


Instructivo para regular la recepcion, registro, control y distribucién de correspondencia.

INTRODUCCION

La Academia Nacional de Seguridad Publica amparada en sus Politicas
Institucionales con respecto a los procesos internos adecuados a la labor
Institucional; se ve en la necesidad de disponer de sistemas administrativos
debidamente documentados que orienten, regulen y normalicen el diario quehacer

de la misma.

En ese sentido se ha elaborado el presente documento Normativa para control
de Correspondencia y Archivo de documentos, con el propésito de contar con
un sistema ordenado para resguardar, controlar y ubicar eficientemente la
documentacién que en las distintas Unidades, Divisiones, Areas, Sub Areas y

Departamentos se manejan.

El documento contiene los objetivos que se persiguen, la base legal en que se
sustenta, la normativa a observar y los pasos a seguir en la ejecuciéon del proceso

desde la recepcidn hasta el archivo de la documentacion.
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OBJETIVOS

GENERAL

Establecer los mecanismos que permitan ejercer un adecuado control sobre
la correspondencia dirigida a la Academia Nacional de Seguridad Publica y
la generada por ésta interna y externamente, a través de la estandarizacion
de los procesos y la observaciéon de la normativa aplicable a los mismos, de
tal forma que se facilite y regule el manejo de la documentacién, se
reduzcan el tiempo de recepcion, traslado de documentos y garantice su

custodia.

ESPECIFICOS

e Garantizar que toda la documentacion recibida por la Unidades que
integran la ANSP llegue a su destino de acuerdo a lo que corresponda,

procurando evitar demoras, confusion y su posible extravio.

e Conocer en todo momento, la ubicacién o parte del proceso en que se

encuentra la correspondencia.

e Garantizar la custodia y el respaldo de la correspondencia mediante el

archivo de la documentacion.

e Proporcionar informacion y/o documentacion requerida por el Director

General o usuarios autorizados, de manera agil y oportuna.

e Deducir las responsabilidades administrativas, disciplinarias y legales

gue sean necesarias por el uso indebido de la informacion.
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I BASE LEGAL

El presente documento esta fundamentado en las disposiciones siguientes:
e Cadigo Penal. Capitulo I, de la corrupcion, infidelidad de la custodia

de registros o documentos publicos Art. 334

e Normas Técnicas de Control Interno , Corte de Cuentas de la

Republica:

1-18-03, Archivo de Documentacion de Soporte

1-90-01, Control de Sistemas Automatizados

[l NORMAS A OBSERVAR EN EL MANEJO DE CORRESPONDENCIA

Registro Correspondencia externa

Se entenderd por correspondencia externa la que se reciba de

cualquier Institucién, Entidad o Empresa externa de la ANSP

1. La Unica dependencia autorizada para recibir correspondencia

destinada al Director General sera en la oficina de la Direccién General.

2. El personal involucrado en el manejo de la correspondencia que se
recibe debera tratar el contenido de los documentos de manera

confidencial, sin divulgar su contenido.

3. La (el) recepcionista de correspondencia, debera revisar los sobres o

envoltorios antes de abrirlos. En caso de notar algo sospechoso debera
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apartarlo del resto y notificar a su inmediato superior para tomar las

medidas del caso.

4. La correspondencia que se recibe debera ser extraida de los sobres
gue la contienen, para su respectivo registro; a excepcién de aquellos
documentos catalogados estrictamente confidenciales para el Jefe o

Encargado de la Unidad.

5. La (el) recepcionista debera estampar y anotar en éste: el nUmero de
ingreso de la documentacion, la fecha, hora y nombre de la persona que
recibe. En caso de documentos que no deben mancharse, estos datos
se colocaran en papel pequefio que se adjuntara al documento principal.

6. El numero o cddigo de ingreso de la correspondencia consistira en

12 digitos, de la siguiente forma:

a) los primeros tres comprenderan las iniciales de cada dependencia
(ver anexo 1)

b) los siguientes tres el correlativo por mes, Ej. DGEOO1

c) lafecha (dia-mes-afio). Ej. DGE001-010207

Este codigo debera ser estampado en el documento recibido asi como
en la copia que se lleva el remitente; dara constancia que el documento

ha sido recibido, y posteriormente seré el guia para su ubicacion.

7. Se registraran los datos de toda la correspondencia recibida, en el

sistema informatico disefiado para el control de los documentos.
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8. El Sistema de Control de Correspondencia disefiado para llevar un
control informatico de los documentos, debera permitir a los usuarios
determinar el estado de los tramites que de los mismos se realice para

Su ejecucion o respuesta.

Registro Correspondencia interna

Se entenderda por correspondencia interna la que circulay se recibe de
parte de otra Unidad, Departamento y/o Seccion que forme parte de la

estructura Organizativa de la ANSP.

La documentacion interna se registrara en el Sistema de Control de
Correspondencia al momento de elaborarse por el remitente, con el objeto
de que sea consultada por el destinatario al recibirla y posteriormente le
sean agregados Yy registrados lo efectuado o desarrollado en consecuencia
de los mismos. Un documento se considerara en calidad de pendiente o en

ejecucion, mientras no sea digitada la fecha de envio al archivo.
Numeracion de documentos elaborados
1. Los documentos emitidos se numeran de la siguiente forma:
a) anteponiendo las iniciales de la oficina (anexo 1)
b) numero correlativo (desde el inicio de afo)

Ej.: DGE-1234

Este nimero de documento sera el registro principal en el Sistema de

Control de Correspondencia.
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El control de la asignacion de niumeros de documentos firmados por

el Director General es competencia exclusiva de la Direccion

General, la cual debera mantener copia debidamente resguardada.

Cada documento elaborado debe llevar en la parte inferior
izquierda, las iniciales del Jefe Superior de la oficina, luego el
de Encargado todo en mayuscula, por ultimo y en minuscula
las iniciales de quien elabor6 el documento; como e€j:
ABC/RAGG/rst.

El Jefe o encargado de la oficina escribirA una pequefia
rubrica sobre sus iniciales, lo cual dard constancia de la

calidad de la elaboracion del documento.

Cuando un documento conste de varias paginas, la primera
hoja sera impresa con logo de la Institucibn o papel con
membrete, las siguientes en papel blanco con numero o

referencia al tipo de documento elaborado.

El presente documento puede ser modificado de acuerdo a los cambios

organizativos, tecnoldgicos y legales que surjan posterior a su aprobacion.

Santa Tecla, febrero de 2007.
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