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Punto de Acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directive del Fanda Salidaria [ara la Salud. CERTIFICA: Que an
el Libro de Actas de Conssje Directive que esta Institucion lleva, se encuentra asentada el Acta
Crdinaria nimerc DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUSTRO, correspondiente 8 la sesién de Consejo
Directive, celebrada a las ocho hoias, del dia diecinueve de 200sto del ano dos mil veintiséis, en la
cual =2 encuentra asentada el punto que literalmente dice:

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

La Directers Ejecutiva Ad Honarem infarma a los miermbros del Consapo Diractiva gue, a traves de
i3 Unidad de Planificacion y en cumplimiento de las acciones oriensadas al fortalecimiento de |a
gestion institucional v a la mejora continua de los procescs, se ha levado a cabo |3 revisian W
actualzacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferentes gerencias y unidadec
organizativas de FOSALUD,

El procese de actuslizacion Wwvo corme finalidad estandarizar la informacion dooumentada.
fortalecer los contrales internas, optimizar la Bj@CUCION de |05 froceses v asegurar gue la nomativa
institucional e encuentre actualizads v responda a las necesidades operstivas actuales de la
INELituCitn,

Camea resultada de dicho proceso, se incorporarcn las siguientes megjoras:

*  Actualizacian de la linea grahca institucional

+  Homologacién de los apartados de Intraduccion, Objetivo v Alcance.

+  Revisidn y actualizacion integral de las actividades de cada proceso, permitiendo identificar
aportunidades de mejora, eliminar cuellos de botella ¥ estandarizar las actividades,

«  Verificacian, actualizacion y sjuste de los dagramas de flupo de los procesos,

*  Incomparacidn del apartado de periodicidad de las actividages, con el propasita de fortalecer
la planificacion, ejecucian y seguimienta de los procesas.

* Actualizacidn del cuadro de clasificacion documental, en corcordancia con la rormativa
institucional aplicatils

Es importante destacar que estas actualizacianes cantribuyen al fortalecimients del Sistema de
Control Interna y a la mejora continua de 13 gestidn institucional, al disponer de instrumentos
norrmativos actualizados, estandarizados v alineados con la estruciura organizativa, los procesos
institucianales v las necesidades operatrvas de FOSALUD

Asimisrna, las acciones realizadas refizjan el compromiso de la Direccicn Epecutiva con la revisicn,
mantenimianta y actualizacién permanente de la normativa institucional, promoviendo procesos
mas eficientes, estandarizados y orientados al cumplimients de los abjetivos estratégicos
inetitucionales.

En virtud de lo antericr, la Direccidn Ejecutiva somete a consideracion del Consejo Directives 1a
aprobacidn del Manual de Procesos actualizados correspondientes a las diferentes gerencias y
unidades organizativas de FOSALUD, a efecto de autorizar su implementacion v aplicacion
institucional.

Finalmente, |2 Directora Ejecutiva Ad Honarern sefiala gue, de contarmidad con el articula 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucian de FOSALUD, en sus literales c) yd), corresponde

al Consejo Directiva, entre otras atribuciones, “aprobar los manuales necesalnc;; I;ﬁr-i ;t
funcianarmiento de FOSALUDY, En ese sentido, solicita al Consejo Dlrecnm_la apmhac;;fu ; @
de Precases actualizados de fas diferentes perancias y unidades organizativas e FOY '

Par decisidn undnime de los miembros del Consejo Directivo asistentes, se apmeﬁg;adla
actualizacion al Manual de Procesos, correspondientes a [as df!&jr_entes gerencias y unid ers
organizativas de FOSALUD, a efecto de autonzar su implernentacion y aplicacian rr@ﬂtu_c_aw;a,r
esto de conformidad al articulo 9 del Reglamento de ia Loy Especial para |z Constilucion de

Fondo Solidario para la Salud.

& hacer constar al respects, se extiende |a presente en el distrito

teniendo nada mas ou i
PN SR ([0 beiat blica, alos diecinueve dias del mes de agosto del afio das il

de San Salvader y Capital de la Repul
VEINtiseis.

