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6.0 INTRODUCCION

El ISTA por medio de la Unidad de Planificacion, pone a disposicion de las unidades organizativas (UO) el
presente procedimiento, con la finalidad de precisar los elementos, criterios e informacion necesaria para la
elaboracion o actualizacion de sus manuales, normativos, procedimientos, instructivos y quias técnicas,
permitiendo con ello la uniformidad y aplicacion de las mejores practicas Institucionales.

El presente procedimiento sirve como herramienta de orientacion y ayuda a los/as responsables de elaborar
los distintos documentos institucionales; ademas contiene la descripcion de los apartados necesarios para su
elaboracion y ejemplos de estos con la finalidad que el/la lector/a comprenda mejor el tema.

Es importante utilizar un lenguaje simple, claro y directo, el cual permitird mejorar la redaccion, la
comunicacion y el grado de instruccion que se desea establecer. Asi mismo, se debera utilizar un lenguaje no
sexista en la elaboracion de documentos normativos, en cumplimiento a la Politica Institucional de Igualdad
y no Discriminacion del ISTA y su plan de accion.

La Unidad de Planificacion serd la Unidad Organizativa que ofrezca la asesoria técnica en esta materia,
revisara permanentemente y promovera la actualizacion de la Normativa Institucional, en virtud de las
mejoras realizadas, modificaciones al marco juridico o cambios en la estructura organizativa vigente.
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7.0 OBJETIVO

Precisar los elementos, criterios e informacion necesaria para la elaboracion o actualizacion de manuales,
normativos, procedimientos, instructivos y guias, permitiendo con ello la uniformidad y aplicacion de las
mejores practicas Institucionales.

8.0 RESPONSABLE/S Y CAMPO DE APLICACION

8.1 RESPONSABLE/S

= Unidad Planificacion.

8.2 CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento sera aplicable a la Unidad de Planificacion en coordinacion con las unidades
organizativas encargadas de elaborar, actualizar o modificar la normativa interna Institucional.

9.0 DEFINICIONESY MARCO CONCEPTUAL

9.1 DEFINICIONES

= Actividad: grupo de operaciones ejecutadas por una misma persona O unha misma unidad
administrativa, como parte de una funciéon determinada.

= Androcentrismo: sistema de pensamiento que pone al hombre como centro del universo, como
medida de todas las cosas; se fundamenta en el factor bioldgico que diferencia a las mujeres de los
hombres.

= Control Maestro: matriz elaborada como herramienta de apoyo al sistema de control interno.

= Especificacidon: es una descripcion estandar en la que se fijan requisitos tecnoldgicos o técnicos de
procesos y productos o servicios.

= Estandar: es un documento, valor o lineamiento general que puede ser de origen internacional,
nacional o de la institucion, que se utiliza como referencia, comparacion y/o consulta, para
reglamentar aspectos técnicos o administrativos de los procesos o servicios y que puede ser
impuesto (de facto) o resultado de un estudio y/o consenso.

= Formato: configuracion o especificidad de un mismo soporte. Por ejemplo, en los medios
electronicos tenemos: Word, Excel, PDF; y para las fotografias en digital tenemos los siguientes
formatos: JPG, TIFF y otros.

= Formatos Requeridos: son todos aquellos documentos que se utilizan periddicamente para registrar
informacion y evidencia relacionada con el sistema de trabajo de la Institucion. Se debera relacionar y
mencionar todo aquel documento o forma (6rdenes de trabajo, requisiciones, solicitudes, recibos,
reportes y todos los formatos de control que sean factores importantes) que intervengan en el
procedimiento, se especificaran en orden cronoldgico y en su lado superior derecho o superior
central se colocara una clave para su identificacion, la cual es otorgada por la Unidad de
Planificacion.
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= Lenguaje Claro: lenguaje simple y directo, que permite a los lectores concentrarse en el mensaje que
se quiere transmitir y comprenderlo de manera facil y sencilla.

*» Lenguaje no sexista: el sexismo en el lenguaje es una practica de discriminacion que invisibiliza a las
mujeres, mediante del uso de formas linguisticas que considera lo masculino como genérico
subordinando lo femenino.

* Norma: es un estandar que regula aspectos administrativos y/o relacionados con la funcionalidad de
dependencias o cargos. Las Normas son documentos que contienen informacion o lineamientos de
cumplimiento obligatorio.

* Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

» Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

» Politica: es el marco referencial o lineamiento general emitido por la Junta Directiva Institucional,
Presidencia Institucional, Gerencias, Unidades o Departamentos, que orienta para el desarrollo de un
proceso asi como para las actuaciones, conductas y funciones de empleados.

= Registros: documentos que proporcionan evidencia objetiva de las actividades realizadas o
resultados obtenidos.

= Sistema de Control Interno del ISTA, (SCI): conjunto de métodos medidas, y procesos continuos e
interrelacionados, adoptados, aplicados y diseflados por la Junta Directiva, gerencias y jefaturas; para
poder promover la eficiencia y eficacia en el desarrollo de las operaciones y que garanticen la
confiabilidad y correccion de las mismas; proporcionando seguridad razonable en la consecucion de
los objetivos establecidos, metas programadas y salvaguarda de los recursos institucionales.

= Soporte: medio fisico del documento o digital.

9.2 MARCO CONCEPTUAL

Definicidn de Politicas v Procedimientos sobre Diserio, Uso de Documentos v Reqistros

Art. 77.- El disefio de documentos, estructura y formato de manuales, sera responsabilidad de la
Unidad de Planificacion, en coordinacion con la unidad organizativa solicitante, previo requerimiento
debidamente autorizado.

Art. 78.- La documentacion relativa a la regulacion institucional, estara custodiada en la Unidad de
Planificacion, “..."

= Manual de Politicas Generales, 9.2.2 POLITICAS DE REGULACION INTERNA, Literal b):

“Todos los manuales, procedimientos, instructivos, guias, etc., seran autorizados por el/la
Presidente/a Institucional a excepcion del Organigrama, Manual de Organizacion y Manual de
Politicas Generales, que seran autorizados por Junta Directiva; estos documentos se publicaran y
distribuirdn de manera electronica a cada una de las unidades organizativas”.
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Tipos de Documentos

i. Documentos propios del Sistema de Control Interno -SCI- o Documentos Controlados: son
aquellos que se generan y una vez autorizados por la Junta Directiva o el Titular conforman el
marco normativo interno del ISTA.

ii. Documentos Externos o de Referencia: son aquellos generados por otras dependencias externas al
ISTA y que pueden ser utilizados como referencias para el correcto desarrollo de los procesos.
Ejemplos: Normas, Politicas emitidas por Corte de Cuentas de la Republica o el Ministerio de
Hacienda u otros.

El Marco Normativo Interno del ISTA esta conformado por:

a) MANUAL(ES):
Documento(s) que integra lo sustancial de un tema de estudio, da una vision integral y proporciona
informacion basica y concisa sobre la materia. Tiene por proposito describir detalladamente las
actividades relacionadas con las funciones, asi como los procesos relacionados. Ejemplo: Manual de
Organizacion, Manual de Funciones, Manual de Puestos Tipos y Manual de Politicas Generales.

b) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:
Documento administrativo integrado por un conjunto de procedimientos interrelacionados que
pueden corresponder a un area o a la totalidad de una dependencia.

c) NORMATIVO:
Documentos que se relacionan con la materia, o el tema que se desea regular.
Cualquier norma, ordenamiento, instrumento o documento que independientemente de su
denominacion, genera obligaciones o acciones para los servidores publicos, las unidades
organizativas y la Institucion y contiene una agrupacion de politicas, reglas o lineamientos, para la
correcta ejecucion de las actividades u operaciones que el personal realiza.

d) PROCEDIMIENTO:

Secuencia logica y cronoldgica de cada una de las actividades u operaciones que realizan las
diferentes personas que intervienen un producto, prestacion de un tramite o servicio. Se debe
precisar de manera sistematica el como realizar una funcion o un aspecto de ella; de tal manera que
le sirva al personal como guia y le permita comprenderlas, seguirlas y aplicarlas aun cuando sea
personal de nuevo ingreso al area. El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.
En general, un procedimiento define:

= ;Qué actividades u operaciones se realizan?

