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Punto de Acta

La Infrascrita Sacretaria del Consejo Directive del Fonde Solidario para la Salud, CERTIFICA: Gue en
el Libro de Actas de Conssjo Directive que esta Institucicn lleva, se encuentrs asentads el Acta
Crdinaria nimerc DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRO, correspondiente a la sesién de Conssjo
Directiva, celebrada a las ocho haras, del dia diecinueve de agosto del afo gos mil vairtissis, en la
cual s2 encuentra asentada el punta que literalmente dice:

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

La Directers Ejecutiva Ad Hanarem infarma a los miernbras dal Consejo Directivo gue, a través de
Ia Unidad de Planificacion y en cumplimiento de las acciones orientadas al fartalecimiento de |z
gestian institucienal v a la mejora continua de los procescs, se ha llevads a cabo 13 revisidn W
actualizacion del Manual de Processs corespondientes a las diferentes gerencias y unidades
organizativas de FOSALUD,

El proceso de actualizacidn tuvo come fimalidad estandarizar la informacién documentada,
fortalecer los contrales internos, optimizar la Ej2cucicn de |os procesos ¥ asegurar gue la nomativa
institucional se encuentre actualizada v responda a las necesidades cperativas actuales de la
institucicn,

Como resultade de diche proceso, se incorporaron las siguientes mejoras;

*  Actualizacian de la linea grafica institucional

+  Homologacion de los apartados de Introdyuce in, Ohjetivo y Alcance.

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

«  Merificaciin, actualizacian y ajuste de los diagramas de flupe de los procesas.

+ Incorporacidn del apartado de pericdicidad de las actividades, can el propasita de fortalecer
la planificacicn, ejecucian v seguirnienta de las procesas,

*  Actuslizacion del cuadro de clasificacion documental, en concordancia con la rormativa
institucional aplicable

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimiento del Sistama de
Control Interno y a la mejora continua de la gestidn institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualizados, estandanzados v alineados con la estructura organizativa, las procesos
instituzionales y las necesidades operativas de FOSALLUD

Asirmisrma, las acciones realizadas reflejan @l compromiso de la Direccicn Ejecutiva con la revision,
manienimienta y actualizacidn permanente de la nommativa institucional, promoviendo procesos
mas eficientes, estandarizados y orientados al cumplimients de los objetivos  estratégicos
institucionales.

En virtud de lo anterior, la Direccicn Ejecutiva somete 2 consideracion del Consejo Directive la
aprobacion del Manual de Procesos actualizadaos carrespondientas a las diferentes gerencias y
unidades arganizativas de FOSALUD, a efecto de autorzar su implementacicn Y aplicacion
institucional.

Finalmente, la Cirectora Ejecutrva Ad Honorern sefiala que, de canfermidad com el articula 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucicin de FOSALUD, en sus literales o) yd), corresponde

al Comssjo Directiva, entre otras atribuciones, “aprabar _I::.s man uales nen:esalnos I;ﬁr&:1 r:t
funcianarmiento de FOSALUD", En ese sentido, solicita al Consejo DITECIIWJF apmbacu;_lué anu
de Procesos actualizados de a5 diferentes gerencias y unidades organizativas de FO5 '

i f i i istentes, se aprueba la
ian undnime de los miembros del Consejo Directivo asis : :
gg{ujfz?;gn al Manual de Procesos, comespondientes a las dn’fgr_entes gerencias y unrc_iaders
organizativas de FOSALUD, a efecto de autonizar su implernentacion y aplicacion ms_nw_c_ao.-:ia,r
esto de conformidad &l articulo 9 del Reglamento de (2 Ley Especial para [a Constilucion de
Fordo Solidario para la Salud.

ar constar al respacto, se extiende | preserte en el distrito

Par o que no teniendo nada mas que hac -

de San Salvador y Capital de la Republica, a los diecinueve dias del mes de agosto del afio
veintisgis.

=)
R
[ra. Karla Marina Diaz de NSy, p..
Secretaria del Consejo D«irecn

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 ejecucion de los procesos institucionales, con el
proposito de estandarizar las operaciones, optimizar l0s 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 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 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 que se llevan a cabo dentro de la Unidad de Medicamentos y Tecnologias
Médicas 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
Gerencia Técnica: Aprueba y proporciona visto bueno a los procesos Gestion de planificacion
y distribucion de tecnologias sanitarias, Gestion de farmacias e inventarios.

Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas: Elabora y ejecuta los procesos definidos
en el presente Manual.

Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales

Siglas y Abreviaturas

UMET: Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas

SINAB: Sistema Nacional de Abastecimiento

SIGEMIN: Sistema Gestion de Medicamentos e insumaos

SNIS: Sistema Nacional Integrado de Salud

PAC: Plan Anual de Compras

TEC. SANITARIAS: Cumulo de conocimientos y habilidades en forma de dispositivos,

medicamentos, vacunas, procedimientos y sistemas, desarrollados para resolver problemas de
salud y mejorar la calidad de vida.
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Proceso 1: Gestidon de planificacion y distribucion de tecnologias

sanitarias

Objetivo

Asegurar la disponibilidad oportuna y eficiente de medicamentos y tecnologias sanitarias
mediante la planificacion, adquisicion, y distribucion, garantizando el cumplimiento de
estandares legales, técnicos vy logisticos para atender las necesidades de los establecimientos
FOSALUD y apoyar al Sistema Nacional de Salud.

Alcance

Este proceso abarca desde la planificacion y estimacion de necesidades con base en datos de
consumo real, stock de seguridad, y normativas aplicables, hasta la ejecucion de adquisiciones
y la distribucion de medicamentos y tecnologias sanitarias a los establecimientos FOSALUD.
Incluye la programacion logistica, la recepcion de suministros, y la coordinacion con las
unidades responsables para garantizar una cobertura oportuna y adecuada, ademas de analizar
la disponibilidad de productos excedentes para apoyo al Sistema Nacional de Salud.

Responsable

Jefe UMET,

Coordinador de Farmacias

Técnico de Logistica y Distribucion.

Coordinador de Farmacias y Adquisiciones Médicas
Responsable de Logistica Sanitaria

Técnico de Unidad de Medicamentos e Insumos Médicos
Farmacéuticos supervisores

Encargados de farmacia

R eferencia Normativa

Ley de Medicamentos

Codigo de salud

Ley de deberes y derechos de los pacientes y prestadores de servicios de salud
Norma técnica de farmacovigilancia

Ley de Compras Publicas

Reglamento de la Ley de Compras Publicas

Definiciones
N/A
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Descripcion
Responsable No. Actividad Descripcion
Jefe UMET, 1 Planificar las | Se elabora el Plan Anual de Compras de medicamentos y
Coordinador de necesidades de | tecnologias sanitarias de conformidad al procedimiento GT-UMET-
farmacias, medicamentos y | 002-001 Planificacion de necesidades
Técnico de tecnologias
Distribucion y sanitarias
abastecimiento
y Responsable
de Logistica
Sanitaria
Técnico 2 Elaborar el | Se elabora el programa anual de abastecimiento de tecnologias
Abastecimiento programa anual | sanitarias de conformidad al procedimiento GT-UMET-002-002
y distribucion. de Asignacion de tecnologias sanitarias
Responsable de abastecimiento
Logistica de tecnologias
Sanitaria sanitarias.
Coordinadora
del programa de
salud bucal
Encargados de 3 Dispensar Se realiza la dispensacion de medicamentos e insumos meédicos
farmacia medicamentos e | conforme al procedimiento GT-UMET-002-003 Entrega informada
iNSUMOos
médicos en los
establecimientos
de salud
Meta: Garantizar que al menos el 90% de los suministros planificados sean adquiridos y que el nivel de cobertura en los
establecimientos sea no menor a 2 meses para al menos el 80% de los productos del cuadro basico institucional de
medicamentos y tecnologias sanitarias
Indicador/es: 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-002-004.001
Los riesgos de soborno estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003
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Documentos de referencia

e GT-UMET-002-001 Procedimiento de planificacion de necesidades
o GT-UMET-002-002 Procedimiento de asignacion de tecnologias sanitarias
o GT-UMET-002-003 Procedimiento de Entrega informada

Flujograma Proceso 1

Gestion de planificacion y distribucion de tecnologias medicas

Jefe UMET, Coordinador de

y abastecimiento y Responsable
de Logistica Sanitaria

farmacias, Tecnico de Distribucion

[Técnico Abastecimiento y distribucion.
Responsable de Logistica Sanitaria
Coordinadora del Programa de Salud

Bucal

Encargados de Farmacia

Inicio

1. Planificar las
necesidades de

medicamentos y
tecnologias
sanitarias

2. Elaborar el
programa anual
de
abastecimiento
de tecnologias
sanitarias

3. Dispensar
medicamentos €
insumos

medicos en los
establecimientos|
de salud

Fin
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PI'OCCSO 2: GCSthl’l de farmaaas € 1mventarios
Objetivo

Asegurar el manejo eficiente, técnico-administrativo y logistico de medicamentos, insumaos y
equipos en las farmacias de los establecimientos, mediante un monitoreo continuo, rotacion
estratégica de inventarios vy disposicion final de productos en riesgo promoviendo el
cumplimiento de estandares operativos y normativos.

