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Punto de acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directivo del Fonda Salidaria para la Salud, CERTIFICA: Que en
el Libro de Actas de Conssjo Directivo que esta Institucicn llaya, se encuentra asentada el Acta
Crdinaria nimero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRD, correspondiente a la sesién de Consejo
Directivo, celebrada a las ocho horas, del dia diecinueve de agosto del afo dos mil veintiséis, en la
cudl se encuentra asentada el punto que literalmente dice:

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

La Directora Ejecutiva Ad Honarem infarma a los miembras del Consejo Directivo gue, a traves de
13 Unidad de Planificacion y en cumplimients de las acciones orientadas al fortalecimiento de |a
gestion institucional v a la mejora continua de los procescs, se ha llevado a cabo |3 revisian W
actualizacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferentes Qerencias y unidades
organizativas de FOSALLID,

El proceso de actualizacidn tuvo come finalidad estandarizar |a informacién documentada,
fortalacer los controles internos, optimizar la ejecucion de los procesos ¥ ASEQUMAT que |3 normativa
institycional se encuentre actualizada y responda a las necesidades cperativas actuales de ia
INstitucidn,

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

*  Actualizacian de la linea grafica institucional

*  Homologacion de los apartados de Introduccion, Chjative y Mlcance,

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

«  Verificacion, actualizacion y ajuste de los diagramas de flup de los procesos,

+  Incorporacian del apartado de periedicidad de las actividades, con el propasito de fortalecer
la planificacion, ejecucian y sequimienta de las procesos,

s Actualizacion del cuadro de clasificacion documental, en concordancia con la mormativa
institucional aplicable

Es importarte destacar que estas actualizaciones caontribuyen al fortalecimiento del Sistama de
Control Interne v a la mejora continua de la gestiin institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualzados, estandarizados v alineados con la estruciura arganizativa, los procesos
institueionales y las necesidades operativas de FOSALUD

Asirmisrma, las acciones realizadas reflejan el compromizo de la Direcoién Ejecutiva con la revision,
mantenirmients y actualizacidn permanente de la normativa institucional, promeviendo procesos
mas eficientes, estandarizados y orientados al cumplimients de las objetivos  estratégicos
institucionales.

En virtud de lo antericr, la Direccion Ejecutiva somete a corsideracion del Consejo Directive la
aprobacion del Manual de Procesos actualizados correspondientes a las diferentes gerencias y
unidades organizativas de FOSaLUD, a efecto de autorizar su implementacién v aplicacion
Institucional.

Finalmente, & Directara Ejecutiva Ad Honorermn sefiala que, de confermidad con el articulo 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucion de FOSALUD, en sus literalss <)y d), carresponde

al Consejo Directivo, enfre ofras atribuciones, ‘aprobar los rrian uales nen:esaln-::l; ﬁi;?w uzt
funeianamienta de FOSALUD" En ese sentido, solicita al Consejo D|recnw3.1a apmba-:u;'rl-lu [L;
de Procesos actualizadas de las diferentes gerencias y unidades organizativas de FOS ’

i i o L stentes, se aprueba la

ion undnime de los miembros del Consgjo Directivo asis 5 _
:?:u;?z?;gn al Manual de Procesos, correspondientes a a5 dn’l’gr_entes gerencias y umc_!aders
pryanizativas de FOSALUD, a efecto de autorizar SU implernentacion y aplicacion rngtltulc_m.r;a,r
este de conformidad al articulo § del Reglamento de la Ley Especial para la Constitucion de

Fondo Solidario para la Satud.

& hacar constar al respecto, se extiende |3 preserte en el distrite

i MAs oL -
Por lo que no teniendo nada g blica. a los diecinueve diss del mes de agosto del afio das mil

de San Salvador y Capital de la Repd
weintisais.

