sistema Nacional Integrado de Salud
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Proceso 1: Provision de servicios meédicos, odontoldgicos, de
laboratorio y de enfermeria a la poblacion

Objetivo del proceso

Garantizar la atencion integral, segura y de alta calidad a los usuarios, brindando servicios
meédicos, odontoldgicos y de enfermeria que respondan a sus necesidades de salud, mediante
la implementacion de practicas clinicas estandarizadas, el cumplimiento de protocolos
vigentes y la mejora continua de los procesos, contribuyendo asi a la promocion de la salud y
la prevencion de enfermedades en la poblacion atendida.

Alcance del proceso

Este proceso abarca todas las actividades relacionadas con la planificacion, organizacion,
ejecucion y evaluacion de los servicios de atencion medica, odontoldgica, laboratorio clinico
y de enfermeria ofrecidos en las Unidades de salud. Incluye desde la recepcion y registro de
los usuarios hasta la atencion, seguimiento y orientacion en su tratamiento, asi como la
referencia a otros niveles de atencion cuando sea necesario. El proceso aplica a todo el
personal de salud involucrado, los recursos de servicios de apoyo que se orienta a cubrir tanto
la atencion preventiva como curativa, con un enfoque en la mejora continua de la calidad vy
satisfaccion del usuario.

Responsables

Médico/a coordinador/a

Paciente.

Personal de Archivo.

Profesional de Enfermeria.
Profesional de Laboratorio Clinico.
Motorista de Ambulancia.
Profesional Odontologo.

Referencias Normativas

Ley Nacer con Carifio para un Parto Respetado y un Cuidado Carifioso y Sensible para el
Recién Nacido

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud

Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud

Ley especial para la constitucion del fondo solidario para la salud (FOSALUD)

Ley del gjercicio de la profesion odontoldgica

Ley de vacunas

Politica nacional de promocion de la Salud

Politica nacional para el abordaje integral de las enfermedades no transmisibles
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Norma técnica de atencion en salud bucal (MINSAL)

Descripcion

Responsable

No. de
actividad

Actividad

Descripcion

Paciente

1

Asistir a la Unidad de Salud

Paciente se presenta a la Unidad de Salud en
los horarios nocturnos, fines de semana y dias
festivos.

Profesional de
enfermeria

Seleccionar paciente, segun
disciplina

Se realiza registro del paciente de acuerdo con
el servicio de salud que requiere (médico u
odontoldgico) en el libro de anotacion de
usuario. Si requiere provision de servicios de
enfermeria verificar la actividad 7. Si requiere
provision de servicios de laboratorio clinico
verificar a la actividad 6. Si requiere entrega
informada de medicamentos verificar la
actividad 9.

Personal de archivo

Realizar funciones
administrativas de archivo

Encargado de archivo valida los datos
personales del paciente segun DUl crea
expediente clinico de pacientes de primera
vez, crea firmas y usuarios electronicos al
profesional de salud si fuera necesario, realiza
el agendamiento de pacientes a los médicos
de la unidad de salud y digita los censos de
consulta generados en SIS o fisico en los
sistemas pertinentes. Se hace referencia al
Sistema de Informacion del Minsal.

GT-UAPS-002-006 = Procedimiento para la
gestion de Insumos de limpieza y de oficina

Profesional de
enfermeria

Preparar al paciente

Registro en SIS de signos vitales y medidas
antropometricas del paciente. Si no cuenta
con sistema SIS activo por falla o actualizacion
del sistema, falta de energia eléctricas,
previamente reportado a soporte SIS, se
registrard la informacion en el expediente
clinico en fisico.

Se hace referencia a Norma Técnica juridicas
de MINSAL

Profesional médico u
odontologo

Brindar atencion médicas u
odontologicas

Atencion directa médicas u odontologicas,
segun seleccion de paciente. Si no cuenta con
sistema SIS activo por falla o actualizacion del
sistema, falta de energia eléctricas,
previamente reportado a soporte SIS, se
registrara la informacion en el expediente
clinico en fisico. Si requiere indicacion de
examenes de laboratorio sigue a la actividad 6.
S requiere entrega informada de
medicamentos sigue actividad 9.
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Si- requiere procedimientos de enfermeria
sigue actividad 7.

Si requiere referencia sigue actividad 8

Si no requiere examenes de laboratorio,
procedimientos de enfermeria ni referencia al
siguiente nivel se finaliza el proceso.

