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Ficha Catalográfica 
 

2026 Fondo solidario para la Salud.  

Todos los derechos reservados, Está permitida su reproducción parcial o total de este documento, 

siempre y cuando se cite a la fuente y que no sea para uso comercial.  

 

Es responsabilidad de los autores técnicos de este documento, tanto su contenido como los 

cuadros, diagramas e imágenes.  

La documentación oficial del Fosalud, puede ser consultada a través de: http://www.fosalud.gob.sv  

 

 

Manual de Procesos 
Año 2026,  

Edición y distribución:  

Fondo Solidario para la Salud (Fosalud)  

Unidad de Hábitos Saludables.  

Dirección:9° Calle Poniente N° 3843, Colonia Escalón, Distrito de San Salvador y Capital de la 

República, El Salvador. Tel. 2528 -9700  

 

 

Fondo Solidario para la Salud (Fosalud),  

Unidad de Hábitos Saludables.  

San Salvador. El Salvador, C.A.  

 

http://www.fosalud.gob.sv/
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Introducción  
El Manual de Procesos es una herramienta esencial para garantizar la eficiencia, consistencia y 

calidad en las operaciones de nuestra institución. Este documento describe de manera detallada 

las actividades, procedimientos y responsabilidades asociados a c ada proceso clave, 

proporcionando una guía clara y accesible para los colaboradores.  

 

La estandarización de los procesos es fundamental para mantener un sistema de gestión, así como, 

para optimizar los recursos, minimizar errores y mejorar la comunicación interna y externa. Además, 

este manual fomenta la transparencia y facilita la capacita ción del personal, asegurando que cada 

integrante comprenda su rol y contribuya al logro de los objetivos organizacionales.  

 

El presente documento está estructurado para ofrecer una visión integral de los procesos, 

incluyendo una descripción del objetivo y alcance de cada proceso, Flujogramas que ilustran las 

etapas y secuencias de actividades, los roles y responsabilidades asig nados a cada participante, 

indicadores clave de desempeño (KPIs), riesgos y puntos de control.  

 

El manual se encuentra sujeto a actualizaciones periódicas, para adaptarse a cambios 

organizacionales, tecnológicos o normativos, asegurando su relevancia y efectividad en todo 

momento.  

 

Objetivos 
General 
Establecer un marco claro y detallado para la ejecución de los procesos institucionales, con el 

propósito de estandarizar las operaciones, optimizar los recursos, y garantizar la eficiencia, calidad 

y transparencia en el cumplimiento de los objetivos organ izacionales.  

 

Específicos 
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 operación vigente de Fosalud.  

2.       Definir y comunicar los roles y responsabilidades de los involucrados en cada 

proceso, promoviendo una adecuada ejecución, coordinación y rendición de cuentas.  

3.       Establecer mecanismos de control, seguimiento y evaluación de los procesos, 

mediante indicadores y otros mecanismos pertinentes que permitan valorar su 

desempeño, eficacia y oportunidades de mejora.  

4.      Facilitar la capacitación, consulta y acceso a la información documentada de los 

procesos, promoviendo su correcta aplicación, apropiación por parte del personal y mejora 

continua.  

5.       Mantener actualizados los procesos y la información documentada asociada, 

considerando los cambios organizacionales, tecnológicos y normativos, así como los 
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resultados del seguimiento, auditorías, evaluaciones y oportunidades de mejora, a fin de 

preservar su pertinencia, vigencia y eficacia.  

 

Alcance 
El presente Manual de Procesos abarca la definición, descripción y estandarización de los 

procesos clave que se llevan a cabo dentro de la Unidad de Hábitos Saludables , con el 

propósito de garantizar el cumplimiento eficiente y consistente de las actividades de la unidad.  

 

Este documento está dirigido a todos los colaboradores, áreas y niveles jerárquicos de la 

institución que participan directa o indirectamente en los procesos descritos.  

 

Este manual no incluye procedimientos puntuales o específicos, sin embargo, hace referencia 

a todos los procedimientos que son aplicables a las actividades operativas, administrativas, 

técnicas y estratégicas.  

