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6.0 OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para el manejo de la correspondencia fisica interna y externa del
Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria, ISTA; asimismo, su distribucion, envio y registro.

7.0 RESPONSABLE(S) Y CAMPO DE APLICACION
7.1. RESPONSABLES

= Gerencia Legal
o Departamento de Asistencia Ciudadana
= Unidades organizativas

7.2. CAMPO DE APLICACION

El campo de aplicacion comprendera el flujo de la correspondencia de las notas recibidas y elaboradas,
Su registro y seguimiento en el Sistema de Correspondencia Institucional para todas las unidades
organizativas del ISTA.

8.0 DEFINICIONES Y MARCO CONCEPTUAL
8.1. DEFINICIONES
=  ANEXOS: Documentos complementarios y necesarios a los escritos presentados.

= CORRESPONDENCIA EXTERNA: Todas las comunicaciones de caracter oficial o privado que llegan
0 se envian a una entidad publica, privada o a titulo personal (No todas generan tramite al interior
de la entidad). Se considerara dentro de esta definicion, la correspondencia intermedia: referente a
las prevenciones (aviso anticipado), hechas a los usuarios, a fin de complementar o respaldar su
solicitud.

= CORRESPONDENCIA INTERNA O CORRESPONDENCIA DE ORIGEN: Toda correspondencia
generada entre las distintas unidades organizativas o sus dependencias.

= DOCUMENTO: Testimonio evidenciado por cualquier medio, con el que se prueba, establece o
hace constar algo. Un documento puede ser o incluir diagramas de flujo, tablas, figuras, planos,
grabaciones, magnéticas, discos compactos, fotografias, formatos, entre otros.

= DOCUMENTO ELECTRONICO: Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medio electronico, la cual permanece en estos medios durante su ciclo vital.

= DOCUMENTOS OFICIALES: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente al ISTA, independiente del medio utilizado.

= DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

=  DOCUMENTO PUBLICO: El que produce, posee o maneja una entidad publica.
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= REGISTRO DE CORRESPONDENCIA: Procedimiento por medio del cual cada Gerencia, Unidad o
Departamento del ISTA, asigna un numero de referencia consecutivo a las comunicaciones
recibidas y producidas, dejando constancia de los datos de recepcion o envio, segun corresponda
en el Sistema de Correspondencia (SCO), con el propodsito de oficializar su tramite.

= SISTEMA DE CORRESPONDENCIA (SCO): Programa informatico desarrollado con la finalidad de
registrar el trafico y sequimiento de la correspondencia fisica del ISTA.

=  SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los materiales
empleados; estos pueden ser archivos en papel, audiovisuales, filmicos, informaticos, etc.

8.2. MARCO CONCEPTUAL

LINEAMIENTOS SOBRE LA CORRESPONDENCIA

il.

iii.

v.

V1.

Vil.

Viil.

X.

. Sistema de Correspondencia del ISTA (SCO), es un sistema informatico por medio del cual, cada

unidad organizativa registra la comunicacion escrita emitida (notas, memorandum, informes,
etc.), dejando constancia, de la fecha.

En el SCO, se dara el seguimiento a toda nota, o documento que asi lo requiera.

El Departamento de Asistencia Ciudadana sera el responsable del trafico de la correspondencia
externa admitida y debera ser registrada en el SCO antes de su despacho a las unidades
correspondientes para su seguimiento. Asimismo, los CETIA a través de la Seccion de
Transferencia de Tierras daran ingreso a la correspondencia externa que debera ser ingresada
también el SCO, de cuyo ingreso seran ellos los responsables.

Todas las unidades organizativas deben revisar que las solicitudes o documentacion cumplan
los lineamientos detallados en el presente normativo y si en ellas se expresa que adjuntan
documentos (escrituras, planos, fotografias, CD, etc.) verificar que en verdad estén anexos,
detallando si son originales o copias.

El Departamento de Asistencia Ciudadana, y los CETIA a través de la Seccion de Transferencia
de Tierras seran los encargados de la recepcion y envio de documentos, que cumplen con los
requisitos establecidos, que se produzcan entre el medio externo y cualquiera de las unidades
organizativas del ISTA, ya sea oficial o particular de manera centralizada y normalizada.

