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e PA_2.3.4_Administracion de Correspondencia Institucional Version: 01

I.  MAPA DE PROCESO.

PD_3.1_Procesos de Planificacion Institucional

PD_3.2_Sistema de Control Interno

PRODUCTOS Y/O
SERVICIOS:

PROVEEDORES:

Pr_PA_2.3.4.1_Recepcidn Pr_PA_2.3.4.2_Distribucidn
de Correspondencia. de Correspondencia.

IPSFA.
Ministerio

PD_2.1_Administracién de Recursos Humanos
PD_2.2_Administracién de Recursos Financieros

PD_2.3_Administracién de Recursos Materiales
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Version: 01

Il.  CARACTERIZACION.

TIPO DE PROCESO: Soporte Administrativo.

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:
PA_2.3.4_Administracion de Correspondencia Institucional.

PROPIETARIO DEL PROCESO:
Gerente Administrativo.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos a seguir para realizar la recepcion, clasificacion, manejo y distribucion de la correspondencia institucional.

ALCANCE: Este proceso comprende desde el momento en que el Administrador de Correspondencia Institucional, hace la recepcion de la
documentacion, radicacion, registro hasta la distribucion o reparto de la correspondencia interna o externa.

RECURSOS:
— Equipo de computo.
— Equipo de oficina (Teléfono, escritorio, silla, archivos).
— Papeleria (Papel, boligrafos, marcadores, etc.).
— Copiadora, escaner e impresor.
— Servicio de correo electronico.
— Talento humano.
— Software, infraestructura de red.

SISTEMAS IPSFA NECESARIOS PARA REALIZAR EL

PROCESO:
- N/A

OBJETIVO DEL INDICADOR:
Controlar la eficiencia de la distribucion de la correspondencia
institucional.

INDICADOR DEL PROCESO:

Correspondencia distribuida eficientemente: (NUmero de

correspondencia  distribuida oportunamente / NUmero
correspondencia recibida) * 100 %

total de

RESPONSABLE DE MEDICION Y ANALISIS:
Gerente Administrativo.

FRECUENCIA DE MEDICION Y ANALISIS:
Trimestral.

RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO:
Administrador de Correspondencia Institucional.

FRECUENCIA DE SEGUIMIENTO:
Mensual.
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Il. FLUJOGRAMA DEL PROCESO.
Nivel 2: Administracién de Correspondencia Institucional _PA 2.3.4
IPSFA
Gerencia Administrativa Centrqs d?,COStO SFA/
Institucion externa
Recibe
documento(s)
(@]
[a)
)
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=== PA 2.3.4_Administracion de Correspondencia Institucional Version: 01

IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

A. Recepcion de CorreSpoNdenCia. ...........vviniieeeitireien e 5

B. Distribucion de CorreSpONeNCIA. ..........oiuiiriir it 7
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A. Pr_PA 23.4.1 RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio de procedimiento.
. Empleados IPSFA/ Se presenta con el Administrador de Correspondencia Institucional en el
Personas en general |Area de Recepcidn y entrega la correspondencia.
Administrador de | Recibe la correspondencia externa o interna. (La documentacién y su

? Colr':setsi:lc:;::ra\::la contenido debera tratarlos como confidenciales)
Verifica en el caso de la correspondencia externa, que el sobre no haya
sido abierto y que no se encuentre en mal estado, si se denota alguna

3 anomalia, debe dejar constancia de que asi fue recibida dicha
correspondencia y lo hard del conocimiento el mismo dia al Jefe superior
inmediato.
Radica la correspondencia de recibida, sefialando sello IPSFA de entrada,
fecha y hora de la recepcién. (En caso de documentos que no deben

! mancharse, estos datos se colocaran en papel pequefio o notas
adhesivas (post-it), que se adjuntaran al documento principal)
Anota toda la correspondencia recibida en Libro de Entrada de
Correspondencia Institucional, registrando dependencia que remite,

> asunto, oficina o entidad de destino, numero correlativo IPSFA, nimero
de oficio y solicita firma de quien entrega la correspondencia.