Alcance

Este proceso abarca la planificacion y ejecucion de actividades técnico-administrativas en las
farmacias de los establecimientos, integrando el monitoreo continuo de inventarios, la
clasificacion administrativa, y la identificacion temprana de productos en riesgo. Incluye el uso
de herramientas informaticas, visitas de monitoreo y la disposicion final de suministros
vencidos o averiados, asegurando el cumplimiento de estandares operativos y normativos a lo
largo del ciclo de seguimiento anual. De igual forma incluye el seguimiento y mantenimiento
preventivo y correctivo de dispositivos médicos.

R esponsable
Jefe UMET, Coordinador de Farmacias, Responsable de Logistica Sanitaria y Farmacéuticos
supervisores

R eferencia Normativa

Ley de Medicamentos

Codigo de salud

Ley de deberes y derechos de los pacientes y prestadores de servicios de salud
Norma técnica de farmacovigilancia

Ley de Compras Publicas

Reglamento de la Ley de Compras Publicas

Definiciones

UMET Unidad de Medicamentos y Tecnologias Médicas
SINAB Sistema Nacional de Abastecimiento

SIGEMIN Sistema Gestion de Medicamentos e insumos
SNIS Sistema Nacional Integrado de Salud

PAC Plan Anual de Compras

TEC. SANITARIAS  Cumulo de conocimientos y habilidades en forma de dispositivos,
medicamentos, vacunas, procedimientos y sistemas, desarrollados para resolver problemas de
salud y mejorar la calidad de vida.
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Descripcion
Responsable No. Actividad Descripcion
Farmacéuticos 1 Dar seguimiento  de | Se elabora Plan de inventarios en establecimientos de salud
supervisores, existencias y gestion de | para dar seguimiento a los bienes, asi como, se realiza
Encargados de inventarios identificacion de necesidad de rotacion estratégica de
farmacia. existencias en cada farmacia. De conformidad al
Coordinador de procedimiento  GT-UMET-002-004  Seguimiento  de
farmacias existencias y gestion de inventario.
Jefe UMET
Farmacéutico 2 Supervisar el | Se elabora el Plan anual de supervision y se ejecutan las
supervisor, cumplimiento de | supervisiones en las farmacias de los establecimientos con
Coordinador de normativas en las | horarios extendidos de Fosalud para verificar el cumplimiento
farmacia, farmacias/botiquines de normativas relacionadas a la farmacia, de conformidad al
Jefe UMET institucionales procedimiento GT-UMET-002-005 Supervision de farmacia.
Responsable de 3 Dar  seguimiento  al | Serealiza la gestion de mantenimiento preventivo y correctivo
Logistica Sanitaria mantenimiento de | de los diferentes dispositivos y equipos médicos para verificar
y Jefe UMET tecnologias sanitarias el buen funcionamiento de conformidad al procedimiento GT-
UMET-002-006 Mantenimiento de tecnologias sanitarias.

Meta: Lograr que al menos el 90% de las farmacias de la institucion mantengan un correcto manejo administrativo,
garantizando que las tecnologias sanitarias no superen el 5% del inventario anual y que se le de el seguimiento adecuado
de los mantenimientos preventivos y correctivos de los dispositivos medicos.

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-002-004.001
Los riesgos de soborno estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003

Documentos de referencia
e GT-UMET-002-001 Procedimiento de Planificacion de necesidades

e GT-UMET-002-002 Procedimiento de Asignacion de tecnologias sanitarias
o GT-UMET-002-003 Procedimiento de Entrega informada

o GT-UMET-002-004 Procedimiento de Seguimiento de existencias y gestion de inventario

e GT-UMET-002-005 Procedimiento de Supervision de farmacia.

e GT-UMET-002-006 Procedimiento de Mantenimiento de tecnologias sanitarias.
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Flujograma Proceso 2

Gestion de farmacias e inventarios

encargados de farmacia y
coordinador de farmacias

Farmaceuticos supervisores,

Farmaceutico supervisor

Responsable de Logistica

Sanitaria

Inicio

1. Dar

seguimiento de
existencias y

2. Supervisar el

cumplimiento de
normativas en las

3. Dar seguimiento
al mantenimiento
de tecnologias

Unidad de Medicamentos y
Tecnologias Médicas

gestion »de armac»las{botiqume sanitarias
inventarios institucionales
A 4
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 gue lo requiera.

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, 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 y actividades incorporando elementos
Planificacion para la implementacion del Sistema de Gestidon Antisoborno
4 Agosto 2026 Jefe Unidad de | Actualizacion integral del Manual de Procesos, para el
Medicamentos y | seguimiento de gestion de farmacias e inventarios. Se
Tecnologias Médicas actualizan terminologias técnicas como  tecnologias
sanitarias y se actualizan flujogramas.
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