Tabla de Plazos de Conservacion de Documentos

Institucion: Direcciéon Nacional de Notariado.
Departamento: Coordinacion Administrativa

Secc

ion:

Otro: Unidad de Informatica ?
Funciones: a) Velar por el buen funcionamiento de las tecnologias de correo, internet y smos web ’de Ia DNN b) Efectuar y enviar respaldo al Registro
Publico diariamente. ¢) Crear, modificar y eliminar cuentas en los servidores de correo, Base de datos, red y Sistema de Registro de Notarios. d)
Desbloquear la cuentas de los usuarios en la red y en el Sistema de Notarios. e) Auto capacitacion de los cambios realizados por William Fallas en materia
de modificaciones en los programas, asi como la valoracion del trabajo del mismo quede a satisfaccion de los usuarios.
f) Atender solicitudes de requerimientos y valorar los cambios de esos requerimientos en el Sistema de Registro de Notarios. g) Atender solicitudes de
reportes de averias en cuanto a fallas en los equipos, problemas con virus, o paquetes de computo para 30 usuarios. h) Caidas en las onexiones a los
servidores en la red local de la Direccién.i) Reuniones con el grupo de proyectos. j) Coordinar con los diferentes proveedores de tecnologias para
asegurar cualquier correccion ante alguna falla en los servicios prestados por Informatica. k) Realizar respaldos a medio dia y al final del dia de los
servidores. I} Renovacion en las suscrinciones de los dispositivos v proaramas adauiridos.

Confeccionada por: Haroldo Zamora Escorcia
Fecha de elaboracion: 6 de junio de 2012.
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3.3.1 |Correspondencia interna. |Oy C. O. Unidad|No. No. Requerimientos de equipo,|3 afios |3 afios {0.03m. 2010-2012 |Eliminar los oficios
interesada. comunicaciones, soporte repetidos.
C. ténico, programacion,
Direccion, analisis de sistemas y base
coordinacié de datos.
n.
3.3.2 [Normativa juridica externa. |C. 0. Ente|No. Si. Leyes, manuales, |p. 0.01 m.|2007-2012 |Hasta que emita nueva
emisor procedimientos, entre otros 964 GB. normativa.
3.3.3 |Planes estratégicos O. Consejo|No. No. Antecedentes, marco tedrico|5 afios |5 afios |0.02m No es el plan definitivo.
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N° Tipo documental ¢Es Cuales| El documento o la Contenido Vigencia Cantidad Fechas
or’ s Original |otras informacion estan adva-legal para extremas
) yloCopia? |oficinas c/soporte
tienen 0o
yloC
Microfil- | Automa- Oficina| A.C.
mado? | tizado?
3.3.4 [|Informes de labores. C. 0. No. No. Reporte de las actividades|5 afios |0 aftos. |0.03m. [2010-2012
Coordinado realizadas en forma
r mensual, trimestral y
Administrati semestral a la Coordinacion
vo. Administrativa.
3.3.5 |[Solicitudes de servicios de|O. C. Unidad|No. No. Solicitudes de servicios de|1 afios |0 afios. [0.02m. [2012
soporte ténico interesada. mantenimiento de equipo y
comunicaciones.
3.3.6 |[Solicitudes de|O. C. Unidad|No. No. Solicitudes de|3 anos |0 afios. |0.02m. }2011-2012
mantenimiento de interesada. requerimientos para
sistemas. mantenimiento de sistemas.
3.3.7 |Expediente del proveedor|O. Ninguna. No. No. Requerimientos, informes de|5 afios |15 afios |0.03 m. |2010-2012
de mantenimiento de labores, pagos al encargado
sistemas. de mantenimiento del
Sistema Notarial.
3.3.8 |[Sistema del Registro|O. Ninguna. [No. Si. Registro de informacioén de 1 GB. 1993-2012 |[Se respalda en disco y en
Nacional de Notarios . los potarios. de los proce cﬁ clarado don Valor d tentifico Cultoral servidor.
realizados por estos, saliqas C.N.S.Elp.
del pais, cesps, . ;
habiltiaciones, Sesioh: 10 -2003 g D [4-Bt
autorizaciones, entre otros. @ Acueldo 0’2’
3.3.9 |Respaldos del Sistema de|O. Ninguna No. Si. Respaldo diario (dos veces 1 GB. 2008-2012 |La informacion de los afos
Registro de Notarios al dia) , semanal y mensual 1993 a 2007, se conserva
de la informacién del en el Sistema de Registro
Sistema de Registro de Nacional de Notarios, sin
Notarios. embargo de acuerdo con
S -qel Encargado de
Informética  solo  hay
SN Lo respaldos documentados
7/ o8 SELE &\ |de 2008 a 2012.
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