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Ficha Catalografica

2026 Fondo Solidario para la Salud.
Todos los derechos reservados, Estd permitida su reproduccion 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 os
cuadros, diagramas e imagenes.

La documentacion  oficial  del Fosalud, puede ser consultada a través de:
http://www fosalud.gob.sv
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Afio 2026,

Fondo Solidario para la Salud (Fosalud)

Direccion: 9° calle poniente N° 3843, Colonia Escalon, Distrito de San Salvador y Capital de la
Republica, El Salvador. Tel. 2528-9700

Fondo Solidario para la Salud,
La Unidad de Desarrollo de Competencias ha emitido el "Manual de Procesos’
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Punto de Acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directive del Fonda Salidaria para la Salud, CERTIFICA: Cue an
el Libra de Actas de Censejo Directive que esta Institucicn lleva, se encuentra asentada | Acta
Ordinaria numero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRO, correspendiente a la sesién de Consejo
Directivg, celebrada a las ocho haras, del dia diecinueve de anosto del ano dos mil vaintiséis, en la
cual se encuentra asentada el punto que literalmente dice:

6. APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS DE LAS GERENCIAS Y UNIDADES
ORGANIZATIVAS,

La Directerra Ejecutiva Ad Hanarem infarma a los miembros del Consejo Diractivo gue, a través de
la Unidad de Planificacion y en cumplimients de las accionas orientadas al fortalecimiento de la
gestion institucional v a la mejora continua de los procescs, se ha llevado a cabo |3 revisian ¥
actualizacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferantes gerencias v unidades
organizativas de FOSALUD,

El proceso de actualizacion tuve come firalidad estandarizar la informacién documentada,
fortalecer los contrales internos. aptimizar la gjecucion de los procesos y asequrar gue la nomativa
institucional se encuentre actualizada y responda a las nececidades cperativas actuales de la
institucicn,

Come resultads de diche proceso, se incorporaron |as siguientes mejoras:

*  Actualizacian de la linea grafica institucional

*  Homologacien de los apartados de Introduccion, Ohbjetivo y Alcance.

+  Revisidn y actualizacion integral de las actividades de cada preceso, permitiendo identificar
oportunidades de mejora, eliminar cuellos de botella y estandarizar las actividades,

= Verificacian, actualizacian y ajuste de los diagramas de flups de los procesos.

* Incorporacian del apartado de pericdicidad de las actividades, con el propasito de fortalecer
la planificacion, ejecucian y seguimienta de los procesos.

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

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimienta deal Sistema de
Contrel Interno y a la mejora continua de |a gestidn institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualizados, estandarizados v alineados con la estructura arganizativa, los procesos
institucianales y las necesidades operativas de FOSALLID

Asirnisrma, las acciones realizadas reflejan el compromiso de la Direccion Epcutiva con la revisidn,
mantenimients v actualizacién permanente de la nomativa institucional, promoviensa procesos
mas eficientes, estandarizados y orientados al cumplimients de los oljetivas  estratégicos
institucionales.

En virtud de o anterior, la Direccion Ejecutiva somete a consideracion del Conssjo Directive 1
aprobacian del Manual de Procesos actualizados correspondientas a las diferentes gerencias y
uridades organizativas de FOSALUD, 3 efecto de autorizar su implementacicn v aplicacion
institucional.

Finalmente. |a Directora Ejecutiva Ad Honorem sefiala que, de conformidad cor el articulo 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucion de FOSALUD, en sus literales <)y d), corresponde

al Consejo Directivo, entre otras atribuciones, “aprobar 'lDE. man »ﬂ:z‘ p‘nggaejgfgeﬂii ugt
i i i licita ak Consejo Directi

funcionamienta de FOSALUD", En ese sentido, salic _

de Procesos actualizados de las diferentes gerencias y umidades organizativas de FOSALUD.

i i o L istentes, se aprueba la

ian undnime de los miembros del Consejo Directivo asis : :
gg{uﬁfﬁéﬁn al Manual de Procesos, correspondientes a las dff;r_entes gerencias y unrc_faders
prganizativas de FOSALUD, a efecto de autarizar su implernentacion y aplicacion ms_nwlc_ao.-;'a,r
esto de conformidad al articulo 9 del Reglamento de (3 Ley Especial para la Conslitucidn de