 

Responsabilidades 
Gerencia Técnica : Aprueba y proporciona visto bueno al proceso de Atención y rehabilitación 

de pacientes.  

 

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

 

Consejo Directivo : Aprobación de Manuales  

 

Siglas y Abreviaturas 
Fosalud:   Fondo Solidario para la Salud  

CPTA:    Centro de Prevención y Tratamiento de Adicciones  

MINSAL:   Ministerio de Salud  

PTI:    Plan de Tratamiento Individualizado  

UHS:    Unidad de Hábitos Saludables  
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Proceso 1: Atención y rehabilitación de pacientes  
 

Objetivo del proceso  
Brindar una atención integral y personalizada a los pacientes que requieren servicios de 

rehabilitación física, psicológica o social, mediante un equipo multidisciplinario de 

profesionales de la salud.  

 

Alcance del proceso 
Este proceso se aplica a toda la población 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, así también intervenciones a familiares de usuarios.  

 

Responsable   
Jefatura de la UHS / Médico coordinador  

 

Referencias Normativas 
Ley de especial para la constitución del Fondo Solidario para la Salud  

 

Descripción  

Responsable  
No. de 

actividad  
Actividad  Descripción  

Paciente  1 
Solicitar atención y 

rehabilitación.  
Se acerca en busca de atención y rehabilitación.  

Equipo CPTA  2 

Brindar atención y 

rehabilitación de 

pacientes.  

Esta actividad está enfocada a la Promoción de los CPTA y las 

estrategias de Prevención, las atenciones asistenciales brindadas 

por parte de todo el equipo multidisciplinario de los CPTA desde la 

inducción, inscripción, evaluación, seguimiento, intervencio nes 

grupales hasta llegar al momento de la finalización del programa de 

rehabilitación, de conformidad al Procedimiento GT -UHS -002 -001: 

Atención y rehabilitación de pacientes  

Jefe de UHS  

 

Psicólogo/a de 

UHS  

3 

Supervisión de 

cumplimiento de 

normativa a los 

diferentes CPTA  

Involucra la supervisión de los diferentes procesos en los CPTA y 

aplicación de planes de mejora cada trimestre, de conformidad al 

procedimiento GT -UHS -002 -002: Supervisión a 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  

Indicador/es:  

Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas fichas en el 

documento UPLAN -002 -011.004  

Periodicidad de Medición:  

Mensual  

Riesgos y controles:  

Los riesgos operativos están identificados en la matriz UPLAN -002 -004.002  

Los riesgos de soborno están identificados en la matriz UPLAN -003 -006.003  
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Flujograma Proceso 1 

Atención y rehabilitación de pacientes

Paciente
Jefatura UHS /
Psicólogo UHS

Equipo CPTA

Inicio

2. Brindar 
atención y 

rehabilitación de 
pacientes

3. Supervisión de 
cumplimiento de 
normativa a los 
diferentes CPTA

Fin

4. Elaborar informe

2. Solicitar 
atención y 

rehabilitación

 

 
Periodicidad 
La actualización del presente documento se realizará cada dos años o cuando se identifique 

la necesidad de su revisión y actualización, derivada de cambios normativos, organizacionales, 

operativos o de cualquier otra circunstancia que lo requiera.  
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Control de Cambios  
Versión  Fecha de cambio  Responsable  Tipo de modificación  

1 Diciembre 2020  Jefe/a Unidad de 

Planificación  

Versión original  

2 Noviembre 2022  Jefe/a Unidad de 

Planificación  

Actualización total del documento, 

realizando el levantamiento de todos 

los procesos de las diferentes Unidades 

Organizativas y Gerencia  

3 Mayo  2025  Jefe UHS  Revisión de procesos y actividades 

incorporando elementos para la 

implementación del Sistema de Gestión 

Antisoborno  

4 J ulio 2026  Jefe UHS  Se modifica tipografía y línea gráfica  

 


