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MEMORIA ANUAL INSTITUCIONAL DE LA
DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO (DNN) 2014-2018

PRIMERO: Introduccion

Descripcion General y Naturaleza Juridica

A partir de la reforma al Codigo Notarial ley 7764, introducida por ley 8795
del 4 de enero de 2010, la Direccion Nacional de Notariado es un 6rgano de
desconcentracion maxima, adscrito al Ministerio de Justicia y Paz, con
autonomia administrativa, presupuestaria y funcional, el cual cuenta con
personalidad juridica instrumental para realizar actividad contractual y
administrar sus recursos y patrimonio.

Asimismo, la Direccion Nacional de Notariado es el 6rgano rector de la
actividad notarial y tiene competencia exclusiva para regular a todos los
notarios publicos.

Para ejercer las funciones de direccion y emision de politicas y directrices
en materia notarial se cre6 el Consejo Superior Notarial, el cual se encuentra
conformado por cinco personas propietarias y esta integrado por
representantes que posean el titulo de abogado y notario publico, de las
siguientes instituciones:

a) Un representante del Ministerio de Justicia y Paz.

b) Un representante del Registro Nacional.

c) Un representante de las universidades publicas nombrado por el
Consejo Nacional de Rectores (CONARE), con experiencia docente
en materia notarial y registral de por lo menos diez anos.

d) Un representante de la Direccion General del Archivo Nacional del
Ministerio de Cultura y Juventud.

e) Un representante del Colegio de Abogados de Costa Rica.

Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752

Web: www.dnn.go.cr

Pag. 10 de 112


http://www.dnn.go.cr/

e4'}[)NN DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Direccion Nacional de Notariado  (R)

Las personas miembros del Consejo Superior Notarial y sus suplentes son
designadas por el Consejo de Gobierno, por un plazo de cinco anos
prorrogables indefinidamente por periodos iguales, de ternas que le envien
cada una de las entidades indicadas. Tanto las personas propietarias del
Consejo Superior Notarial, como las suplentes, laboran ad honérem.

La Direccion Nacional de Notariado esta encabezada por el Consejo Superior
Notarial, que tiene a cargo dictar todos los lineamientos en relacion con el
funcionamiento del notariado costarricense. Asimismo, la Direccion
Nacional de Notariado cuenta con un Director Ejecutivo encargado de llevar
a cabo las directrices emitidas por el Consejo Superior y ademas coordinar
la ejecucion de las labores, tanto sustantivas como administrativas.

En el ano 2017, por medio de la Reforma Ley sobre estupefacientes,
sustancias psicotropicas, drogas de uso No Autorizado, actividades
Conexas, legitimacion de capitales y financiamiento al terrorismo, ley
no0.9449, se adiciona al articulo 15 ter lo siguiente: “Se crea el Area de
Prevencién de Legitimacion de Capitales, Financiamiento al Terrorismo y la
Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva en la Direcciéon Nacional de
Notariado, como la instancia encargada de la prevencion, la capacitacion, la
supervision, el control y la sancién sobre esta materia, cuyas funciones seran
establecidas via reglamentaria por parte del Poder Ejecutivo. Para efectos de
fiscalizacién de lo dispuesto en este articulo, la Direccion Nacional de
Notariado podra requerir a las instituciones publicas brindar la informacién y
las facilidades requeridas”. Estructura en la cual se esta trabajando y sera
remitida para las debidas aprobaciones una vez sea publicado en La Gaceta
el reglamento que establece las funciones que debera cubrir la Direccion
Nacional de Notariado.

Funciones de la Direccion Nacional de Notariado

Como se senalo supra, la Direccion Nacional de Notariado es el 6rgano rector
de la actividad notarial y tiene competencia exclusiva para regular a todos
los notarios publicos activos; este aspecto se refleja a través de las funciones
que el Codigo Notarial le confiere tanto al Consejo Superior Notarial como a
la Direccion Ejecutiva, las cuales se resumen a continuacion:

1. Emitir los lineamientos y las directrices de acatamiento obligatorio para el
gjercicio del notariado y todas las decisiones relativas a la organizacion,
supervision, control, ordenamiento y adecuacion del notariado costarricense.
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2. Decretar la inhabilitacion de los notarios.

. Imponer las sanciones disciplinarias, que disponga el Codigo Notarial.

4. Conocer en alzada lo resuelto por el Director Ejecutivo, en los casos de
denegatoria de habilitacion y de inhabilitacion.

5. Cooperar o coadyuvar en la realizacion de revisiones periodicas de los
contenidos de los programas de la ensenanza del Derecho Notarial y efectuar
recomendaciones.

6. Evacuar las consultas que le sean planteadas sobre el ejercicio de la funcion
notarial.

7. Determinar los medios idoneos de seguridad que deben contener los
documentos notariales para su validez.

8. Juramentar a los notarios publicos e inscribirlos en el registro que debe
llevarse para tal efecto.

9. Mantener un registro actualizado de las direcciones exactas de los notarios
publicos y de sus oficinas o despachos.

10. Llevar un registro de firmas de los notarios y de los sellos que deben utilizar
en sus actuaciones, asi como cualquier otro medio idoneo de seguridad que
acuerde el Consejo Superior Notarial.

11. Llevar un registro de las sanciones disciplinarias que se les impongan a los
notarios y velar por que se cumplan efectivamente.

12. Autorizar la entrega de tomos de protocolos.

13. Velar por que los protocolos de los notarios fallecidos, suspendidos o
incapacitados, sean entregados a la entidad respectiva. En estos casos, el
Director Ejecutivo queda facultado para requerir, trasladar y entregar los
tomos respectivos.

14. Realizar inspecciones en las oficinas de los notarios publicos, a efecto de
fiscalizar que tengan oficina abierta al publico y cumplan la ley, las
disposiciones, las directrices y los lineamentos de acatamiento obligatorio.
Durante las inspecciones, que deberan realizarse con aviso previo, la

w

Direccion esta facultada para requerir los documentos y las informaciones
necesarios para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones fiscalizadoras.

15. Denunciar a los notarios ante el Consejo Superior Notarial, cuando estime
que han cometido alguna irregularidad que merezca sancion.

16. Tramitar y llevar a cabo la reposicion total o parcial de los protocolos.

17. Listar las empresas autorizadas, en forma exclusiva, para suplir los medios
idoneos de seguridad que deben contener los documentos notariales y los
tomos de protocolo.

18. Llevar un listado de quienes se desempenen como notarios externos en las
instituciones estatales descentralizadas y empresas publicas estructuradas
como entidades privadas.
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19. Autenticar la firma de los notarios, en los casos en que la ley asi lo requiera.

Ademas de las anteriores, se esta a la espera de las funciones que seran
delegadas en atencion a la adicion del 15ter de la Ley sobre estupefacientes,
sustancias psicotropicas, drogas de uso No Autorizado, actividades
Conexas, legitimacion de capitales y financiamiento al terrorismo.

Marco Estratégico Institucional (2012-2016)

Comenz6 a regir a partir de su aprobacion por el maximo jerarca de la
institucion, el Consejo Superior Notarial (CSN); mediante acuerdo firme
2012-017-004 tomado en la sesion ordinaria N°.17 celebrada el 08 de agosto
de 2012, con un horizonte de ejecucion de cuatro anos.

Mision

“La Direccion Nacional de Notariado es la institucion rectora que, mediante
talento humano y recursos idoneos, regula la funcion notarial costarricense
en procura de la seguridad juridica.”

Vision

“La Direccion Nacional de Notariado garantizara la organizacion y
fiscalizacion eficaces y oportunas de la funcion notarial costarricense.”

Objetivos estratégicos institucionales

1- Ejecutar integralmente la fiscalizacion para la consecucion de la
seguridad juridica y dignificacion de la funcion notarial.

2- Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacion de procesos
para mejorar la calidad de los servicios prestados.

3- Fortalecer el proceso de gestion del talento humano para garantizar un
servicio oportuno y de calidad.

4- Posicionar las tecnologias de informacion como un mecanismo de apoyo,
para mejorar los servicios internos y externos.

S5- Contar con instalaciones idoneas para brindar servicios con comodidad
y conveniencia para usuarios y funcionarios.

6- Fortalecer la gestion administrativa para apoyar oportuna y
eficientemente los servicios institucionales.
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Marco Estratégico Institucional actualizado (2017 - 2021)

Durante el periodo 2016 se actualizo Plan Estratégico Institucional, el cual
fue aprobado por el maximo jerarca de la institucion, el Consejo Superior
Notarial (CSN); mediante acuerdo firme 2016-015-002 tomado en la sesion
extraordinaria N°.15 celebrada el 16 de junio del 2016.