» Para qué? (finalidad de las actividades u operaciones y los resultados de la ejecucion).

= ;Quién o Quiénes? (unidades o puestos responsables de las actividades).

=  ;Como se realiza? (Explicacion del método de trabajo, uso de los instrumentos, equipos y

materiales, para lograr el objetivo de la actividad).
=  ;Cudndo? (tiempo de ejecucion).

e) INSTRUCTIVO:
Es un documento que describe detalladamente la forma “como” debe ejecutarse una actividad o
tarea especifica, para asegurar su relacion. Los documentos elaborados dentro del Sistema de
Control Interno y que proporcionan informacion de como manejar un equipo determinado también
son considerados instructivos.

f) GUIA:
Documento que tiene por finalidad orientar el curso de una actividad, dar informacioén sobre como
acceder a un determinado servicio, prestacion y otros.
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10.0 BASE LEGAL

= Manual de Marca ISTA, basado en directrices de Casa Presidencial

= Todo documento elaborado en el ISTA debera obedecer y estar en concordancia con las Leyes
emitidas por el Organo Ejecutivo, Legislativo, y Judicial.
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11.0 DESARROLLO

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

11.1 LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE UN DOCUMENTO
CONTROLADO

La recopilacion de informacion y elaboracion del borrador del documento; serda una accion
ejecutada por el personal que designe la jefatura de la unidad solicitante.

Todo documento debera ser elaborado siguiendo los lineamientos proporcionados en este
procedimiento.

La Unidad de Planificacion sera un facilitador y apoyara a la unidad solicitante sobre los diversos
elementos o secciones que puede contener el documento, los formatos a incluir y redaccion.

La redaccion del documento debera ser: precisa, comprensible y debe considerar al personal al que
va dirigido, por ello se debe incluir en la Seccion “Definiciones y Marco Conceptual” el significado de
la terminologia a utilizar, la cual debe ser uniforme.

Con el visto bueno de la Gerencia General se podra crear una comision de revision; responsable de
revisar el documento, definiéndosele plazo para la entrega del mismo.

Los documentos que son elaborados para presentarse y ser autorizados por otras instituciones
rectoras (Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la Republica y otros) quedaran al criterio del
formato determinado por estas.

Los manuales, normativos, procedimientos, instructivos y guias deberdn evitar el uso de lenguaje
sexista o androcéntrico en su redaccion, esto incluye las circulares, memorandum, notas y correos
electronicos, emitidas por las diferentes unidades organizativas del Instituto.

Los memorandum, circulares, informes o notas generados por el ISTA deberan ser elaborados en el
formato membretado proporcionado por el Gobierno de El Salvador e incluido en el Manual de
Marca ISTA; asi también, en los casos que la informacion contenida en estos medios de
comunicacion sea de mas de una pagina, estas se numeraran y se colocara en ellas sello de la
Gerencia o Unidad emisora; cuando no estén firmadas por la jefatura (ver anexo 4).

La Unidad de Planificacion sera la responsable de archivar el documento fisico original.
La jefatura de la Unidad de Planificacion debera consignar en la carpeta electronica denominada
"MANUALES ISTA", el documento autorizado en formato “PDF"; y comunicara por medio electronico

a todas las jefaturas, para su correspondiente difusion ante el personal a su cargo.

Toda la Normativa Institucional debera ser registrada por la Unidad de Planificacion, quien asignara
un codigo, el tipo de documento, asi como la revision.

Toda distribucion de documentos que no haya sido registrada en la Unidad de Planificacion, sera
responsabilidad de las unidades organizativas.

El correcto manejo, modificacion y contenido de los documentos, sera de acuerdo a la dinamica de
trabajo de las diferentes areas que las necesiten.
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XIV. El contenido de los formatos sera determinado por la unidad correspondiente y sélo podra existir un
formato para un fin especifico.

XV. Toda normativa Interna que no esté en el formato definido por esta Unidad se considera como
Revision 0O, la actualizacion modificacion que sufra sucesivamente deberd contener el numero
correlativo correspondiente.
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11.2 PROCEDIMIENTO A

SEGUIR  PARA LA

AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO CONTROLADO

ELABORACION Y

N° .
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
NOTIFICA Y SOLICITA POR ESCRITO (MEMORANDO, NOTA
GERENTE/A O O CORREO ELECTRQNICO) A LA JEFATURA DE LA UNIDAD
10 JEFE/A UNIDAD DE PLANIFICACION, SOBRE LA ELABORACION,
ORGANIZATIVA MODIFICACION O ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO O
FORMATO(S); ESPECIFICANDO: NOMBRE Y FINALIDAD DEL
MISMO.
ANALIZA, EVALUA LA SOLICITUD Y COMO RESULTADO:
e APRUEBA LA MISMA DE SER VIABLE, PROCEDE A LA
JEFATURA ASIGNACION DEL DOCUMENTO AL TECNICO/A DE
LA UNIDAD PARA QUE ELABORE, MODIFIQUE O
20 UNIDAD DE
PLANIFICACION ACTUALICE.
e CASO CONTRARIO DENIEGA LA SOLICITUD
SUSTENTANDOLO POR ESCRITO A LA UNIDAD, FIN
DEL PROCESO.
TECNICO/A DE COORDINA Y FACILITA APOYO A LA UNIDAD SOLICITANTE
30 PLANIFICACION SOBRE LOS DIVERSOS ELEMENTOS QUE CONTENDRA EL
DOCUMENTO, LOS FORMATOS A INCLUIR'Y REDACCION.
RECOLECTA INFORMACION PERTINENTE (BASE LEGAL,
PERSONAL LINEAMIENTOS, DOCUMENTO BASE, Y OTROS) PARA LA
40 DESIGNADO/A ELABORACION, MODIFICACION O ACTUALIZACION DEL
DOCUMENTO; ENVIANDOLA EN FORMATO DIGITAL AL
PERSONAL TECNICO DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION.
ANALIZA EN  CONJUNTO CON EL PERSONAL
DESIGNADO/A EL CONTENIDO DEL BORRADOR DEL
TECNICO/A DE DOCUMENTO QUE SE ESTA ELABORANDO, MODIFICANDO
50 PLANIFICACION O ACTUALIZANDO; FORMULA LOS CAMBIOS PERTINENTES
Y AL FINALIZAR ESTE PROCESO DE REVISION, SE REMITE A
LA JEFATURA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION PARA SU
EVALUACION Y VISTO BUENO.
REVISA EL DOCUMENTO, ASIGNA CODIGO Y LO REGISTRA
EN LA MATRIZ: "CONTROL MAESTRO DE DOCUMENTOS™:
JEFATURA = S| ENCUENTRA OBSERVACIONES LO DEVUELVE AL
60 UNIDAD DE PERSONAL TECNICO DE LA UNIDAD PARA QUE EIPL-02-RO
PLANIFICACION REALICE LAS MODIFICACIONES PERTINENTES.
= CASO CONTRARIO APRUEBA, Y LO ENVIA A LA
JEFATURA DE LA UNIDAD SOLICITANTE PARA SU
REVISION Y VISTO BUENO.
REVISA DOCUMENTO, DE NO EXISTIR OBSERVACIONES
JEFATURA INFORMA POR MEDIO ELECTRONICO A LA JEFATURA DE
70 UNIDAD LA UNIDAD DE PLANIFICACION PARA QUE SE CONTINUE
SOLICITANTE |CON LA ETAPA DE AUTORIZACION.
DE EXISTIR OBSERVACIONES, ENVIA DOCUMENTO A LA
FIPL-00-RO
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N° .
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
JEFATURA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION,
DETALLANDO OBSERVACIONES O CAMBIOS A REALIZAR,
PARA QUE ESTOS SEAN SUBSANADOS.
JEFATURA ENVIA EL DOCUMENTO EN FORMATO FISICO O
80 UNIDAD DE ELECTRONICO AL GERENTE/A GENERAL PARA SU REVISION
PLANIFICACION |Y VISTO BUENO.
REVISA EL DOCUMENTO:
= S| EXISTEN OBSERVACIONES DEVUELVE A LA
GERENTE/A JEFATURA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION PARA
90 GENERAI’_ O QUE REALICE LAS CORRECCIONES PERTINENTES.
COMISION = CASO CONTRARIO, DE NO EXISTIR
EVALUADORA OBSERVACIONES, DA VISTO BUENO Y REMITE A LA
UNIDAD DE PLANIFICACION PARA QUE FINALICE
LA ETAPA DE AUTORIZACION.
RECIBE EL DOCUMENTO, EFECTUA LAS CORRECCIONES
JEFATURA FINALES EN CASO EXISTAN, LO IMPRIME Y SOLICITA FIRMAS
100 UNIDAD DE A LAS PARTES INVOLUC’RADAS EN EL PROCESQ DE
PLANIEICACION ELABORACION Y REVISION DEL MISMO Y ENVIA A
PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PARA SOLICITAR FIRMA DE
AUTORIZACION.
REVISA Y ANALIZA LA INFORMACION CONSIGNADA EN EL
DOCUMENTO FINAL, DE EXISTIR OBSERVACIONES, LO
REMITE A LA UNIDAD DE PLANIFICACION, PARA QUE
PRESIDENCIA REALICE LAS MODIFICACIONES SENALADAS Y SE REPITE LA
110 INSTITUCIONAL ACCION 100.
CASO CONTRARIO DE NO EXISTIR OBSERVACIONES; FIRMA
Y SELLA EN LA CASILLA DE AUTORIZADO Y LO ENVIA A LA
UNIDAD DE PLANIFICACION PARA SU PUBLICACION Y
DISTRIBUCION.
RECIBE Y PUBLICA EN LA CARPETA COMPARTIDA
DENOMINADA "MANUALES ISTA", EL DOCUMENTO
AUTORIZADO EN FORMATO “PDF’,
JEFATURA LO COMUNICA POR MEDIO ELECTRONICO A TODAS LAS
120 UNIDAD DE JI,EFATURAS Y ARCHIVA EN LA UNIDAD EL DOCUMENTO
PLAN|F|CAC|ON FISICO ORIGINAL.
NOTA:
A la carpeta compartida manuales tienen acceso todas las jefaturas
de las diferentes unidades organizativas a fin de que estas
comuniquen a su personal la Normativa Interna Institucional.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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11.3 PASOS A SEGUIR PARA LA ELABORACION DE UN DOCUMENTO
CONTROLADO QUE REQUIEREN AUTORIZACION DE JUNTA
DIRECTIVA INSTITUCIONAL.