Se hace referencia a Norma Técnica juridicas
de MINSAL,

GT-UAPS-002-004 = Procedimiento para la
gestion de Insumos odontoldgicos y
médicos.

Profesional de
laboratorio clinico

Toma de examenes de
laboratorio

Recibe solicitudes verificables de examenes de
laboratorio  indicados  por médico u
odontologo  MINSAL/FOSALUD, toma vy
recepcion de muestras de laboratorio, realiza
procesamiento de las muestras e ingresa
resultados en el sistema.

Se hace referencia a Norma Técnica juridicas
de MINSAL

Profesional de
enfermeria

Proveer servicios de
enfermeria segun
indicaciones médicas u
odontoldgica.

La provision de servicios de enfermeria, segun
indicaciones médicas u odontologica. como
curacion, inyeccion, vacunacion, tamizaje
neonatal, consejeria, segun plan médico u
odontoldgico descrito en expediente clinico
electronico o fisico si no tuviera sistema
previamente reportado a soporte SIS

Se hace referencia a Norma Técnica juridicas
de MINSAL

GT-UAPS-002-005 = Procedimiento para la
gestion de Insumos médicos por personal de
enfermeria.

Motorista de
Ambulancia

Trasladar al paciente

Recibe la notificacion de referencia por
indicacion del médico coordinador en apoyo
al SNIS segun necesidad.

Encargado de Farmacia

Entregar informada  de
medicamentos e insumos
médicos

Entrega informada de medicamentos al
paciente y brinda las indicaciones médicas
correspondientes. De conformidad  al
Procedimiento  GT-UMET-002-003 Entrega
informada en Farmacias

Metas: Brindar el 60% de atenciones, comparativo con las atenciones MINSAL en los mismos establecimientos

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-002-004.002
Los riesgos de soborno estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003
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Documentos de referencia

o GT-UAPS-002-004 Procedimiento para la gestion de Insumos odontologicos y medicos.

o GT-UAPS-002-005 Procedimiento para la gestion de Insumos medicos por personal de
enfermeria.

o GT-UAPS-002-006 Procedimiento para la gestion de Insumos de limpieza y de oficina

o GT-UMET-002-003 Procedimiento de entrega informada.

Flujograma Proceso 1

Provision de servicios médicos, odontoldgicos de laboratorio y de enfermeria a la poblacian

Profesional médica /

Paciente Profesional de Enfermeria Personal de archivo dantologo Profesional de laboratorio clinico Motorista de Ambulancia Encamgado de farmacia
2 salacci I 3. Realizar
1 Asistira la o ;;;ﬂt‘glzza[‘; funciones
Unidad de Salud H P 4 4 | ad ministrativas da
isciplina )
archivo
5. Brindar
4, Preparar al padente atencion medicas
u odontoldgicas
BTrasladar al
paciente

quiere servicios
enfermeria examen
O traslado

6 Tomada
amenes de
laboratorio

o

l

7. Proveer
senvicios de
enfermeria segun
indicaciones
médicas u

odontoldgica.s
é |
N

9. Entrega de
medicamantos

Fin
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Proceso 2: Verificacion de la atencion médico, odontologica,

de enfermeria y laboratorio clinico

Objetivo del proceso

Asegurar la calidad, oportunidad y cumplimiento de los estandares establecidos en la
prestacion de los servicios médicos, odontoldgicos, de enfermeria y laboratorio clinico,
mediante la implementacion de un proceso de supervision y verificacion sistematizada que
permita identificar areas de mejora, garantizar la satisfaccion de los usuarios y promover la

excelencia en la atencion integral de salud.

Alcance del proceso

Este proceso aplica a las actividades que realizan los supervisores de todas las disciplinas, para
verificar el cumplimiento de las normativas por parte del personal que labora en las unidades
de salud durante los fines de semana, dias festivos y nocturnos.

Responsable:

Supervisores médicos, odontologos y de enfermeria.

Jefatura UAPS
Recurso humano de las unidades de salud

Referencias Normativas

Ley Nacer con Carifio para un Parto Respetado y un Cuidado Carificso y Sensible para el

Recién Nacido

Ley del Sistema Nacional Integrado de Salud
Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud
Ley especial para la constitucion del fondo solidario para la salud (FOSALUD)

Ley del gjercicio de la profesion odontologica

Ley de vacunas
Politica nacional de promocion de la Salud

Politica nacional para el abordaje integral de las enfermedades no transmisibles

Norma técnica de atencion en salud bucal (MINSAL)

Descripcion
Responsable No. de Actividad Descripcion
actividad
Jefatura UAPS 1 Planificar la Supervision | Planeacion de la  supervision  multidisciplinaria

Técnica

periddicamente con objetivos especificos segun
necesidades institucional, elaboracion de herramientas
de evaluacion como listas de chequeo, formatos vy
guias. Ademas de la actualizacion trimestral
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dependiendo de la tendencia de enfermedades
epidemiologicas prevalentes.

