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Punto de Acta

La Infrascrita Secretaria del Consejo Directivo del Fondao Salidario para la Salud, CERTIFICA: Que en
el Libra de Actas de Consejo Directive que esta Institucicn lleva, s& encuentra asentada el Acta
Ordinaria nimero DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRO, correspondiente a la sesion de Conssia
Directiva, celebrada a las ocho haras, del dia diecinueve de agosto del afio dos mil veintiséis, en la
cual =e encuentra asentada el punto que literalmente dice:

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

La Directora Ejecutiva Ad Hanarem infarma a los miembras del Consejo Directivo que, a través de
Ia Unidad de Planificacion y en cumplimients de las accionas orientadas al fartalecimiento de la
gestian institucienal v a 13 mejora continua de los procescs, se ha llevado a cabo |3 revisian i
actualizacian del Manual de Procesos corespondientes a las diferantes gaerencias v unidades
organizativas de FOSALUD,

El proceso de actualizacion tuvo corme finalidad estandanizar la informacién documentada,
fortalecer los contrales internos, aptimizar la gjecucitn de los procesos v asegurar gue |a nomativa
ingtitucional se encuentre actualizada y responda a las necesidades cperativas actuales de la
instityCicn,

Como resultado de diche proceso, se incarpararon las siguientes mejoras:

*  Actualizacian de la linea grafica institucional

*  Homologacidn de los apartados de Introduccion, Chjetive v Alcance.

+  Rewisidn y actuzlizacion integral de las actividades de cada preceso, permitiende igentificar
aporunidades de mejora, elirminar cuellos de botalla v estandarizar las actividades.

+ Werificacian, actualizacian y ajuste de los diagramas da fluper de los procezos.

*+ Incorporacion del apartado de pericdicidad de las actividades, con el prapasita de fortalacer
la planificacian, ejecucion y sequimienta de los procesas,

*  Actudlizacidn del cuadro de clasificacion documental, en corecrdancia con la mormativa
institucional aplicable

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimiento del Sistama de
Control Intermo y a la mejora continua de la gestion institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualizadas, estandarizados v alineados con la estructura arganizativa, los procesos
instituzianales y las necesidades operatrvas de FOSALLD

Asirmisrma, las acciones realizadas reflejan el compromiso de la Direccicn Ejecutiva con la revisidn,
mantenimienta y actualizacién permanente de la normativa institucional, promovienda procesos
mas eficientes, estandarizados y orientados al cumplimients de los objetivos estratégicos
institucionales.

En virtud de lo anterion, la Direccién Ejecutiva somete a consideracion del Consgjo Directive la
aprobacion del Manual de Procesos actualizados correspondientas a las diferentes gerencias y
unidades organizativas de FOSALUD, a efscto de awtorizar su implementacién v aplicacion
institscional.

Finalmente, 3 Directora Ejecutiva Ad Honorem sefiala que, de conformidad cor el articula 9 del
Reglamento de la Ley Especial para la Constitucion de FOSALUD, en sus literalss <) yd), corresponde

fiyo, entre otras atibuciones, ‘aprobar los manuales Necesanos para &l

al Consejo Direc irective la aprobacian del Manual

i 3 [ | Consejo D
funcianarniento de FOSALUD" En ese sentide, salicita a .
de Pracesos achualizados de las diferentes gerencias y unidades organizativas e FOSALUD.

Par decision undnime de los miembros del Consejo Directivo asistentes, se apmeﬁdla
actualizacton al Manusl de Procesos, correspondientes a (a3 dffqrgmes gerencias y unid ers
prganizalivas de FOSALUD, & efecto de autorizar su implernentacion y aplicacion ms_mu_c_ao.r;a,r
esto de conformidad al articulo 9 del Reglarmento de la ey Especial para [ Conslitucion del

Fondo Solidario para la Salud.

o nada mas gue hacer constar al respecta, se axtiende |a presenite en el distnta

Por le gue no teniend et [l iy dee il

de San Salvador v Capital de la Replblica, a los diecinueve dias del mes de ago
WeIntiseis.

de N’ ‘-. % [EEE= B !"
Dra. Karla Marina Diaz Ay
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 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.
3. Establecer mecanismos de control, seguimiento y evaluacion de los procesos,

mediante indicadores y otros mecanismos pertinentes gue permitan valorar su
desempefo, 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 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 gue se llevan a cabo dentro de la Unidad de Contabilidad 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 Financiera: Aprueba y proporciona visto bueno alos procesos de la Unidad de
Contabilidad.