Fondo Solidario para la Satud.

ar eonstar al respecto, se extiende la preserite en el distrito

Porlo que no teriendo nada mas gque hac e

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

M o, Drectiv }_.
[ra. Karla Marina Diaz de Naify, m.
Secrataria del Consejo Direcra

Fondo Solidario para fa Salud
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Introduccidén

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
Ccomo, para optimizar los recurscs, minimizar errores y mejorar la comunicacion interna vy
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 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 desempefio (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 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 y estandarizada oS 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.
5. Establecer mecanismos de control, seguimiento y evaluacion de los procesos,
mediante indicadores y otros mecanismos pertinentes que permitan valorar su
desempenfio, 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.
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5. Mantener actualizados los procesos y 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 gque se llevan a cabo dentro de la Unidad de Desarrollo de Competencias 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.

Responsabilidades
Capacitacion:
Direccion Ejecutiva: Aprobacion del Plan Institucional de Capacitacion (PIC).

Lideres de Proceso: Asegurar la participacion de sus equipos de trabajo de las capacitaciones
presenciales y/o virtuales programadas en el PIC, facilitando los recursos y el tiempo necesario
para gue los colaboradores/as reciban la formacion. Asi mismo, realizar los correspondientes
seguimientos de la aplicacion en el trabajo de los conocimientos y habilidades adquiridas por
medio de la capacitacion.

Personales participantes Administrativo y Operativo (colaboradores/as): Participar
activamente en cada una de las formaciones convocados, aplicar y poner a disposicion del
Fosalud el conocimiento o habilidades adquiridas por medio de la aplicabilidad en sus
funciones laborales y/o reproduciendo como facilitador/a de lo aprendido segun sea el caso.
Asi como, asistir puntualmente a las sesiones de capacitacion y cumplir con los requisitos
establecidos, retroalimentar sobre la calidad y utilidad de la capacitacion y cumplir con los
compromisos y evaluaciones definidas segun el tipo de capacitacion.

En casos especiales de no poder asistir a determinada convocatoria debera reportar a la UDC
por medio de correo electronico la justificacion correspondiente.

Facilitadores internos: Disefiar e impartir las capacitaciones de acuerdo con los objetivos y
tematicas programas en el PIC ajustando los contenidos y estrategias segun las necesidades
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detectadas, aplicar metodologias didacticas efectivas para el aprendizaje, fomentar la
participacion y el pensamiento critico en los asistentes, realizar evaluacion diagnostica, evaluar
el aprendizaje y coordinar con lideres de proceso (jefaturas) el seguimiento de la capacitacion
brindada en los casos que aplique.

Coordinadores de Capacitacion: identificar necesidades de formacion segun su area de
responsabilidad, planificar, organizar y coordinar el desarrollo de las capacitaciones, gestionar
recursos, espacios, materiales y herramientas para la capacitacion y monitorear la asistencia y
participacion de los empleados. Remitir a la UDC el GTH-UDC-002-001.004 Formulario de
Temas Especificos atendiendo GTH-UDC-002-001.003 - Guia para completar el Formulario de
Temas Especificos y al finalizar cada una de las capacitaciones impartidas, presentar la
documentacion requerida para el registro de capacitaciones en el SATH.

Unidad de Desarrollo de Competencias: coordinar la gestion y desarrollo de las
capacitaciones bajo su responsabilidad, brindando apoyo y orientacion a las Unidades
Organizacionales responsables de eventos de capacitaciones, realizar el seguimiento de
cumplimiento del Plan Institucional de Capacitacion y efectuar el registro oficial de cada una
de las capacitaciones.

Evaluacion de Desempefo:
Direccion Ejecutiva: aprueba el Manual de Evaluacion de Desempefio.

Jefaturas: Evaluan al personal a su cargo.

Unidad de Desarrollo de Competencias: Lidera y coordina el proceso de Evaluacion de
Desempefio, promoviendo con el personal el cumplimiento de la normativa correspondiente.