N° .
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
JEFATURA COMUNICA Y ASIGNA AL TECNICO/A DE PLANIFICACION
10 UNIDAD DE EL DOCUMENTO QUE SERA ELABORADO, MODIFICADO
PLANIFICACION |O ACTUALIZADO.
COORDINA Y FACILITA APOYO A LA UNIDAD
20 TECNICO/A DE |SOLICITANTE SOBRE LOS DIVERSOS ELEMENTOS QUE
PLANIFICACION |CONTENDRA EL DOCUMENTO, LOS FORMATOS A
INCLUIR Y REDACCION.
RECOLECTA INFORMACION PERTINENTE (BASE LEGAL,
LINEAMIENTOS, DOCUMENTO BASE, ENTRE OTROS)
20 PERSONAL PARA LA ELABORACION, MODIFICACION O
DESIGNADO/A  |ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO; ENVIANDOLA EN
FORMATO DIGITAL AL PERSONAL TECNICO DE LA
UNIDAD DE PLANIFICACION.
ANALIZA  EN  CONJUNTO CON EL PERSONAL
DESIGNADO/A EL CONTENIDO DEL BORRADOR DEL
DOCUMENTO QUE SE ESTA ELABORANDO,
40 TECNICO/A DE |MODIFICANDO O ACTUALIZANDO; FORMULA  LOS
PLANIFICACION |CAMBIOS PERTINENTES Y AL FINALIZAR ESTE PROCESO
DE REVISION, LO REMITE A LA JEFATURA DE LA UNIDAD
DE PLANIFICACION PARA SU EVALUACION Y VISTO
BUENO.
REVISA EL DOCUMENTO, ASIGNA CODIGO Y LO
REGISTRA EN LA MATRIZ: "CONTROL MAESTRO DE
DOCUMENTOS™
JEFATURA = S| ENCUENTRA OBSERVACIONES LO DEVUELVE AL
50 UNIDAD DE PERSONAL TECNICO DE LA UNIDAD PARA QUE| FIPL-02-RO
PLANIFICACION REALICE LAS MODIFICACIONES PERTINENTES.
= CASO CONTRARIO APRUEBA, LO ENVIA A LA
JEFATURA DE LA UNIDAD SOLICITANTE PARA SU
REVISION Y VISTO BUENO.
REVISA DOCUMENTO, DE NO EXISTIR OBSERVACIONES
INFORMA POR MEDIO ELECTRONICO A LA JEFATURA DE
JEFATURA LA UNIDAD DE RLANIFICACION SU VISTO BUENO, PARA
60 UNIDAD QUE SE CONTINUE CON LA ETAPA DE AUTORIZACION.
SOLICITANTE DE EXISTIR OBSERVACIONES, ENVIA DOCUMENTO A LA
JEFATURA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION,
DETALLANDO OBSERVACIONES O CAMBIOS A REALIZAR,
PARA QUE ESTOS SEAN SUBSANADOS.
JEFATURA ENVIA EL DOCUMENTO EN FORMATO FiSICO O
70 UNIDAD DE ELECTRONICO AL GERENTE/A GENERAL PARA SU
PLANIFICACION | REVISION Y VISTO BUENO.
FIPL-00-R0O
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N° .
ACCION RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
REVISA EL DOCUMENTO:
= DE EXISTIR OBSERVACIONES DEVUELVE A LA
JEFATURA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION
GERENTE/A PARA  QUE REALICE LAS CORRECCIONES
GENERAL O PERTINENTES.
80 COMISION = CASO CONTRARIO, DE NO EXISTIR
EVALUADORA OBSERVACIONES, DA VISTO BUENO Y REMITE A
LA UNIDAD DE PLANIFICACION PARA QUE
PRESENTE Y CONCRETICE LA AUTORIZACION AL
MISMO ANTE LA JUNTA DIRECTIVA
INSTITUCIONAL.
RECIBE EL DOCUMENTO, EFECTUA LAS CORRECCIONES
FINALES EN CASO EXISTAN, LO IMPRIME Y SOLICITA
FIRMAS A LAS PARTES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO
DE ELABORACION Y REVISION DEL MISMO.
JEFATURA DIRIGE NOTA A LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL,
90 UNIDAD DE SOLICITANDO VISTO BUENO PARA SOMETER A
PLANIFICACION | CONOCIMIENTO, AUTORIZACION O RATIFICACION DE LA
JUNTA DIRECTIVA EL DOCUMENTO.
NOTA:
Se adjuntaran notas, informes y otros que justifiquen la creacion,
modificacion o actualizacion del documento.
ANALIZA LA SOLICITUD Y ANEXOS PRESENTADOS, DA
PRESIDENCIA VISTO BUE[\IO Y REMITE A LA UNIDAD DE
100 INSTITUCIONAL PLANIFICACION, A FIN DE QUE SE COORDINE CON LA
UNIDAD DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA LA
INCLUSION DEL MISMO EN LA AGENDA.
110 L\JJEII:SXBRDAE RECIBE Y REMITE LA NOTA ORIGINAL A LA JEFATURA DE
PLANIFICACION UNIDAD DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA.
JEFATURA RECIBE LA IN'FORMACION REMITIDA POR LA UNIDAD DE
UNIDAD PLANIFICACIO!\I, REDACTA EL BORRADOR DE PUNTO DE
120 DE ASISTENCIA A ACTA, LO ENVIA POR MEDIO DE CORREO ELECTRONICO
JUNTA A LA JEFATURA DE LA LIJNIDAD PARA VISTO BUENO Y LO
AGENDA PARA LA PROXIMA SESION QUE SE LLEVE A
DIRECTIVA
CABO.
RECIBE, ANALIZA LA INFORMACION Y ACUERDA:
a) AUTORIZAR EL DOCUMENTO SI ESTA DE
ACUERDO CON LA JUSTIFICACION PRESENTADA.
b) NO AUTORIZARLO, HASTA QUE SEAN
130 JUNTA SUBSANADAS LAS OBSERVACIONES HECHAS AL
DIRECTIVA DOCUMENTO.
Y NOTIFICA EL PUNTO DE ACTA A LA JEFATURA DE LA
UNIDAD DE PLANIFICACION, POR MEDIO DE LA UNIDAD
DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA, UNA VEZ ESTE
FIRMADO POR EL SECRETARIO.
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N° .
ACCION | RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIA
JEFATURA RECIBE EL PUNTO DE ACTA Y ENVIA EL DOCUMENTO A
140 UNIDAD DE PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PARA SOLICITAR FIRMA DE
PLANIFICACION |AUTORIZACION.
PRESIDENCIA | FIRMA Y SELLA EN LA CASILLA DE AUTORIZADO Y LO
150 INSTITUCIONAL ENVIA A LA UNIDAD DE PLANIFICACION PARA SU
PUBLICACION Y DISTRIBUCION.
RECIBE Y PUBLICA EN LA CARPETA COMPARTIDA
DENOMINADA “MANUALES ISTA", EL DOCUMENTO
AUTORIZADO EN FORMATO “PDF”,
COMUNICA POR MEDIO ELECTRONICO A TODAS LAS
JEFATURA JEFATURAS Y ARCHIVA EN LA UNIDAD EL DOCUMENTO
160 UNIDAD DE FISICO ORIGINAL.