Mision

“La Direccion Nacional de Notariado es la institucion rectora que, mediante
talento humano y recursos idoneos, regula la funcion notarial costarricense
en procura de la seguridad juridica.”

Vision
“Ser una institucion de excelencia y referente en el campo de la seguridad
juridica.”
Objetivos Estratégicos Institucionales

. Fortalecer el ejercicio de la funcion notarial.

Brindar servicios de calidad.

. Posicionar una imagen de excelencia de la institucion.
. Impulsar el uso de las tecnologias de informacion.

. Desarrollar el talento humano.

SEGUNDO: Recursos institucionales y control interno

Recursos Financieros Disponibles

Con respecto a los recursos financieros institucionales, la Direcciéon
Nacional de Notariado cuenta con recursos propios para sustentar y dar
soporte a las labores operativas y sustantivas de la Institucion. Ver anexos
del 4 al 6.

Recursos Humanos Disponibles

A la fecha la Direccion Nacional de Notariado cuenta con 73 plazas
aprobadas, cuya ocupacion y salarios para los anos 2014 al 2018 se
muestra en anexo 1.
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Tabla 1:

Puestos Direccién Nacional de Notariado segtin cantidad, tipo de puesto y salario total

Periodo 2014-2018

Ano Cantidad Tipo de Puesto Salarios Totales ¢

2014 46 Cargos Fijos 41.510.048,28
2014 8 Servicios Especiales 1.846.643,48
2015 70 Cargos Fijos 64.115.944,95
2015 8 Servicios Especiales 6.773.199,10
2016 65 Cargos Fijos 60.517.719,72
2017 60 Cargos Fijos 55.380.981,75
2018 60 Cargos Fijos 58.372.876,05

Fuente: elaboracién propia basada en la remision de informacion por parte de la jefatura de la unidad administrativa,

ario 2018.

Tabla 2:

Al 31 de diciembre del 2017 la clasificacion de puestos y salarios brutos es
la siguiente:

Clasificacién de puestos y salarios brutos,

periodo 2017

Cantidad Clasificacion Salario mensual final
1 Auditor Interno ¢ 2,008,291.20
1 Gerente de Servicio Civil 3 ¢ 3,590,141.20

0 Miscelaneo de Servicio Civil 1 ¢ -
8 Oficinista de Servicio Civil 1 ¢ 2,514,046.60
1 Oficinista de Servicio Civil 2 ¢ 427,774.80
1 Profesional de Servicio Civil 1-A ¢ 887,221.00
4 Profesional de Servicio Civil 1-B ¢ 4,233,779.15
19 Profesional de Servicio Civil 2 ¢ 22,348,874.90
2 Profesional de Servicio Civil 3 ¢ 2,914,791.80
1 Profesional en Informatica 1-A i) 729,638.00
1 Profesional en Informatica 2 i 1,301,711.00
4 Profesional Jefe de Servicio Civil 1 i 6,425,083.15
1 Profesional Jefe de Informatica 1-B ¢ 938,156.50
1 Secretario de Servicio Civil 1 ¢ 346,962.00
2 Secretario de Servicio Civil 2 ¢ 794,160.40
2 Técnico de Servicio Civil 1 ¢ 660,500.15
11 Técnico de Servicio Civil 3 i 5,259,849.90
60 ¢ 55,380,981.75

Fuente: elaboracion propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,

ario 2018.
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Recursos materiales disponibles.

Con respecto a los activos fijos disponibles al 15 de febrero del 2018, la
Direccion Nacional de Notariado cuenta con 626 activos conformados por
11 vehiculos, equipo de computo asignado a todo el personal, teléfonos
celulares y equipo y mobiliario de oficina designado para cumplir las labores
operativas y sustantivas de la Institucion. Ver anexo 2.

Estados financieros auditados

Con respecto a la responsabilidad institucional de contar con estados
financieros auditados, se tiene lo siguiente:

a) Estados financieros auditados: En Anexo No. 4 se adjuntan los
estados financieros auditados al 31 de diciembre del 2016. El 2017
esta en proceso de auditoria externa en 2018. En estos estados se
obtuvo una opinion limpia.

b) Balance General (situacion financiera) al 31 diciembre del 2014, 2015,
2016y 2017. Se presenta una version simplificada en Anexo 5.

c) Estado de evolucion del patrimonio: El Estado de Cambios en el
Patrimonio segun formato de NISCP de Contabilidad Nacional se
adjunta o en Anexo 6.

Estado de la autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Debido a la reciente creacion de la Direccion Nacional de Notariado, no es
sino hasta el ano 2014 que se logra incorporar al personal un especialista
en control interno para que se encargue de la implementacion del mismo en
la Direccion. Es asi como se implementa por primera vez la Guia de
Autoevaluacion y la herramienta del Sistema Especifico de Valoracion del
Riesgo Institucional (SEVRI), mismas que fueron aplicadas por los Jefes de
cada Unidad, con el apoyo logistico de la Unidad de Planificacion
Institucional (UPI).

Periodo 2014-2015

En el siguiente cuadro se recopila la informacion relacionada con las
Acciones de Mejora por Unidad y Componente del Sistema de Control
Interno para la Institucion.
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Tabla 3:
Acciones de mejora por unidad y componente, periodo 2014

ALCCHOMES DE

UM IDAD O MORMAS AMBIEMTE VALORACIHIN ACTIVIDADES SISTEM AS iE SEGUIMIENTD MBI POR PORCENTAIE
EMCARGADD GENERALE: DECONTROL DELRIESGD DE COMTROL INFORMACION DEL S e POR UMIDAL
ADRIMISTRATIVE
[AmD) ia e 5 8 =] -] 34 21,65
ASESOmiA JuRIiDICA 1 5 > 3 z 3 15 10,19
(LY ]
TECHOLOGIAS DE LA
INFORsAC e ¥
COMUNICALI G a o o £ 5 2 B 5,73
=]
SERVICIOE MOTARIALES 3 £ 3 5 i g a0 15,11
{SE}
FISCALIZACIOMN
HOTARLAL (FR) 4 3 5 1z o g9 33 102
LEGAL MOTARIAL 3 3 & i a 3 5 T
(L]
DI RECEIOM EIEEUTIVA a i a o i o 3 17
(DE}
cormsI AN
IS T TS OMAL DE
COMTROL INTERND " 1 1 1 - 1 = 255
[{ala}]
FLAWIF IR0
|MSTI TLC] OMAL LR ) 2 s 1 1 g 2 et ol
ACCIOMNES DE
MEIDRA POR 12 30 7 a0 15 33 157 100,00
COMPOMNENTE
PORCEMTAIE POR
i 764 18,11 17.20 25,48 5,55 21,02 100,00

Fuente: elaboracién propia basada en la remision de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
ano 2014.

De 157 Acciones de Mejora consignadas en el periodo 2014 para la Direccion
Nacional de Notariado (DNN), se puede observar que el componente
Actividades de Control registra la mayor cantidad de Acciones de Mejora
propuestas, 40 en total para un (25,48%). Este componente comprende
todas las politicas y procedimientos que permiten obtener la seguridad de
que se realizan las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica. Mientras que el componente de Normas Generales, es el que
registra la menor cantidad, con 12 Acciones de Mejora para un (7,64%) en
este componente se consideran todos aquellos aspectos de interés general a
los cuales es importante brindarles seguimiento en virtud de los niveles de
aporte a los objetivos institucionales.

De la informacion anterior, se despliegan los reportes de cumplimiento de
las diversas jefaturas para el periodo 2014, de estas se obtiene que un 8,28%
quedaron pendientes, que un 35% se encuentran en Proceso y que un
56,69% fueron finalizadas dentro del periodo. El detalle puntual de cada
unidad y componente se puede identificar en las tablas y graficos siguientes:
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Tabla 4:
Acciones de mejora pendientes por unidad y componente, periodo 2014
SEGUIMIENTD
NORMAS AMBIENTEDE WALDRACIONDEL  ACTIVIDNADES DE SISTEMAS INE SISTEMA el PORCENTAIE
GEMERALES CONTROL RIESGD CONTROL INFORMACION CONTROL R POR UNIDAD
INTERMNO UNIDAD
ADMINISTRATIVG
(UAMD] 1] 2 o 2 i] 1] 4 30,77
ASELORIA JURIDICA
JUAN 1] 1 o 1 1 1] 3 23,08
TECHOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥
COMU NI AN o o a 0 0 0 D L
[mc)
SERVICIOS NOTARIALES
(USH) 1] 1] o Ji] i] 1] (1] 0,00
FISCALIZACION
MOTARLAL {LIFK) o o 1 o 0 0 2 7,58
LEGAL NOTARIAL
(UL [1] [1] o 1 a 1 Z 15,38
DIk Emd;;:_;EL‘u TIVA o 1 o a 1 o 2 15,38
coMISION
INSTITUCIONAL DE 0.00
CONTROL INTERND o o 0 o o o o
[{=lal]
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL (LP1) o o o 1 a o 1 1,69
ACCIOMNES DE
MEIORA POR [1] 4 1 5 2 1 13 100,00
COMPONENTE
PORCENTAIE POR
COMPONENTE [1] 30,77 7,69 38,46 15,38 7,69 100

Fuente: elaboracién propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
anio 2014.

