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Punto de acta

La Infragcrita Secretaria del Consejo Directivo del Fandao Salidaria para la Salud, CERTIFICA: Que en
el Libro de Actas de Consejo Directive que esta Institusicn lleva, se encuentra asentada el Acta
Ordinaria nimero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATROD, carespondiente a la sesién de Conssio
Directive, celebrada a las ocho haras, del dia diecinueve de agosto del afo dos mil veintiséis, en la
cual e encuentra asentada el punto que literalmente dice:

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

La Directora Ejecutiva Ad Honarem infarma a los miembras del Consejo Diractiva gue, a traves de
1a Unidad de Planificacion y en cumplimiento de las acciones oriencadas al fartalecimiento de la
gestion institucicnal v a 1a mejora continua de Ios procescs, se ha llevado a caba la revisian ¥
actualizacion del Manual de Procesos comespondientss a las diferentes gerencias y unidadec
organizativas de FOSALUD,

El procese de actualizacion tuve come finalidad estandarizar la informacién documentada,
faralacer los contrales internos, optimizar la BjRCUCion e o5 (rOCesos ¥ asequrar que la normativa
institucional se encuentre actualizada y responda a las necesidades cperativas actuales de la
institycidn,

Cama resultado de dicho proceso, se incorporaron las siguientes mejoras:

s Actualizacian de la linea grafica institucional

+  Hormologacicn de los apartados de Introduccion, Ohjetivo y Alcance.

* Revision y actualizacion integral de las actividades de cada preceso, permitiends identificar
aportunidadas de mejora, eliminar cuellos de botella y estandarizar las actividades.

+ Verificacion, actualizacion y ajuste de los diagramas de fiuje de las procesos,

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

+  Actualizacion del cuadre de clasificacion documental, en concordancia con la rormativa
institucional aplicatle

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimiento del Sisterna de
Control Interno y a la mejora continua de la gastidn institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualizados, estandarizados v alineados con la estructura organizativa, los procesos
instiucianales y las necesdades operativas de FOSALUD

Asimisma, las acciones realizadas reflejan al compromiso de la Direccicn Ejecutiva con la revisidn,
mantenimiento y actualizacién permanente de la nomativa institucional, promeviendo procesos
mas eficientes, estandarizados y orientados al cumglimients de los objetivos  estratégicos
institucionales.

En virtud de lo anterior, la Direccion Ejecutiva somete a consideracion del Consejo Directive 1
aprobacion del Manual de Procesos actualizados correspondientes 3 las diferentes Qerencias v
unidades organizativas de FOSALUD, a efecto de autorzar su implamentacidn v aplicacion
Institcicnal.

Finalmente, la Directora Ejecutiva Ad Hanorem sefiala que, de conformidad con el articula 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucion de FOSALUD, en sus literales cly dl, corresponde

al Consejo Directivo, entre ofras atribuciones, “aprabar _Ios . manuales necesa_no; Iazr; uill
funcionamiena de FOSALUD", En ese sentido, solicita al Consejo Directiva 1 apmhacsu;ilu [E}
de Pracesos achualizadas de [as diferentes gerencias y unidades organizativas de FO .

i i o Di istenbes, se aprueha la
En undnime de los miermbros del Consejo Directiva asis 2 :
gg{uﬁiﬁér‘ﬂ aL: M::waf de Procesos, comespandientes a @5 dfrgrgrrtes gerencias y unrcfaders
prganizativas de FOSALUD, a efecto de autonzar su implernentacian y aplicacian rrleI.lu;c_Jm:ia,r
esto de conformidad &l articulo 9 del Reglamento de la Ley Especial para la Constilucion de
Fondo Solidario para la Satud.

star al respecto, se extiende la presente enel distrite

i 45 gue hacer con ;
Por o que no teniendo nada mas o diecinueve dias del mes de agosto del afa das mil

de San Salvadar v Capital de la Republica, a los
VEINtiseis.

.. Dcss

Dra. Karla Maring Diaz de Nadiyyp 2

Secretaria del Consejo Direr:n
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 recursos, minimizar errores y mejorar la comunicacion interna vy
externa. Ademads, 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 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 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 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 gue se llevan a cabo dentro de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
con el propodsito 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 gue 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 Acceso a la Informacion Publica: Elabora y ejecuta los procesos definidos en el
presente Manual.

Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales.

Siglas y Abreviaturas

LAIP: Ley de acceso a la Informacion Publica

LPA: Ley de Procedimientos Administrativos

Ol: Oficial de informacion

RELAIP: Reglamento de la Ley de acceso a la Informacion Publica
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Proceso 1: Gestion de solicitudes de informacién puablica y/o
datos personales

Objetivo del proceso

Dar respuesta a los requerimientos de informacion publica y/o de datos personales
presentados por los solicitantes en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica
y la Ley de Proteccion de Datos Personales.