PLANIFICACION

NOTA:

A la carpeta compartida manuales tienen acceso todas las
jefaturas de las diferentes unidades organizativas a fin de que
estas comuniquen a su personal la Normativa Interna
Institucional.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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11.4 CONTROLY REGISTRO DE DOCUMENTOS
11.4.1 REGISTRO DE DOCUMENTOS

11.4.1.1 ELEMENTOS CONTENIDOS EN LA PORTADA

ENCABEZADO
b CODIGO :
. # TIPO DE DOCUMENTO: PAG, -
L J FECHA :
INSTITUTO SALVADORENO DE NOMBRE DEL DOCUMENTO REVISION
TRANSFORMACION AGRARIA

1. TIPO DE DOCUMENTO: se indica si es Manual, Normativo, Procedimiento, Instructivo o Guia y debe
utilizarse el tipo de fuente (letra):
e Titulos: Bembo Std. tamarfio 12
e Formato Negrita

2. NOMBRE DEL DOCUMENTO: se indica la forma en la que se denominard el documento elaborado; y
debe utilizarse el tipo de fuente (letra):
e Museo Sans 300, Tamario 10
e Formato negrita

Ejemplo:
NORMATIVO: ADMINISTRACION DEL COMBUSTIBLE DEL ISTA

3. CODIGO: definido en matriz de control maestro de documentos, el cual sera en formato:
e Tipo de letra: Museo Sans.
e Tamaro 10

a. REGISTRO DE DOCUMENTOS GLOBALES GGISTCC-00 AUTORIZADOS POR JUNTA
DIRECTIVA INSTITUCIONAL

GG: . CC: Subproceso o
OR: Organigrama : .
’ . IST: Subunidad a la cual
MF: Manual de Funciones . S
. . . Se refiere a la institucion- | pertenece el documento.
MO: Manual de Organizacién
ISTA- En caso de no haber

MP: Manual de Politicas

NT: Normas Técnicas subproceso colocar 00.

00: Numero correlativo del documento.

FIPL-00-RO
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b. REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTORIZADOS POR PRESIDENCIA INSTITUCIONAL

i (01) PRESIDENCIA FIPRO1-X00

FI: FORMATO ISTA
PR: PRESIDENCIA
01:NIVEL ORGANIZACIONAL

X:TIPO DE DOCUMENTO
P: PROCEDIMIENTO

N: NORMATIVO

I: INSTRUCTIVO

G: GUIA

00: Numero correlativo

UNIDADES RELACIONADAS DIRECTAMENTE: FIPRO1-AA-X00

FI: FORMATO ISTA
PR: PRESIDENCIA
01:NIVEL ORGANIZACIONAL

AA: UNIDAD A QUE PERTENECE

AIN: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

OAP: OFICINA DE ASESORIA DE LA PRESIDENCIA
UCE: UNIDAD DE COOPERACION EXTERNA

UFI: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.

UAC: UNIDAD DE  ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONALES.

UAl: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

UCM: UNIDAD DE COMUNICACIONES.

UAM: UNIDAD AMBIENTAL.

UDG: UNIDAD DE GENERO.

X:TIPO DE DOCUMENTO
P: PROCEDIMIENTO

N: NORMATIVO

I: INSTRUCTIVO

G: GUIA

00: Numero correlativo

ii. (02) VICEPRESIDENCIA: FIPRO2-X00

FI: FORMATO ISTA
PR: PRESIDENCIA
02:NIVEL ORGANIZACIONAL

X:TIPO DE DOCUMENTO
P: PROCEDIMIENTO

N: NORMATIVO

I: INSTRUCTIVO

G: GUIA

00: Numero correlativo

iii. (03) GERENCIA GENERAL: FIPRO3-X00

FI: FORMATO ISTA
PR: PRESIDENCIA
03:NIVEL ORGANIZACIONAL

X:TIPO DE DOCUMENTO
P: PROCEDIMIENTO

N: NORMATIVO

I: INSTRUCTIVO

G: GUIA

00: Numero correlativo

UNIDADES RELACIONADAS DIRECTAMENTE: FIPRO3-AA-X00

FI: FORMATO ISTA
PR: PRESIDENCIA
03:NIVEL ORGANIZACIONAL

AA: UNIDAD A QUE PERTENECE

AJD: UNIDAD DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA.
GLI: GERENCIA LEGAL

GDR: GERENCIA DE DESARROLLO RURAL.

GEA: GERENCIA DE ESCUELA AGRARIA

GOL: GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA.
GRH: GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

UPL: UNIDAD DE PLANIFICACION.