Cuando en el SCO se ingrese una nota, memorandum, entre otros, en el aparatado ASUNTO
debe colocarse una descripcion clara y sintetizada de la temadtica o idea del documento remitido,
el cual debe contener un numero minimo de caracteres, evitando colocar explicaciones
extensas del mismo.

Toda correspondencia interna se gestionara directamente entre las areas involucradas.

Aquella correspondencia intermedia, generada desde las diferentes unidades organizativas o sus
dependencias, hacia los usuarios del ISTA, debera ser comunicada y manejada de forma directa,
entre el usuario y la Gerencia o Unidad.

La salida de correspondencia, en las modalidades, de mensajeria y respuestas a usuarios, debera
centralizarse estrictamente por medio del Departamento de Asistencia Ciudadana y los
Centros Estratégicos de Transformacion e Innovacion Agropecuaria (CETIA L III, IV y IV
Usulutan).
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x. Todas las unidades organizativas seran las responsables del cumplimiento de los plazos
perentorios, en funcion de dar respuesta o resolucion de los diferentes casos.

xi. Cualquier situacion acontecida con el SCO, debe de ser comunicada a la Unidad de Informatica,
a fin de que esta ultima realice el seguimiento correspondiente.

xii. Queda a criterio de la Presidencia Institucional el manejo de su correspondencia en modalidad
de entrada y salida.

LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA:

i. Las peticiones deben ser personales o por medio de apoderado legalmente constituido, y en
ellas debe relacionarse los numeros de DUI y NIT del solicitante y del apoderado, en sus casos;
ademas y atendiendo los requisitos de los servicios brindados por la Institucion, cuando sea
necesario se requerira la presentacion de las copias de DUI, NIT y otros documentos.

il. Las peticiones de los usuarios deberan expresar con claridad el servicio solicitado, ya sea por
medio de: Escrito presentado por el titular (FIPL-93), Escrito presentado por apoderado (FIPL-94)
o en formato libre; cuando sea un inmueble, el objeto de la peticion debe identificarse el
numero, nombre de la propiedad y ubicacion; en caso que se desconozca el numero del solar,
lote o parcela, al menos debera llevar el nombre de la hacienda o proyecto y su ubicacion.

iii. Cuando el escrito este firmado por el apoderado, debe ir anexo copia del poder correspondiente,
y en los casos de poder especial sobre actuaciones frente a ISTA dejara el poder original.

iv. Enlos escritos que no sean presentados por el titular, y se autorice a otra persona para hacer su
presentacion, dar seguimiento y recibir notificaciones, la firma del peticionario debe estar
debidamente legalizada por notario.

v. Para notificar a usuarios, beneficiarios, apoderados o autorizados que presentaron escrito o
peticiones en los Centros Estratégicos de Transformacion e Innovacion Agropecuaria (CETIA) o
en el Departamento Asistencia Ciudadana (DAC), se debera dar cumplimiento con lo establecido
en el Procedimiento: Recepcion y Notificacion de Resolucion a Peticionarios”, que se desarrolla
en este documento.

vi. En el escrito se debe serialar correo electronico para recibir notificaciones y teléfonos de
contacto.

NOTA: La correspondencia oficial (sobre sellado) para Presidencia Institucional y jefaturas no estara
sujeta a lineamientos descritos en el presente normativo, en el caso de la correspondencia para
empleados unicamente se coordinara su distribucion correspondiente.

9.0 BASE LEGAL
e Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorerio de
Transformacion Agraria.
Decreto No. 16, de 07 de junio de 2016
Diario oficial No. 132, Tomo No. 412, 15 de julio de 2016.
e Manual de Politicas Generales del ISTA.
Aprobado en fecha 28 de mayo de 2019
e Ley de Procedimientos Administrativos
Diario oficial No. 30, Tomo No. 418, 13 de febrero de 2018.
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10.0 DESARROLLO
10.1. TRATAMIENTO DE CORRESPONDENCIA DE ORIGEN

Toda la correspondencia interna o correspondencia de origen, sera registrada por la oficina que
la genera y remite, debiendo llenar todos los campos obligatorios solicitados en el SCO; su
distribucion sera de manera directa entre la oficina remitente y la oficina de destino. En el caso de
los seguimientos, no se generara un nuevo registro, sino que debera agregarla en las observaciones
del registro original tal como se detalla mas adelante en este normativo.

