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Ficha Catalografica

2026 Fondo Solidario para la Salud.
Todos los derechos reservados, Esta 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 los
cuadros, diagramas e imagenes.

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

Manual de Procesos

Aflo 2025,

Fondo Solidario para la Salud (Fosalud)

Direccion: 9° calle poniente N° 3843, colonia Escaldn, distrito de San Salvador y Capital de la
Republica, El Salvador.

Tel 2528-9700

Fondo Solidario para la Salud (Fosalud),
La Unidad de Planillas ha emitido el "Manual de Procesos”
Unicamente aplicara para el personal interno del Fondo Solidario para la Salud.

San Salvador. El Salvador, C A.
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Punto de acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directivo del Fanda Salidario para la Salud, CERTIFICA: Que en
el Libra de Actas de Conssjo Directive que esta Institucion lleva, se encuentra asentada el Acta
Ordinaria nimero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CLIATRO, correspondiante 3 la sesién de Conssjo
Directive, celebrada a las ocho haras, del dia diecinueve de agosta del afo dos mil veintiséis, en la
cual se encuentra asentado el punta que literalmente dice:

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

La Directers Ejecutiva Ad Hanarem informa a los miembros del Conzajo Directivo gue, a través de
13 Unidad de Planificacion y en cumplimients de las acciones oriensadas al fartalecimients de |
gesticn institucional y a 13 mejora continua de los procescs, se ha llevado a caba la revision W
actualizacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferentes gerencias v unidades
organizativas de FOSALUD,

El proceso de actualizacion tuve come finalidad estandarizar la informacién docurmentada,
fortalecer los controles internos, optimizar la ejecucion de los ProCesos y asequrar que la nomativa
inslitucional se encuentre actualizada v responda a las necesidades cperativas actuales de la
Institucicn.

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

* Actualizacian de la linea grafica institucional

* Homologacion de los apartados de Introduccian, Objetive y Alcance.

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

* Verificacion, actualizacion y ajuste de Ios dragramas de flujo de los procesos,

*  Incorparacion del apartado de pericdicidad de las actividades, con el propasita de fortalecer
la planificacion, ejecucion y sequimienta de los procesos.

+  Actualizacion del cuadro de clasificacion documental, en consordancia con la mormativa
institucional aplicatle

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimienta del Sistema de
Control Interma y a ls mejora continua de la Qastian institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualizados, estandarizados v alineados con la estructurs arganizativa, los procesos
institucianales y las necesidades operativas de FOSALUD

Asirisrma, las acciones realizadas reflejan al compromisa de la Direccicn Ejecutiva con la revision,
mantenimiento y actualizacisn permanente de la nomativa institucional, promoviendo procesos
mas eficientes, estandarizados y orientados al cumplimients de los objetivos estratégicos
institucionales.

En virtud de Iz anterior, la Direccion Ejeculiva somete a consideracian 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 implementacicn ¥ aplicacion
institucional.

Finalmente. la Directora Ejecutva Ad Honarem sefiala que, de conforridad con el articulo 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucion de FOSALUD. en sus literales o) yd), corresponde

al Conseje Directive, entre otras atribuciones, “aprabar los mianuales ne-:esalnc::; I;ﬁn: L:t
funcionamienta de FOSALUDY Enese sentido, solicita al Consejo Dlrecnw_la apmhacirtu [r_; i
de Procesos actualizados de las diferentes gerencias y unidades organizativas de FOS '

i i o L jstentes, se aprueba la

ian undnime de los miembros del Consejo Directiva asis ] :
Eg:u;g;m al Manual de Procesos, comrespondientes a [as dffgr_e-ntes gerencias y unrqaders
organizativas de FOSALUD, a efecto de autorizar su implementacion y aplicacion m,gmu_c_ao:;'a,r
esto de conformidad al articulo 9 del Reglamento de la Ley Especial para [z Constilucion de

Fondo Solidario para la Satud.

star al recpecto, se extiende la presente en el distrito

i is gue hagcer con r
Por lo que no teniendo nada mas of diecnueve dias del mes de agosto del afio dos mil

de San Salvador y Capital de la Replblica, a los
WVEINtises.

faz de N o r‘
Dra, Karla Marina Diaz Rty 0p
Secretania del Consejo Direr:n

Fonde 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 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 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 gue 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.

