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FUERZA ARMADA

IPSF, Objetivo

Estandarizar el uso del formato de Firma de correo electrénico, memorandum, Oficio y
carné, a nivel de todas las Areas y Unidades del Instituto, para unificar el estilo de la
comunicacion interna.
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GOBLERNG DE
EL SATVATDIONR.

DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

GENERALIDADES

A. INTRODUCCION
El presente instructivo tiene como finalidad, mejorar los canales de informacion para que esta
sea trasladada a todo el personal de una manera 6ptima y efectiva, a través de la normalizacion
de la documentacion institucional.
B. OBJETIVOS
1. GENERAL
Proporcionar criterios estandar y orientar al personal del Instituto de Prevision Social de la
Fuerza Armada, que participa en la elaboracion de documentos institucionales, con el fin de
unificar los instrumentos a utilizar.

2. ESPECIFICO

Proporcionar un documento de consulta para todas las areas del Instituto y Unidades de
Negocio.

C. DISPOSICIONES:

1.  Para que los memorandos tengan validez, deberan de contar con los siguientes requisitos:

1.1  El disefio de los memorandos de comunicacion interna entre las distintas Gerencias,
Departamentos, Unidades y Areas del IPSFA, seré en plantilla o formato establecido en
este documento.

1.2 El memorando debera de ser firmado y contar con sello de la Gerencia, Departamento,
Unidad o Area del IPSFA que lo emita.

1.3 El disefio de la plantilla aplicara para la primera pagina del memorando.

1.4 El formato de memorando serd de uso interno exclusivamente, y de caracter obligate
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incluyendo la informacion que se remita al Consejo Directivo.
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1.5 La impresion del memorando debera ser en papel bond blanco, base 20, con texto en

negro y a dos caras.

1.6 Deberé de ser redactado en letra Calibri, tamafio 12, margenes moderados establecidos en
la plantilla del documento a utilizar, al costado superior izquierdo el escudo de El
Salvador y al costado superior derecho el logo de IPSFA, ambos logos deben ir colocados
en el encabezado. En marca de agua, en todo el contorno de la pagina el escudo de El
Salvador.

1.7  Laplantilla incluira los siguientes campos:

a) Cadigo de la Unidad que lo remite, nimero correlativo y afio.
b) Para:

c) Con copia (C.C.):

d) De:

e) Asunto:

f) Fecha:

g) Cuerpo del documento:

1.8  Laredaccidon del memorando debera realizarse con un lenguaje formal y respetuoso, pero

a la vez con cordialidad.

2. Paraque los oficios tengan validez, deberan de contar con los siguientes requisitos:

2.1  Debera de ser redactado en letra Calibri, tamafio 12, con el logo del IPSFA como
encabezado, margenes moderados establecidos en la plantilla del documento a utilizar y
con fondo en marca de agua el logo del IPSFA en modo mosaico.

2.2  El oficio debera de ser firmado por el Gerente General y contener el respectivo sello de la
gerencia.

2.3 Al pie del documento debera de llevar la siguiente leyenda: “NOTA CONFIDENCIAL:

La informacion contenida en este documento o correo electronico originado en el
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA ARMADA, contiene
informacion confidencial y solo puede ser utilizada por la persona, entidad o coypﬁé‘%“
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distribucion o copia total o parcial de este documento o su informacion es prohibida y

sera sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, entregarlo a su remitente
inmediatamente.”

3. La firma de correo electrénico institucional deberd de contar con el logo del Gobierno de El

Salvador y del IPSFA, ambos al costado izquierdo, una linea vertical al centro, proporcional al

tamarfio de las gréficas y texto; asimismo, al costado derecho los datos personales del empleado,

tales como: Nombre, cargo, teléfono, correo electronico, nombre y direccién de la institucion.

D. USO DEL CARNE INSTITUCIONAL

Parte frontal de carné

GOBIERNO DE © $/8% *  EL SALVADOR

1) Para la utilizacion de la impresion del carné se colocara la
fotografia en circulo, espacio indicado al centro, debajo del

logo del Gobierno de El Salvador. A continuacion debajo

de la fotografia, se coloca el nombre y cargo del empleado,

nombre en letras mayusculas y cargo en mindsculas. En la Auditor en informética
parte central inferior el logo IPSFA al centro. li'*:;a

Fa v
() (g

Parte reverso de carné

2) Se colocaran los datos de la persona empleada, en

correlativo
a) Nuamero de afiliacion. AFILIRCICH:
b) DUI. i
c) ISSS. S b
d) N IT instalaciones del IPSFA.

