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) . * * * 3 2 * La informacion sera resguardada dentro
Plan de Contingencia ; i
ST - de la Unidad por un periodo de tres
1.1 Planificacion de la Plan de Desarrollo Informatico ~ . :
< - ) afnos, posterior a los cuales se dara
Gestion Informatica Plan de trabajo . .
cumplimiento al " Instructivo para la
transferencia de documentos al Arct.ivo
% 2 * * 3 2 e Central del CENTA", para ser trisla‘ada
. ’ Politicas, manuales e instructivos i al depdsito del arclivo central, donde
Z'It"l?".“:twos,; ¢ Manual de usuario de la pagina web se resgu:rdara por 1in periodu d22a”
estion informatica . e .
§ : Politica de gestion informatica afos. En cuimpimiento a:
Normas Técnicas de Control Interno
= % * 3 2 * especificas para el CENTA Art.36
Solicitud de asignacién/ modificacion Archivo Institucional. La documentacion
o revacatoria de cuenta de correo que respalda las operacione:
electronico financieras v administrativas sera
. » Notificacién de contrataciones, resguaraada en un archivo institucional
FLLAEEacin de traslados, jubilaciones o despidos de siguiendo el orden logico y que facilite
cuentays .de corree personal al acceso y utilizacion de la
prictianece Ficha de configuracion de cuenta documentacion de las transacciones, y
Bitacora de administracion de cuentas se mantendra durante 5 afios para la
de correo electrénico informacion general y durante 10 afios
Orden de Trabajo para los registros contables, de acuerdo
con los requerimientos de la Ley
3,2 Administracion de | 3.2.1 Asignacion de ’ » # 3 2 * Organica de la Administracion
Equipos Informaticos |equipos informaticos Financiera del Estado
Informe de recomendaciones cuando
es el caso Ley de la Corte de Cuentas de la Corte
Orden de trabajo de Cuentas de la Republica. Caducidad
de Atribuciones Administrativas
Art. 95.- Las facultades de la Corte para
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3.2.2 Control de * ! * 3 * practicar las acciones de auditoria, para

3,2 Administracion de
Fquipos Informaticos

licencias de software

-Informe Técnico de revision de
licencias de software

-Bitacora de control de licencias
de software

-Licencia de software CD o
documento

3.2.3 Asignacion de
servicio de telefonia
celular

-Solicitud de servicio de telefonia
celular

-Directorio de telefonia celular y
montos aprobados

-Acta de asignacion de teléfono
celular

-Aviso de Delegacion Policial por
robo, huiio o extravio del teléfcno
celular.

-Solicitud de suspension del
servicio a empresa de telefonia
contratada
-Acta de nueva entrega de aparato
celular por robo, hurto o extravio.
-Notificacion de usuario por falla
o dafio de aparato celular
-Informa técnico de evaluacion de
aparato celular
-Acta de nueva entrega de
aparato celular por falla o dafio

Copias de facturas
-Solicitud de autorizacion para uso
de bases celulares fuera del CENTA

Solicitud para uso del servicio de
roaming

exigir la presentacion

de la informacion financiera
juntamente con la documentacion
sustentatoria y para expedir el informe
de auditoria, caducaran en cinco afos,
contados a partir del uno de enero del
siguiente afio al que

tuvieron lugar las operaciones por
auditarse




SERIE

3.3 Administracion de
uso y acceso a internet

SUBSERIE

3.3.1 Control de
publicaciones en
pagina web
institucional

TIPOS DOCUMENTALES

-Informe de dafo o fallo de la pagina
web

-Solicitud de publicacion en pagina
web institucional

- Orden de trabajo

-Bitacora de publicaciones en sitio
web institucion
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. * * 3 L La informacion sera resguardada dentro

3.3.2 Cuentas de
usuario de red

-Solicitud de asignacion/modificacion
o revocatoria de cuenta de acceso a
internet
-Notificacion de contrataciones,
traslados, jubilaciones o despidos de
personal
-Ficha de cuenta de usuario
-Bitacora de control de usuarios de
red
-Politica de configuracion de
seguridad perimetral
-Bitacora de administracion de
seguridad perimetral
-Registro de cuentas de usuario

3.3.3 Seguridad
informZiica

Orden de trabajo

Informe de monitoreo

Notificacion de fallas o oroblemas de
internet.