Tabla 5:
Acciones de mejora en proceso por unidad y componente, periodo 2014

SEGUIMIENTD  aCCIOMES DE
NORMAS  AMBIENTEDE WALORACIONDEL  ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMA
UNIDAD GEMERALES CONTROL RIESGO COMTROL INFORMALION el =LY PORCENTAIE
INTERND! UNIDAD
ADMIMISTRATIVO
[ o] o 2 o 3 6 2 13 23,64
ASESORIA JURIDICA
(uay 1 1 1 o ] o 3 545
TECHNOLAGIAS DE LA
INFORBACION ¥
COMUMICAL AN g o n g ] 2 E 12,53
uTIE)
SERVICIOS NOTARIALES
Jus) 3 3 1 3 1 1 12 21,82
FISCALIZACIGN
MOTARIAL [UFN) 1 o 1 1 0 3 -
LEGAL MOTARIAL
{uLH) 1 2 4 2 o 2 11 20,00
DIRECC] I:]:EE]JEL‘UI'I VA 0 0 0 0 0 0 0 0,00
comaIsin
INSTITUCIONAL DE o 1] a o o o i 0,00
CONTROL INTERNO
PLAMIFICACIGN
INSTITUCIONAL LRI} o 1] o] 2 o 1 3 5,45
0 D
ORA POR B 8 7 n 12 11 55 100,00
O PO
PORCENTAIE POR
U — 10,91 14,55 12,73 20,00 21,82 20,00 100,00

Fuente: elaboracion propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
ano 2014.
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Tal y como se puede observar en el siguiente grafico, las unidades que
lograron abarcar y cumplir a cabalidad con la mayoria de las acciones de
mejora con la unidad de fiscalizacion notarial con un 29% y la unidad de
servicios notariales con un 20%.

Grdfico 1:
Participacion porcentual por unidad o responsable de las acciones
de mejora finalizadas, periodo 2014

5%

m UAMD:

mUAl

m UTIC

= LISN

m UFM

= ULM
DE
CICl

P

Fuente: elaboracién propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
ario 2014.

Es asi como logramos llegar a la informacion del grafico no.2, por medio del
cual podemos visualizar el estado de las acciones de mejora que fueron
propuestas mediante la primera Guia de Autoevaluacion que la Direccion
Nacional de Notariado implement6 en la Institucion en el 2014. Por medio
de esta Guia se inicia un proceso de aprendiza y mejora continua altamente
importante para la Direccion Nacional de Notariado, generandose mejoras
palpables en la gestion de las diferentes unidades y generandose una mayor
conciencia respecto a la importancia que recae en el uso de las herramientas
de control interno. Es asi como logramos establecer un grafico que muestra
el estado de las medidas de administracion en el Plan de Administracion del
Riesgo Institucional (Plan de Administracion de Riesgos Institucionales)
para el periodo 2014.
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Grdfico 2:
Estado de las medidas de administracién del Plan de Administracién de Riesgos Institucionales
Periodo 2014

GRAFICO No.05
ESTADO DE LAS MEDIDAS DE ADMINISTRACION DE EL PARI PERIODO 20

g 6

g ® ACTIVAS

9 4

g ™ PENDIENTES
E

g 2  DESCARTADAS

Fuente: elaboracién propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
ario 2014.

Periodo 2015-2016

El proceso de Control Interno en la Direccion Nacional de Notariado (DNN)
inicié en marzo de 2014, con la organizacion de una estructura formal, por
medio de una Comision Institucional de Control Interno encargada de
aprobar, vigilar y dar seguimiento a los planes de trabajo y cronogramas de
actividades establecidos y asimismo, brindar apoyo en las labores de
capacitacion y control de legalidad en todo lo relacionada a la
implementacion del Sistema de Control Interno (SCI) y del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) en la DNN.

De lo anterior se puede resaltar que todos los funcionarios de la institucion
en el ano 2015 fueron informados con temas relacionados al Control
Interno, por medio de capacitaciones e informativos enviados via correo
electronico. Lo importante es que los colaboradores de la DNN, conozcan
que el Control Interno es un medio que permite que cada unidad pueda
alcanzar los objetivos planteados de una forma razonable.
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El apoyo de parte de la Direccion Ejecutiva y de las Jefaturas ha sido
importante para la implementacion del proceso del Sistema de Control
Interno, lo cual se refleja en el cambio de las acciones de mejora en estado
pendiente de ejecucion, que para el informe del periodo 2014 representaban
un 08,28% (13 acciones) y en el presente informe corresponde a un 0,00%,
de un total de 157 acciones de mejora derivadas de la Guia de
Autoevaluacion 2014, y seguimiento en el anno 2015.

Las acciones en proceso pasaron de 55 (35,03%) en el informe del periodo
2014 a 18 (11,46%) en el informe correspondiente al ano 2015, y para las
acciones finalizadas se paso de 89 (56,69%) en 2014 a 139 (88,54%) en el
informe de resultados de 2015.

Tabla 6:
Acciones de mejora por unidad y componente, producto de la guia de autoevaluacion 2014,
Seguimiento 2015

SEGUIMIENTD
MORMAS AMBIENTEDE VALORACIONDEL  ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMIA L Ll PORCENTAJEPOR
N GENERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL e UNIDAD
INTERNO UNIDAD
UAMD 1] 7 5 B b B 34 21,66
uad 1 5 2 3 2 3 16 10,19
umic 0 0 0 2 5 2 9 573
USH 3 5 7 9 1 5 30 19,11
UFN 4 3 5 12 0 9 33 21,02
ULN 2 3 6 4 0 3 18 11,46
DE 0 1 0 0 1 0 2 1,27
ccl 0 1 1 1 0 1 4 2,55
UPl 2 5 1 1 0 2 1 7,01
ACCIONES DE MEJORA
POR COMPONEMNTE = = = S L = = 100,00
DL R 7,64 19,11 17,20 25,48 9,55 21,02 100,00 |

COMPONENTE

Fuente: elaboracién propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
arno 2015.

De 157 Acciones de Mejora consignadas en la primera experiencia aplicando
la Guia de Autoevaluacion para la Direccion Nacional de Notariado (DNN),
se puede observar que de acuerdo a los reportes de cumplimiento de las
diversas jefaturas, se obtiene que un 11,46% se encuentran en proceso y
que un 88,54% fueron finalizadas dentro del periodo. El detalle puntual de
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cada unidad y componente se puede identificar en las tablas y graficos
siguientes:

Tabla 7:
Acciones de mejora en proceso por unidad y componente, periodo 2015

SEGUIMIENTO  ACCIONES DE
NORMAS AMBIENTEDE VALORACIONDEL ~ ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMA
UNIDAD GEMERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL MEIORA POR ILIeIE
INTERNO UNIDAD
UA 0 1 0 0 5 0 ] 333
UAJ 0 0 0 1 1 0 2 11,11
UTIC 0 0 0 0 3 1 4 nn
USN 2 0 0 0 0 0 2 11,11
DE 0 1 0 0 1 0 2 11,11
upl 0 0 0 1 0 1 2 11,11
ACCIO )
DRA POR 2 2 0 2 10 2 18 100,00
OMPQ
PORCENTAIE POR
COMPONENTE 1,11 11,11 0,00 11,11 55,56 1,1 100,00

Fuente: elaboracién propia basada en la remision de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
ano 2015.

Es asi como logramos llegar a la informacion del grafico no.3, por medio del
cual podemos visualizar el estado de las acciones de mejora que fueron
propuestas mediante la primera Guia de Autoevaluacion que la Direccion
Nacional de Notariado implementoé en la Institucion en el 2014. Al cierre de
2015, y en linea con el compromiso institucional hacia la mejora continua
se logra poseer unicamente acciones finalizadas o en proceso. Es asi como
logramos establecer un grafico que muestra el estado de las medidas de
administracion pendientes sumamente positivo y que refleja el esfuerzo y
compromiso de todos los funcionarios de la institucion para generar un
sistema de control interno que ano con ano se fortalece y mejora.

Tal y como se puede observar en el siguiente grafico, al cierre 2015 no habia
pendientes.
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Grdfico 3:
Porcentaje de acciones de mejora pendientes en la Direccién Nacional de Notariado
Al cierre de 2015
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Fuente: elaboracion propia basada en la remision de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
ano 2015.