UDI: UNIDAD DE INFORMATICA

UAR: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVOS

X:TIPO DE DOCUMENTO
P: PROCEDIMIENTO

N: NORMATIVO

I: INSTRUCTIVO

G: GUIA

00: Numero correlativo

FIPL-00-RO
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CASOS ESPECIALES:

Dado que algunas Gerencias poseen en su estructura Subgerencias y Departamentos, se definira de la
siguiente manera:

v" FIPRO3-AAa-b-X00

AA: UNIDAD A QUE . ;
Fl: FORMATO ISTA PERTENECE a: Subgerencia a la que
PR: PRESIDENCIA GDR: GERENCIA DE DESARROLLO | PETenece
03:NIVEL ORGANIZACIONAL RURAL. subgerencia  de  Desarrollo
Rural: 1
b: DEPARTAMENTO: en este punto se | X:TIPO DE DOCUMENTO
debe enumerar correlativamente el | P: PROCEDIMIENTO
numero de departamentos bajo la | N: NORMATIVO 00: numero correlativo
subgerencia segun lo establecido en el | I: INSTRUCTIVO
organigrama. G: GUIA

En el caso que no existan Subgerencias pero si hay Departamentos:

v" FIPRO3-AAa-X00

a: DEPARTAMENTO: en este

FI: FORMATO ISTA AA: UNIDAD A QUE punto se debe enumerar
PR: PRESIDENCIA PERTENECE correlativamente el numero de
03:NIVEL ORGANIZACIONAL departamentos segun lo

establecido en el organigrama

X:TIPO DE DOCUMENTO
P: PROCEDIMIENTO

N: NORMATIVO 00: Numero correlativo
I: INSTRUCTIVO
G: GUIA

En el caso que en la gerencia no exista subgerencia, pero cuenta con departamentos y secciones:

v" FIPRO3-AAab-X00

a: DEPARTAMENTO: en este
punto se debe enumerar
correlativamente el numero de
departamentos bajo la gerencia
segun lo establecido en el
organigrama

FI: FORMATO ISTA AA: UNIDAD A QUE
PR: PRESIDENCIA PERTENECE
03:NIVEL ORGANIZACIONAL

b: SECCION: en este punto se debe | X:TIPO DE DOCUMENTO
enumerar correlativamente el numero | P: PROCEDIMIENTO

de secciones o areas bajo el | N: NORMATIVO 00: Numero correlativo
departamento al que pertenece segun o | I: INSTRUCTIVO
establecido en el organigrama. G: GUIA

Todos los documentos generados dentro del Sistema de Control Interno seran registrados en el
“Control Maestro de Documentos” (FIPL-02-R0), bajo la responsabilidad de la Unidad de Planificacion.

FIPL-00-RO
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PAGINA (PAG.): el documento deberd incluir numero de pagina que debe escribirse en el formato; X de Y;
donde “X" es el numero de pagina, "Y" el total de paginas que contiene el documento.

Nota: la pagina numero uno siempre corresponde a la portada y deberd utilizarse la fuente Museo Sans en
negrita, tamafo 10.

FECHA: la fecha en que se aprobo y distribuyd el documento. El formato utilizado es: DIA/MES/ANO. Se
debera utilizar la fuente Museo Sans en negrita, tamafio 10.

REVISION: al crear el documento por primera vez se coloca 0O, si es primera revision del documento se
coloca 1y asi sucesivamente el nimero correspondiente a cada revision, modificacion o actualizacion que el
documento sufra.

1. TITULO: TIPO DEL DOCUMENTO: NOMBRE DEL DOCUMENTO

El nombre debera colocarse de la siguiente forma: colocar el tipo de documento, seguido de dos puntos (:) y
a continuacion el nombre asignado. Ejemplo:

1- NORMATIVO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL
2- PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

2. CONTROL DE CAMBIOS:

Revision: 1 2 3 4 5 6 7 8

Fecha:

La fuente del texto a utilizar es Museo Sans, tamarno 10.
En la emision inicial del documento estas casillas se dejaran en blanco, pero al haber una revision, se coloca
en la casilla la nueva fecha correspondiente a la modificacion.

Revision: 1 2
Fecha: 11/10/2012 | 10/09/2014
Revision
Siguiente
Revision
Anterior
(No Vigente)

3. DISTRIBUCION:

DOCUMENTO: FECHA COPIA
ORIGINAL DIGITAL 11/10/2012 1

* Ya que la distribucion del documento es electronica, en formato PDF, la jefatura de la Unidad de
Planificacion debera dejar constancia de su distribucion, con copia del correo electronico girado a todas
las jefaturas del Instituto del archivo del documento difundido.

FIPL-00-RO
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4. CONTROL DEL DOCUMENTO

DOCUMENTO
CONTROLADO

e = DISTRIBUCION FORMATO PDF
INSTITUTO SALVADORENO DE

TRANSFORMACION AGRARIA

NOTA:

Toda persona que desee una copia de un documento controlado, debera solicitarlo al Gerente/a o Jefatura de la Unidad,
quien lo podrd imprimir de la Carpeta "Manuales ISTA" o colocard en una carpeta compartida para que puedan ser
consultados por el personal a su cargo.

Una sub-parte de esta seccion es la que esta destinada para colocar el nombre y firma de las personas que lo
elaboraron y revisaron asi como el de quien autoriza el documento, ademas de la fecha en que estas
actividades se desarrollan; en caso que la revision sea realizada por una Comision el coordinador firmara en
la portada, el resto de los miembros en la hoja numero dos, donde se detallan sus nombres y cargos.

Elabord: Reviso: Autorizo:
NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE LA NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE LA
PERSONA (S) QUE REVISO EL FIRMA
O LAS PERSONA(S) QUE DOCUMENTO  (Gerente  General
ELABORO O ELABORARON EL . ’
Jefatura de la Unidad de
DOCUMENTO e .
Fecha de elaboracion  del Planificacion) o Coordinador De
documento on formato Comision, Fecha de revision del | NOMBRE DE LA PERSONA QUE
dia/mes /aﬁcl> documento, en formato dia/mes/afio | AUTORIZO EL DOCUMENTO

FECHA

Equipo de Elaboracion

Equipo de Revision

PRESIDENTE/A —ISTA-

En los documentos en los cuales los encargados de la revision sean mas de tres funcionarios/as, se elaborara
un listado, el cual se colocara en la pagina numero dos, y contendra el cargo y nombre de cada uno de los
funcionarios/as participantes, quienes deberan firmar y sellar. Y en el cuadro de reviso el/la Gerente/a
General y Jefe/a de la Unidad de Planificacion.

En la parte inferior se colocara como pie de pagina lo siguiente:

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

= Los margenes a utilizar en los documentos seran: Margen superior e inferior 2.5 cm. y margen lateral
izquierdo y derecho entre 2.00 0 2.5 cm.
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11.4.1.2 CONTENIDO DE LOS DIFERENTES TIPOS DE
DOCUMENTOS.

1. MANUALES

Los manuales deberan contener:

1.0 CARATULA
Es genérica para todos los documentos, y contiene los numeros del 1 al 4.
Las paginas posteriores a la caratula deberan contener las siguientes secciones:

5.0 INDICE
Se deberan de presentar de manera ordenada los apartados que comprenden el manual.

6.0 OBJETIVO

Se anotara lo que pretende alcanzar la Unidad Organizativa con la aplicacion del manual en un

periodo determinado, el objetivo debe responder a las preguntas: ;Qué se hace? y ;Para qué se
hace?

El objetivo debera iniciar con un verbo en infinitivo, evitando el uso de adjetivos calificativos; debera
ser breve, claro y preciso.

7.0 RESPONSABLE(S) Y CAMPO DE APLICACION

7.1 Responsable(s)

Este apartado debera describir las unidades organizativas usuarias garantes de la aplicacion del
Manual asi como de las practicas Institucionales que se estdan normando:

Ejemplo:
v" UNIDAD FINANCIERA
i. Departamento de Tesoreria
ii. Departamento de Contabilidad
v GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA
i.  Areade Combustible.

7.2 Campo de Aplicacion
En esta seccion se establecen las unidades organizativas a quien va dirigido el manual.

8.0 BASE LEGAL

Para evitar sobre regulacion, las unidades organizativas solicitantes, estableceran los ordenamientos
juridicos administrativos vigentes, que regulan el quehacer en las operaciones; los cuales se deberan
indicar citando la fecha de publicacion.