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 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 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.
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 y
mejora continua.

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 que se llevan a cabo dentro de la Unidad de Planillas con el propdsito 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 de Talento Humano: Aprueba y proporciona visto bueno al proceso de elaboracion
de planillas de salarios y remuneraciones y al proceso de elaboracion y presentacion de
planillas de seguridad social y previsional.

Unidad de Planillas: Elabora y ejecuta los procesos de elaboracion de planillas de salarios v
remuneraciones y elaboracion y presentacion de planillas de sequridad social y previsional.

Organo de Gobierno: Aprobacion de Manuales.

Siglas y Abreviaturas

SATH: Sistema de Administracion de Talento Humano.
SIRH: Sistema de Informacion de Recursos Humanos.
UCOMP: Unidad de Compensaciones.

UCSP: Unidad de Contrataciones y Seleccion de Personal
AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones.

ISSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

IPSFA: Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.
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SPU: Sistema de Planilla Unica, aplicativo informatico para la elaboracion vy
presentacion de planilla de cotizaciones al Instituto Salvadorefio del Seguro
Social y Administradoras de Fondos de Pensiones.
SIPP: Sistema IPSFA de Planillas Previsionales, aplicativo informatico para la

elaboracion y presentacion de planillas de cotizaciones al Instituto de Prevision

Social de la Fuerza Armada.
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Proceso 1: Elaboracion de planilla de salarios y remuneraciones

Objetivo

Elaborar planillas de salarios y remuneraciones con transparencia, cumpliendo con el marco
normativo legal y técnico vigente, con el proposito de remitir planillas a la Gerencia Financiera
segun programacion establecida y remunerar de manera oportuna al personal.

Alcance

El proceso inicia con la recepcion de reportes de informacion por parte de la Unidad de
Seleccion y Contratacion de Personal y Unidad de Compensaciones vy finaliza con la entrega
de la ndmina y anexos a la Unidad de Tesoreria de la Gerencia Financiera, para la realizacion
de requerimiento de fondos y posterior pago de salarios.

Responsable
Jefe/a de Unidad de Planillas
Colaborador/a Administrativo de la Unidad de planillas

R eferencias Normativas

Reglamento Interno de Trabajo.

Contrato Colectivo de Trabajo.

Instructivo 5063-D Normas y Procedimientos para el Pago de Incapacidades.
Decreto Legislativo 95/2015 Tablas de Retencion de Impuesto sobre la Renta.
Ley Integral de Pensiones.

Ley y Reglamento del Sequro Social

Ley del Instituto Nacional de Capacitacion y Formacion.

Ley del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.

Sistema de Gestion Antisoborno

Definiciones

Apertura de planilla: Asignacion de los parametros gue identifican una planilla en el sistema
SIRH.

Boleta electronica: Comprobante de pago disponible para cada trabajador al ingresar con su
usuario y contrasefia a la intranet institucional.

Cierre de planilla: Autorizacion de planilla para emitir archivos y reportes definitivos, posterior
a esta accion la planilla no puede modificarse.

Generacion de planilla: Proceso mediante el cual el Sistema SIRH realiza los calculos de
planilla.
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Importacion de datos: Conversion de datos a un formato especifico, compatible con un
sistema informatico determinado, a fin de realizar una carga masiva de informacion.

Modificacion de planilla: Accion que tiene como proposito emitir planillas de ajustes o planillas
adicionales, a efecto de modificar la planilla normal, sea permanente o interinos.

Movimientos de personal: Traslados, permutas, promociones, ascensos, cambios de plaza,
incrementos, nivelaciones salariales y renuncias.

Ordenes de descuento: Autorizacion otorgada por el trabajador o impuestas por instancias
gubernamentales, para retener un determinado valor o porcentaje del salario.