Periodo 2016-2017

El apoyo de la Direccion Ejecutiva y de las Jefaturas fue muy importante a
los inicios del proceso, para el periodo 2016-2017 se incorpor6 a todos los
equipos de trabajo para la implementacion del proceso del Sistema de
Control, el cual refleja en el informe del periodo 2015 que las acciones de
mejora pendientes representaban un 0,00%.

Las acciones de mejora en proceso pasaron de 18 (56,69%) en el informe
2015 a 59 (34,91%) en 2016, y para las acciones de mejora finalizadas se
paso de 139 (88,54%) en el periodo 2015 a 110 (65,09%) en el informe de
resultados 2016.

De los datos indicados anteriormente, es importante resaltar que las
unidades de Fiscalizacion Notarial, Servicios Notariales y Administrativa, no
aportaron informacion para el informe de resultados del Sistema de Control
Interno 2016, lo cual no permite tener conocimiento de los cambios en los
estados de ejecucion de las acciones de mejora y de las medidas de
administracion en estas unidades, después del proceso de verificacion
realizado en setiembre de 2016.
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Tabla 8:
Acciones de mejora por unidad responsable y componente, periodo 2016

SEGUIMIENTO
UNIDAD O NORMAS  AMBIENTE VALORACIGN ACTIVIDADES DE SISTEMASDE  SISTEMA :f;;’:::g: PORCENTAJE
ENCARGADO GENERALES DECONTROL DEL RIESGO CONTROL  INFORMACION  CONTROL POR UNIDAD

INTERNO UNIDAD

ADMIMISTRATIVA 0 3 1 10 8 0 22 13,02
ASESORIA JURIDICA 0 3 1 2 3 1 10 5,92
TECNOLOGIAS DE

LA INFORMACION Y 0 1 3 5 7 2 18 10,65

AL COMUNICACION
SERVICIOS

NOTARIALES 2 1 3 5 4 0 15 8,88
FICALIZACION 0 , . ; . . 0 o
NOTARIAL :
LEGAL NOTARIAL 0 1 4 7 7 1 20 11,83
DIRECCION 0 . , , 0 . . -
EIECUTIVA :
PLANIFICACION
INSTITUCIUONAL 0 4 6 15 8 5 38 2,49
PO ; 0 " 0 TE 2 24 26 54 51 12 169 100,00
PORCENTAIE FOR
COMPONENTE 1,15 14,20 15,38 31,95 30,18 7,10 100,00

Fuente: elaboracién propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
ario 2016.

De 169 Acciones de Mejora consignadas en el periodo 2016 para la Direccion
Nacional de Notariado (DNN), se puede observar que el componente
Actividades de Control registra la mayor cantidad de Acciones de Mejora
propuestas, 54 en total para un (31,95%). Este componente comprende
todas las politicas y procedimientos que permiten obtener la seguridad de
que se realizan las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica. Mientras que el componente de Normas Generales, es el que
registra la menor cantidad, con 2 Acciones de Mejora para un (1,18%) en
este componente se consideran todos aquellos aspectos de interés general a
los cuales es importante brindarles seguimiento en virtud de los niveles de
aporte a los objetivos institucionales.

De la informacion anterior, se despliegan los reportes de cumplimiento de
las diversas jefaturas para el periodo 2016, de estas se obtiene que un
34,91% se encuentran en proceso y que un 65,09% fueron finalizadas
dentro del periodo. El detalle puntual de cada unidad y componente se
puede identificar en las tablas y graficos siguientes:
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Tabla 9:
Acciones de mejora en proceso por unidad y componente, periodo 2016

" SEGUIMIENTO  aAccCIONES DE
NORMAS  AMBIENTE DE  VALORACION ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMA Wit Th: e ] PORCENTAJE

UNIDAD GENERALES CONTROL DEL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL

INTERNO UNIDAD
ADMINISTRATIVA 0 3 1 10 0 0 14 23,73
ASESORIA JURIDICA 0 0 0 0 0 0 0 0,00
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y 0 1 2 0 2 2 7 11,86

LA COMUNICACION

SERVICIOS

NOTARIALES 2 1 1 4 3 0 11 18,64
FISCALIZACION
0 2 1 2 0 0 5 8,47
NOTARIAL
LEGAL NOTARIAL ] 1] 0 1 1 1 3 5,08
DIRECCION 0 2 4 6 4 1 17 28,81
EIECUTIVA
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL 0 0 0 2 0 0 2 e
0 D
DRA POR 2 9 9 25 10 4 59 100,00
0 PO
PORCENTAJE POR
e 3,39 15,25 15,25 42,37 16,95 6,78 100,00

Fuente: elaboracién propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
ario 2016.

Tal y como se puede observar en el siguiente grafico, las unidades que
lograron abarcar y cumplir a cabalidad con la mayoria de las acciones de
mejora con la unidad de fiscalizacion notarial con un 29% y la unidad de
servicios notariales con un 20%.
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Grdfico 4:
Participacién porcentual por unidad o responsable de las acciones
de mejora finalizadas, periodo 2016
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Fuente: elaboracién propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
ario 2014.

Periodo 2017-2018

En el cuadro No. 01 se recopila la informacion relacionada con las Acciones
de Mejora por Unidad y Componente del Sistema de Control Interno para la
Institucion resultantes para ser ejecutadas durante el afio 2017.
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Tabla 10:
Acciones de mejora por unidad y componente, periodo 2017

SEGUIMIENTD
o ACCIONES DE
UNIDAD O MNORMAS AMBIENTE GE WVALORACION  ACTIVIDADES GE  SISTEMAS GE SISTE MG TSR FORCEMTAJE
ENCARGAD T GEMNERALES TOMNTROL DEL RIESGT TONTROL INFIOR MATICHN TONTROL FOR UNMIDAD

UNIDAD
INTERNDT

ADMINISTRATIVA 4 0 0 2 ] ] B 5,13
ASESOR[A JURIDICA 0 4 0 1 gl 1 ] 5,13
TECNOLDGIAS DE LA
INFORMACION ¥ L& o i 1 ul 2 2 5 4,27

COMUNICACIEN
SERVICIOS
MOTARIALES

FISCALIZACION

5 1 2 2 il il 11 9,40
MOTARIAL 4
LEGAL MOTARLAL o 1 o 1 1 1 5 4,27
DIRECCION
EIECUTIVA 10 12 g 14 £ 3 55 47,01
FLANIFICACIEN 3 . g 2 c - .
INSTITUCIONAL *
ACCIONES GE MEIDRA
POR COMPONENTE 24 23 1z 32 11 15 117 100,00
PORCENTAIE POR
20,51 19,66 10,26 27,35 9,40 12,82 100,00 I

COMPONENTE

Fuente: elaboracién propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,
ano 2017.

De 117 Acciones de Mejora consignadas en el periodo 2014 para la Direccion
Nacional de Notariado (DNN), se puede observar que el componente
Actividades de Control registra la mayor cantidad de Acciones de Mejora
propuestas, 32 en total para un (27,35%), este componente, como se ha
dicho anteriormente comprende todas las politicas y procedimientos que
permiten obtener la seguridad de que se realizan las disposiciones emitidas
por la Contraloria General de la Republica. Mientras que el componente de
Sistemas de Informacion, es el que registra la menor cantidad, con 11
Acciones de Mejora para un (9,40%).

De la informacion anterior, se despliegan los reportes de cumplimiento de
las diversas jefaturas para el periodo 2017, de estas se obtiene que un
21,37% fueron reprogramadas para el afno 2018, que un 77,77% fueron
finalizadas dentro del periodo y que una accion de mejora no fue
reprogramada ni implementada debido a la alta rotacion de personal en el
2017 en la unidad de asesoria juridica (encargada de la medida) impidio
tener un plan de rotacion, volviéndolo innecesario. El detalle puntual de
cada unidad y componente se puede identificar en las tablas y graficos
siguientes:
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Tabla 11:
Acciones de mejora reprogramadas para el 2018, periodo 2017

NORMAS AKMEBIENTEDE WALCRACKIN DEL ALCTWIDADES DE SISTEMAS DE SN ACCICNES DE
UNIDAD GEMERALES CONTROL RIESGD DONTROL INFOR MGCKS N SISTENA JONTRGL - VIEIORA FOR FORCENTAIE
INTERND UNIDAD
ADRKINISTRATIVA, 4 1] a 2 ] a B 24,00
ASESORIA JURIDICS, ul o o ul il o o 0,00
TECHOLOGIAS DELA
INFORMASCIGN ¥ LA, o] 1] 1 o] 2 2 5 20,00
COMUNICACION
SERWICIOS
o] 1] a o] ] a o 0,00
MOTARIALES
FISCALIZACIEON
o] ] 1 o] 4 a 1 4,00
MOTARLAL
LEGAL MOTARIAL o] 1] a 1 1 a 2 B00
CIRECCISN
1 a 2 4 1 o 11 44,00
EIECUTI A
PLANIFICACION
INSTITUCIOMAL o o o o o o o 0,00
ACCIONES DE
MEICRA FOR 5 3 4 7 4 F 25 100,00
COMPOMENTE
PORCENTAIE POR
P 20,00 12,00 15,00 23,00 16,00 2,00 100,00

Fuente: elaboracién propia basada en la remision de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,

aro 2017.