Deberan presentarse en secuencia ordenada en forma descendente de conformidad con la jerarquia
legal correspondiente, congruente con la naturaleza del area y en el ambito de su competencia.

Ejemplo:
= Normas Técnicas de Control Interno de Especificas del Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria-ISTA-.
Publicadas en Diario Oficial N° 132, Tomo 412 de fecha 15/07/2016.
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9.0 DESARROLLO
En esta seccion se colocara la informacion que contendra el manual.

10.0 ANEXO
En esta seccion se agregaran formatos de formularios o documentos que sirven de referencia y
deben formar parte del documento. Las unidades solicitantes proporcionaran el borrador del
formulario en formato digital e impreso a esta Unidad a fin de asignarle la codificacion
correspondiente.
Asi también se podra incluir un glosario que contendra definiciones de los términos utilizados en el
manual y que son de aplicacion de las unidades organizativas usuarias del documento, los cuales
tienen un significado especifico.
Y como anexo final se agregara una FICHA DE CONTROL DE CAMBIQOS, la cual incluira las
actualizaciones realizadas al documento (VER ANEXO 3) cuya forma de llenado sera la siguiente:

. CORRELATIVO MODIFICADO:
Se colocaran los numeros de los titulos, subtitulos, literales, numerales, apartados y parrafos
en los que se realizara la modificacion.

. DESCRIPCION:
Se detallara por cada titulo, subtitulo, literal, apartado o parrafo la modificacion realizada en
especifico. Cuando la modificacion sea completa de un titulo o subtitulo bastara con colocar
solo su hombre en este apartado.

. PAG. (X DE Y): Ubica la pagina donde se encuentra la modificacion realizada al documento.

. ESTATUS (PARCIAL O TOTAL):
Se detallara si la modificacion hecha a cada titulo, subtitulo, literal, apartado o parrafo fue
parcial o total.

NOTA: Si alguna seccién no es requerida se colocard en estas "NO APLICA”
El contenido de los documentos utilizara las fuentes Bembo Std tamario 12 en titulos y Museo Sans

10 en su contenido, no podra utilizarse otro tipo de fuentes y tamafio al ya establecido!, unicamente
cambiara en aquellos casos donde el formato lo establece otras instituciones rectoras de procesos.

ii. NORMATIVOS

1.0 CARATULA
Es genérica para todos los documentos, y contiene los numeros del 1 al 4.
Las paginas posteriores a la caratula, deberan contener las siguientes secciones:

5.0 INDICE
Se deberan de presentar de manera ordenada, los apartados que comprenden el manual.

6.0 OBJETIVO
Se anotard lo que pretende alcanzar la Unidad Organizativa con la aplicacion del normativo en un
periodo determinado, el objetivo debe responder a las preguntas: ;Qué se hace? Y ;Para qué se
hace?
El objetivo debera iniciar con un verbo en infinitivo, evitando el uso de adjetivos calificativos; debera
ser breve, claro y preciso.

1 Seguin Manual de Marca ISTA basado en directrices de Casa Presidencial.
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7.0 RESPONSABLE(S) Y CAMPO DE APLICACION

7.1 Responsable(s)
En este apartado debera describirse las unidades organizativas usuarias garantes de la aplicacion del
normativo asi como de las practicas Institucionales que se estdan normando:

Ejemplo:
v" UNIDAD FINANCIERA
i. Departamento de Tesoreria
ii. Departamento de Contabilidad
v' GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA
i.  Areade Combustible.

7.2 Campo de Aplicacion
En esta seccion se establecen las unidades organizativas a quien va dirigido el normativo.

8.0 DEFINICIONESY MARCO CONCEPTUAL

8.1 Definiciones

En esta seccion se incluiran definiciones de términos utilizados en el contenido del normativo y que
son de uso de las unidades organizativas usuarias del documento, los cuales tienen un significado
especifico.

Marco Conceptual
Representacion general de toda la informacion que se maneja en el proceso de investigacion.

9.0 BASE LEGAL
Para evitar sobre regulacion, las unidades organizativas solicitantes, estableceran los ordenamientos
juridicos administrativos vigentes, que regulan el quehacer en las operaciones; los cuales se deberan
indicar citando la fecha de publicacion.
Deberan presentarse en secuencia ordenada en forma descendente de conformidad con la jerarquia
legal correspondiente, congruente con la naturaleza del drea y en el ambito de su competencia.

Ejemplo:
Normas Técnicas de Control Interno de Especificas del Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria-ISTA-.
Publicadas en Diario Oficial N° 132, Tomo 412 de fecha 15/07/2016.

10.0 DESARROLLO:
En este apartado se colocaran las normas, lineamientos, reglas, politicas, medidas o informacion
similar, la numeracion que se asigne a cada una de estas no ird en correlativo al numero de esta
seccion, es decir que no se comenzara de 10.1, si no de 1 en adelante, en numeracién secuencial o
romanos.

11.0 ANEXOS:
En esta seccion se agregaran formatos de formularios o documentos que sirven de referencia y
deben formar parte del documento. Las unidades solicitantes proporcionaran el borrador del
formulario en formato digital e impreso a esta Unidad a fin de asignarle la codificacion
correspondiente.

FIPL-00-RO
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Y como anexo final se agregard una FICHA DE CONTROL DE CAMBIQOS, la cual incluira las
actualizaciones realizadas al documento (VER ANEXO 3) cuya forma de llenado sera la siguiente:

. CORRELATIVO MODIFICADO:
Se colocaran los numeros de los titulos, subtitulos, literales, numerales, apartados y parrafos
en los que se realizara la modificacion.

. DESCRIPCION:
Se detallara por cada titulo, subtitulo, literal, apartado o parrafo la modificacion realizada en
especifico. Cuando la modificacion sea completa de un titulo o subtitulo bastara con colocar
solo su nombre en este apartado.

. PAG. (X DE Y): Ubica la pagina donde se encuentra la modificacion realizada al documento.

. ESTATUS (PARCIAL O TOTAL):
Se detallara si la modificacion hecha a cada titulo, subtitulo, literal, apartado o parrafo fue
parcial o total.

NOTA: Si alguna seccion no es requerida se colocarad en estas "NO APLICA”
El contenido de los documentos utilizara las fuentes Bembo Std tamario 12 en titulos y Museo Sans 10

en su contenido, no podra utilizarse otro tipo de fuentes y tamafio al ya establecido?, unicamente
cambiara en aquellos casos donde el formato lo establece otras instituciones rectoras de procesos.

iii. PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

1.0 CARATULA
Es genérica para todos los documentos, y contiene los numeros del 1 al 4.
Las paginas posteriores a la caratula, deberan contener las siguientes secciones:

5.0 INDICE
Se deberan de presentar de manera ordenada, los apartados que comprenden el del procedimiento o
instructivo.

6.0 OBJETIVO
Se anotard lo que pretende alcanzar la unidad organizativa con la aplicacion del procedimiento o
instructivo en un periodo determinado, el objetivo debe responder a las preguntas: ;Qué se hace? Y
¢Para qué se hace?
El objetivo debera iniciar con un verbo en infinitivo, evitando el uso de adjetivos calificativos; debera
ser breve, claro y preciso.

7.0 RESPONSABLE(S) Y CAMPO DE APLICACION

7.1 Responsable(s)
En este apartado deberd describirse las unidades organizativas usuarias garantes de la aplicacion del
procedimiento o instructivo asi como de las practicas Institucionales que se estan normando:

Ejemplo:
v" UNIDAD FINANCIERA
i. Departamento de Tesoreria
v GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA
i.  Areade Combustible.
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7.2 Campo de Aplicacion
En esta seccion se establecen las unidades organizativas a quien va dirigido el procedimiento o
instructivo.

8.0 DEFINICIONESY MARCO CONCEPTUAL

8.1 Definiciones
En esta seccion se incluirdan definiciones de términos utilizados en el contenido del manual y que
son de uso de las unidades organizativas usuarias del documento, los cuales tienen un
significado especifico.