Pagos extraordinarios: Valor pagado como excedente al salario por haber laborado tiempo
adicional a su jornada laboral establecida, siempre que exista justificacion y autorizacion para

Su pago.

Planillas adicionales: Planilla emitida posterior a haberse efectuado Requerimiento de Fondos
y sujeta a disponibilidad financiera.

Planilla de ajuste: Planilla emitida para modificar los ingresos de un trabajador.
Planilla de salarios: Planilla normal de salarios de personal permanente.

Planilla de turnos: Planilla de pago de turnos adicionales de personal permanente.
Planilla interinos: Planilla de pago de personal contratado temporalmente.

Planilla 10%: Planilla personal permanente que se le retiene 10% de renta debido a que poseen
otro empleador donde se le aplica tabla de retencion.

Salario: Retribucion en dinero que el patrono estd obligado a pagar al trabajador por los
servicios prestados en virtud de la relacion laboral contractual.
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Descripcion
No. de
R bl . Actividad Descripcion
esponsable actividad P
dad d ) .
Jnidad de ) ) y UCOMP Reporta pagos extraordinarios, omisiones
compensaciones / Remitir la  informacion . .
; ) . de marcacion, llegadas tardias.
Unidad de Seleccion 1 segun corresponda .
. USCP Reporta personal de nuevo ingreso, traslado,
y contratacion de ) .
promociones y personal interino
personal
Revisa informacion proporcionada por UCSP vy
UCOMP, en caso de haber observaciones se remiten
: a la unidad correspondiente, sigue paso 3.
Jefe/a de Unidad de ) - P guep
) 2 Revisar informacion
Planillas i
De no encontrarse observaciones se continua con el
paso No. 7 de este proceso.
Unidad de UCSP y UCOMP revisan vy subsanan las
compensaciones / observaciones.
Unidad de Seleccion 3 Subsanar observaciones
y contratacion de
personal
Recibe informacion mensual de: Personal nuevo
Jefe/a de Unidad de S - ingreso, movimientos de personal, reportes de
) 4 Recibir informacion o
Planillas personal interino, pagos extracrdinarios, descuentos
por omisiones de marcacion y llegadas tardias.
Jefe/a de Unidad de B Descarga del SATH informacion de incapacidades y
) 5 Descargar informacion ;
Planillas permisos sin goce de salario procesados.
Procesa vy revisa informacion de incapacidades
Jefe/a de Unidad de . - y. P y
Planillas 6 Procesar informacion permisos sin goce de salario y calcula descuentos a
aplicar al personal.
Consolida informacion de personal de nuevo
ingreso, promociones, traslados, incapacidades,
Jefe/a de Unidad de . . o ¢ p ) b )
Planillas 7 Consolidar informacion permisos sin goce de salario, pagos extraordinarios,
descuentos vy llegadas tardias, tanto de planilla
personal permanente como interinos.
Elabora planilla de personal interino, incorpora pagos
extraordinarios, aplica descuentos por incapacidad,
Jefe/a de Unidad de permisos, ausencias, omisiones, llegadas tardias vy
) 8 Elaborar planilla interinos retenciones.
Planillas
Colaborador/a Actualiza en sistema SIRH con personal de nuevo
Administrativo 9 Actualizar SIRH iNgreso y promociones.
Unidad de Planillas
Aperturas planillas en SIRH: Planilla de Salarios,
Planilla de Pagos Extraordinarios, Planilla del 10% y
Colaborador/a panila de sueldo complementario meédicos
Administrativo 10 Aperturar planillas coordinadores; ademas, en el mes de enero se

Unidad de Planillas

tramita planilla quincena 25 (GTH-UPLA-002-005);
en el mes de octubre se elabora planilla de aguinaldo
(GTH-UPLA-002-001); y en el mes de diciembre
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planillas  de  vacacion  (GTH-UPLA-002-002),
bonificacion (GTH-UPLA-002-003) y pasivo laboral
(GTH-UPLA-002-004).