Tabla 12:
Acciones de mejora implementadas por unidad y componente, periodo 2017

SEGUIMIENTD  acrjaMES DE

RO RMLAS AMBIENTE DE WALORACKINDEL  ACTIVIDADES DE SISTE MAS BE SISTEMA

Wizt GEMERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMALCIN LONTROL Ll s o ESEEENESIE
INTERNO UNIDAD
ADMIMISTRATIVA ] ] ] ] a a o 0,00
ASESORIA JURIDICA ] 4 ] ] a 1 5 549
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION ¥ LA 0 o 0 0 a a 1] 0,00
COMUNICACION
=ERVIEIDS 1 2 0 3 a a B 5,59
NOTARIALES *
FISCALIZACION 5 . 1 5 a a 10 1039
NOTARIAL *
LEGAL NOTARIAL 0 1 0 0 1 1 3 3,30
DIRECEIGN ] o 3 10 4 5 a4 42,35
EIECUTIVA
PLANIFICACION 3 a 1 5 ) c o5 Ea
INSTITUCIDMAL *
ACCIOMES DE
MEIORA FOR 19 20 -] 24 7 13 a1 100,00
COMPOMENTE
PORCENTAIE POR
ety o s 20,28 21,98 8,79 2637 7,69 14,29 100,00

Fuente: elaboracion propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,

ario 2017.
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Tal y como se puede observar, para el 2017 tres unidades lograron cumplir
con todas las acciones de mejora propuestas para el periodo, las cuales son:
unidad de asesoria juridica, unidad de planificacion institucional y la
unidad de servicios notariales.

Acciones emprendidas para establecer, mantener, perfeccionar y
evaluar el Sistema de Control Interno Institucional

En relacion con este tema, como fue indicado anteriormente el proceso del
Sistema de Control Interno en la Direccion Nacional de Notariado (DNN) se
inicia en el ano 2014. Con el transcurso del tiempo en las diferentes
unidades de la Direccion Nacional de Notariado se han aplicado las
herramientas que captan los insumos necesarios para obtener los productos
denominados Plan de Acciones de Mejora (PAM) y Plan de Administracion
del Riesgo Institucional (PARI), las cuales contribuyen a identificar aquellas
debilidades de control que se estén presentando en la institucion,
estableciendo acciones de mejora y medidas de administracion para
subsanar esas deficiencias y al mismo fortalecer la mejora continua a nivel
institucional.

El aprovechamiento que las unidades puedan obtener de las herramientas
parte fundamentalmente de la identificacion que tenga cada jefatura (como
titular subordinado de la responsabilidad que tiene seguin indica la Ley de
Control Interno N.8292) con el tema de Control Interno y la manera de
transmitir y hacer participe de las diferentes etapas del SCI al equipo de
trabajo. Es por lo anterior, que durante estos cinco anos, se ha trabajado
muy de cerca con las jefaturas y desde 2016 se inici6 un proceso de
integracion de todo el personal de la institucion en el mantenimiento y
seguimiento del control interno.

Lo anterior viene a fortalecer temas como las acciones de mejora pendientes
de ejecucion, ya que el conocimiento adquirido por los colaboradores facilita
la funcion de le jefatura respecto al tema. Actualmente, nos encontramos en
un proceso de sensibilizacion para evitar que las unidades responsables en
el caso de medidas que ya fueron adoptadas, les den seguimiento a las
mismas para evitar que se dé un debilitamiento de la mejora en la gestion
de las mismas.
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En el proceso de la Guia de Autoevaluacion 2017-2018, no se conto con el
aporte de la informacion de la Unidad Administrativa a pesar de la
coordinacion que gestiono la UPI con la anterior jefatura de la unidad, esta
situacion debilita el SCI, ademas de enviar un mensaje nada sano al equipo
de trabajo de dicha unidad y a los colaboradores de la institucion en general,
en relacion al cumplimiento de los plazos de entrega de informacion
solicitada, para con temas de caracter institucional.

Usuarios que reciben bienes o servicios de la Direccion Nacional de
Notariado

Para recabar la informacion relacionada con los bienes o servicios brindados a
la ciudadania, se utilizé como fuente el Plan Operativo Institucional de los afnos
2014, 2015, 2016 y 2017. Asi mismo, el Informe mensual de avance del POI
2018, al mes de enero del 2018; y la Memoria Institucional de los anos 2014-
2015, 2015-2016, 2016-2017 y lo dispuesto mediante Acuerdo 2017-025-010
tomado en sesion ordinaria N° 025-2017, celebrada por el Consejo Superior
Notarial el dia 21 de setiembre del 2017.

Respecto a los servicios en linea y datos sobre la utilizacion de los mismos, la
informacion se basa en lo publicitado por la pagina web institucional al dia de
hoy. Para mayor detalle de la informacion recabada, se dispuso documentar
mediante cuadros elaborados por ano, con el producto final, total alcanzado y el
porcentaje de cumplimiento, con el fin de ejemplificar en qué se traduce la
cantidad de solicitudes de las personas usuarias, contra los servicios que brinda
la Direccion.

Servicios Atendidos en el ano 2014

Tabla 13:
Servicios brindados a los diversos usuarios
Periodo 2014

Total Porcentaje

Producto final alcanzado | cumplido

2.1 Inscribir en el RNN el 100% de los notarios que
cumplan efectivamente con los requisitos de ley para 260 161%
ejercer la funcion notarial

2.2 Procesar el 100% de gestiones nuevas que

4.289 109%
ingresan al Registro de Notarios. 2 °
2.3 Tomar nota de todos los procedimientos que 5009 97%
ingresan al RNN.
2.4 Autorizar el 100% de tomos de protocolo. 4.153 107%
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Producto final Total Porcen.ta_]e
alcanzado | cumplido
n 5 -
2.5' A.utentlcar el 100% d‘e las firmas de los Notarios 12.977 141%
solicitadas por los usuarios
2.6 Confeccionar el 100% de las certificaciones y
constancias solicitadas por los usuarios, notarios, 732 221%

instituciones publicas y autoridades judiciales.

Fuente: elaboracién propia basada en la remision de informacion por parte de la jefatura de la unidad de servicios

notariales, ario 2018

Servicios Atendidos en el anno 2015

Tabla 14:

Servicios brindados a los diversos usuarios

Periodo 2015

Producto final Total Porcen.taje
alcanzado | cumplido

2.8‘C.onfecc1onar la tot'ahc'lad de certificaciones 741 204%
solicitadas por los usuarios internos y externos.
2.9Autorizar la totalidad de tomos de protocolo
solicitados por Notarios habilitados en cualquier 4.205 124%
modalidad.
2.10 Actualizar y rectificar los datos contenidos en
todo§ los e)fped‘lentes que .se encuentran en el 4667 100%
Archivo Institucional (anteriormente contemplado
como "Depuracion del Registro de Notarios).
2.11 Facilitacion de folios para presentacion de
indices de notarios inactivos; y elaboracién de los 1.972 126%

asientos matriz para cada nuevo notario inscrito.