Cuando dicha correspondencia esté siendo entregada fisicamente, en la oficina de destino, la
persona responsable de recibirla, deberda consultar el registro de la misma, en el Sistema de
Correspondencia (SCO), de encontrarse ingresada se procede a sellar el documento y firmar el
Reporte de Control de Salida de Correspondencia (FIPL-99), caso contrario, no se recibira
fisicamente la documentacion presentada.

10.2. TRATAMIENTO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

La correspondencia externa, que ingrese por primera vez, serd recibida a través del Departamento
de Asistencia Ciudadana, para su debido registro en el SCO y debera ser trasladada a las diferentes
unidades organizativas, segun corresponda.

Asimismo, los Centros Estratégicos de Transformacion e Innovacion Agropecuaria (CETIA) L IIL IV y
IV (Usulutan), podran recibir correspondencia externa por primera vez, para su debido registro en el
SCO y debera ingresarse con su respectiva referencia para ser enviada a las diferentes unidades
organizativas, segun corresponda.

NOTA: La Unidad de Informatica sera la encargada de efectuar la adecuacion correspondiente en los sistemas,
para el ingreso de la correspondencia recibida.

En caso de tratarse de correspondencia intermedia, generada desde alguna de las unidades
organizativas y sus dependencias, hacia los usuarios del ISTA, debera ser comunicada y manejada
de forma directa, entre el usuario y la Gerencia o Unidad que solicita la informacion.

Cuando dicha correspondencia esté siendo entregada fisicamente, en la oficina de destino, la
persona responsable de recibirla, deberd consultar el registro de la misma, en el Sistema de
Correspondencia (SCO), de encontrarse ingresada se procede a sellar el documento y firmar el
reporte de Control de Salida de Correspondencia, caso contrario, no se recibira fisicamente la
documentacion presentada.

10.3. SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA

Para poder dar seguimiento a la correspondencia, las unidades organizativas, lo hara en el numero
de referencia con el que fue ingresado el documento o la nota en cuestion, colocando en el campo
de observacion el nuevo numero de referencia de la unidad que esta dando el seguimiento a
la solicitud inicial y el asunto segun corresponda.

Se puede agregar una observacion y direccionarla a varias oficinas destinatarias, cuando la misma
observacion es de interés para otras unidades y quedara registrada para cada una de las oficinas
seleccionadas.
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10.3.1. REPORTES

El Sistema de Correspondencia (SCO), ofrece la utilidad de generar “Reportes” del trafico de la

correspondencia registrada en el Sistema.

El reporte, es un listado emitido de acuerdo a los parametros indicados y tendran la validez de un

respaldo del trafico de correspondencia.

10.4. CODIFICACION INSTITUCIONAL DE CORRESPONDENCIA.

La correspondencia estara organizada segun la estructura organizativa descrita en el organigrama

vigente, segun la clasificacion siguiente:

AREA CODIGO

JUNTA DIRECTIVA INSTITUCIONAL JDI
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA AIN
PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PRI
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL UFI
UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS UCP
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA UAI
UNIDAD DE COMUNICACIONES UCM
UNIDAD AMBIENTAL UAM
UNIDAD DE GENERO ubDG
VICEPRESIDENCIA INSTITUCIONAL VPI
GERENCIA GENERAL GGI
UNIDAD DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA AJD
UNIDAD DE FORMACION Y COOPERACION UFC
GERENCIA LEGAL GlLlI
UNIDAD DE ADJUDICACION DE INMUEBLES ADI
GERENCIA DE DESARROLLO RURAL GDR
GERENCIA DE TRANSFORMACION E INNOVACION AGROPECUARIA GTA
GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA GOL
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GRH
UNIDAD DE PLANIFICACION UPL
UNIDAD DE INFORMATICA UDI
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS UGDA
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10.5. ESTRUCTURA DE LA REFERENCIA DE LA CORRESPONDENCIA INSTITUCIONAL

La referencia estara conformada por el codigo institucional, el numero que identifica al
Departamento o Seccion, el correlativo y el afio correspondiente.

El afio es de caracter variable, por ende cada periodo irda cambiando segun el afio en curso.