=3

de ND' = o/
Dva, Karla Marina Diaz B8 0p
Secretaria del Consejo Direcn

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 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 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 vy estandarizada 10s 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 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 vy
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 Auditoria Interna 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
Unidad de Auditoria Interna: Elabora y ejecuta los procesos definidos en el presente Manual.

Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales.

Siglas y Abreviaturas
UAL: Unidad de Auditoria Interna
(CISED): Comision Institucional para Seleccion y Expurgo de Documentos
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Proceso 1: Auditorias Internas
Objetivo
Efectuar auditorias en la institucion, verificando el cumplimiento de las normativas técnicas y
legales aplicables, presentando informes finales segun el Plan de Trabajo aprobado.

Alcance

Aplica para los procedimientos en las fases de auditoria: planificacion, ejecucion e informe.
Inicia con la determinacion de los antecedentes de la auditoria.

Finaliza con el cierre de los documentos de auditoria (Cierre de Papeles de Trabajo).

Responsable:
Jefe de Unidad de Auditoria Interna
Asistentes de Auditoria

R eferencia Normativa:

Circulares, Reglamentos y Lineamientos emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica.
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Definiciones
Auditores Internos Gubernamentales: Profesionales que realizan las actividades propias de
auditoria interna en el sector gubernamental, para contribuir al logro de los objetivos y metas
institucionales.

Auditoria Interna: Es una modalidad de auditoria basada en el control y la vigilancia interna de
la institucion. Su realizacion busca la identificacion de puntos de mejora y el correcto
funcionamiento dentro de un marco normativo determinado.

Auditoria Gubernamental: Examen o evaluacion de las operaciones financieras, contables o
presupuestales que realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica, Estatal
O Municipal para el cumplimiento de sus atribuciones.

Comunicacion de Resultados Preliminares: Consiste en la comunicacion con los servidores
del drea organizativa que esta sujeta a examen para dar la oportunidad de presentar pruebas
documentadas, asi como informacion pertinente respecto de los asuntos comunicados
durante la ejecucion de los procedimientos de auditoria.
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Examen Especial de Aspectos operacionales o de gestion: Es la exploracion y evaluacion de
la gestion realizada por la entidad, para determinar; transparencia, eficacia, excelencia,
eficiencia, efectividad, equidad y economia, sobre el uso de los recursos publicos.

Examen especial: Comprende uno o mas componentes de los estados financieros o aspectos
de gestion, con un alcance especifico. Abarca uno o mas elementos de la gestion, asi como
el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y las auditorias por requerimientos.

Hallazgos de Auditoria: Son el resultado de un proceso evaluativo. Generalmente se realizan
para determinar el cumplimiento de mejores practicas, cumplimiento de normativas vy
objetivos institucionales.

Informe de Auditoria: Es el documento que presenta los resultados de la informacion,
estudios, investigacion y andlisis efectuados por los auditores durante la realizacion de la
auditoria, que de forma sistematizada presenta las observaciones, expresan conclusiones sobre
el drea o actividad auditada en relacion con los objetivos fijados y presenta recomendaciones
pertinentes para eliminar las causas de tales deficiencias y establecer las medidas correctivas
adecuadas.

Descripcion
Responsable | No. | Actividad Descripcion
Auditorfas Internas
Jefe de Unidad de Auditoria 1 Identificacion de | Analizar el presupuesto, planes operativos y matriz de
areas criticas a | riesgos institucionales de FOSALUD para identificar las
auditas areas con mayor exposicion al riesgo
Asistentes de Auditoria 2 Formulacion del Plan | Elaborar el Plan Anual de Auditoria, el cronograma vy
Anual de Auditoria priorizacion de auditorias o Exdmenes Especiales para el
afio correspondiente
Jefe de Unidad de Auditoria 3 Presentacion del Plan | Presentar el Plan Anual de Auditoria Interna al Consejo
Anual de Auditoria Directivo del FOSALUD para su conocimiento y asignacion
de recursos
Jefe de Unidad de Auditoria 4 Remision del Plan | Enviar al Plan Anual de Auditoria a la Corte de Cuentas de
Anual de Auditoria a | la Republica para su respectivo conocimiento, segun los
CCR plazos legales establecidos
Jefe de unidad de Auditoria / 5 Declaracion de | Emision y Firma de Documentos de Declaracion de