Fuente: elaboracién propia basada en la remision de informacion por parte de la jefatura de la unidad de servicios

notariales, ano 2018

Servicios Atendidos en el ano 2016

Tabla 15:

Servicios brindados a los diversos usuarios

Periodo 2016

Total P j
Producto final ota orcen?:aje
alcanzado cumplido
2.1 Registro Nacional de Notarios depurado y 10.904 109%
evaluado
2.2 Informacion actualizada 6.758 92%
2.3 Firmas autenticadas 14.586 136%
2.4 Servicio de entrega de certificaciones 854 210%
2.5 Servicio de entrega de constancias 852 158%

Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752

Web: www.dnn.go.cr

Pag. 31 de 112



http://www.dnn.go.cr/

-<SGIDNN

Direccion Nacional de Notariado  (R)

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Producto final Total Porcen.ta_]e
alcanzado cumplido
2.6 Servicios de razon de apertura de tomos de 5126 108%
protocolo
2.7Notarios Juramentados 402 127%
2.8 Servicios de elaboracion de Asientos de Matriz 392 120%
2.9 Servicios de entrega de Boletas de seguridad 37.5%
16 (indicador de
tendencia
descendente)
2.10 Servicio de entrega de Folios de Papel de 53.37%
seguridad 2.530 (indicador de
tendencia
descendente)

Fuente: elaboracién propia basada en la remision de informacion por parte de la jefatura de la unidad de servicios

notariales, ano 2018

Servicios Atendidos en el afio 2017

Tabla 16:

Servicios brindados a los diversos usuarios

Periodo 2017

Producto final Total Porcenf:aje

alcanzado | cumplido
2.1 Autenticacion firmas de Notario Publico 21.348 100%
2.2 Autorizacion de tomos de Protocolo 5.087 100%
2.3 Certificaciones 1.007 100%
2.4 Respuestas a interesados 2.292 100%
2.5 Mecanismos de seguridad 1.314 100%
2.6 Actualizar datos Notarios Publicos 2.712 100%

Fuente: elaboracién propia basada en la remision de informacion por parte de la jefatura de la unidad de servicios

notariales, ano 2018

Servicios Atendidos en el anno 2018

Tabla 17:

Servicios brindados a los diversos usuarios

Periodo 2018

Producto final Total Porcen!:aje

alcanzado | cumplido
2.1 Autenticacion firmas de Notario Pablico 1.723 9.51%
2.2 Autorizacion de tomos de Protocolo 357 6.9%
2.3 Certificaciones 583 61.7%
2.4 Respuestas a interesados 205 31.8%
2.5 Actualizar datos Notarios Pablicos 245 8.2%

Fuente: elaboracion propia basada en la remisién de informacion por parte de los titulares subordinados y jerarcas,

aro 2018.
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Servicios en linea

Respecto a los servicios en linea que se brindan en la Direcciéon, actualmente
estos se pueden visualizar en la pagina web institucional, tal y como a
continuacion se detalla:

Al ingresar en la pestana “Tramites y Requisitos”, se pueden consultar:

» TARIFAS OFICIALES: Obedecen a las tarifas por servicios de la
Direccion, aprobadas mediante acuerdo 2013-015-003 del Consejo
Superior Notarial, en sesion N° 15 celebrada el 17 de julio del 2013.
Publicado en el diario oficial La Gaceta N° 161, del viernes 23 de agosto
del 2013.

Para solicitar todos los servicios debe hacerse deposito previo de la tarifa
establecida:
e Entidad bancaria: BANCO DE COSTA RICA.
e Cuenta corriente: 001-0281856-6
e Cuenta cliente (SINPE): 15201001028185661 (cédula juridica
3-007-594808)

Para financiar el cumplimiento de los servicios de la Direccion Nacional de
Notariado, el interesado debera pagar las sumas que se establecen a
continuacion:

Tabla 18:
Valor de los servicios brindados por la Direcciéon Nacional de Notariado
Actualizado al 31 de enero 2018

DETALLE MONTO (EN ¢)

1. Razon Apertura de cada Protocolo ¢25.000,00
2. Autenticacion de firma de Notario (por cada firma) @10.000,00
3. Certificacion o constancia de Notario (por cada notario) ¢10.000,00
4. Inzcripcidn v habilitacidon como Notario ¢50.000,00
5. Inscripcidn como Notario (solo inscripeidn) ¢25.000,00
6. Habilitacion como Notario (solo habilitacion) ¢25.000,00
7. Reposicion de Credencial de Notario (titulo, licencia, ¢25.000,00
certificado)

8. Cotejo (por cada instrumento publico a cotejar) ¢25.000,00
9. Exhibicion de Tomos (por cada tomo) ¢25.000,00

10. Custodia de Protocolos que se depositen @10.000,00
temporalmente en la DNN

Reposiciéon de Folios de Protocolo
11. De 1 a 10 folios (utilizados o no) ¢50.000,00
12. De 11 en adelante (por cada folio adicional utilizado) ¢5.000,00
13. De 11 en adelante (por cada folio adicional no €1.000,00
utilizado -en blanco-)

Fuente: elaboracién propia basada en la remision de informacion por parte de la jefatura de la unidad de servicios
notariales, ario 2018
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> CONSULTAS DE NOTARIO:

Se brindan servicios en linea de consulta publica, sobre los cuales tinicamente
es necesario contar con algun dato de identificacion del notario, tales como su
numero de cédula; carné; nombres y apellidos, para lograr el despliegue de
informacion relevante para el publico, como lo son:

e Estado del notario: Activo; Inactivo; Suspendido; Fallecido

e Cuotas del Fondo de Garantia Notarial: Al dia; Adelantadas;

Atrasadas.
e Direccion de oficina notarial del notario publico.
e Salidas del pais del notario publico.

> CONSULTA DEL PAPEL DE SEGURIDAD NOTARIAL:

Por medio de este servicio, se puede consultar el papel de seguridad notarial
asignado por numero de consecutivo con folio inicial y folio final,
correspondiente a un notario publico y su fecha de adquisicion. El dato se
puede recabar con la sola digitacion del nimero de consecutivo del folio, visible
en el margen inferior derecho del papel de seguridad.

> GUIAS DE USO:

La pagina web despliega 2 guias de uso tanto para la consulta de notarios
publicos y la consulta del papel de seguridad notarial, mediante las cuales se
realizan todas las indicaciones pertinentes para acceder a tales consultas.

» FORMULARIOS:

A través de los formularios para los distintos tramites, servicios y
procedimientos que tramita la Direccion, el usuario/notario publico, puede
consultar cuales son los requisitos para llevar a cabo sus gestiones; realizar su
descarga e imprimirlos, con el fin de hacerlos llegar a la Unidad de Servicios
Notariales por medio fisico y/o en digital, con la firma digital respectiva.
Algunos de ellos, como el caso del Formulario Oficial 014) de Reposicion Parcial
o Total del Tomo de Protocolo, requiere necesariamente el envio de la
documentacion por medios fisicos en sus originales, por el tipo de gestién que
se tramita.

El detalle de los formularios puestos a disposicion por medio de la pagina web
institucional son los siguientes:

01) Actualizacion de Datos

02) Solicitud de certificacion

03) Inscripcion y Habilitacion

04) Inscripcién sin Habilitacion
05) Habilitacion de Notario Inscrito

Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752

Web: www.dnn.go.cr
Pag. 34 de 112


http://www.dnn.go.cr/

e4'}[)NN DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Direccion Nacional de Notariado  (R)

06) Rehabilitacion de Notario Cesado

07) Habilitacion de Notario Institucional
08) Habilitacion de Notario Consular

09) Cese Voluntario

10) Devolucion de cuotas del FGN de notario inhabilitado
11) Devolucion cuotas fallecido

12) Cotejo instrumentos publicos

13) Exhibicion tomo protocolo

14) Reposicion tomo protocolo

15) Deposito temporal protocolo

16) Solicitud papel seguridad indices atrasados

17) Solicitud papel seguridad material reposicion

18) Solicitud boletas seguridad DNN

19) Notario consular circunscripcion territorial

20) Reposicion credencial

21) Salida del pais

22) Cambio tipo servicio

23) Cese Voluntario devolucion cuotas

24) Reapertura proceso sucesorio

25) Registro de firmas y sellos

26) Declaracion jurada para inscripcion, habilitacion, rehabilitacion.

TERCERO: Estructura institucional

Organigrama

El organigrama de la Direccion Nacional de Notariado fue aprobado por el
Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Economica (MIDEPLAN)
mediante los oficios DM-231-10 del 19 de mayo del 2010 y sus
modificaciones DM-291-12 del 22 de mayo del 2012 y DM-211-14 del 30 de
abril del 2014 y la Resolucion 004-2016-PLAN del 05 de febrero de 2016.
Cabe mencionar, que en el periodo 2014, la estructura organizacional de la
Direccion Nacional de Notariado fue sometida a wun proceso de
reorganizacion administrativa, dando como resultado la creacion de tres
nuevas unidades sustantivas (Servicios Notariales, Legal Notarial, y
Fiscalizacion Notarial), la separacion de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) de la Unidad Administrativa y en ese mismo proceso
también se cred la Unidad de Contraloria de Servicios. Posteriormente, en el
2016 se realiza un nuevo proceso de reorganizacion parcial a la estructura,
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con la que se define la Unidad de Archivo Institucional, la cual se encontraba
como una oficina adscrita a la Unidad Administrativa.

La Direccion Nacional de Notariado esta encabezada por el Consejo Superior
Notarial; cuenta con un Director Ejecutivo encargado de llevar a cabo las
directrices emitidas por el Consejo Superior Notarial y ademas, coordinar la
ejecucion de las labores, tanto sustantivas como administrativas. Asimismo,
se cuenta con una unidad de auditoria externa, la cual depende
directamente del Consejo Superior Notarial.