CODIGO
CORRELATIVO , CODIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA | DEPARTAMENTO NOTA ANO RESULTANTE
JUNTA DIRECTIVA INSTITUCIONAL JDI 00 0000 23 | JDI-00-0000-23
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA AIN 00 0000 23 | AIN-00-0000-23
PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PRI 00 0000 23 | PRI-00-0000-23
UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL UFI 00 0000 23 | UFI-00-0000-23
DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO UFI 01 0000 23 | UFI-01-0000-23
DEPARTAMENTO DE TESORERIA UFI 02 0000 23 | UFI-02-0000-23
DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD UFI 03 0000 23 | UFI-03-0000-23
FONDO CIRCULANTE DE MONTO UFI 04 0000 23 | UFI-04-0000-23
FIJO
UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS UCp 00 0000 23 | UCP-00-0000-23
UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA UAI 00 0000 23 | UAI-00-0000-23
UNIDAD DE COMUNICACIONES UCM 00 0000 23 | UCM-00-0000-23
UNIDAD AMBIENTAL UAM 00 0000 23 | UAM-00-0000-23
UNIDAD DE GENERO UDG 00 0000 23 | UDG-00-0000-23
VICEPRESIDENCIA VPI 00 0000 23 | VPI-00-0000-23
GERENCIA GENERAL GGl 00 0000 23 | GGI-00-0000-23
UNIDAD DE ASISTENCIA A JUNTA
DIRECTIVA AJD 00 0000 23 | AJD-00-0000-23
UNIDAD DE FORMACION Y
COOPERACION UFC 00 0000 23 | UFC-00-0000-23
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CcODIGO
CORRELATIVO , . CcODIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA DEPARTAMENTO NOTA ANO RESULTANTE

GERENCIA LEGAL GLI 00 0000 23 | GLI-00-0000-23

DEPARTAMENTO DE

PROCURACION GLI 01 0000 23 | GLI-01-0000-23

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA

JURIDICA GLI 02 0000 23 | GLI-02-0000-23

DEPARTAMENTO DE REGISTRO GLI 03 0000 23 GLI-03-0000-23

DEPARTAMENTO DE

ESCRITURACION GLI 04 0000 23 GLI-04-0000-23

DEPARTAMENTO DE

RECUPERACION Y

ADJUDICACION DE INMUEBLES- GUl 03 0000 23 | GU-05-0000-23

FINATA-BANCO DE TIERRAS

DEPARTAMENTO DE CREDITOS GLI 06 0000 23 GLI-06-0000-23

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA

CIUDADANA GLI 07 0000 23 | GLI-07-0000-23
UNIDAD DE ADJUDICACION DE
INMUEBLES ADI 00 0000 23 | ADI-00-0000-23
AREA DE DICTAMENES E INFORMES
TECNICOS ADI 01 0000 23 | ADI-01-0000-23
AREA DE TRANSFERENCIA DE
TIERRAS CENTRAL ADI 02 0000 23 | ADI-02-0000-23
AREA DE INVENTARIO DE TIERRAS ADI 03 0000 23 | ADI-03-0000-23
GERENCIA DE DESARROLLO GDR 00 0000 23 | GDR-00-0000-23
RURAL

SECCION DE COBROS GDR 01 0000 23 | GDR-01-0000-23

DEPARTAMENTO PROYECTOS DE

PARCELACION

- GDR 03 0000 23 | GDR-03-0000-23

AREA DE CUADRILLAS

TOPOGRAFICAS !

1 Esta 4rea depende del Departamento de Proyectos de Parcelacion administrativa y operativamente.
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CODIGO
CORRELATIVO |, ¢ CODIGO

UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA DEPARTAMENTO gy MO e ey
CETIA? [ - SECCION DE
TRANSFERENCIA DE TIERRAS GDR 04 0000 23 | GDR-04-0000-23
CETIA II - SECCION DE
TRANSFERENCIA DE TIERRAS GDR 06 0000 23 | GDR-06-0000-23
CETIA IV - SECCION DE
TRANSFERENCIA DE TIERRAS GDR 07 0000 23 | GDR-07-0000-23
CETIA IV (USULUTAN) - SECCION
DE TRANSFERENCIA DE TIERRAS GDR 08 0000 23 | GDR-08-0000-23