Alcance del proceso
Inicia con la presentacion de la solicitud de acceso a la informacion ante el servidor publico
competente v finaliza con el archivo del tramite en el expediente administrativo.

Responsable

Oficial de Informacion

R eferencias Normativas

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

Ley de Proteccion de Datos Personales

Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamiento para la gestion de solicitudes de acceso a la informacion publica

Definiciones
Solicitud de informacion: Formulario o documento de peticion de acceso de informacion
que presenta el usuario.

Escrito Libre: Todo documento redactado que responde a las necesidades del emisor y del
publico al que va dirigido.

Requerimiento de informacion: Acto de comunicacion mediante el cual el oficial de
informacion solicita a las unidades administrativas o entidades correspondientes que
proporcionen la informacion.

Unidades administrativas: Aquellas que, de acuerdo con la estructura organizativa de la
institucion posean la informacion solicitada.

Tramite: La solicitud o entrega de informacion por parte de los particulares a la Administracion
Publica, con el objetivo de cumplir con una obligacion, obtener un beneficio, recibir un servicio

u obtener alguna resolucion.
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Resolucion: Decision gue toma una autoridad judicial o administrativa.

Expediente administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas
a ejecutarla. Los expedientes podran tener soporte en papel o electronico y se formaran
mediante la agregacion ordenada de cuantos documentos, informes, notificaciones y demas
diligencias gue deban integrarlos.

Datos personales: La informacion privada concerniente a una persona, identificada o
identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccion electronica, numero
telefonico u otra analoga.

Informacion publica: Es aguella en poder de las unidades administrativas de Fosalud contenida
en documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualguier medio, ya
sea impreso, optico o electronico, independientemente de su fuente, fecha de elaboracion vy
gue no sea confidencial. Este tipo de informacion puede haber sido generada, obtenida,
transformada o conservada por dichas unidades a cualquier titulo.

Descripcion
Responsable No. Actividad Descripcion

Solicitante 1 Presentar solicitud Usuario presenta solicitud de informacion publica
y/0o datos personales.
La solicitud puede ser de forma presencial o
electronica, en escrito libre, podra hacerse
personalmente o a través de representante
debidamente acreditado.

Oficial de | 2 Verificar que la solicitud cumpla | Verifica que la solicitud cumpla los requisitos de los

Informacion los requisitos de ley Arts. 66 LAIP, 54 RELAIP Y 71 LPA de conformidad al
procedimiento UAIP-002-001.

Unidades 3 Recibir requerimiento Las Unidades administrativas reciben requerimientos

organizativas de informacion mediante correo electronico y sigue
conforme al procedimiento UAIP-002-001

Oficial de | 4 Elaborar resolucion Se elabora y notifica resolucion

Informacion

Oficial de | 5 Archivar Procede a archiva el tramite en el respectivo

Informacion expediente administrativo.

Meta: *Responder al 100% de las solicitudes de informacion presentadas, conforme al plazo de la
ley

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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Documentos de referencia

e UAIP-002-001 Procedimiento Solicitud de informacion

Flujograma Proceso 1

Proceso Gestidn de solicitudes de informacidn publica y/o datos personales

Solicitante

Cificial de informacicn

Jnida

des Organizativas

|: Inicia

1. Prasantar solicitud

h 4

2.%alidar que la

solictud cumpla los
requisitos de lay

2. Racibir
requerimiento

4. Elaborar resolucan

5. Archivar

Fin
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Proceso 2: Actualizacion de informacidon oficiosa

Objetivo del proceso
Establecer las actuaciones de las unidades administrativas y el oficial de informacién para
garantizar la oportuna generacion y publicacion de informacion oficiosa.

Alcance del proceso

Aplica a la informacion oficiosa generada por Fosalud, de acuerdo con lo establecido por la
LAIP. Inicia con el requerimiento de informacion oficiosa enviado a la unidad administrativa.
La finaliza con la carga de la informacion oficiosa en el portal de Transparencia.

Responsable

Oficial de Informacion

R eferencias Normativas

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
Ley de Procedimientos Administrativos

Lineamiento No 1 para la publicacion de informacion oficiosa
Lineamiento No 2 para la publicacion de informacion oficiosa

Definiciones
Informacion publica oficiosa: Es aquella informacion publica que los entes obligados deberan
difundir al publico por mandato de ley sin necesidad de solicitud directa.

Formato seleccionable: Es aquel archivo que permite la copia de datos de forma electronica
para su posterior uso o procesamiento.

Unidades organizativas: Aguellas que de acuerdo con la organizacion de la institucion posean
la informacion solicitada.

Requerimiento de informacion: Acto de comunicacion mediante el cual el oficial de
informacion solicita a las unidades administrativas o entidades correspondientes que
proporcionen la informacion.