Colaborador/a

Convierte  archivos consolidados de

extraordinarios, descuentos y llegadas tardias a

pagos

Administrativo 11 Importar datos a SIRH . .
: ‘ formato compatible con el SIRH vy realiza la
Unidad de Planillas ‘ o
importacion de datos.
Colaborador/a Genera las planillas
Administrativo 12 Generar Planillas
Unidad de Planillas
Jefe/a de indad de 13 Validar Planilla Valida y verifica la planilla
Planillas
Colaborador/a ) ) Cerrar Planilla y generar archivo SIRH para la boleta
) Realizar cierre de planilla y .
Administrativo 14 enerar boleta electronica electronica
Unidad de Planillas 9
Colaborador/a ) Emite los archivos y reportes de la planila
) Emitir archivos y reportes ) ] ) )
Administrativo 15 de olanila general institucional, si se requiere ajustes o planillas
Unidad de Planillas ° 9 adicionales sigue paso 16, si no, avanza a paso 17
Jefe/a de Unidad de 16 Elaborar planillas | Elabora ajustes y emite planillas adicionales
Planillas adicionales y de ajustes
Jefe/a de Unidad de 17 Enviar planillas a la Unidad | Envia las planillas a la Unidad de Tesoreria
Planillas de Tesoreria

Meta: *100% de planillas elaboradas cumplen con marco normativo legal.
*100 de planillas entregadas a la Unidad de Tesoreria segun el plazo establecido

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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Flujograma Proceso 1

Elaboracion de planilla de salarios ¥ rermuneraciones

Uridad de compensaciones / Unidad de
Seleccidny contratacion de personal

Jefefa de Unidad d= Planillas

Colaboradorfa Administrative
Unidad de Flanillas

Inicio

1 Remitir la
intormacien

segin
correspanda

personal de nuevo
ingreso,
menimiantos

. subsanar

obsarvacionas

+

S.Descargar
informacian del SATH
5. Procasar
informacian

7. Consalidar
informacion

[

8. Elaborar planilla
intennos

o Actualizar SIRH

10. Aperturar planilas
11. Importar datos a
SIRH
12. Generar
planillas

1= walidar Planilla

14. Realizar ciarra
de planillay
genarar baleta

15, Emitir arch vos
Pl tas de
Flanilla genaral

16. Elaborar
uas
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Proceso 2: Elaboracién y presentacion de planillas de seguridad social y

previsional

Objetivo del proceso

Presentar oportunamente y de acuerdo con la normativa legal y técnica vigente, las planillas
de seguridad socialy previsional, con el propdsito que el personal tenga acceso a los beneficios
de salud y vejez.

Alcance del proceso

El proceso inicia considerando las cotizaciones tramitadas en planilla de salarios vy
remuneracionesy finaliza con la elaboracion y presentacion al Instituto Salvadorefio del Seguro
Social (ISSS), Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) e Instituto de Prevision Social de
la Fuerza Armada (IPSFA), las retenciones laborales y patronales de acuerdo a los plazos
establecidos por la Ley.

Responsable
Jefe/a de Unidad de Planillas
Auxiliar Administrativo de la Unidad de planillas

R eferencias Normativas

Ley Integral de Pensiones.

Ley y Reglamento del Seguro Social.

Ley del Instituto Nacional de Capacitacion y Formacion.

Ley del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.

Manual del Usuario Sistema de Planilla Unica.

Instructivo de uso del Sistema IPSFA de Planillas Previsionales (SIPP).
Sistema de Gestion Antisoborno.

Definiciones:
Codigos de observacion: Codigo numérico que permite declarar una situacion en particular
del cotizante.

Crear planilla: Proceso para emitir planilla del mes en el Sistema Informatico autorizado.
Entregar planilla: Proceso de presentacion de planilla a través del aplicativo informatico.

Ingreso Base de Cotizacion (IBC): remuneracion total devengada por el trabajador sujeta a
descuento.
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Importacion de datos: Conversion de datos a un formato especifico, compatible con un
sistema informatico determinado, a fin de realizar una carga masiva de informacion.