Unidad de Contabilidad: Elabora y ejecuta el proceso definido en el presente Manual.

Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales.

Siglas y Abreviaturas

NICSP: Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico

SERIF: Sistema de Envio y Recepcion, de Informacion Financiera Institucional
U.O: Unidades Organizativas

NTCIE: Normas Técnicas de Control Interno Especificas
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Proceso 1: Proceso de Gestion Contable y Financiera

Objetivo
Asegurar el cumplimiento de la gestion contable y financiera a través de registrar, organizar y

analizar las transacciones financieras.

Alcance
Inicia: El ciclo contable inicia a partir cuando se recibe la documentacion contable por parte de las

unidades relacionadas de la institucion.
Finalizacion: Finaliza con el archivo de la documentacion contable ordenada y clasificada.
El presente proceso aplica a las unidades de Tesoreria, Almacenes, Activo fijo y Servicios Generales

entre otras

R esponsable
Jefe/a de Unidad de Contabilidad

R eferencia Normativa
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley Especial para la constitucion del Fondo Solidario para la Salud

Las Normas Técnicas de Control Interno especificas para FOSALUD.

Manual de Procesos para la Ejecucion Presupuestaria.

Normas Contables Para Instituciones Descentralizadas No Empresariales y Empresas Publicas, e
Instituciones Adscritas al Ramo de Salud.

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico aplicables al Subsistema de
Contabilidad Gubernamental.

Manual de Organizacion de las UFls

Caodigo Tributario

Definiciones
DEVENGADO: reconocimiento contable de los ingresos y gastos en el momento en que ocurren,

independientemente del flujo de efectivo de los ingresos © pagos de estas transacciones.
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HECHO ECONOMICO: Son todas aquellas operaciones o actividades que afectan de forma directa

la situacion econodmica y financiera de una entidad.
VERIFICACION DE DOCUMENTOS: Es el proceso mediante el cual se confirma la autenticidad y

validez de un documento.

Descripcion
Responsable No. Actividad Descripcion
Recibir, analizar y | Verificacion integral de la autenticidad y cumplimiento legal/normativo de
Colaborador/ay validar la | la documentacion de soporte previo a su registro contable.
Auxiliar L documentacion
Financiero probatoria
pertinente.
Tras verificar la consistencia entre el modulo de tesoreria y los soportes
fisicos, se procede a la generacion, firma y sello del comprobante
‘ contable (una vez procesada la documentacion), segun lo estipulado en
Colaborador/a y Registrar en SAFL | o procedimiento GF-UCONT-002-001
Auxiliar 2 | los hechos
Financiero o
econdémicos.
Jefe/a de Unidad 3 Realizar el cierre | Mediante la aplicacion informatica SAFI, se elaboran y generan los estados
de Contabilidad contable y emitir | financieros
Estados
Financieros.
Auxiliar Archivar los | Resguarda la documentacion para que su disposicion sea de facil acceso.
Financiero 4 | comprobantes
contables.

Meta: *100% operaciones contables validadas

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
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Flujograma Proceso

Proceso de Gestiaon contable y financiera

Colsborador/a Financiero ff
Augxiliar financiero

Inicie

h 4
1. Recibir, analizar
yvalidar Iz
documentacion
probatona

lefe/a Unidad de Contabilidad

2. Registrar en SAFI 2. Reslizar ciemre
los hechos - contable y generar
ECONGMIcos estados financieros

¥

4. Archivar los
comprobantes contsbles

Fin

Documentos de referencia
GF-UCONT-002-001 Procedimiento para validacion registros contables

Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizara cada dos aflos 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.
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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
Contabilidad seguimiento, y linea grafica.
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