Asistentes de Auditoria

Independencia

Independencia, en los cuales se garantiza por escrito, que
ningun miembro que participa en los examenes especiales
deje de lado la independencia y objetividad para realizar
las labores de auditoria

Meta: *80% de auditorias realizadas en el tiempo establecido (menor o igual a 80 dias habiles), cumpliendo con la normativa.

Indicador/es: Los indicadores se encuentran detallados en sus

Peri : Medicion: M L
respectivas fichas en el documento UPLAN-002-011.004 eriodicidad de Medicion ensua

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 UAI-002-002 Procedimiento Auditorias Internas.

Flujograma Proceso 1

Auditorias Internas

Jefe de Unidad de Auditoria
Interna

Asistentes de Auditoria

Jefe de unidad de Auditoria f
Asistentes de Auditoria

|: Inicio

1 ldentificacion de
areas criticas a

2.Formulacion del
Flan Anual de

auditas

¥

Auditoria

3.Presentacion del
Flan Anual de
Auditoria

4. Remision del
Flan Anual de

Auditoria a CCR

¥

5. Declaracion de
Independencia

Fim
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Proceso 2: Arqueos y Validacion de Bienes

Objetivo

Cumplir con las normativas técnicas y legales aplicables a la institucion, presentando reportes
internos, segun aplique.

Alcance

Aplica para los procedimientos de verificacion de argueo de fondos vy valores institucionales y
verificacion de los recuentos de bienes propiedad de la institucion. Inicia con la programacion
establecida en el cronograma de actividades vy finaliza con la emision de reportes internos
correspondientes.

R esponsable

Jefe de Unidad de Auditoria Interna
Unidad de Almacenes

Unidad de Servicios Generales
Asistente de Auditoria

Referencia Normativa

Circulares, Reglamentos y Lineamientos emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica.
Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Manual de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

Definiciones

Arqueo de fondos y valores: Es un procedimiento de recuento fisico de fondos y valores,
donde se verifica si la existencia de dinero en efectivo en moneda nacional © extranjera, valores
a depositar, etc. se corresponden con los saldos contables. El objetivo es validar su existencia
y pertenencia, ya que a través de esta técnica también se pueden detectar componentes que
no pertenecen a dichos saldos. Se refiere al analisis, recuento, comprobacion e integridad de
las existencias de dinero, cupones o vales de combustible y documentacion que pertenecen
a la institucion, con el objeto de comprobar que las existencias se encuentran fisicamente.

Verificacion en conteo de existencias fisicas: Determinar que las existencias de
medicamentos, insumos medicos y suministros generales en almacenes y unidades de salud
se encuentran en buenas condiciones y que las existencias mostradas en los registros de
control se correspondan con las existencias reales.
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Verificacion de articulos y productos para descargo o destruccion: Participar en comisiones
de verificacion de medicamentos vencidos, descargo y subasta de activos fijos en desuso,
inspeccion y venta de chatarra.

Descripcion

Los argueos y validacion de bienes forman parte de las actividades de control de los bienes

propiedad

institucional,

los cuales son necesarios que se realicen por una Unidad

independiente del que maneja dichos bienes, mismos que esta sefialados en los articulos 42
VERIFICACIONES y 46 CONTROLES FiSICOS vy especificamente el Art. 47.-La Unidad de
Auditoria Interna efectuard control de bienes, fondos y valores institucionales, mediante la
practica de arqueos sorpresivos, los cuales realizara de forma periddica, dejando constancia
escrita y firmada por los participantes en el procedimiento, articulos referidos de las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del FOSALUD.