Bitacora de monitoreo de filtrado de
contenido

Informe de monitoreo de filtrado de
contenido

Bitacora de monitoreo firewall
Bitacora de monitoreo de servidor de
antivirus

Informe de monitoreo de servidor
antivirus

Informe de monitoreo firewall

3.4 Auditoria
informatica

Solicitud de realizacion de auditoria
ifnormatica
Informe de auditoria informatica

3,5,1 Asistencia en
hardware
3,5,2 Asistencia en

Software

Solicitud de servicio
orden de trabajo

de la Unidad por un periodo de tres
anos, posterior a los cuales se dara
cumplimiento al" Instructivo para la
transferencia de documentos al Archivo
Central del CENTA", para ser trasladada
al deposito del archivo central, donde
se resguardara por un periodode2a 7
afos. En cumplimiento a:

Normas Técnicas de Control Interno
especificas para el CENTA Art.36
Archivo Institucional. La documentacién
que respalda las operaciones
financieras y administrativas sera
resguardada en un archivo institucional
siguiendo el orden ldgico y que facilite
al acceso y utilizacion de la
documentacion de ias transacciones, y
se mantendra durante 5 afos para la
informacion general y durante 10 afios
para los registros contables, de acuerdo
con los requerimientos de la Ley
Organica de la Administracion
Financiera del Estado.

Ley de la Corte de Cuentas de la Corte
de Cuentas de la Republica. Caducidad
de Atribuciones Administrativas

Art. 95.- Las facultades de la Corte para
practicar las acciones de auditoria, para
exigir la presentacion

de la informacion financiera
juntamente con la documentacion
sustentatoria y para expedir el informe
de auditoria, caducaran en cinco afios,
contados a partir del uno de enero del
siguiente ano al que

tuvieron lugar las operaciones por
auditarse
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3,5,3 control de copias |Cronograma de realizacion de copias X * * 3 2 *
de respaldo de respaldo
Bitacora de control de copias de
respaldo de los sistemas de
informacion.
Bitacora de control de copias de
respaldo de software.
Bitacora de control de copias de
respaldo de los sistemas de
informacion.
3,5,4 Mantenimiento |Reporte de fallos en bases de datos ® * ¥ 3 2 #
de bases de datos Orden de trabajo
3,5 Soporte técnico — -
3,5,5 Mantenimiento |Orden de Trabajo 3 2
de Infraestructura Notificacion de fallos de
Informatica funcionamiento
Hoja de servicic
Bitacora de mantenimiento y manejo
de redes . )
3,5,6 Mantenimiento |Programa de mantenimiento * * * ) 2 *
preventivo y correctivo [preventivo y correctivo de equipos
de equipos Notificacion de fecha de visita
Orden de Trabajo
Bitacora de mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos
Inventario de equipo y materiales
Memorandum de envio de materiales
a bodega
4.1 Adquisicion de Acta de aceptacion de donacion de * * X * 3 2 * La informacion sera resguardada dentro
bienes informaticos equipos de la Unidad por un periodo de tres
4.1.1 Adquisicion de Especificaciones técnicas de equipos afos, posterior a los cuales se dara
equipos informaticos |Garantia cumplimiento al" Instructivo para la
Dcomentos técnicos del equipo transferencia de documentos al Archivo
adquirido Central del CENTA", para ser trasladada
al deposito del archivo central, donde
se resguardara por un periodo de 2a 7
anos. En cumplimiento a:
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4. Adquisicion de
bienes y servicios
informaticos

SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

VALORES PRIMARIOS

VALORES
SECUNDARIOS

JOPORTE

RETENCION

( En afos)

DISPOSICION FINAL

ADMINISTRATIVO

CONTABLE
FISCAL
LEGAL
JURIDICO
INFORMATIVO

TECNICO

CIENTIFICO
HISTORICO
CULTURAL

Fisico
ELECTRONICO

ARCHIVO DE

GESTION
ARCHIVO

CENTRAL
ARCHIVO
HISTORICO

CONSERVACION
TOTAL
SELECCION
DIGITALIZACION

ELIMINACION

PROCEDIMIENTO PARA
RESGUARDO Y CONSERVACION

4.1.1 Adquisicion de
equipos informaticos
4.1.2 Adquisicion de
licencias de software
4.1.3 Adquisicion de
recursos informaticos

Requisicion de bienes y servicios
Acta de recepcion de bienes

Acta de aceptacion de donacion de
equipos

Acuerdo de Junta Directiva

Informe de necesidades globales de
equipos del CENTA

Solicitud de equipos o software de las
unidades

Analisis de obsolescencia de equipos
Propuesta de adquisicion

Términos de referencia técnicos
Especificaciones técnicas de software
Solicitud de instalacion de software
adicional