Marco Conceptual
Representacion general de toda la informacion que se maneja en el proceso de investigacion.

9.0 BASE LEGAL
Para evitar sobre regulacion, las unidades organizativas solicitantes, estableceran los ordenamientos
juridicos administrativos vigentes, que regulan el quehacer en las operaciones; los cuales se deberan
indicar citando la fecha de publicacion.
Deberan presentarse en secuencia ordenada en forma descendente de conformidad con la jerarquia
legal correspondiente, congruente con la naturaleza del drea y en el ambito de su competencia.

Ejemplo:
Normas Técnicas de Control Interno de Especificas del Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria-ISTA-.
Publicadas en Diario Oficial N° 132, Tomo 412 de fecha 15/07/2016.

10.0 DESARROLLO:

En este apartado se mostrara una secuencia logica y cronologica de cada una de las actividades que
realizan las diferentes personas que intervienen en la prestacion de un tramite o servicio, se debe
precisar la manera de realizar una funcion o un aspecto de ella; con el objetivo que le sirva al
personal como guia, asi también la redaccion de la actividad iniciara con un verbo conjugado en el
tiempo presente de la tercera persona del singular, por ejemplo: recibe, verifica, archiva, turna,
registra, entre otras. El anexo 5 muestra un listado de verbos comunes que ayudaran a complementar
estas actividades.

Las acciones o actividades deben numerarse progresivamente (10, 20, 30, 40, 50....,), debe anotarse el
nombre completo del puesto o areas, segun sea el caso.

Al concluir todo el procedimiento debera sefialar el término con la leyenda “FIN DEL
PROCEDIMIENTO"

El formato a utilizar sera:

NO
ACCION
10
20
30
40
50

RESPONSABLE DESCRIPCION REFERENCIAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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= N° DE ACCION: numeracion continua.

= RESPONSABLE: se coloca el nombre puesto o area que desarrolla la actividad.
= DESCRIPCION: se detalla la actividad que se realiza.

= REFERENCIA: se coloca el nombre o cédigo de documentos de referencia

5. MATRIZ DE REGISTROS:

En esta seccion se colocara un detalle de los formularios registrados por la Unidad de Planificacion y
detallados en el documento, su ubicacion tiempo de retencion y la disposicion final que se hace de
estos.

Ejemplo: MATRIZ DE REGISTRO

NOMBRE DEL FORMATO CODIGO DEL FORMATO
FORMULARIO DE ASIGNACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO FIPL-27
ACTA DE RECEPCION DE BIENES FIPL-28
SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO FIPL-29
CODIGO 5
DEL TIEMPO DE DISPOSICION
FORMAT LUGAR DE ALMACENAMIENTO RETENCION FINAL RESPONSABLE
O
Archivo de la Unidad por 2 afios y Encaraado de
FIPL-27 luego Archivo de Gestion por 3 5 anos Destruccion rgade
~ Activo Fijo.
anos
Archivo de la Unidad por 2 afios y Encaraado de
FIPL-28 luego Archivo de Gestion por 3 5 anos Destruccion rgade
N Activo Fijo.
anos
Archivo de la Unidad por 2 afios y Encaraado de
FIPL-29 luego Archivo de Gestion por 3 5 anos Destruccion rgade
- Activo Fijo.
anos
11.0 ANEXOS:

En esta seccion se agregaran formatos de formularios o documentos que sirven de referencia y
deben formar parte del documento. Las unidades solicitantes proporcionaran el borrador del
formulario en formato digital e impreso a esta Unidad a fin de asignarle la codificacion
correspondiente.

Y como anexo final se agregard una FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS, la cual incluird las
actualizaciones realizadas al documento (VER ANEXO 3) cuya forma de llenado sera la siguiente:

e CORRELATIVO MODIFICADO:
Se colocaran los numeros de los titulos, subtitulos, literales, numerales, apartados y parrafos en los
que se realizara la modificacion.

e DESCRIPCION:
Se detallara por cada titulo, subtitulo, literal, apartado o parrafo la modificacion realizada en
especifico. Cuando la modificacion sea completa de un titulo o subtitulo bastara con colocar sélo
su nombre en este apartado.

e PAG. (X DE Y): Ubica la pagina donde se encuentra la modificacion realizada al documento.

e ESTATUS (PARCIAL O TOTAL):

Se detallard si la modificacion hecha a cada titulo, subtitulo, literal, apartado o parrafo fue parcial o

total.

NOTA: Si alguna seccion no es requerida se colocara en estas “NO APLICA”
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El contenido de los documentos utilizara las fuentes Bembo Std tamano 12 en titulos y Museo Sans 10
en su contenido, no podra utilizarse otro tipo de fuentes y tamario al ya establecido’, Unicamente
cambiara en aquellos casos donde el formato lo establece otras instituciones rectoras de procesos.

iv. GUIAS

= Documento que requiere de una secuencia ordenada de pasos a seguir, utilizada por las unidades
organizativas para brindar apoyo a los clientes internos acerca de coémo solicitar un servicio, acceder a
una prestacion u otros procesos.

= Estos documentos deben redactarse de forma clara y sencilla a fin de facilitar su entendimiento.

= Podra contener la estructura que requiera la unidad solicitante, no existe un contenido para este tipo

de documentos.

= Toda guia debera ser registrada por la Unidad de Planificacion, quien asignara el codigo siguiendo el

formato establecido en la seccion 11.4.2 REGISTRO DE DOCUMENTOS.

v. USO DE FORMULARIOS

Las unidades organizativas que requieran el uso de formularios deberan solicitarlo a la Unidad de
Planificacion con el objeto de ser incorporados a la hormativa institucional y ser registrados en la "MATRIZ
CONTROL MAESTRO" segun correspondan, estos deberan establecerse en: manuales, normativos,
procedimientos e instructivos o guias y asignarles el correlativo segun el Formato Interno de Planificacion
(FIPL) para su correspondiente autorizacion y utilizacion en forma manual o sistematizada.

Asimismo no tendran validez aquellos formularios sin la previa revision de la Unidad de Planificacion y que no

hayan sido autorizados.

El logotipo a utilizar sera el que se visualiza a continuacion:

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA
ISTA Gerencia de operaciones ylogistica/Area de Combustible
et ivdorshe e Taasfomac grara Constancia de visita a Mision Oficial
FIPL-146

Fecha: / /

Hora de salida:

Responsable de la
Mision:

Lugar de la Mision

Cargo:

Clase de Vehiculo Marca: Placa:

Kilometraje salida: Kiometraje Towl .
regreso Kilometraje:

Jefatura Inmediata Firma y sello

CONTROL DE ASISTENCIA

Se presento a este lugar a las:

Lugar y fecha

SELLO
Nombre y firma

(Quien atendi)

NO FIRMAR CONSTANCIAS EN FORMULARIOS EN BLANCO

3 Segun Manual de Marca ISTA basado en directrices de Casa Presidencial.
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11.4.1.3 VIGENCIA DE LOS DOCUMENTOS

a) La periodicidad minima de revision de documentos es de dos afos, salvo en casos especiales a
consideracion de la Presidencia o la Gerencia General.
b) Las modificaciones, actualizaciones, suspensiones o anulaciones de un documento pueden ser
sugeridas, en cualquier momento, por las maximas autoridades institucionales, gerencias o unidades
como resultado de un cambio en las leyes, auditorias, mejoras 0 cambios en los procesos, siempre y
cuando se cumplan los criterios establecidos en este documento
c) La Unidad de Planificacion a iniciativa propia notificard a las unidades organizativas sobre los
documentos que se encuentren caducados en tiempo o sobre modificaciones que deben hacerse a
los mismos por cambios en su estructura organizacional o jerarquica.