En caso de extravio debera reportarse
inmediatamente al Depto. de Recursos
Humanos, al 2234-7218
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3) Seguido estara la nota adjunta que reza: “El uso de este carné es de caracter obligatorio en las
diferentes instalaciones del IPSFA. En caso de extravio debera reportarse inmediatamente al

Departamento de Recursos Humanos al 2234-7218”.

MISCELANEQOS

DISPOSICIONES FINALES

La revision y actualizacion del presente documento, sera realizado en cada cambio del gobierno
central o cuando las circunstancias lo ameriten, esta labor estara a cargo del Gerente de Area y de
la Jefatura duefia de dicho documento en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Control
de Procesos.

Todo proyecto de modificacion o actualizacion al presente documento, debera ser autorizado por
el Sefor Gerente General del IPSFA, asimismo, debera contar con el visto bueno del Gerente de
Area, asi como el revisado por la Jefatura duefia del presente documento y canalizado a través de
la Unidad de Planificacién y Control de Procesos.

El Gerente de Area que da el visto bueno y la Jefatura responsable de la revision del presente
documento, serad responsable de la divulgacién del contenido del mismo, a los funcionarios y
empleados bajo su responsabilidad y a todos aquellos que estén relacionados; asi como, de
verificar la aplicacion en los procesos administrativos, financieros y operativos vinculados.
Derogase el Manual de Imagen Visual Corporativa, que entrd en vigencia el 01 de julio del afio
2013.

Derogase la Metodologia Para el Uso de Formato de Memorando, que entro en vigencia el 01 de
julio del afio 2013.

El documento integro y actualizado se mantendra a disposicién de los interesados en la siguiente
direccion electrénica: H:/DOCUMENTACION INSTITUCIONAL (UDO).
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B. BITACORA DE CAMBIOS

VERSION VERSION < < VIGENCIA

ANTERIOR | ACTUAL DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION (FECHA)
1. r | Instructiv: Lin réfi L,

2013 01 o¢ crea el Insructivo de e orefica Resolucion 1150312020
para el uso documentos Institucionales. No. 12

C. ANEXOS
1. Firma de correo electrénico.
2. Memorandum.

3. Oficio.
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GOBLERNC DE
FL SATVADOR.

Luis

IHSTITUTO D6 PREWISH0N
BICL

! L&
PUTETA LEVAES,

lefe de Informatica

o * k3
COBIERMNOY DE
EL SAIVADOR

Teléfono: (503) 2234-7265

Correo: jefe.informatica@ipsfa.com

Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada

Alameda Roosevelt y 55 avenida norte, Torre El Salvador,
SanSalvador, El Salvador.
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* *
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

'Bﬁm
REF. COM-01/2020

[“Por un Futuro Seguro’”

MEMORANDO

Para

De

Asunto

Fecha

Respetuosamente y siguiendo sus instrucciones....

Cordialmente.

Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada.
Alameda Roosevelt y 55 avenida norte. Torre El Salvador, San Salvador.
Teléfono: (503) 2260-3366
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ANEXO No. 3

iPSF\
INSTITUTO DE PREVISION
SOGIAL DE LA
FUERZA ARMADA

| “Por un Futuro Seguro”

San Salvador, miércoles 19 de septiembre de 2019.

Sefior General de Division
Presente.

Respetuosamente solicito a ....

Lo que hago de su digno conocimiento, para lo que estime a bien ordenar.

DIOS UNION LIBERTAD

Gerente General

NOTA CONFIDENCIAL: La informacién contenida en este documento o correo electrénico originado en el INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA
FUERZA ARMADA, contiene informacién confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona, entidad o compafiia a la cual estd dirigido. Si no es el

destinatario autorizado, cualquier retencién, difusién, distribucién o copia total o parcial de este documento o su informacién es prohibida y serd
sancionada por la ley. Si por error recibe este documento, entregarlo a suremitente inmediatamente.
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