Tabla de Plazos de Conservaciéon de Documentos

Institucion: Direccion Nacional de Notariado.

Departamento: Recursos Humanos

Seccion:

Otro:

Funciones: 1.Atender la tramitacion de nombramientos interinos y en propiedad del personal bajo el Régimen de Servicio Civil y la planificacion de
concursos internos y externos de la Direccién Nacional de Notariado 2. Disefiar los procesos de trabajo de la Direccién Nacional de Notariado. 3. Elaborar
los estudios de puestos. 4. Elaborar los diversos planes de capacitacién y desarrollo de personal. 5. Elaborar las acciones. de personal y realizar los pagos
de salarios e incentivos correspondientes mediante una operacion directa con el banco respectivo. 6. Llevar el control de asistencia y vacaciones, aplicar el
régimen disciplinario actualizar las bases de datos. 7. Atender consultas y resolver problemas relacionados con el campo de su especialidad, segun lo
permita la ley.8 Rendir informes técnicos y formular las recomendaciones correspondientes

Confeccionada por: Juan Carlos Vasquez Urefia

Fecha de elaboracion: 7 de junio de 2012.

N° Tipo documental ¢Es Cudles| El documento o la Contenido Vigencia Cantidad Fechas Observaciones
orden Original |otras informacion estan adva-legal para extremas
yloCopia? |oficinas c/soporte
tienen (o]
yloC
Microfil- | Automa- Oficina A.C.
mado? | tizado?
3.4 .1 |Correspondenciainterna [OyC. 0. Unidad|No. No. Sobre gestiones|5 afios |15 afios ]0.08 m. |2011-2012
interesada. administrativas,

nombramientos de personal,
néminas, solicitudes de
permisos, entre otros.

3.4 .2 |Correspondencia externa |Oy C. O. Institucién|No. No. Sobre  sistematizacién y|5 aflos |15 afios {0,04 m. |2010-2012
interesada. analisis ocupacional,
requesitos para  ocupar
cargos, horarios, entre otras.

3.4 .3 |Normativa juridica externa. |C. 0. Ente|No. No. Constitucion Politica, leyes,|p. 0.14m. [1949-2012
emisor pronunciamientos, decretos
ejecutivos, reglamentos,

codigos, entre otros.
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Ne° Tipo documental Cuéles| El documento o la Contenido Vigencia Cantidad Fechas Observaciones
orden Original |otras informacion estan adva-legal para extremas
yloCopia? |oficinas ci/soporte
tienen 0]
yloC
Microfil- Oficina| A.C.
mado?
3.4 .4 |Planilla O. C. Unidades|No. Nombre y desglose dejp. 2010-2011
tramitadoras salarios y rebajos de los
de pago vy funcionarios de la institucion,
registros salario bruto y salario neto a
contables y pagar.
presupuestar
ios.
3.4 .5 |Bitacora de control 0. Ninguna No. Registro de las marcas de|3 afios |0 afios ';;:;oconz‘ad'; —
marcas entrada y salida de los C?v?sr Cigntifico Cultural -
funcionarios de la institucion. 3B F “:}}}?
Incluye las boletas de Seplon: | e =
justificacion de marcas. ]
perde e
3.4 .5 |Expedientes de personal|O. Ninguna. No. Acciones de  personal,|p. 20120 2entifico Cuttural
activo cartas, constancias, certifi- C.N.S.E.D,
caciones, tarjeta de A o- Al
asistencias analizadas, Sesiop: 10°2013 deé 4-3.
titulos y curriculum vitaes. | Acuelde &
3.46 |Expedientes de personal|O. Ninguna. No. Acciones de  personal,|6 15 afios 2010-2012
inactivos. cartas, constancias, certifi-|meses Neclarado don Valor Cientifico Cultural
caciones, tarjeta dejen C.N.S.E.D.
asistencias analizadas, |oficina . o 2 Ae
titulos y curriculum vitaes, , Sesign: 10" 203 de 3 413
del personal que ya no Acveldo &2
labora en la institucion.. ) )
3.4.7 |Expedientes de carreralO. Ninguna. No. Estudios de ajustes dejp. 2010-2012
profesional. incentivos de carrera
profesicnal, solicitudes de
inclusién de certificados, .
‘ informes de asjustes de eI
;:’;%: incentivos y fotocopias de //;C %
. titulos. K NS
3.4 .8 |Curriculos vitags:s | * guna. No. “1De aspirantes a puestos en|1 afos |0 afos . 12010-2012% | |44
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N° Tipo documental ¢Es Cuales| El documentoola Contenido Vigencia Cantidad Fechas Observaciones
orden Original |otras informacién estan adva-legal para extremas
yloCopia? |oficinas c/soporte
tienen (o}
yloC
Microfil- | Automa- Oficina A.C.
mado? | tizado?
3.4 .9 |Formularios de estudios de|O. Ninguna. No. No. De funcionarios de la|p. 0.02m. |2010
puestos. institucién. Incluye nombre
del cargo, clasificacién,
especialidad, unidad
organizativa y funciones.
3.4 .10 {Pedimientos de personal. |C. 0. Direccién|No. No. Solicitudes de personal ante|5 afios |0 afios. [0.01m. 2010
General del el Area de Reclutamiento y
Servicio Civil. Seleccion de Personal de la
Direccion General del
Servicio Civil.
3.4 .11 |Justificaciones de marcas |O. C. No. No. Nombre del funcionario,|{1 afios |0 afios. |0.04 m. [2010-2012 |Este tipo documental se
Interesado. identificacion, fecha y motivo valora de manera aislada,
de la justificacion. porque se encontré un
grupo de justificaciones de
marca que se conserva en
forma separada. No se
repiten, en ambos casos se
trata de originales.
3.4 .12 |Solicitudes de vacaciones .|O. C. No. No. Nombre del funcionario,|1 afios |0 afios. }0,01 m. 2010-2012
Interesado. fecha de la solicitud, periodo
y saldo pendiente.
3.4 .13 |Expedientes de procesos|O. O. Direccion|No. No. Recopilacion actuaciones|p. 0.03m. [2010-2102
administrativos. Ejecutiva llevadas a cabo para
determinar la
responsabilidad de los
funcionarios.
3.4 .14 |Constancias. C. O. No. No. Indicacion del periodo que|1 afio. |0 afios.
Interesado. tiene de Ilaborar en la e
institucion el  funcionario O
solicitante. o)
DIRECCION 7:_'2
GENERAL
ARCHIVO E




4
N° | Tipo documental ¢Es Cuales| El documento o la Contenido Vigencia Cantidad Fechas Observaciones

orden Original |otras informacion estan adva-legal para extremas
y/oCopia? |oficinas c/soporte
tienen 0
yloC
Microfil- | Automa- Oficina| A.C.
mado? | tizado?
3.4 .15 |Certificaciones C. 0. No. No. De salarios devengados y|1afo. |0afios. ]0.01m. ]2012
Interesado. nombramientos del

funcionario solicitante.

3.4.16 |Reporte de asistencia C. O. Coordina-{No. No. Detalle de la asistencia de|1 afio |0 afos (0,04 m. 2005-2012
cion los funcionarios: registro de
Administra- hora de entrada y salida.
tiva.
3.417 |Pdlizas de seguros 0. C. Coordina-{No. No. De riesgos de trabajo. p. 0,01 m. 2012 Hasta que se renueve.
cion
Administrativ
a.
/o A VB SELEC
-\

DIRECCION
GENERAL
ARCHIVO

NACIONAL