Unidades Organizativas de Fosalud: Desarrollan el proceso de Evaluacion de Desempefio
atendiendo la normativa aplicable y cumpliendo el periodo estipulado para llevar a dicho
Proceso.

Personal Operativo y Administrativo: realiza el proceso de acuerdo al rol asignado durante el

proceso, el cual se refiere a rol de evaluador/a o rol de evaluado/a, segun la etapa que se
encuentre desarrollando.

Siglas y Abreviaturas

DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
Fosalud: Fondo Solidario para la Salud

GTH: Gerencia de Talento Humano

PIC: Plan Institucional de Capacitacion

SATH: Sistema de Administracion del Talento Humano
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SIG: Sistemas de Informacion Gerencial
us: Unidad de Salud
uUDC: Unidad de Desarrollo de Competencias
UO: Unidad Organizativa
POA: Plan Operativo Institucional
Proceso 1: Capacitacion de Personal
Objetivo:

Describir las actividades claves para llevar a cabo el proceso de capacitacion del personal del
FOSALUD.

Alcance:
Inicia con el levantamiento del DNC y concluye con el informe de ejecucion del PIC.

Responsable:

Jefe/a de Unidad de Desarrollo de Competencias

Referencia Normativa:

Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Solidario para la Salud (ley de salarios)
Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Solidario para la Salud (contrato)
Normas Técnica de Control Interno

Contrato Colectivo de Trabajo 2023-2024

Definiciones:

Capacitacion: Conjunto de acciones vy actividades organizados, gue buscan mediante la
generacion de conocimiento y el desarrollo de habilidades, producir un cambio de actitudes,
conductas y destrezas, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva del
personal.

Competencia laboral: Se refiere a los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios para
llevar a cabo exitosamente una determinada actividad laboral.

Unidades Organizativas: Unidades administrativas del Fosalud que participan en el analisis de
contexto.

Temas Especificos: Son los temas especializados que algunas Unidades Organizativas por la
naturaleza de sus funciones y responsabilidades, programan desarrollar durante el afo.
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Descripcion
Responsable No. Actividad Descripcion
Realizar el

Diagnostico  de

Coordina con jefaturas la recoleccion de las necesidades de capacitacion

Capacitacion

Jefe/a UDC 1 . mediante el Procedimiento GTH-UDC-002-001
Necesidades de
Capacitacion
ElL Pl
apora.r an Elabora el PIC conforme al Procedimiento GTH-UDC-002-001 con el
Jefe/a UDC 2 Institucional  de

detalle de las capacitaciones que se desarrollaran en el transcurso del afio.

Socializar Plan de
Jefe/a UDC 3 Institucional  de
Capacitacion

Socializa el PIC con jefaturas por medio electronico.

Ejecutar Plan de
4 Institucional  de
Capacitacion

Unidades
Organizativas

Gestionan el desarrollo de las capacitaciones de responsabilidad directa
de cada Unidad Organizativa

Coordinan la evaluacion de desarrollo de la capacitacion por parte de los

Organizativas .
capacitacion

Unidades 5 Evaluar desarrollo | participantes. GTH-UDC-002-001.016 Formulario de evaluacion de la

Organizativas de capacitacion capacitacion

Unidades Evaluar Coordinan la ejecucion de evaluacion de aprendizaje de la capacitacion,
6 aprendizaje de la | unicamente cuando la capacitacion es impartida por facilitador Fosalud, y

esta sea referente al Sistema de Gestion Antisoborno.

Presentar reporte
final de ejecucion
Jefe/a UDC 7 del Plan
Institucional  de
Capacitacion

Presenta informe de ejecucion del PIC

Meta: *90% de desarrollo de los temas contenidos en el PIC

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-002-004.001
Los riesgos de soborno estan identificados en la matriz UPLAN-003-006.003
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Flujograma Proceso 1

Proceso de Capacitacion de Personal

Jefe/a UDC

Unidades Organizativas

1. Realizar el
diagnostico de
necesidades de

capacitacidn.

I

2. Elaborar Plan
Institucional de
Capacitacidn.

!