Se hace referencia al procedimiento:
GT-UAPS-002-001 = Plan de Supervision, monitoreo
y seguimiento de la calidad de las atenciones en
salud.

Supervisores medicos, 2
odontologia y
enfermeria

Realizar
Técnica.

Supervision

Se realizara como un proceso continuo al recurso
humano de las unidades de salud en horario extendido,
a través de Observacion directa, Revision documental,
Anadlisis  de  datos, Informe de  supervision,
retroalimentacion, Implementacion de acciones de
Mejora, Seguimiento y monitoreo al plan de mejora. GT-
UAPS-002-002 =  Supervisidon, monitoreo vy
seguimiento de la calidad de las atenciones en salud.

Recurso humano de 3
las unidades de salud

Recibir la supervision vy
retroalimentar

Recibe cordialmente al equipo de supervision vy brinda
la informacion e insumos solicitados por el equipo de
supervision tanto presencial como virtual,
posteriormente recibe retroalimentacion sobre los
hallazgos de la supervision técnica. Si requiere plan de
mejora sigue actividad 4, si no, avanza a la actividad 5

GT-UAPS-002-002:  Supervision, monitoreo vy
seguimiento de la calidad de las atenciones en salud.

Supervisores medicos, 4 Elaborar el plan de Mejora | Elaboracion del plan de mejora segun hallazgos de la
odontologia y supervision, el cual se anexara al informe de supervision
enfermeria Mensual GT-UAPS-002-002 = Supervisidon, monitoreo
y seguimiento de la calidad de las atenciones en
salud.
Supervisores medicos, 5 Seguir y evaluar Plan de | Seguimiento y evaluacion de plan de mejora, cuando
odontologia y mejora amerite. GT-UAPS-002-002 Supervision, monitoreo y
enfermeria seguimiento de la calidad de las atenciones en salud.
Supervisores medicos, 6 Elaborar informe Se elabora el informe correspondiente.
odontologia y
enfermeria
Metas: 216 supervisiones a las Unidades de Salud con extension de servicios FOSALUD.

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 operativos estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003
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Verificacion de la atencion meédico, odontoldgica y de enfermeria

Recurso humano de las

Jefatura UAPS Supervisores médicos / odontologia / enfermeria
unidades
Inicio
A
1. Planificar la 2. Realizar 3. Recibir la
Supervision » supervision > supervision y
Técnica técnica retroalimentar

4. Elaborar plan de
mejora

A 4

5. Sequir y evaluar
plan de mejora

|—> 6. Elaborar informe

Fin

Documentos de referencia

o GT-UAPS-002-001 = Plan de Supervision, monitoreo y seguimiento de la calidad de las
atenciones en salud.

o GT-UAPS-002-002 = Supervision, monitoreo y seguimiento de la calidad de las
atenciones en salud

Pagina 12 de 18




Unidad de Atencion

Primaria en Salud

L GT-UAPS-002
Codigo:
* ¥ ow
Sake | Clasificacion | Version: 4
. K FONDO SOLIDARIO . agosto 2026
PR PARA LA SALUD Vigencia:
GOBIERNO DE, Manual de Procesos
EL SALVADOR.
Fondo Solidario para la Salud

Proceso 3: Gestion de Quejas

Objetivo del proceso

Control y registro de las quejas de los servicios de salud, denuncias de irregularidades del
Sistema de Gestion Antisoborno, denuncias de consumo de Tabaco en lugares no autorizados

y denuncias de género.

Alcance del proceso

Este proceso aplica a la captacion de quejas y denuncias generadas por una inconformidad de
la poblacion, las cuales son derivadas para su investigacion o seguimiento a la unidad

correspondiente.

Responsable

Jefe/a de la Unidad de Atencion Primaria en Salud
Encargado/a de Quejas y denuncias.