GERENCIA DE TRANSFORMACION
E INNOVACION AGROPECUARIA GTA 00 0000 23 | GTA-00-0000-23

DEPARTAMENTO DE

ASISTENCIA TECNICA Y GTA 01 0000 23 | GTA-01-0000-23

SEGURIDAD ALIMENTARIA

CETIA I - SECCION DE

TRANSFORMACION E GTA 02 0000 23 | GTA-02-0000-23

INNOVACION AGROPECUARIA

SECCION DE

TRANSFORMACION E

INNOVACION AGROPECUARIA GTA 03 0000 23 | GTA-03-0000-23

CENTRAL

CETIA III - SECCION DE

TRANSFORMACION E GTA 04 0000 23 | GTA-04-0000-23

INNOVACION AGROPECUARIA
CETIA IV - SECCION DE
TRANSFORMACION E GTA 05 0000 23 | GTA-05-0000-23
INNOVACION AGROPECUARIA
CETIA IV (USULUTAN) -
SECCION DE

TRANSFORMACION E GTA 06 0000 23 | GTA-06-0000-23
INNOVACION AGROPECUARIA
GERENCIA DE OPERACIONES Y
LOGISTICA GOL 00 0000 23 | GOL-00-0000-23
AREA DE SEGURIDAD GOL 02 0000 23 | GOL-02-0000-23
AREA DE COMBUSTIBLE GOL 03 0000 23 | GOL-03-0000-23