Expediente administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas
a ejecutarla. Los expedientes podran tener soporte en papel o electronico y se formaran
mediante la agregacion ordenada de cuantos documentos, informes, notificaciones y demas
diligencias que deban integrarlos.
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Descripcion
Responsable No. Actividad Descripcion

Oficial de | 1 Enviar requerimiento Envia requerimiento de informacion oficiosa por

informacion correo electronico 0 memorandum adjuntando
calendarizacion anual conforme a lo detallado en el
procedimiento UAIP-002-002.

Unidades 2 Ubicar la informacion Ubica la informacion teniendo en cuenta la fecha de

organizativas entrega establecida en el requerimiento.
Prepara las versiones publicas si es procedente.

Unidades 3 Enviar informacion Envia informacion oficiosa, dentro los primeros diez

organizativas dias calendario de los meses de abril, julio, octubrey
enero.

Oficial de | 4 Verificar la informacion Verifica que la informacion recibida venga completa,

Informacion en version publica y/o formato seleccionable segun
corresponda.

Oficial de | 5 Cargar la informacion Procede a cargar la informacion en el Portal de

Informacion Transparencia del Instituto de Acceso de
Informacion Publica.

Oficial de | 6 Archivar Archiva la informacion

Informacion

Meta: *Cumplir con la publicacion del 100% de la informacion oficiosa en el plazo legal

UPLAN-002-011.004

Indicador/es:

Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas fichas en el documento

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 UAIP-002-002 Procedimiento Informacion Oficiosa
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Flujograma Proceso 2
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Proceso 3: Clasificacion de Informacion Puablica

Objetivo del proceso
Garantizar la correcta clasificacion de la informacion publica

Alcance del proceso

Aplica a toda la informacion publica gue esté en poder de las unidades organizativas de
Fosalud, durante la produccion de la informacion o posterior a ella.

Inicia con la ldentificacion de la necesidad de clasificacion y finaliza con la entrega de la
Resolucion de reserva de informacion.

R esponsable
Oficial de Informacion

R eferencias Normativas
Ley de Acceso a la Informacion Publica
Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

Definiciones

Informacion publica: Es aguella en poder de las unidades administrativas de Fosalud contenida
en documentos, archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualguier medio, ya
sea impreso, Optico o electronico, independientemente de su fuente, fecha de elaboracion, y
gue no sea confidencial.  Dicha informacion podrd haber sido generada, obtenida,
transformada o conservada por dichas unidades a cualquier titulo.

Clasificacion de informacion: Acto administrativo por el cual se determina que la informacion
gue posee un ente obligado es oficiosa, reservada, confidencial o publica.

Informacion reservada: Es aquella informacion publica cuyo acceso se restringe de manera
expresa de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica, debido a un interés

general durante un periodo determinado y por causas justificadas.

Unidades organizativas Aguellas que de acuerdo con la organizacion de la institucion posean
la informacion.
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Descripcion
Responsable No. Actividad Descripcion
Unidad Organizativa | 1 Identificar informacion Identifica la informacion publica que necesita ser
clasificada como reservada
Unidad Organizativa | 2 Enviar propuesta Envia propuesta inicial de resolucion de clasificacion
de informacion, mediante correo electronico de
acuerdo al procedimiento UAIP-002-003.
Oficial de | 3 Verificar la propuesta Verifica la propuesta, con base al articulo 19 LAIP.
Informacion
Oficial de | 4 Devolver resolucion Devuelve la Resolucion en formato digital, con
Informacion correlativo asignado para impresion y firma.
Unidad Organizativa | 5 Imprimir y firmar documento Imprime documento, lo firma y remite para firma de
autoridad competente.
Oficial de | 6 Gestionar firma Gestiona firma y hace entrega de la Resolucion de
Informacion Reserva original a la unidad administrativa que inicio

el proceso.

Meta: * Cumplir con la formalizacion del l00% de las resoluciones de reserva de informacion
solicitadas.

UPLAN-002-011.004

Indicador/es:

Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas fichas en el documento

Periodicidad de Medicion:
Mensual

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

Riesgos y controle

S:

Documentos de referencia

e UAIP-002-003 Procedimiento Clasificacion de la informacion
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agosto 2026

Manual de Procesos

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Fondo Solidario para la Salud

Flujograma Proceso 3

Froceso Clasificacion de informacion plblica

IInidades Organizativas

Oficial de informacicn

Inicia :l

1 Identificar
infarmacian

2. Enwviar propuesta

I Verificar la

propuasta

4. Devalvear
resolucian

5. lmprimiry

6. Gastionar firma

firmar documento

Fin
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GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

FONDO SOLIDARIO
PARA LA SALUD

Codigo: UAIP—002
Clasificacion Version: 4
Vigeﬁda: agOStO 2026

Manual de Procesos

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Fondo Solidario para la Salud

Periodicidad
La actualizacion del presente documento se realizard 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

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 elementos
Planificacion para la implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno

4 Agosto 2026 Jefe/a Unidad de Actualizacion integral del Manual de Procesos, para el
Acceso a la Informacion | seguimiento del sistema de gestion, actualizacion de linea
Publica grafica.
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