Funcion de cumplimiento

Referencias Normativas

Ley especial para la constitucion del fondo solidario para la salud (FOSALUD)
Ley de Deberes y Derechos de los Pacientes y Prestadores de Servicios de Salud

Ley para el control de tabaco
Ley anticorrupcion
Politica antisoborno de Fosalud

Descripcion
Responsable No. de | Actividad Descripcion
actividad
. 1 Exponer deruncia  de Equne la Qenuncwa de irrggularidades, queja plor los
Usuario/ denunciante ) ) medios oficiales disponibles (correo electronico,
irregularidades o queja. N .
sitio web, teléfono).
Encargado/a de 2 Recibir y registrar las | Recibe y registra las guejas © denuncias y las

Quejas y denuncias

quejas o denuncias

clasifica.

Si esta relacionado a la prestacion de servicios en los
establecimientos de salud sigue actividad 3

Si estd relacionado a denuncias de soborno

Se deriva al correo establecido para la funcion de
cumplimiento y Sigue actividad 4

Denuncias relacionadas a violencia de género sigue
actividad 5

Quejas o denuncias relacionado al consumo de
tabaco en lugares no autorizados sigue actividad 6
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Si esta relacionado a faltas al codigo de ética, se
derivara al Comité de ética institucional 7
GT 3 Realizar la investigacion
Cigizpongemedeninc::i Procede de conformidad al procedimiento GT-
que) ) UAPS-002-003 Procedimiento de investigacion
relacionadas 3 la : . g L
) . quejas de la poblacion en la provision de servicios.
prestacion de servicios en ‘ .
. Sigue actividad 8
los  establecimientos de
salud
Funcion de 4 Realizar la investigacion

cumplimiento

correspondiente  a  1as
denuncias de
irreqularidades del sistema
de gestion antisoborno

Procede de conformidad al procedimiento OC-
002-002 Procedimiento de investigacion de
denuncias de irreqularidades. Sigue actividad 8

UGEN > Egillezsaprogzie\nntveestwgaog: Procede de conformidad al procedimiento GL-
. ‘ ) UGEN-002-003 Procedimiento para la atencion a
denuncias de violencia de ) e L
. casos de violencia. Sigue actividad 8

género

UDAT 6 Realizar la investigacion
correspondiente a las | Se procede  segun  lineamientos de la
denuncias consumo de | Superintendencia de Regulacion Sanitaria. Sigue
tabaco en lugares no | actividad 8
permitidos

Comité de ética 7 Realizar la investigacion | Se procede de conformidad segun Guia para la
correspondiente  a  las | Recepcion y Tramite de Denuncias conforme a la
denuncias de faltas al | Leyde Etica Gubernamental GT-UAPS-002-003.006
codigo de ética institucional. Sigue actividad 8

Encargado/a de 8 Actualizar estado de la

Quejas y denuncias

queja o denuncia

Actualiza el estado de la queja o denuncia

Metas:

100% de quejas y denuncias derivadas a quien corresponda

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-002-004.002
Los riesgos de soborno estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003

Documentos de referencia

GT-UAPS-002-003.006 Guia para la Recepcion y Tramite de Denuncias conforme a la Ley

de Ftica Gubernamental

OC-002-002 Procedimiento de investigacion de denuncias de irregularidades
GT-UAPS-002-003 Procedimiento de investigacion guejas de la poblacion en la provision

de servicios.
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Procesode quejas y denuncias

invastigacion
alas denuncias o2 )
de por consume

de tabaco

Usuario ; denun ciante Encargadosa de quejas y denuncias GerenciaTécnica Funcian de cumplimienta Unidad de Génera upaT Comité de ética
3 Realizarla
investigacian
correspondiente
L Exponer fenuncis ‘ 2. Redbiry registrar alas quejas o
o e o Ias quajas o denuncias denuncias
e relacionadas a la
prestacion de
senicios
4 Realizar la
investigacion
correspondiente
Tipo de alas denun cias
denuncia de irrequiaridates
del siztemade
gestion
antisoborno
5. Redizarla
investigacian
3 las denuncias _@
de vinlenia de
genaro
& Realizar 13

©

7Redlzarla
investigacion

correspondient

alas denuncias
de fatas al

codigo de ética

8 Actuzlizar el
estado de la queja
o denuncia

Periodicidad
La actualizacion del presente documento se realizara cada dos aflos 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 vy actividades incorporando
Planificacion elementos para la implementacion del Sistema de
Gestion Antisoborno
4 Agosto 2026 Jefatura UAPS Revision de procesos y actividades incorporando

elementos para la implementacion del Sistema de
Gestion Antisoborno: Alcance: Este manual no incluye al
personal médico, odontologo, de enfermeria v otros
profesionales de la rama de la salud que laboran en
horario Minsal, ademés al personal de la clinica
empresarial y los.