6 Empleados IPSFA/ Firma Libro de Entrada de Correspondencia Institucional.

Personas en general
Administrador de
7 Correspondencia Realiza procedimiento: PA_2.3.4.2_Distribucién de Correspondencia.
Institucional
8 Fin del procedimiento.

UNIDAD DE
DESARROLLO
2 ORGANIZACIONAL
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Nivel 3: Pr_PA_2.3.4.1 Recepcion de Correspondencia

Empleados IPSFA/Personas en

Administrador de Correspondencia

general Institucional
Inicio
A 4
Entrega N Recibe
correspondencia "l correspondencia
A 4
Verificay radicala
correspondencia
A 4
Firma Libro de Anotaen Libro de
Entradade P Entradade
Correspondendiay | Correspondenciay
lo devuelve solicita firma

Pr_PA_2.3.4.1_Distribu
ciénde
Correspondencia

Fin

UbDO
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Version: 01

B. Pr_PA_2.3.4.2 DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio de procedimiento.

Administrador de
Correspondencia

Institucional

Una vez realizado el procedimiento Pr_PA 2.3.4.1 Recepcién de
Correspondencia, la distribuye segin corresponda. Asimismo, toda
correspondencia recibida con caracteristicas de peticiones legales,
embargos, tutelas, descuentos, etc., se entregardn de forma inmediata a
quien corresponda el tramite, respetando los procedimientos

establecidos y autorizados.

Distribucion interna.

Si, ir a paso:3; No, ir a paso: 5.

Distribucion Interna
Remite los documentos recibidos a quien corresponda, junto con el Libro
de Entrada de Correspondencia Institucional, para que en la Oficina

IPSFA de destino, registre firma, fecha y hora de recibido.

Empleados IPSFA

(Oficina de Destino)

Recibe la documentacién u oficios, registra fecha, hora y firma el Libro
de Entrada de Correspondencia Institucional, asimismo devuelve Libro al

Administrador de Correspondencia Institucional. Ir a paso: 10.

Administrador de
Correspondencia

Institucional

Distribucion Externa

Revisa documentos recibidos anteriormente y radica la correspondencia
para su envio, sefalando sello IPSFA de salida y cédigo o numeracion de
salida, asimismo, el sobre y el oficio deben ser en papel membretado
IPSFA.

(Nota: Los oficios de circulacion externa del Instituto, deben ser

firmados por el Sefior Gerente General)

Registra en Libro de Salida de Correspondencia Institucional, la Oficina

del IPSFA que remite, nimero de nota u oficio y el destinatario.
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Version: 01

Entrega los documentos al Mensajero (Motociclista) junto con el Control

7
de Entrega de Correspondencia Institucional.
Entrega la documentacion institucional segin corresponda, dejando
constancia en el Control de Entrega de Correspondencia, con el nUmero
8 Mensajero
de nota, oficina IPSFA que remite, destinatario, con el nombre de quien
recibe, firma de quien recibe y sello del destinatario.
Entrega Control de Entrega de Correspondencia al Administrador de
9
Correspondencia Institucional.
Administrador de
Revisa Libro de Entrada/ Libro de Salida/ Control de Entrega de
10 Correspondencia
Correspondencia, segun corresponda y lo resguarda.
Institucional
11 Fin del procedimiento.
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Version: 01

Nivel 3: Pr_PA_2.3.4.2 Distribucion de Correspondencia

Administr r .
d st_ado ‘.je . Empleados IPSFA Mensajero
Correspondencia Institucional

‘ Inicio )

A 4

Pr_PA_2.3.4.1_Recepci
6n de Correspondencia

¢Distribucion
Interna?

Si
A 4
Remite documentos Recibe la
No a Oficina IPSFA de » .
. documentacion
destino

Revisa documentos
y radica para su
distribucién externa

v

Registra en Libro de

A4

Salidade Distribuye la
Correspondenciay | documentacion en
entrega "1 lasInstituciones
documentos al externas
Mensajero

A

Revisay resguarda Entrega Control de
Control de < Entrega de
correspondencia

Correspondencia

Fin

{ubo

7
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V. DOCUMENTOS RELACIONADOS.