Para efectos estructurales y funcionales, en la Direccion Nacional de
Notariado se han establecido seis unidades sustantivas y operativas:

e Servicios Notariales

e Legal Notarial

e Fiscalizacion Notarial

e Administrativa

e Tecnologias de Informacion y la Comunicacion
e Archivo Institucional

Brindan apoyo a las unidades sustantivas y operativas:

e Contraloria de Servicios
e Planificacion Institucional
e Asesoria Juridica

Todas las unidades de la Direccion Nacional de Notariado, dirigen su
esfuerzo al cumplimiento de las obligaciones establecidas en el Codigo
Notarial, el Marco Estratégico Institucional y los procesos esenciales de la
institucion.

A continuacion se presenta el Organigrama Institucional vigente con las
ultimas actualizaciones, debidamente aprobadas por el MIDEPLAN.
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Ilustracion 1:

Organigrama oficial de la Direcciéon Nacional de Notariado, ano 2018

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO
MINISTERIO DE JUSTICIA

Consejo
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Notarial :\I
\
7777777777777777 Auditoria E
Interna
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Direccion |
Ejecutiva
T
I
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Juridica i o]
i Planificacion
i Institucional
Contraloria ____i
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i Tecnologias de i i A .
Servicios Legal Notarial Informacion y Fiscalizacion Administrativa Archivo UNIDADES
Notariales Comunicacién Notarial Institucional
[—b ﬁ
NIVEL POLITICO C—=  UNIDAD ORGANIZATIVA
INSTANCIAS 4' LINEA DE ASESCRIA
ASESORAS
‘ LINEA AUTORIDAD FORMAL
NIVEL DIRECTIVO
UNIDAD O PROCESO
r—= TRANSITORIO
NIVEL OPERATIVO =1
DEPARTAMENTOS LINEA DESCONCENTRAGION
ADMINISTRATIVA
NIVEL OPERATIVO
UNIDADES
MODERNIZACION DEL ESTADO

2010.

de 2012

de 2014

Establecida en la Ley N.8795 del 04 de enero del 2010 y
aprobada mediante Acuerdo del Consejo Superior Notarial
N.2010-07-001 de la Sesion N.07-10 del 17 de febrero del
Aprobade por MIDEPLAN en oficio DM-291-12 del 22 de mayo

Aprobado por MIDEPLAN en oficio DM-211-14 del 30 de abril

Aprobado por MIDEPLAN mediante Resolucion 004-2016-
%N del 05 de febrero de 2016 /

Fuente: Ministerio de Planificacién y Politica Econémica, febrero 2016..
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Consejo Superior Notarial

El Consejo Superior Notarial es el maximo jerarca de la Direccion Nacional
de Notariado, esta conformado por cinco personas propietarias y una
persona suplente por cada propietaria. Esta seleccion se lleva a cabo
mediante consejo de gobierno y debera respetarse la equidad de género en
su seleccion.

Objetivo

Ejercer la direccion estratégica y la emision de politicas y directrices de la
Direccion Nacional de Notariado de acuerdo con las politicas de gobierno, la
necesidad ciudadana y la normativa vigente.

Funciones que le corresponden

I- Emitir los lineamientos y las directrices de acatamiento obligatorio para
el ejercicio del notariado y todas las decisiones relativas a la
organizacion, supervision, control, ordenamiento y adecuacion del
notariado costarricense. Estas resoluciones tendran fuerza ejecutiva y
deberan publicarse en el Diario Oficial.

[I- Resolver los recursos de apelacion en los procesos de inhabilitacion de
los notarios cuando sobrevenga alguno de los supuestos indicados en
el articulo 4 y en los procesos que impongan sanciones disciplinarias
de acuerdo con el Codigo Notarial, siempre que por ley no le competan
a los 6rganos jurisdiccionales.

III- Conocer en alzada lo resuelto por el director ejecutivo, en los casos de
denegatoria de habilitacion y de inhabilitacion.

IV- Cooperar o coadyuvar en la realizacion de revisiones periddicas de los
contenidos de los programas de la ensenanza del Derecho Notarial y
efectuar recomendaciones.

V- Evacuar las consultas que le sean planteadas sobre el ejercicio de la
funcién notarial.

VI- Determinar los medios idoneos de seguridad que deben contener los
documentos notariales.

VII- Nombrar a la persona que ocupe el cargo de director ejecutivo y designar
a su sustituto en caso de ausencia temporal.

VIII-Aprobar el presupuesto institucional, presupuestos extraordinarios y
las modificaciones presupuestarias para cada ejercicio presupuestario.

Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752

Web: www.dnn.go.cr
Pag. 38 de 112


http://www.dnn.go.cr/

e4'}[)NN DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Direccion Nacional de Notariado  (R)

IX- Aprobar toda la documentacion relacionada con cumplimiento de metas
(plan estratégico institucional, planes estratégico de unidades, plan
operativo institucional, proyectos institucionales) y control interno
(planes de accion de mejora y planes de administracion de riesgos
institucionales de todas la unidades de la institucion).

X- Tramitar licitaciones publicas de la Direccion Nacional de Notariado.

Direccion Ejecutiva

La Direccion Nacional de Notariado estara a cargo de un director ejecutivo
que sera elegido y nombrado por acuerdo de mayoria simple de la totalidad
de los miembros del Consejo Superior Notarial. Junto al director, se cuenta
con un profesional del area de ciencias econémicas, un profesional del area
de ciencias de la comunicacion y personal operativo para apoyo de todas las
funciones gerenciales.

Objetivo

Administrar, organizar y fiscalizar la funcion notarial costarricense. En el
ambito institucional, formular el presupuesto y su debido seguimiento.

Funciones que le corresponden

I- Ejercer la direccion administrativa de la Direccion Nacional de
Notariado.

[I- Emitir circulares respecto a aspectos administrativos que requieran
algun tipo de regulacion para el alcance de los objetivos planteados.

[II- Dirigir el proceso de elaboracion del Plan de Fiscalizacion Institucional.

IV- Propiciar la coordinacion interinstitucional y fiscalizar que las politicas
del ejercicio notarial sean ejecutadas por los notarios.

V- Promover el alcance de metas institucionales y la mejora continua de
las unidades que conforman la Direccion Nacional de Notariado.

VI- Fomentar la existencia de un ambiente de control, que permita cumplir
con las normas nacionales e internacionales de Control Interno.

VII- Impulsar el fortalecimiento de la imagen institucional.

VIII-Disponer de los sistemas de informacion necesarios para la toma de
decisiones estratégicas de indole administrativa.

IX- Diagnosticar el cumplimiento de los objetivos y planes institucionales
de corto, mediano y largo plazo, de conformidad con el ordenamiento
juridico vigente, y tomar las acciones correctivas pertinentes.
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X- Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos del Consejo Superior
Notarial, y tomar las acciones correctivas en caso de ser necesario.

XI- Validar las politicas, directrices, reglamentos u otros que se someteran
a aprobacion del Consejo Superior Notarial.

Auditoria Interna

La auditoria interna es la unidad actividad es independiente, objetiva y
asesora, la cual busca proporcionar seguridad a la Direccion Nacional de
Notariado y a los demas entes en lo que corresponda, ya que su existencia
tiene fundamento en la busqueda de la validacion y mejora de las
operaciones institucionales. Asi mismo, la auditoria interna contribuye en
el alcance de los objetivos institucionales, esto mediante la evaluacion y
mejora de la administracion del riesgo, control y de los procesos de
direccion. (ref. LGCI art.21)

Objetivo

Ejercer sus funciones bajo total independencia funcional y de criterio
respecto al estrato gerencial-politico, del resto de la administracion activa
de la institucion, de los jerarcas y demas personal; lo anterior con la
finalidad de brindar seguridad objetiva y de consultoria en aras de la mejora
de las operaciones de la administracion activa. (ref. LGCI art.25)

Funciones que le corresponden

I- Realizar servicios de auditoria operativa, financiera, contable, de
tecnologias de informacion y de caracter especial en relacion con los
fondos publicos sujetos a su competencia institucional, de
conformidad con las Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna
en el Sector Publico, el Manual de Normas Generales de Auditoria para
el Sector Publico y las normas internacionales para el ejercicio
profesional de la auditoria interna generalmente aceptadas, en cuanto
sean aplicables.

I1- Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de
control interno institucional; informar de ello y proponer las medidas
de mejora que sean pertinentes.

III-  Verificar que la administracion activa tome las medidas de control
interno senaladas en la Ley General de Control Interno y en la
contratacion de servicios de apoyo con terceros. Asimismo, examinar
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IV-

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

la operacion efectiva de los controles criticos en la prestacion de tales
servicios.

Asesorar, en materia de su competencia, al Jerarca, al director
ejecutivo y a los demas titulares subordinados. Ademas, advertir a los
organos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones contrarias al ordenamiento
juridico y técnico, cuando sean de su conocimiento.

