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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
Transformacién Agraria, ISTA; asimismo, su distribucidn, envio y registro.

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

= Gerencia Legal
Subgerencia Legal
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 o 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
definicién, 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
electrénico, 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 pablica.

= 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 propésito de oficializar su tramite.
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= SISTEMA DE CORRESPONDENCIA (SCO): Programa informatico desarrollado con la finalidad de registrar el trafico y
seguimiento 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

i. Sistema de Correspondencia del ISTA (SCOQ), 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.

ii. Enel SCO, se dara el seguimiento a toda nota, 0 documento que asi lo requiera.

iii. EI 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.

iv. 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.

v. El Departamento de Asistencia Ciudadana, es el encargado 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.

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

vii. Toda correspondencia interna se gestionara directamente entre las areas involucradas.

viii. 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.

ix. La salida de correspondencia, en las modalidades, de mensajeria y respuestas a usuarias/os, debera centralizarse
estrictamente por medio del Departamento de Asistencia Ciudadana.

x. Todas las unidades organizativas serén las responsables del cumplimiento de los plazos perentorios, en funcién de dar
respuesta o resolucién 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.
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LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA:

V.

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

i. Las peticiones de las/los usuarias/os 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 nimero, 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.

Cuando el escrito este firmado por el apoderado, debe ir anexo el poder correspondiente.

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

En el escrito se debe sefialar correo electrénico para recibir notificaciones y teléfonos de contacto.

NOTA: La correspondencia oficial (sobre sellado) para Presidencia Institucional y Jefaturas no estard sujeta a lineamientos
descritos en el presente normativo; en el caso de la correspondencia para empleados tinicamente Se coordinara su distribucion
correspondiente.

9.0 BASE LEGAL

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria.
Decreto No. 16, de 07 de junio de 2016

Diario oficial No. 132, Tomo No. 412, 15 de julio de 2016.

Manual de Politicas Generales del ISTA.

Aprobado en fecha 28 de mayo de 2019

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 serd 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 deberéa 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, debera 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 documentacién presentada.

10.2. TRATAMIENTO DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

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

En caso de tratarse de correspondencia intermedia, generada desde alguna de las unidades organizativas y sus
dependencias, hacia las/los usuarias/os 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, debera 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 nimero de referencia con el

que fue ingresado el documento o la nota en cuestién, colocando en el campo de observacion el nuevo ndmero de referencia
de la unidad que esta dando el sequimiento a la solicitud inicial y el asunto seqtin 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.

10.3.1.REPORTES

El Sistema de Correspondencia (SCO), ofrece la utilidad de generar “Reportes” del tréfico 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.
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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 AN
PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PRI
OFICINA DE ASESORIA DE LA PRESIDENCIA OAP
UNIDAD DE COOPERACION EXTERNA UCE
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL UFI
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES UAC
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA UAI
UNIDAD DE COMUNICACIONES UCM
UNIDAD AMBIENTAL UAM
UNIDAD DE GENERO UDG
VICEPRESIDENCIA INSTITUCIONAL VPI
GERENCIA GENERAL GGl
UNIDAD DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA AJD
GERENCIA LEGAL GLI
GERENCIA DE DESARROLLO RURAL GDR
GERENCIA DE ESCUELA AGRARIA GEA
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 UGA