Analisis técnico

Netificacion de instalacion de nuevas
versiones de software

Notificacion de necesidades de
software libre

*

*

4. Adquisicion de
bienes y servicios
informaticos

4.2 Contratacion de
servicios informaticos
4.2.1 Servicios de
asistencia y
mantenimiento de
recursos informaticos

Informe de necesidades globales de
equipos del CENTA

Propuesta de contratacion de
servicios informaticos

Términos de referencia técnicos
Solicitud de servicio

Informe técnico

Solicitud de asistenciaal proveedor del
equipo

Contrato

Hoja de servicio

bitacora de asistencia en software con
recursos externos

Requisicion de bienes y servicios

Especificaciones tecnicas del equipo

4.2.2 Servicio de
arrendamiento de
recursos informaticos

informe de necesidades globales de
equipos del CENTA

Especificaciones técnicas
Requisicion de bienes y servicios

Normas Técnicas de Control Interno
especificas para el CENTA Art.36
Archivo Institucional. La documentacion
que respalda las operaciones
financieras y administrativas sera
resguardada en un archivo institucional
siguiendo el orden légico v que facilite
al acceso y utilizacion de la
documentacion de las transacciones, y
se mantendra durante 5 afios para la
informacion general y durante 10 afios
para los registros contables, de acuerdo
con los requerimientos de la Ley
Organica de la Administracion
Financiera del Estado.

Ley de la Corte de Cuentas de la Corte
de Cuentas de la Republica. Caducidad
de Atribuciones Administrativas

Art. 95.- Las facultades de la Corte para
prarcticar las acciones de auditoria, para
exigir 1a presentacion

de la informacion financiera
juntamente con la documentacion
sustentatoria y para expedir el informe
de auditoria, caducaran en cinco afnos,
contados a partir del uno de enero del
siguiente afio al que

tuvieron lugar las operaciones por
auditarse
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4.2.3 Servicio de Especificaciones técnicas * * * 3 *
desarrollo de sistemas |Requisicion de bienes y servicios
de informacion Contrato
Acta de recepcion
Evaluacion de necesidades
Solicitud de servicio
Documento resumen del proyecto a
implementar
Manuales operativos y técnicos
Acta de recepcion del servicio
* ¥ ¥ 3 2 * Normas Técnicas de Control Interno

5. Disefiar y ejecutar
proyectos de sistemas
de informacién

5.1 Proyectos de
desarrollo de sistemas
de informacion

Solicitud de servicio

Especificaciones técnicas
Cronograma de actividades del
proyecto

Informe descriptivo dela fase de
estrategia y analisis

Plan de trabajo

Solicitud de desarrollo de sistemas de
informacion

Bitacora de control de cambios
Bitacoras de control de acciones de
recuperacion de los sitemas de
informacion

Informe de necesidades de sistemas
de informacion

Proyectos de sistemas de informacion
Requerimiento de las unidades
Diagndstico

Propuesta de modelado de sistema de
informacién

Arquitectura del sistema

Base de datos del sistema de
informacion

Especificaciones de almacenamiento
Especificaciones de programas
Modelo funcional

Manuales de procedimientos del
sistema

Hoja de servicio

Informe de funcionamiento

especificas para el CENTA Art.36
Archivo Institucional. La documentacion
que respalda las operaciones
financieras y administrativas sera
resguardada en un archivo institucional
siguiendo el orden Idgico y que facilite
al acceso y utilizacion de la
documentacion de las transacciones, y
se mantendra durante S afos para la
informacion general y durante 10 afios
para los registros contables, de acuerdo
con los requerimientos de la Ley
Organica de la Administracion
Financiera del Estado.

Ley de la Corte de Cuentas de la Corte
de Cuentas de la Republica. Caducidad
de Atribuciones Administrativas

Art. 95.- Las facultades de la Corte para
practicar las acciones de auditoria, para
exigir la presentacion

de la informacion financiera
juntamente con la documentacion
sustentatoria y para expedir el informe
de auditoria, caducaran en cinco afos,
contados a partir del uno de enero del
siguiente ano al que

tuvieron lugar las operaciones por
auditarse
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6.Capacitar al personal|6.1 Capacitaciones al  |Informde atencion de solicitudes * * * 3 !
de la Unidad y del personal del CENTA Programas de capacitacion o
CENTA adiestramiento
Plan de capacitacion o adiestramiento
Listados de asistencia
6.Capacitar al personal (6.2 Capacitacioens al  |Programa de capacitaciones o * * * 3 *
de la Unidad y del personal de adiestramientos
CENTA informatica
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE DOCUMENTOS ] _—~
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Lic., Eduardo Daniel Pacheco Carballo _
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/’ Inga. Ana Luisa Cordero
Jefa de la Unidad de Informatica
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Ingaﬁ\lytyg Han-Si Quan Rodriguez
Oficial de Gestion Documental y Archivo
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