2 Centro Estratégico de Transformacion e Innovacion Agropecuaria.
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CODIGO
CORRELATIVO |, CODIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA DEPARTAMENTO il O] [ e
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES DSG 01 0000 23 | DSG-01-0000-23
SECCION INFRAESTRUCTURA Y
MANTENIMIENTO DSG 02 0000 23 | DSG-02-0000-23
SECCION ALMACEN DE BIENES
N EXISTENCIA DSG 03 0000 23 | DSG-03-0000-23
SECCION ACTIVO FIJO DSG 04 0000 23 | DSG-04-0000-23
SECCION INTENDENCIA DSG 05 0000 23 | DSG-05-0000-23
SECCION TRANSPORTE Y
TALLER DSG 06 0000 23 | DSG-06-0000-23
GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS GRH 00 0000 23 | GRH-00-0000-23
AREA DE CAPACITACION GRH 01 0000 23 | GRH-01-0000-23
AREA DE ADMINISTRACION DE
ERSONAL GRH 02 0000 23 | GRH-02-0000-23
AREA DE REMUNERACIONES GRH 03 0000 23 | GRH-03-0000-23
AREA DE PRESTACIONES Y
BENEFICIOS GRH 04 0000 23 | GRH-04-0000-23
CLINICA EMPRESARIAL GRH 05 0000 23 | GRH-05-0000-23
UNIDAD DE PLANIFICACION UPL 00 0000 23 | UPL-00-0000-23
UNIDAD DE INFORMATICA UDI 00 0000 23 | UDI-00-0000-23
AREA DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA UDI 01 0000 23 | UDI-01-0000-23
AREA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS UDI 02 0000 23 | UDI-02-0000-23
UNIDAD DE GESTION UGDA-00-0000-
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS UGDA 00 0000 23 23
AREA DE ARCHIVO CENTRAL UGDA 01 0000 23 UGDA'S;OOOO'
AREA DE ARCHIVO DE UGDA-02-0000-
ESPECIALIZADO UGDA 02 0000 23 23
AREA DE ARCHIVO PERIFERICO UGDA 03 0000 23 UGDA'S?OOOO'
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10.6.PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y NOTIFICACION DE RESOLUCION A
PETICIONARIOS
[ \[o} .
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
PRESENTA ESCRITO O PETICION EN EL DEPARTAMENTO
ASISTENCIA CIUDADANA (DAC) O CENTRO
ESTRATEGICO DE TRANSFORMACION E INNOVACION
USUARIO/ AGROPECUARIA (CETIA), ESTABLECIENDO EL SERVICIO A FIPL-93 /
10 APODERADO/ | SOLICITAR FIPL-94 /
AUTORIZADO Nota: ) ) . FIPL-145
Si el usuario o apoderado/autorizado no ha consignado en los
formatos FIPL-93 o FIPL-94 el numero telefonico y/o correo
electronico de contacto para notificar resolucion, el personal que
recibe el escrito o peticion debera solicitarlo.
RECIBE ESCRITO O PETICION Y REMITE A UNIDAD
ORGANIZATIVA QUE DARA RESPUESTA A DICHA
SOLICITUD.
Nota:
El personal que recibe la solicitud hara:
= Una busqueda en los Sistemas institucionales
correspondientes y del CNR, a fin de hacer agil el tramite o
20 DAC / CETIA advertir al solicitante que lo requerido no es de competencia
de la Institucion y asi remitirlo a la entidad pertinente.
= Verificar que esta cumpla con los requisitos establecidos segun
el tipo de trdmite, asignard un numero de referencia y la
ingresara en el Sistema de Correspondencia Institucional
Posteriormente la Jefatura DAC o CETIA la marginaran a la
unidad organizativa que tiene competencia con dicho tramite
o dara seguimiento si ya existiere una solicitud previa.
RECIBE, EMITE RESPUESTA, TRAMITA FIRMA (S) Y REMITE
UNIDAD AL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA CIUDADANA SI LA
30 ORGANIZATIVA PETICION O ESCRITO FUE ENVIADO POR ESTE
DEPARTAMENTO, O CASO CONTRARIO DEBERA
ENVIARSE AL CETIA QUE MARGINO EL CASO.
RECIBE, REVISA Y MARGINA A COLABORADOR DE
40 DAC / CETIA NOTIFICACION A FIN DE QUE ESTE ULTIMO TRAMITE LA
ENTREGA CORRESPONDIENTE.
COLABORADOR RECIBE Y CONTACTA TELEFONICAMENTE CON EL
50 DE USUARIO, BENEFICIARIO, APODERADO O AUTORIZADO,
NOTIFICACIONES / | PARA QUE SE PRESENTE A LAS INSTALACIONES DEL ISTA
CETIA A RETIRAR LA RESPUESTA A SU PETICION.
USUARIO/ SE PRESENTA EN EL DEPARTAMENTO ASISTENCIA
60 APODERADO/ CIUDADANA (DAC) O CETIA A RETIRAR NOTIFICACION
AUTORIZADO EXTENDIDA.
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No. .
AcCIoN  RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS
SOLICITA DUL PODER O AUTORIZACION, VERIFICA [\ oo0
COLABORADOR | ACREDITACION Y NOTIFICA, DEJANDO CONSTANCIA DE | **t" t0) F0ETS
70 DE ACUSE DE RECIBO DEL USUARIO, APODERADO O o
NOTIFICACIONES / | AUTORIZADO, FECHA Y NOMBRE COMPLETO SEGUNDUL | o <€
CETIAS DE QUIEN HA RECIBIDO LA NOTIFICACION, Y FIRMA DEL | , 1022 T OF
NOTIFICADOR Y NOTIFICADO.
USUARIO/
80 APODERADO/ | FIRMA Y RECIBE NOTIFICACION
AUTORIZADO
INGRESA INMEDIATAMENTE EN EL SISTEMA DE
COLABORADOR | CORRESPONDENCIA EL NOMBRE DE LA PERSONA A
% DE QUIEN SE NOTIFICA  (USUARIO/  APODERADO/
NOTIFICACIONES / | AUTORIZADO), HORA, FECHA Y NUMERO DE REFERENCIA
CETIAS DE LA NOTIFICACION, O DETALLES SEGUN LO
ENTREGADO.
INCORPORA AL EXPEDIENTE ACREDITACION Y
COLABSERADOR NOTIFICACION EFECTUADA. (Art'lgﬁer;“drzeral
100 | \OTIFICACIONES / | TAMBIEN DESCARGA EL EXPEDIENTE CON SUS ANEXOS Y | o = ¥ €8
LO ENVIA AL DEPARTAMENTO PRODUCTOR DEL =dumier
CETIAS TRAMITE Administrativos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.0 MATRIZ DE REGISTRO

NOMBRE DEL FORMATO

CODIGO DEL FORMATO

Reporte de Control de Salida de Correspondencia FIPL-99-RO
Escrito presentado por el Titular FIPL-93-RO
Escrito presentado por el Apoderado FIPL-94-RO
Solicitud de Modificacion de Adjudicacion por Sustitucion de FIPL-145_ RO

Adjudicatario (Abandono y/o Renuncia)

CODIGO DEL LUGAR DE
ALMACENAMIENTO

TIEMPO DE
RETENCION?

FORMATO

Departamento de Asistencia

FIPL-99-RO Ciudadana

2 anos

DISPOSICION
FINAL RESPONSABLE
Unidad de Gestion
Documental y

Archivos

Archivo
General

NOTA:

Sera responsabilidad de las diferentes Unidades Organizativas que reciben los escritos en formato

oficial (FIPL-93-R0 y FIPL-94-R0) y formato libre, el tratamiento y destino final que se den a estas.