Ficha de proceso 1: Provision de servicios médicos,
odontoldgicos, de laboratorio v de enfermeria a la
poblacion.

Actividad 1- Paciente se presenta acerca a la Unidad de
Salud en los horarios nocturnos, fines de semana y dias
festivos.

Actividad 2: Se realiza registro del paciente de acuerdo
con el servicio de salud que requiere {médico u
odontoldgico) en el libro de anotacion de usuario. Si
requiere provision de servicios de enfermeria verificar la
actividad 7. Si requiere provision de servicios de
laboratorio clinico verificar a la actividad 6. Si requiere
entrega informada de medicamentos verificar la actividad
9

Actividad 3: Encargado de archivo valida los datos
personales del paciente segun DUI, crea expediente
clinico de pacientes de primera vez, crea firmas y
usuarios electréonicos al profesional de salud si fuera
necesario, realiza el agendamiento de pacientes a los
medicos de la unidad de salud y digita los censos de
consulta generados en SIS o fisico en los sistemas
pertinentes. Se hace referencia al Sistema de Informacion
del Minsal.

GT-UAPS-002-006 = Procedimiento para la gestion de
Insumos de limpieza y de oficina

Actividad 4 Regqistro en SIS de signos vitales y medidas
antropométricas del paciente., Si no cuenta con sistema
SIS activo por falla o actualizacion del sistema, falta de
energia eléctricas, previamente reportado a soporte SIS,
se registrara la informacion en el expediente clinico en
fisico.

Se hace referencia a Norma Técnica juridicas de
MINSAL
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Actividad 5: Atencion directa médicas u odontologicas,
segun seleccion de paciente motivo de consulta. Si no
cuenta con sistema SIS activo por falla o actualizacion del
sistema, falta de energia eléctricas, previamente
reportado a soporte SIS, se registrara la informacion en el
expediente clinico en fisico. Si requiere indicacion de
examenes de laboratorio sigue a la actividad 6. Si requiere
entrega informada de medicamentos sigue actividad 9:
Si requiere procedimientos de enfermeria sigue actividad
7.

Si requiere referencia sigue actividad 8

Si no requiere examenes de laboratorio, procedimientos
de enfermeria ni referencia al siguiente nivel se finaliza el
proceso.

Se hace referencia a Norma Técnica juridicas de MINSAL,
GT-UAPS-002-004 = Procedimiento para la gestion de
Insumos odontoldgicos y médicos. Indar el 60% de
atenciones, comparativo con las atenciones MINSAL en
los mismos establecimientos.

Actividad 6: Profesional de laboratorio clinico Toma de
exdmenes de laboratorio Recibe solicitudes
verificables de examenes de laboratorio indicados por
médico u odontdlogo MINSAL/FOSALUD, toma vy
recepcion  de muestras de laboratorio, realiza
procesamiento de las muestras e ingresa resultados en el
sistema.

Se hace referencia a Norma Técnica juridicas de MINSAL
Actividad 7: Proveer servicios de enfermeria segun
indicaciones médicas u odontologica. La provision de
servicios de enfermeria, segun indicaciones médicas u
odontoldgica. como curacion, inyeccion, vacunacion,
tamizaje neonatal, consejeria, segun plan médico u
odontoldgico descrito en expediente clinico electronico
o fisico si no tuviera sistema previamente reportado a
soporte SIS Se hace referencia a Norma Técnica juridicas
de MINSAL GT-UAPS-002-005 = Procedimiento para la
gestion de Insumos médicos por personal de enfermeria.
Actividad 8: Trasladar al paciente Recibe la notificacion
de referencia por indicacion del meédico coordinador en
apoyo al SNIS segun necesidad.

Meta. Brindar el 60% de atenciones, comparativo con las
atenciones MINSAL en los mismos establecimientos
Agregar en flujograma la atencion de Laboratorio
Clinico

Ficha de proceso 2: Verificacion de la atencion médico,
odontoldgica, de enfermeria y laboratorio clinico.
Objetivo del proceso

Asegurar la calidad, oportunidad y cumplimiento de los
estandares establecidos en la prestacion de los servicios
medicos, odontologicos, de enfermeria y laboratorio
clinico, mediante la implementacion de un proceso de
supervision y verificacion sistematizada que permita
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integral de salud.

identificar dreas de mejora, garantizar la satisfaccion de
los usuarios y promover la excelencia en la atencion

Meta 216 supervisiones a las Unidades de Salud con
extension de servicios FOSALUD
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