=3

laz de NO' . o/
Dra. Karla Marina Diaz Rupp
Secretaria del Cansejo Direr:n

Fonde Solidario para l 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 vy 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 y facilita la capacitacion del personal, asegurando que cada
integrante comprenda su rol y contribuya al logro de los objetivos organizacionales.

El presente documento esta estructurado para ofrecer una vision integral de los procesos,
incluyendo una descripcion del objetivo y alcance de cada proceso, Flujogramas que 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, tecnologicos o normativos, 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 gue permitan valorar su
desempefo, 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.

5. Mantener actualizados los procesos y la informacion documentada asociada,
considerando los cambios organizacionales, tecnoldgicos y normativos, asi como os
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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 Habitos Saludables, 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 Técnica: Aprueba y proporciona visto bueno al proceso de Atencion y rehabilitacion
de pacientes.

Unidad de Habitos Saludables: Elabora y ejecuta el proceso definido en el presente Manual.

Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales

Siglas y Abreviaturas

Fosalud: Fondo Solidario para la Salud

CPTA: Centro de Prevencion y Tratamiento de Adicciones
MINSAL: Ministerio de Salud

PTI: Plan de Tratamiento Individualizado

UHS: Unidad de Habitos Saludables
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Proceso 1: Atencion y rehabilitacion de pacientes

Objetivo del proceso
Brindar una atencion integral y personalizada a los pacientes gue requieren servicios de
rehabilitacion fisica, psicolégica o social, mediante un eqguipo multidisciplinario  de
profesionales de la salud.

Alcance del proceso

Este proceso se aplica a toda la poblacion de usuarios que sufre de Trastorno por Uso de
Sustancias y Trastornos Coocurrentes por medio de la modalidad ambulatoria de atenciones
asistenciales las cuales pueden ser individuales y grupales brindadas por un equipo
multidisciplinario, asi también intervenciones a familiares de usuarios.

R esponsable
Jefatura de la UHS / Médico coordinador

R eferencias Normativas
Ley de especial para la constitucion del Fondo Solidario para la Salud

Descripcion
Responsable N.O'.de Actividad Descripcion
actividad
Paciente 1 SoUot.alr a‘tlenoon Y Se acerca en busca de atencion y rehabilitacion.
rehabilitacion.
Esta actividad estd enfocada a la Promocion de los CPTA vy las
estrategias de Prevencion, las atenciones asistenciales brindadas
Brindar atencidn y | por parte de todo el equipo multidisciplinario de los CPTA desde la
Equipo CPTA 2 rehabilitacion de | induccion, inscripcion, evaluacion, seguimiento, intervenciones
pacientes. grupales hasta llegar al momento de la finalizacion del programa de
rehabilitacion, de conformidad al Procedimiento GT-UHS-002-001:
Atencion y rehabilitacion de pacientes
Jefe de UHS Supervision de | Involucra la supervision de los diferentes procesos en los CPTA y
3 cumplimiento de | aplicacion de planes de mejora cada trimestre, de conformidad al
Psicologo/a de normativa a los | procedimiento GT-UHS-002-002: Supervision a CPTA
UHS diferentes CPTA
Jefe de UHS 4 Elaborar informe Se elabora el informe de las atenciones y supervisiones a los CPTA
Meta: 90% de las atenciones brindadas de acuerdo con lo programado
. 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
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Flujograma Proceso 1

Atenciony rehabilitacion de pacientes

Jefatura UHS /

Paciente ' rat
Equipo CPTA Psicologo UHS
1 Inicio )
A
2 Solicitar 2. Brmldar 3. Supervision de
ic > atenciony o | cumplimiento de
atenciony > ) > .
rehabilitacion rehabi l\FaC|on de normativa a los
pacientes diferentes CPTA

4. Elaborar informe

Fin

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.
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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
3 Mayo 2025 Jefe UHS Revision de procesos vy actividades
incorporando  elementos  para la
implementacion del Sistema de Gestion
Antisoborno
4 Julio 2026 Jefe UHS Se modifica tipografia y linea grafica
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