11.4.1.4 AUTORIZACION DE LOS DOCUMENTOS

UNIDADES ORGANIZATIVAS

ELABORO,
TIPO DE DOCUMENTO MODIFICO O REVISADO POR AUT(;ISEADO
ACTUALIZO
PERSONAL PRESIDENTA/E, GERENTE/A JUNTA DIRECTIVA
ORGANIGRAMA, MANUAL DE TECNICO DE LA GENERAL O COMISION Y INSTITUCIONAL
ORGANIZACION, MANUAL DE UNIDAD DE JEFATURAS DE LAS (PUNTO DE ACTA),
POLITICAS GENERALES PLANIFICACION DIFERENTES UNIDADES PRESIDENCIA
) ORGANIZATIVAS. INSTITUCIONAL
PERSONAL GERENTE/A GENERAL O
TECNICO DE LA COMISION, JEFATURA DE
Eggg;gllf\\jl%?\lTOS UNIDAD LA UNIDAD ORGANIZATIVA PRESIDENCIA
INSTRUCTIVOS Y GUIAS SOLICITANTE Y DE | SOLICITANTE Y JEFATURA INSTITUCIONAL
LA UNIDAD DE DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION. PLANIFICACION.
TIPO DE DOCUMENTO ELABORA VISTO BUENO POR AUTOPIéEADO
PLAN ANUAL OPERATIVO O
GERENCIA O PRESIDENCIA
PLAN DE ANUAL DE TRABAJO JEFATURA GERENTE/A GENERAL INSTITUCIONAL

11.5 SECCION GENERAL UBICADA AL FINAL DE LOS DOCUMENTOS

La informacion establecida en esta seccion dependera del tipo de documento que se esté creando. Ver la
seccion 11.4.1.2 contenido de los diferentes tipos de documentos.
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11.5.1 MATRIZ DE REGISTROS

Los documentos emitidos dentro del Sistema de Control interno, contaran con la “"MATRIZ DE REGISTROS”
en la cual se indicara el nombre del formato a utilizar, cdédigo, lugar de almacenamiento, tiempo de
retencion, disposicion final y responsable. Sera necesario verificar que los registros cumplan con lo

estipulado en esta seccion.

NOMBRE DEL FORMATO

CODIGO DEL FORMATO

CcODIGO DEL LUGAR DE
FORMATO ALMACENAMIENTO

TIEMPO DE
RETENCION

FINAL

DISPOSICION

RESPONSABLE

11.5.2 ANEXOS

Seccion utilizada para colocar formatos, formularios u otros que forman parte del documento principal.

6. MATRIZ DE REGISTRO

NOMBRE DEL FORMATO

CODIGO DEL FORMATO

Formato base para elaborar documentos FIPL-00-RO
Control Maestro de Documentos FIPL-02-RO
Registro de Logos FIPL-03-RO
Ficha de Control de Cambios FIPL-52-R0O
CODIGO DEL LUGAR DE TIEMPO DE DISPOSICION
FORMATO ALMACENAMIENTO RETENCION FINAL RESPONSABLE
Es la pagina con el encabezado en la cual se vacia la informacion, por lo que su
FIPL-00-RO . . o )
almacenamiento y disposicion final estara acorde al documento del cual forma parte.
FIPL-02-RO Arck_n_vos .d,e Permanente No . Jefe ‘.Jf”da?de
Planificacion destruccion Planificacion
FIPL-03-R0O Archlyos .dle Determlngdo por Casa N/A Jefe thdaqlde
Planificacion Presidencial Planificacion
FIPL-52-RO N/A N/A N/A Jefe Unidad de
Planificacion
FIPL-00-R 0

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA- y sélo se consideran documentos
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ANEXO 3
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ANEXO 5
LISTADO DE VERBOS USADOS PARA LA REDACCION DE ACTIVIDADES

121315 0,01 O] ASESOR{A GERENTE/A JEFATURA/SUPERVISOR / ASISTENCIA TECNICA
Analiza Fija Apoya Administra Manfue‘ne el Acredita Disefia Hace Orienta Representa
seguimiento
Apoya Fomenta Consigue Aplica Organiza Actualiza Dispone Identifica Otorga Requiere
Acuerda Formula Informa Apoya Orienta Analiza Distribuye Imparte Participa Resuelve
Administra Funge Investiga Articula Participa Asigna Divulga Implanta Planea Retroalimenta
Aprueba Garantiza Presenta Asegura Planea Asiste Documenta Implementa Practica Reune
Asesora Informa Somete Asesora Presenta Auxilia Ejecuta Impulsa Prepara Revisa
Atiende Instaura Atiende Procura Capacita Ejerce Incrementa Presenta Sanciona
Autoriza Instrumenta Auxilia Programa Codifica Elabora Informa Prevé Selecciona
Busca Integra Obsceer\r/taifcixc(?nes Promueve Colabora Emite Inscribe Procesa Sistematiza
Colabora Invierte Coadyuva Propicia Compila Emplaza Inspecciona Procura Solita
Concurre Norma Colabora Proporciona Comprueba Entable Instruye Produce Sugiere
Conduce Obtiene Concentra Provee Concilia Entera Instrumenta Programa Suministra
Consensa Organiza Consensa Realiza Conduce Envia Integra Promueve Supervisa
Contribuye Otorga Controla Representa Conforma Establece Interpreta Propicia Tramita
Controla Participa Coordina Revisa Consolida Estima Interviene Propone Turna
Convoca Planea Da . Sugiere Contrata Estimula Invierte Proporciona Valida
cumplimiento
. . Da visto . . .
Coordina Planifica bueno Supervisa Contribuye Estructura Investiga Protege Valora
Cumple Preside Define Valida Controla Estudia Jerarquiza Provee Verifica
Presta
Define asistencia Determina Verifica Convoca Evalua Justifica Proyecta Vigila
técnica
. . - . . Lleva a . )
Determina Programa Difunde Vigila Cuantifica Expide cabo Publica Vincula
Dicta Promueve Dirige Vincula Define Fija Maneja Realiza
Dictamina Propone Efectua Depura Fomenta Mantiene Recaba
Difunde Publica Elabora Desahoga Determina Marca Recibe
Dirige Representa Establece Desarrolla Formula Maximiza Recluta
Disefia Resuelve Evalua Desempefia Fortalece Motiva Recopila
Ejecuta Revisa Formula Designa Fundamenta Notifica Registra
Emite Suscribe Funge Detecta Funge Observa Regula
Establece Toma Informa Determina Genera Obtiene Rehabilita
medidas
Estructura Vigila Instrumenta Diagnostica Gestiona Opera Remite
Evalua Integra Dictamina Globaliza Opina Rinde
Expide Investiga Dicta Graba Optimiza Reporta
Actualiza Lleva el control
Aplica Lleva el seguimiento
Atiende Maneja
Clasifica Opera
Desarrolla Ordena
Distribuye Proporciona
Efectua Realiza
Ejecuta Registra
Envia Suministra
Levanta (actas, censos, .
Tramita
etc.)
Lleva a cabo Turna
NOTA: La lista de verbos no es limitativa, se pueden utilizar otros verbos.
FIPL-00-RO

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria-ISTA- y sélo se consideran documentos
validos las copias que estén disponibles de manera electrénica para mecanismos de control interno; se utilizarad copias impresas como
mecanismos de control externo.
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ANEXO 6
FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS
FIPL-52-RO

ESTE PROCEDIMIENTO REEMPLAZA TOTALMENTE AL PROCEDIMIENTO: ELABORACION, CONTROL Y
REGISTRO DE DOCUMENTOS, CODIGO FIPRO3-UPL-P0O1, REVISION 4, APROBADO EN FECHA
10/08/2018, EN RAZON QUE SE HAN REALIZADO CAMBIOS EN SU CONTENIDO.

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