Inconsistencia: Dato que es necesario subsanar para gue el sistema informatico procese
planilla de cotizaciones.

Descripcion
No. de
Responsable . Actividad Descripcion
P actividad P
Actualiza y consolida informacion de las planillas
Jefe/a de Unidad de Actualizar 'y consolidar u‘ ey oa nior I pan
) 1 ) . tramitadas en el mes, tanto de personal permanente
Planillas informacion . ‘
como interino.
. Prepara archivos segun la estructura de datos del
Auxiliar ) ) -
. : Preparar archivos para | Manual de Usuario del Sistema de Planilla Unica
Administrativo 2 : .
) sistemas (SPU) y del Instructivo de uso del Sistema IPSFA de
Unidad de Planillas : '
Planillas Previsionales (SIPP).
Auxiliar Importa datos de planilla segun los requerimientos
Administrativo 3 Importar datos de cada Sistema establecidos en los Instructivos
Unidad de Planillas correspondientes.
. Valida que la informacion no  presente
Audliar inconsistencias
Administrativo 4 Validar informacion ) ) : .
) En caso presente inconsistencias se corrige o
Unidad de Planillas :
actualiza y vuelve al paso No. 3 de este Proceso.
Auiliar Genera planillas para que el sistema realice los
Administrativo 5 Calcular planilla calculos Eorres or?d\entis
Unidad de Planillas P '
Auxiliar Revisa que los valores cuadren con planilla de
l i .
Administrativo 6 Revisar totales saarios y remuneraooneg .
: En caso de haber diferencias, se determina el origine
Unidad de Planillas
de esta y se vuelve al paso No. 3 de este Proceso.
Remite planilla en linea a la Superintendencia de
Jefe/a de Unidad de : ) P b )
Planilias 7 Presentar planilla en linea Pensiones e IPSFA 'y genera archivos vy
mandamientos de pago.
Jefe/a de Unidad de ) Entrega planillas y mandamientos de pago a la
8 Entregar planillas ) .
Planillas garp Unidad de Tesoreria de la Gerencia Financiera
Meta: *100% de planillas elaboradas cumplen con marco normativo legal y técnico vigente.
*100 de planillas entregadas a la Unidad de Tesoreria segun el plazo establecido.

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

Pagina 13 de 14




FONDO SOLIDARIO
“«,.+" | PARALASALUD

GOBIERNO DE
EL SATVADOR.

L GTH-UPLA-002
Codigo:
Clasificacion Version: 4
Vigencia: agosto 2026

Manual de Procesos

Unidad de Planillas

Fondo Solidario para la Salud

Flujograma Proceso 2

Elaboracion y presentacicn de planillas de seguridad social y previsiconal

Jefefa de Unidad de Flanillas

Auzxiliar Administrativo Unidad de

Flanillas

Inicio

1 Actualizary 2. Preparar
consolidar » archivas para
informacian sistamas
r
2. Impaortar
datos
¥
4. Validar
informacian

un

. Caleular planilla

6. Revisar totalas

l

7. Fresentar
planilla en linea

¥

B. entragar planilla
alnidad de
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A~ FONDOQO SOLIDARIO Vigencia agosto 2026 Unidad de Planillas
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Fondo Solidario para la Salud
Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizara cada dos afos 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.

Control de Cambios

Version Fecha de cambio Responsable Tipo de modificacion

1 2020 Jefe/a Unidad de | Version original
Planillas

2 Noviembre 2022 Jefe/a Unidad de | Actualizacion total del documento,
Planillas realizando el levantamiento de todos

los procesos de la Unidad.

3 Mayo 2025 Jefe/a Unidad de | Revision de procesos y actividades

Planillas incorporando  elementos para la

implementacion del Sistema de Gestion
Antisoborno

4 Agosto 2026 Jefe/a Unidad de | Actualizacion de Manual de Procesos,
Planillas integrando nuevos cambios en el pago
de prestaciones laborales (aguinaldo,
quincena 25), actualizacion de linea
grafica y actualizacion cuadro de
autoridades.
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