10.5. ESTRUCTURA DE LA REFERENCIA DE LA CORRESPONDENCIA INSTITUCIONAL

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

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

CcODIGO
CORRELATIVO copIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA DEPARTAMENTO o ANO RESULTANTE
JUNTA DIRECTIVA INSTITUCIONAL JDI 00 0000 19 JDI-00-0000-19
UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA AIN 00 0000 19 AIN-00-0000-19
PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PRI 00 0000 19 PRI-00-0000-19
OFICINA DE ASESORIA DE LA
PRESIDENGIA OAP 00 0000 19 OAP-00-0000-19
FIPL-00-RO
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CODIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA  DEPARTAMENTO ~ CORRELATNVO pgo  CODICO
LE')T;DE';?MDE COOPERACION UCE 00 0000 19 |  UCE-00-0000-19
ILLNS'TDI’LT\g (;'gﬁ:f IERA UFI 00 0000 19 |  UFI-00-0000-19
g::gﬁ;ﬁ'\é'?go DE UFI 01 0000 19 | UFI-01-0000-19
?E;’QQEQKENTO DE UFI 02 0000 19 | UFI-02-0000-19
ggmgw;g ODE UFI 03 0000 19 |  UFI-03-0000-19
;%'ﬁg g:JRg ULANTE DE UFI 04 0000 19 | UFI-04-0000-19
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES UAC 00 0000 19 |  UAC-00-0000-19
INSTITUCIONAL
mﬁﬂ :5 gﬁ (;E?s?.lé L‘A UA 00 0000 19 | UA-00-0000-19
UNIDAD DE COMUNICACIONES | UCM 00 0000 19 | UCM-00-0000-19
UNIDAD AMBIENTAL UAM 00 0000 19 | UAM-00-0000-19
UNIDAD DE GENERO uDG 00 0000 19 | UDG-00-0000-19
VICEPRESIDENCIA VP 00 0000 19 | VPI-00-0000-19
GERENCIA GENERAL col 00 0000 19 |  GGI00-0000-19
‘lj’mﬂ':nn?éﬁ'mmcm A AJD 00 0000 19 |  AJD-00-0000-19
GERENCIA LEGAL GLl 00 0000 19 |  GL00-0000-19
SUBGERENCIA LEGAL sGL 01 0000 19 |  SGL-01-0000-19
Egg’gﬁ&%’fgg ODE SGL 02 0000 19 |  SGL-020000-19
REZGEITSA\TSFZE?C%E SGL 03 0000 19 |  SGL-03-0000-19
gEZT\;TQg'ENTO DE sGL 04 0000 19 |  SGL-04-0000-19
ESEQT?LA&%T;S DE sGL 05 0000 19 |  SGL-05-0000-19
FIPL-00-R0
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cODIGO
CORRELATIVO < cODIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA  DEPARTAMENTO o ANO S EE e
DEPARTAMENTO DE
RECUPERACION Y
ADJUDICACION DE SGL 06 0000 19 SGL-06-0000-19
INMUEBLES-FINATA-
BANCO DE TIERRAS
DEPARTAMENTO DE
CREDITOS SGL 07 0000 19 SGL-07-0000-19
DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA CIUDADANA SGL 08 0000 19 SGL-08-0000-19
GERENCIA DE DESARROLLO GDR 00 0000 19 GDR-00-0000-19
RURAL
SECCION DE COBROS GDR 01 0000 19 GDR-01-0000-19
SUBGERENCIA DE
DESARROLLO RURAL SGD 01 0000 19 SGD-01-0000-19
DEPARTAMENTO DE
ASIGNACION INDIVIDUAL SGD 02 0000 19 SGD-02-0000-19
Y AVALUOS
DEPARTAMENTO
PROYECTOS DE SGD 03 0000 19 SGD-03-0000-19
PARCELACION
OFICINA REGIONAL
OCOIDENTAL SGD 06 0000 19 SGD-06-0000-19
OFICINA REGIONAL
CENTRAL SGD 07 0000 19 SGD-07-0000-19
OFICINA REGIONAL
PARACENTRAL SGD 08 0000 19 SGD-08-0000-19
OFICINA REGIONAL
USULUTAN SGD 09 0000 19 SGD-09-0000-19
OFICINA REGIONAL
ORIENTAL SGD 10 0000 19 SGD-10-0000-19
GERENCIA DE ESCUELA
AGRARIA GEA 00 0000 19 GEA-00-0000-19
SUBGERENCIA DE
ESCUELA AGRARIA SGE 01 0000 19 SGE-01-0000-19
ESCUELA AGRARIA
OCCIDENTAL SGE 02 0000 19 SGE-02-0000-19
ESCUELA AGRARIA
CENTRAL SGE 03 0000 19 SGE-03-0000-19
ESCUELA AGRARIA
PARACENTRAL SGE 04 0000 19 SGE-04-0000-19
FIPL-00-RO
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cODIGO
CORRELATIVO < cODIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA DEPARTAMENTO NOTA ANO RESULTANTE
ESCUELA AGRARIA
USULUTAN SGE 05 0000 19 SGE-05-0000-19
ESCUELA AGRARIA
e SGE 06 0000 19 SGE-06-0000-19
GERENCIA DE OPERACIONES
Y LOGISTICA GOL 00 0000 19 GOL-00-0000-19
AREA DE SEGURIDAD GOL 02 0000 19 GOL-02-0000-19
AREA DE COMBUSTIBLE GOL 03 0000 19 GOL-03-0000-19
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES DSG 01 0000 19 DSG-01-0000-19
SECCION
INFRAESTRUCTURA Y DSG 02 0000 19 DSG-02-0000-19
MANTENIMIENTO
SECCION ALMACEN DE
BIENES EN EXISTENGIA DSG 03 0000 19 DSG-03-0000-19
SECCION ACTIVO FIJO DSG 04 0000 19 DSG-04-0000-19
SECCION INTENDENCIA DSG 05 0000 19 DSG-05-0000-19
SECCION TRANSPORTE Y
TALLER DSG 06 0000 19 DSG-06-0000-19
GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS GRH 00 0000 19 GRH-00-0000-19
AREA DE CAPACITACION GRH 01 0000 19 GRH-01-0000-19
AREA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL GRH 02 0000 19 GRH-02-0000-19
AREA DE
REMUNERACIONES GRH 03 0000 19 GRH-03-0000-19
AREA DE PRESTACIONES Y
BENEFICIOS GRH 04 0000 19 GRH-04-0000-19
CLINICA EMPRESARIAL GRH 05 0000 19 GRH-05-0000-19
UNIDAD DE PLANIFICACION UPL 00 0000 19 UPL-00-0000-19
UNIDAD DE INFORMATICA uDI 00 0000 19 UDI-00-0000-19
AREA DE
INFRAESTRUCTURA uDl 01 0000 19 UDI-01-0000-19
TECNOLOGICA
FIPL-00-R0