Responsable No. Actividad Descripcion
Argueos y validacion de bienes
Jefe de Unidad de 1 Identificacion y | Identificar el Universo completo de todos los fondos y valores
Auditoria seleccion de | establecidos y autorizados por la institucion
controles  claves  a
evaluar
Jefe de Unidad de 2 Asignacion de | Definir la periodicidad en el Plan Anual de Trabajo de las
Auditoria Frecuencia intervenciones con base al volumen de operaciones y el nivel de
riesgos de cada fondo
Jefe de Unidad de 3 Notificacion a | Asignar equipo de Auditores para realizar arqueos y recuento de
Auditoria Asistentes valores de acuerdo a la frecuencia establecida para realizar l0s
procedimientos (Sigue paso 10)
Unidad de Almacenes 4 Levantamiento de | La unidad de almacenes programa levantamiento de inventario
Inventarios de medicamentos, insumos medicos y suministros generales y
envia a jefe de Unidad de Auditoria la programacion del
levantamiento de inventarios, solicitando la participacion de la
Unidad de Auditoria Interna.
Jefe de Unidad de 5 Recibe programacion | El Jefe de la Unidad de Auditoria recibe programacion de
Auditoria y solicitud de apoyo | inventarios, asigna y notifica a los asistentes de Auditoria la
para levantamiento | programacion para su participacion en el procedimiento (Sigue
de Inventarios paso 10)
Unidad de Servicios 6 Programacion para | La Unidad de Servicios Generales programa inspeccion de
Generales inspeccion de bienes | bienes y envia a jefe de Unidad de Auditoria la programacion,
solicitando la participacion del Personal de Auditoria Interna
Jefe de Unida de 7 Recibe El Jefe de la Unidad de Auditoria recibe programacion de
Auditoria Programacion de | inspeccion de bienes, asigna y notifica a asistente de la Unidad
Inspeccidn de Bienes | de Auditoria Interna de acuerdo a la programacion (Sigue paso
10)
Unidad de Archivos 8 Programa  Expurgo | La Unidad de Documentos y Archivo emite programacion para
de Documentos expurgo de documentos, solicitando la participacion de
Asistente de Auditoria que pertenece a la Comision Institucional
para Seleccion y Expurgo de Documentos (CISED)
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Jefe de Unidad de 9 Recibe El jefe de la Unidad de Auditoria recibe programacion para
Auditoria Programacion  para | solicitar la participacion del Asistente de Auditoria integrante de
Seleccion y Expurgo | la Comision Institucional de Seleccion vy Expurgo de
de Documentos Documentos, asigna y notifica al Asistente de Auditoria de
acuerdo a la programacion (Sigue paso 10}
Asistente de Auditoria 10 | Ejecuta de acuerdo a | Los Asistentes de Auditorfa Ejecutan actividades de acuerdo a las

o programado

Actividades programadas o aprobadas por el Jefe de la Unidad

de Auditoria Interna, en base a los analisis o solicitudes recibidas

por parte de las diferentes Unidades del Fosalud

e Arqueos de Fondo Circulante y Caja Chica

. Recuento de Cupones de Combustible

. Levantamiento de Inventarios de Medicamentos, Insumos
Médicos y Suministros Generales

. Inspeccion de Bienes del Activo Fijo

. Participacion en la Comision Institucional para Seleccion y
Expurgo de Documentos (CISED)

normativa técnica.

Meta: *100% de las actas o reportes internos realizados en el tiempo establecido, cumpliendo la

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

Documentos de referencia

e UAI-002-001 Procedimiento Arqueos y Validacion de Bienes.
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Periodicidad
La actualizacion del presente documento se realizara 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 de Auditoria Interna | Revision de procesos y actividades incorporando elementos
para la implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno
4 Agosto 2026 Jefe/a de Auditoria Interna | Actualizacion integral del Manual de Procesos, para el

seguimiento del sistema de gestion.
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