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Punto de acta

La Infrascrita Secretaria del Conssjo Directive del Fonda Solidario para la Salud, CERTIFICA: Que en
el Libro de Actas de Conssje Directive que esta Institucicn lleva, se encuentra asentada el Acta
Crdinaria nimerc DOSCIENTOS TREINTA ¥ CUATRO, correspondiente 3 la sesién de Conssjo
Directive, celebrada a las ocho haras. del diz diecinueve de agosto del ano dos mil veintiséis, e la
cual e encuentra asemtada el punto que literalmente dice:

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

La Directora Ejecutiva Ad Honorem infarmma a los miembras del Consejo Directivo gue, a traves de
la Unidad de Planificacion y en cumplimients de las acciones orientadas al fartalecimiento de Iz
gestian institucional v a la mejora continua de los procesos, se ba llevado a caba la revisian W
actualizacion del Manual de Procesos corespondientes a las diferentes gerencias v unidades
organizativas de FOSALUD,

El proceso de actualizacion tuvo como finalidad estandarizar Iz informacion documentada,
tortalecer los contrales internos, optimizar la Ejecucion de los procesos v asequrar gue la normativa
institucional se encuentre actualizada v responda a las necesidades cperativas actuales de la
IMstitCit A,

Come resultads de diche proceso, se incorporaron las siguientes mejoras;

* Actualizacion de la linea grafica institucional

*  Homologacicn de los apartados de Intraduccion, Chjetivo y Alcance.

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

+  Merificacion, actualizaciaon y ajuste de los dragramas de flupe de los procesos.

* Incorporacian del apartado de pericdicidad de las actividades, can el prapasita de fortalecer
la planificacion, ejecucion y sequimienta de los procesos.

*  Actualizacion del cuadro de clasificacion documental, en concordancia con la narmativa
institucional aplicatle

Es importante destacar que estas actualizaciones contribuyen al fortalecimiento del Sistema de
Control Interna v a la mejora continua de la gestidn institucional, al disponer de instrumentos
normativos actualizados, estandarizados v alineados con la estructura arganizativa, los procesos
institucionales y las necesidades operativas de FOSALLUD

Asimisma, las acciones realizadas reflejan al compromiso de la Direccion Ejecutiva con la revisidn,
mantenimienta y actualizacion permanente de la nommativa institucional, promovienda procesos
mas eficientes, estandarizados v orientados al cumplimients de los objetivos estratégicos
institucionales.

En virtud de lo anterior, la Direccién Ejecutiva somete a consideracion del Conssjo Directive |
aprobacidn del Manual de Frocesos actualizados corespondientes a las diferentes gerencias y
unidades organizativas de FOSALUD, a efecto de autorizar su implementacion v aplicacion
institucicnal.

Finalmente, Ia Directora Ejecutiva Ad Honorem sefiala gue, de conformidad con el articula 9 del
Reglamento de la Ley Especial para 13 Constitucion de FOSALUD, en sus literales <)y d), corresponde

al Consejo Directiva, entre otras atribuciones, “aprabar _I::.s _ manuales nen:esaln-::u; Iplllira:1 et
funeionarniento de FOSALUDY, En ese sentido, salicita al Consejo Directive 1a apmbacgifu [E} anua
de Precesos actualizados de las diferentes gerencias y unidades organizativas de FOX .

i i ja O jstentes, se aprueba la

ion undnime de los miermbros del Consgjo Directiva asis 5 :
gg:u;fz?;m al Manual de Procesos, correspondientes 3 [as dn’rgr;-ntes gerencias y unn:_faders
organizativas de FOSALUD, a efecto de autorizar su implementacion y aplicacian ms_nw.c_ao.-;a,r
esto de conformidad af articulo 9 del Reglarmento de (2 Ley Especial para la Conslitucion de

Fondo Solidario para la Satud.

i 3 tiende la presente en el distrite
Parlo que ne teniendo nada més gue hacer constar al respeclfc:l. Seax :
dg Saan,aIvadnr y Capital de la Repiblica, a los diecinueve dias del mes de agosto del afo das mil
WEINTISEIS.

e e ,-'
Dra. Karla Marina Diaz de Ny,
Secretaria del Consejo Dr'rer: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 recurscs, minimizar errores y mejorar la comunicacion interna vy
externa. Ademas, este manual fomenta la transparencia vy 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 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.
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, tecnologicos 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 Gerencia Financiera con el proposito de
garantizar el cumplimiento eficiente y consistente de las actividades de la unidad.

Este documento esta 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
Gerencia Financiera: Elabora y ejecuta los procesos definidos en el presente Manual
Consejo Directivo: Aprobacion de Manuales.

Siglas y Abreviaturas

FOSALUD:

FCMF:
UFI:
LCP:

Fondo Solidario para la Salud

Fondo Circulante de Monto Fijo
Unidad Financiera Institucional

Ley de Compras Publicas
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Proceso 1: Gestidon del Fondo Circulante y Caja Chica

Objetivo del proceso

Establecer los lineamientos y procedimientos para el manejo del Fondo Circulante de Monto
fijo y Caja chica, con la finalidad de disponer de recursos financieros para la adquisicion de
bienes y servicios requeridos con caracter inmediato, cuya adquisicion se origine para suplir
una necesidad imprevista, para compras menores recurrentes institucionales, emergentes o
gue no se consideran proyectos de obra ni sean consultorias.