3. socializar Plan

Instituciconal de Capacitacion

7. Presentar reporte de
ejecucién de Plan

Y

4. Ejecutar Plan Institucional
de Capacitacion.

l

5. Evaluar Desarrcllo de
Capacitacidon.

!

Institucional de
Capacitacion.

6. Evaluar aprendizaje de la
capacitacion.

Documentos de referencia
GTH-UDC-002-001_Procedimiento para elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion

firmado

GTH-UDC-002-001.001 Guia para completar el formulario del DNC.
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Proceso 2: Evaluacion de Desempeio
Objetivo:

Coordinar y verificar que el proceso de evaluacion de desemperio del personal se ejecute
atendiendo a la metodologia establecida y cumpla con lo estipulado en la normativa
correspondiente.

Alcance:

Inicia con establecer metodologia de evaluacion de desempefio vy finaliza con el informe de
resultados.

Responsable:

Jefe/a de Unidad de Desarrollo de Competencias

Referencia Normativa:

Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Solidario para la Salud (ley de salarios)
Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Solidario para la Salud (contrato)
Normas Técnica de Control Interno

Contrato Colectivo de Trabajo 2023-2024

Definiciones:

Evaluacion de Desemperio: Proceso utilizado para evaluar en un periodo determinado el
desempefo de los trabajadores.

Evaluado/a: Persona sujeta de evaluacion de desempefio

Evaluador/a: Jefatura inmediata que evalua a sus subalternos

Personal Administrativo: Trabajadores que laboran en sedes administrativas.

Personal Operativo: Trabajadores que laboran en los diferentes establecimientos de salud

Descripcion
Responsable No. Actividad Descripcion
Establecer o
actualizar
’ Establece y presenta para aprobacion metodologia de evaluacion de
Jefe/a UDC 1 todol
efe/a metodologla para desemperfio de conformidad al procedimiento GTH-UDC-002-002
evaluar el
desempefio
Socializar L ) o .
oceso de Socializa con jefaturas la metodologia e instrumentos de la evaluacion
Jefe/a UDC 2 Zvatuacio’n de de desempefio a utilizar para el proceso de conformidad al
~ procedimiento GTH-UDC-002-002
desemperio
Ejecutar |
Jecu af /a Jefaturas realizan el proceso de evaluacion de evaluacion de
Jefaturas de UO 3 evaluacion de ~
~ desempefio
desempefio al
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personal a su
cargo
Verificar el
Jefe/a UDC vy cumplimiento del : . . ‘ . ‘
Realiza seguimiento de cumplimiento de gjecucion de evaluaciones por
Colaborador/a 4 proceso ae arte de los evaluadores y aceptacion o no de parte de los evaluados
uDC evaluacion  de | P yacep P '
desempefio
Elab inf ) . .
Jefe/a UDC 5 aorer ntorme Elabora informe final de resultados y presenta a Direccion Ejecutiva

final de resultados

Meta: *100% de evaluaciones recibidas

Indicador/es:
Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas fichas en el documento
UPLAN-002-011.004

Periocdicidad 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
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Flujograma Proceso 2

Froceso de Evaluacicon de desempefio

Jefefa UDC Jefaturas de O Colaboradorfa UDC

Inicia :|

k4
1. Establacer o
actualizar
metodologia
para evaluar el
desempefio

v

Z. Ejecutar la
evaluacian de
dasampefia

proceso de
evaluacian de
desempefio

k4

i

2. Socializar 4. ariicar al
cumplimiento da
proceso de
evaluacion

5. Elabarar infarme
final da resuktados

Fin

Documentos de referencia
GTH-UDC-002-002 Procedimiento Evaluacion de Desempefio
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Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizara cada dos aflos o cuando se identifigue
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualquier otra circunstancia gue lo requiera.

Control de Cambios

Desarrollo de
Competencias

Version Fecha de cambio Responsable Tipo de modificacion
1 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
Planificacion elementos para la implementacion del Sistema de
Gestion Antisoborno
4 Agosto 2026 Jefe/a de Unidad de Actualizacion integral del Manual de Procesos, para el

seguimiento.

Actualizacion de linea grafica y cuadro de autoridades.
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