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y s6lo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
control externo.
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INSTTTUTO SALVADORERO D TRANSFORMACION AGRARIA -ISTA- '
cODIGO
CORRELATIVO < cODIGO
UNIDAD ORGANIZATIVA GERENCIA  DEPARTAMENTO o ANO S EE e
AREA DE DESARROLLO DE
SISTEMAS uDI 02 0000 19 UDI-02-0000-19
UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS UGA 00 0000 19 UGA-00-0000-19
AREA DE ARCHIVO
CENTRAL UGA 01 0000 19 UGA-01-0000-19
AREA DE ARCHIVO DE
ESPECIALIZADO UGA 02 0000 19 UGA-02-0000-19
AREA DE ARCHIVO
PERIFERICO UGA 03 0000 19 UGA-03-0000-19
FIPL-00-RO
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11.0 MATRIZ DE REGISTRO
NOMBRE DEL FORMATO ‘ CODIGO DEL FORMATO
Reporte de Control de Salida de Correspondencia FIPL-99-R0
Escrito presentado por el Titular FIPL-93-R0
Escrito presentado por el apoderado FIPL-94-R0
CODIGO DEL TIEMPO DE DISPOSICION
FORMATO LUGAR DE ALMACENAMIENTO RETENCION1 FINAL RESPONSABLE
FIPL-99-R0 Departamento de Asistencia Ciudadana 2 afios Archivo General Unidad de Archivo
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.

I Normativa Archivistica N°3. Archivo General de la Nacion.

FIPL-00-R0O
Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y s6lo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
control externo.
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12.0  ANEXOS.
ANEXO 1
FIPL-99

REPORTE DE CONTROL DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
I s I A CONTROL DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria FIPL'99

Pagina 1 de 1
ENTRADA \ REFERENCIA ASUNTO OBSERVACION DESTINATARIO = SALIDA

FIPL-00-R0O
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ANEXO 2
FIPL-93

FORMATO DE ESCRITO PRESENTADO POR EL TITILAR

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
SUBGERENCIA LEGAL / DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA CIUDADANA

ESCRITO PRESENTADO POR EL TITULAR

FIPL- 93
San Salvador, de del afio
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 , ¥ 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 . Sefialo para
oir notificaciones el nimero de teléfono , 0 direccion de correo electronico
Atentamente,
Nombre:
Firma o Huella:
FIPL-00-RO

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y s6lo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
control externo.
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TRANSFORMACION AGRARIA

ANEXO 3
FIPL-94
FORMATO DE ESCRITO PRESENTADO POR EL APODERADO

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
SUBGERENCIA LEGAL / DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA CIUDADANA

ESCRITO PRESENTADO POR EL APODERADO

FIPL- 94
San Salvador, de del afio
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 ndmero , del Libro
de Protocolo, he sido nombrado(a) como apoderado(a) del sefior (a):
de afios de edad, (profesion u oficio)
, del domicilio de , departamento de
, con Documento Unico de Identidad Nimero , ¥ Numero de
Identificacion Tributaria ; en tal caracter a ustedes con todo
respeto solicito:
De la parcela, lote 0 solar nimero , poligono del Proyecto (Hacienda) denominado
, situado en el municipio de , departamento de :
Sefialo para oir notificaciones el numero de teléfono , 0 direccion de correo electronico

Atentamente,

Nombre:

Firma o Huella:

FIPL-00-R0O
Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA-y s6lo se consideran documentos validos las
copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
control externo.
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TRANSFORMACION AGRARIA

ANEXO 4
FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS FIPL 52

CORRELATIVO
MODIFICADO

ESTATUS
(PARCIAL O TOTAL)

DESCRIPCION PAG. (X de Y)

ESTE DOCUMENTO REEMPLAZA PARCIALMENTE AL NORMATIVO: MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y
EXTERNA DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA -ISTA-, CODIGO FIPR03-SGL-08-N16, REVISION
8 ADMINISTRADO POR EL DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA CIUDADANA, EN RAZON DEL CAMBIO EN EL ORGANIGRAMA
DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA, REVISION 16, APROBADO POR JUNTA DIRECTIVA
INSTITUCIONAL EN SESION ORDINARIA No. 24-2019, PUNTO Ill, DE FECHA 01 DE OCTUBRE DE 2019, MODIFICANDOSE LA
UNIDAD DE ARCHIVO A UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS.

FIPL-00-R0O
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copias que estén disponibles de manera electronica para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de
control externo.