Alcance del proceso

Este proceso es aplicable a la gerencia financiera en las actividades de creacion,
funcionamiento, control, reintegro y liquidacion del Fondo Circulante y Caja Chica, y a todas
las unidades que soliciten y hagan erogaciones a través del Fondo Circulante y/o Caja Chica.

R esponsable

Encargado/a del Fondo Circulante y Caja Chica

R eferencias Normativas

Ley Especial para la Constitucion del Fondo Solidario para la Salud.

Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios.

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiero Integrado Numeral C.2.6 Normas
sobre los Fondos Circulantes de Monto Fijo.

Ley de Compras publicas Art. 44

Reglamento de La Ley de Compras Publicas Art. 39 y 40

Lineamiento para el Método de Contratacion de Baja Cuantia LIN-2024-005 (DINAC)

Codigo Tributario y Reformas al Codigo Tributario; Arts. 119-A al 119-H.

Definiciones
Fondo Circulante de Monto Fijo: Recurso economico utilizado para erogaciones de caracter
urgente el cual es manejado mediante cuenta corriente.

Caja Chica: Monto de efectivo que se destina para gastos menores imprevistos o recurrentes.

Encargado del FCMF y Caja Chica: Persona nombrada por el Consejo Directo para el manejo
y Administracion del fondo Circulante y Caja Chica
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Descripcion
Responsable No. de Actividad Descripcion
actividad
Realizar el célculo para | Durante los primeros dias del mes de enero el/la
Encargado/a del determinar el monto del | Encargado/a del Fondo Circulante realiza el célculo para
Fondo Circulante ' Fondo Circulante y Caja | determinar el monto de Fondo Circulante y Caja Chica,
Chica de conformidad al procedimiento GF-002-001
Revisar el monto del
Revisa para que este sea aprobado por el Consejo
Gerente Financiero 2 Fondo Circulante y Caja o
Chica Directivo
Consejo Directivo 3 Aprobacion del Monto de Una vez aprobado por el Consejo Directivo se realizan
Fondo Circulante y Caja las actividades administrativas correspondientes para la
Chica gestion del Fondo Circulante y Caja Chica.
Consejo Directivo 4 Nombrar al Encargado/a | En los casos de renuncia, sustitucion, o despido del
del Fondo Circulante Y | Encargado/a del Fondo Circulante de Monto Fijo, el
Caja Chica Gerente financiero propone nuevo nombramiento
remitiendo borrador de punto Acta al Director Ejecutivo,
Para que este sea aprobado por el Consejo Directivo, de
conformidad al procedimiento GF-002-001
Unidades Solicitantes 5 Realizar solicitud y pago de | Unidad solicitante elaborara solicitud de fondos para
Bienes y Servicios adquisicion de bienes y servicios por el método de
compra de Baja Cuantia. (Compras con Fondo
Circulante compras mayores o iguales a un salario
minimo, y por compras menores a un salario minimo
Caja Chica). De conformidad al Procedimiento para
pago de bienes y servicios GF-002-002
Encargado/a del 6 Realizar el tramite de | Con la documentacion de la compra de bienes vy
Fondo Circulante reintegro del fondo | servicios se Prepara poliza de reintegro del Fondo
circulante y caja chica Circulante y Caja Chica, de los gastos efectuados con
FCM Y Cagja Chica, y se realizan las gestiones
administrativas ~ correspondientes  a su  reintegro.
Conforme al procedimiento para el reintegro del Fondo
Circulante y Caja Chica GF-002-003
Encargado/a del 7 Realizar la liguidacion de | El encargado del Fondo Circulante tramita durante los
Fondo Circulante fondos al cierre del | primeros quince dias calendario del mes de diciembre
ejercicio financiero de cada affo, la poliza de Liguidacion del Fondo
Circulante y Caja Chica correspondiente a los recursos
utilizados a esa fecha, una vez revisada y autorizada la
poliza de liguidacion el Encargado del Fondo emite y
deposita cheque en la cuenta bienes y servicios del
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Fosalud, y entrega comprobante de la remesa a la unidad
de tesoreria y actualiza archivo de registro bancario.
Conforme al procedimiento para la liquidacion del
Fondo Circulante GF-002-004

Meta: *100% de solicitudes gestionadas.

Indicador/es:

- ) Periodicidad de Medicion:
Los indicadores se encuentran detallados en sus respectivas fichas en el

Mensual
documento UPLAN-002-011.004

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

o GF-002-001Procedimiento para creacion del FCMF y nombramiento
e GF-002-002 Procedimiento para pago de Bienes y Servicio

e GF-002-003 Procedimiento para Reintegro del Fondo Circulan

e GF-002-004 Procedimiento para la Liquidacion del Fondo
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Flujograma Proceso 1

Gestion del Fondo Circulante y Caja Chica

Encargadofa del Fondo
Circulante

Gerente Financiero

Consejo Directivo

Jnidades Solicitantes
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L Realizar el
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chica

¥

y cajachia

2. Revisar el monto
del Fondao Circulante

L
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circulanta ¥ caja chica

h

4. Nombrar al
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caja chica

5. Realizar
solicitud de

pago de
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5RNVICios
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tramite de
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circulanta ¥
caja chica

v
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dal ejercicio

financiero
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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 Gerente Financiero Actualizacion integral del Manual de Procesos, para el
seguimiento del sistema de gestion.
Actualizacion de linea grafica
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