Manual de Organizacién de Gerencias.
Codigo de Etica del IPSFA.
Politicas de Comunicacién Institucional.

Gestion de la Calidad y Mejora Continua_Proceso PD_3.1.3.3

m o O @ >

Actualizacion de Documentos Institucionales_Proceso PD_3.1.3.1

La reproduccion de éste documento no tiene validez. Pagina10de 13 | . nnorro

7

-,

-
ORGANIT ACION; E

AL
&

Yy



Version: 01

VI. MISCELANEOS.

A. DISPOSICIONES FINALES.

1. El presente proceso entrard en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion, dejando sin
efecto cualquier anterior a éste.

2. Toda modificacion a su contenido, debera ser propuesta por la Jefatura del Departamento
duefio del proceso y canalizada a través de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

3. La aprobacion de cualquier cambio al proceso de trabajo establecido, sera responsabilidad
exclusiva del Jefe del Departamento respectivo. Asi mismo, todo cambio debera quedar
debidamente documentado.

4. El documento integro y actualizado se pondra y mantendra a disposicién de los interesados
en la siguiente direccion electronica: HADOCUMENTACION INSTITUCIONAL (UDO)

UNIDAD DE
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B. BITACORA DE CAMBIOS.

VERSION VERSION . . VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION (FECHA)
ANTERIOR ACTUAL
Elaboracién del Proceso
PA_2.3.4_Administracion de Correspondencia Resolucién de 07 de
- 01 Institucional; lo anterior en cumplimiento a lo Ine. Luis Pavén Gerencia Noviembre de
ordenado por Consejo Directivo en Acta CD-18 & 2019
de fecha 30 de Mayo de 2019, Resolucién No. General No. 147
59, nlimero 3.
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C. EQUIPO DE CALIDAD.

Version: 01

Equipo de Calidad.

1. Sra. Sandra Yanira Guevara de Mestizo

Administrador de Correspondencia Institucional
Lider de Proceso

2. Gerente Administro

Responsable de Mejora Continua del Proceso
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Alomeada Roosaveli
v 55 Avenida Norte,
Son Salvador,
Tel: 2260-3366
Fon; 2234-7214
Apariodo Posial: 3128

Conafia de framites:
TELEIPSFA
Tel: 2260-6270

Sucusal San Migusal,
Ruta Milttar
Tel.: 2234-72%0
Fax: 2649-5604

Sucursal Sanha Ana,
anire &, Ay, Sury
114a. Calla Poniante
Fax; 2234-7285

W psla, com

“Por un Futuro Seguro”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL No. 147

GERENCIA GENERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LA FUERZA
ARMADA: San Salvador, siete de noviembre de dos mil diecinueve.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 40 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IPSFA, establece
que: “Las politicas y reglamentos relativos al Sistema de Control Interno Institucional, deberdn
ser aprobadas por el Consejo Directivo del Instituto.

Las normas, procesos y procedimientos administrativos, seran aprobados por la Gerencia
General.

El Consejo Directivo, niveles gerenciales y de jefatura, deberan cumplir y hacer cumplir todas
las politicas y procedimientos establecidos, relativos al Sistema de Control Interno, a fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Toda documentacion que
contenga las politicas, normas y procedimientos de control, deberdn ser revisadas
periédicamente, de tal forma que deberan estar actualizados y oficializados a través de la
unidad competente y dependera de la jefatura respectiva darlos a conocer al personal a su cargo
y a quienes aplique.”

POR TANTO:
De conformidad a lo establecido en el punto anterior, esta Gerencia General,

RESUELVE:
RESOLUCION No. 147

Autorizar el/los documento(s) siguiente(s):

1. Proceso de Administracion de Correspondencia Institucional PA_2.3.4.

2. Metodologia para la Autoevaluacion del Sistema de Control Interno del IPSFA 2019.

COMUNIQUESE.

==

Cnel, y Lic. Ren nio Diaz Argueta
erente™Seneral