3 Normativa Archivistica N°3. Archivo General de la Nacion
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12.0 ANEXOS.
ANEXO 1
CONTROL DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA
FIPL-99
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
CONTROL DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria

FIPL-99

Paginaldel

ENTRADA REFERENCIA ASUNTO OBSERVACION DESTINATARIO SALIDA
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ANEXO 2
FORMATO DE ESCRITO PRESENTADO POR EL TITULAR
FIPL-93
GERENCIA LEGAL
I ST A DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA CIUDADANA
ESCRITO PRESENTADO POR EL TITULAR
Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria FIPL_ 93
San Salvador, de del afio
SENORES
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
PRESENTES,
Yo, de afios de edad, (profesidon u
oficio) del domicilio de
departamento de con  Documento Unico de Identidad
Numero y Numero de Identificacion Tributaria

a ustedes con todo respeto solicito:

De la parcela, lote o solar numero _____ poligono ____ del Proyecto (Hacienda)
denominado situado
en el municipio de departamento  de

Seflalo para oir notificaciones el numero de teléfono
o direccion de correo electronico

Atentamente,

Nombre:

Firma o Huella:

Kildmetro 5 Y2 Carretera a Santa Tecla, final Calle y Colonia Las Mercedes, San Salvador, El Salvador.
Email: info@ista.gob.sv, Twitter: @QISTA_SV, Pagina Web: www ista.gob.sv
PBX: 2594-1000 Extension: 154, 155, 156, 157 o 158
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ANEXO 3
FORMATO DE ESCRITO PRESENTADO POR EL APODERADO
FIPL-94
GERENCIA LEGAL
I ST A DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA CIUDADANA
ESCRITO PRESENTADO POR EL APODERADO
Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria FIPL_ 94
San Salvador, de delafio _____ .
SENORES
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
PRESENTES,
Yo, tal como lo compruebo con el Testimonio
de Poder otorgado a mi favor con fecha ante los
oficios notariales del Licenciado(a) en la Escritura numero
___, del Libro de Protocolo, he sido nombrado(a) como apoderado(a) del
sefior (a): de arios de edad,
(profesion u  oficio) del domicilio de
departamento  de con Documento Unico de Identidad
Numero y Numero de Identificacion Tributaria

; en tal caracter a ustedes con todo

respeto solicito:

De la parcela, lote o solarnumero__________, poligono _____del Proyecto (Hacienda) denominado
situado en el municipio de departamento de

Sefialo para oir notificaciones el numero de teléefono o direccion de correo

electronico

Atentamente,

Nombre:

Firma o Huella:

Kildmetro 5 %2 Carretera a Santa Tecla, final Calle y Colonia Las Mercedes, San Salvador, El Salvador.
Email: info@ista.gob.sv, Twitter: @QISTA_SV, Pagina Web: www ista.gob.sv
PBX: 2594-1000 Extension: 154, 155, 156, 157 o0 158
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ANEXO 4

SOLICITUD DE MODIFICACION DE ADJUDICACION POR SUSTITUCION DE ADJUDICATARIO
(ABANDONO Y/O RENUNCIA)
FIPL-145_RO

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA CIUDADANA /

CETIA-1() m(J v{J IV Usulutan (]
SOLICITUD DE MODIFICACION DE ADJUDICACION POR SUSTITUCION DE
ADJUDICATARIO (ABANDONO Y/O RENUNCIA)

Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria

FIPL-145

San Salvador, de delafio ________
SENORES
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
PRESENTES,
Yo, de afios de edad, (profesion u
oficio) del domicilio de
departamento de con  Documento Unico de Identidad
Numero a ustedes con todo respeto solicito:

Adquirir el Derecho de Dominio sobre el inmueble que poseo y que se encuentra adjudicado a favor de
sobre el cual tengo posesion ininterrumpida y sin disputa desde hace

______ anos

El inmueble antes se relacionaba segun Punto Sesion Ordinaria _____ , de
Fecha como Poligono _____ Solar / Lote hoy se
identifica como Poligono ________ Solar / Lote Porcion

Por lo que se pide continuar con el procedimiento denominado “Modificacion de adjudicacion por
sustitucion de adjudicatario por la causal de abandono y/o renuncia tacita®”.

De la parcela, lote o solar numero _____ __, Poligono ______ | Porcion ____, del
Proyecto (Hacienda) denominado

situado en el municipio de departamento de . Sefalo
para oir notificaciones el numero de teléfono o direccion de correo electronico
Atentamente,

Nombre:

Firma o Huella:

Nota:
El llenado de este formulario aplica siempre y cuando el inmueble cuente con DCD Inscrita.
1Segun acuerdo V de Sesion Ordinaria No. 31 — 2021 del 23/11/2021

Kildmetro 5 Y2 Carretera a Santa Tecla, final Calle y Colonia Las Mercedes, San Salvador, El Salvador.
Email: info@ista.gob.sv, Twitter: @QISTA_SV, Pagina Web: www ista.gob.sv
PBX: 2594-1000 Extension: 154, 155, 156, 157 o0 158
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ANEXO 5
FORMATO DE NOTIFICACION
Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria
Enla ciudad de alas horas minutos, del
dia de del afio dos mil . Se notifica la presente resolucion
al Sefior(a):
con Documento Unico de Identidad Numero: y para
Constancia firmamos.
Firma: Firma:
NOTIFICADO
Nombre:
NOTIFICADOR
FIPL-00-RO
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ANEXO 5
FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

Ficha de Control de Cambios FIPL-52

Correlativo Pag. Estatus

Descripcion

Modificado (x de y) (parcial o total)

Este documento reemplaza parcialmente al Normativo: Manejo de la Correspondencia Interna y Externa del
Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria -ISTA-, codigo FIPRO3-GLI-08-N16, Revision 15 de fecha
25/08/2022, en razén que se han realizado cambios en su contenido los cuales se detallan a continuacion:

Lineamientos sobre la Correspondencia:

El romano ix leido como: ‘La salida de
correspondencia, en las modalidades, de mensajeria y
respuestas a usuarios, debera centralizarse
estrictamente por medio del Departamento de

Asistencia Ciudadana’, en revision 16 se modifica por:
4de2l Total
ix. La salida de correspondencia, en las modalidades,

de mensajeria y respuestas a usuarios, debera
centralizarse  estrictamente por medio del
Departamento de Asistencia Ciudadana y los Centros
Estratégicos de Transformacion e Innovacion
Agropecuaria (CETIA L III, IV y IV Usulutan).

Lineamientos para la recepcion de
correspondencia externa:

8.2 Marco El romano iii leido como: “Cuando el escrito este
Conceptual firmado por el apoderado, debe ir anexo el poder
correspondiente’, en revision 16 se modifica por: Total
iil. Cuando el escrito este firmado por el apoderado,
debe ir anexo copia del poder correspondiente, y en
los casos de poder especial sobre actuaciones frente
a ISTA dejara el poder original.

. . , 5dez2l
Se incorpora el romano v, leido como:

V. Para notificar a wusuarios, beneficiarios,
apoderados o autorizados que presentaron escrito o
peticiones en los Centros Estratégicos de
Transformacion e Innovacion Agropecuaria (CETIA) o
en el Departamento Asistencia Ciudadana (DAC), se
debera dar cumplimiento con lo establecido en el
Procedimiento: Recepcion y Notificacion de
Resolucion a Peticionarios”, que se desarrolla en este
documento.
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Ficha de Control de Cambios FIPL-52
Correlativo Descripcion Pag. Estatus
Modificado P (xdey)  (parcial o total)
10.4. Codificacion Institucional de
Correspondencia ]
Se incluye dentro de la columna Area a la Unidad de 7de 21 Parcial
Compras Publicas y en la columna Cddigo las siglas
UPC,

10.5. Estructura de la Referencia de la
Correspondencia Institucional

10.0 Desarrollo Se asigna codigo de correspondencia a la Unidad de 8deal Parcial
Compras Publicas.
Se integra el numeral 10.6 Procedimiento: Recepcion 12 - 13 de 21 )

y Notificacion de Resolucion a Peticionarios

Se integra el Anexo 4. Solicitud de Modificacion de
Adjudicacion por Sustitucion de Adjudicatario 18 de 21 -
(Abandono y/o Renuncia)
12.0
Anexos

Se integra el Anexo 5. Formato de Notificacion 19de 21 -
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