Atender consultas diversas para brindar informacion y servicios a los
clientes internos y externos.

Efectuar servicios de autorizacion de libros de contabilidad, actas y
otros que, a criterio del auditor interno, sean necesarios para el
fortalecimiento del sistema de control interno, mediante razon de
apertura, asi como su respectiva razon de cierre.

Dar seguimiento a las recomendaciones, las observaciones y los
demas resultados derivados de los servicios de la Auditoria Interna, y
de estudios efectuados por otros 6rganos de control y fiscalizacion; asi
como a las disposiciones de la Contraloria General de la Republica con
ajuste a las directrices respectivas formuladas por esa entidad, con el
fin de asegurar una atencion oportuna y eficaz por parte de la
administracion activa.

Implementar, un programa de aseguramiento de la calidad que cubra
la actividad de Auditoria Interna, conforme a las Normas para el
Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico, el Manual de
Normas Generales de Auditoria para el sector Puablico, las directrices
para la autoevaluacion anual y la evaluacion externa de calidad de las
auditorias internas del sector publico y el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento de la Auditoria Interna de la Direccion Nacional de
Notariado.

Elaborar la planificacion estratégica y operativa de la Auditoria
Interna, asi como la planificacion puntual de cada servicio de esta, de
conformidad con la normativa técnica aplicable y los lineamientos
emitidos por la Contraloria General de la Republica, la institucion y el
auditor interno.

Disponer la organizacion y el funcionamiento de la Auditoria Interna;
dirigir, coordinar, controlar y supervisar esa actividad y evaluar los
resultados de su gestion, conforme al ordenamiento juridico y técnico.
Elaborar y mantener actualizadas las directrices, las politicas, los
lineamientos, las metodologias de trabajo, los reglamentos, los
procedimientos, los instructivos y las demas guias requeridas por la
Auditoria Interna para cumplir sus competencias.
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XII-

XIII-

XIV-

XV-

XVI-

XVII-

Administrar el capital humano y los recursos financieros, tecnologicos
y de otra naturaleza asignados de manera eficaz, eficiente y legal, para
la consecucion de las metas y los objetivos de la Auditoria Interna.
Elaborar un informe anual de labores sobre la ejecucion del plan de
trabajo y el estado de las recomendaciones de la Auditoria Interna y
otras instituciones competentes cuando sean de su conocimiento, sin
perjuicio de que se elaboren otros informes y se presenten al jerarca
cuando las circunstancias lo ameriten.

Mantener un archivo permanente actualizado que contenga la
informacion relevante sobre la entidad o el 6rgano sujeto de auditoria,
a fin de utilizarlo como fuente de informacion en el proceso de
planificacion del trabajo de auditoria, asi como un archivo de la
documentacion generada y recibida por la Auditoria Interna.

Otras funciones que contemplen la normativa legal y técnica aplicable,
con las limitaciones que establece el articulo 34 de la Ley General de
Control Interno sobre las prohibiciones al auditor y al sub auditor y
al personal de la Auditoria Interna.

Colaborar en los estudios que la Contraloria General de la Republica
y otras instituciones realicen en el ejercicio de competencias de
control o fiscalizacion legalmente atribuidas.

No revelar a terceros que no tengan relacion directa con los asuntos
tratados en sus informes, informacion sobre las auditorias o los
estudios especiales de auditoria que se estén realizando ni
informacion sobre aquello que determine una posible responsabilidad
civil, administrativa o eventualmente penal de los funcionarios de los
entes y organos sujetos a esta Ley.

XVIII-Guardar la confidencialidad del caso sobre la informacion a la que

XIX-

XX-

tengan acceso.

Acatar las disposiciones y recomendaciones emanadas de la
Contraloria General de la Republica. En caso de oposicion por parte
de la auditoria interna referente a tales disposiciones y
recomendaciones, se aplicara el articulo 26 de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica.

Facilitar y entregar la informacion que les solicite la Asamblea
Legislativa en el ejercicio de las atribuciones que dispone el inciso 23)
del articulo 121 de la Constitucion Politica, y colaborar con dicha
informacion.
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Unidad de Planificacion Institucional

La unidad de planificacion institucional tiene a su cargo las tareas de
programacion de actividades de la Direccion Nacional de Notariado, de
acuerdo con lo estipulado en el articulo 2° de la Ley No.5525 y segun los
reglamentos que al efecto se emitan, asi mismo, tiene bajo su
responsabilidad todos los temas referentes a control interno institucional
por acuerdo

Objetivo

Coadyuvar en el incremento de la calidad de los procesos que se
desarrollan en las distintas unidades de la Direccion Nacional de Notariado,
mediante la planeacion, evaluacion y control para la planificacion de las
acciones institucionales y la eficacia en la toma de decisiones por parte de
la administracion activa.

Funciones que le corresponden

[- Articular los procesos de elaboracion y evaluacion de los diferentes
planes institucionales de corto, mediano y largo plazo.

[I- Coordinar los procesos de planificacion y evaluacion del -ciclo
concerniente al Plan Nacional de Desarrollo, del Plan Estratégico
Institucional, del Plan Operativo Institucional y del Presupuesto
Institucional.

[II- Coordinar la divulgacion, seguimiento y toma de acciones correctivas
de los planes de corto, mediano y largo plazo de la Direccion Nacional
de Notariado.

IV- Elaborar investigaciones, estudios e informes técnicos, desde una
perspectiva macro, sobre el comportamiento de las variables que
puedan afectar a la Institucion.

V- Emitir criterio técnico sobre las propuestas de reestructuracion
organizativa, parcial o total, planteadas por el jerarca institucional o
cualquier colaborador de la Direccion Nacional de Notariado; de acuerdo
con las disposiciones emitidas por MIDEPLAN, en esta materia.

VI- Evaluar la ejecucion de las reestructuraciones organizativas, parciales
o totales; de acuerdo con las disposiciones emitidas por MIDEPLAN, en
esta materia.

Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752

Web: www.dnn.go.cr
Pag. 43 de 112


http://www.dnn.go.cr/

e4'}[)NN DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Direccion Nacional de Notariado  (R)

VII- Actualizar el Manual de Organizacion, con su respectivo organigrama,
de acuerdo con los cambios que implican las reestructuraciones
institucionales aprobadas por el jerarca.

VII-Impartir capacitaciones a los funcionarios de la Direccion Nacional de
Notariado, en materia de su competencia, de acuerdo con las
debilidades identificadas en la Institucion.

IX- Velar porque los proyectos institucionales sean acordes con el Plan
Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico Institucional y las normativas
vigentes.

X- Identificar, analizar y acompanar durante la formulacion de proyectos
a las distintas unidades de la Direccion Nacional de Notariado, durante
la etapa de construccion de las propuestas de proyectos.

XI- Evaluar durante el ciclo de vida del proyecto los avances, logros,
incumplimientos u otros factores que pueda presentarse.

XII- Acompanar y dar seguimiento al control interno institucional.

XIII- Atender las solicitudes emitidas por las diferentes unidades y por
usuarios externos.

XIV- Fungir como parte integrante del Sistema Nacional de Planificacion
(SNP).

XV- Tramitar solicitudes y dar respuesta a los requerimientos emitidos por
MIDEPLAN, en ambitos de su competencia.

Unidad de Asesoria Juridica

La Unidad de Asesoria Juridica organicamente se encuentra ubicada como
un organo staff de la Direccion Ejecutiva. Su naturaleza es consultiva,
asesora, de representacion judicial y de apoyo a los jerarcas y a la institucion
tanto para la labor sustantiva como para la administrativa.

Objetivo

Prestar el servicio de asesoria juridica en la Direccion Nacional de Notariado
y representar judicialmente a la Direccion Nacional de Notariado. También
posee como objetivos especificos:

1. Brindar asesoria para la correcta aplicacion del ordenamiento
juridico en todos los ambitos de competencia de la Direccion
Nacional de Notariado.

2. Ejercer la representacion y defensa de los intereses
institucionales en la via judicial contenciosa administrativa.
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3. Brindar asesoria al Consejo Superior Notarial.

Funciones que le corresponden

[- Gestion de la administracion superior:

a.

Asesorar a los jerarcas y a las comisiones creadas por ellos, en la
elaboracion de normas y politicas de trascendencia nacional en el
sector notarial, en la generacion y ejecucion de proyectos de gran
impacto y relevancia nacional, en la coordinacion con otras
instituciones publicas y privadas.

Asesorar a los jerarcas la toma de decisiones institucionales.
Asesorar a los jerarcas en la atencion y resolucion de consultas
internas y externas que le sean presentadas, tanto en el campo
sustantivo como en el administrativo, segiin le sea requerido por
ellos.

Asesorar a los jerarcas y a las comisiones creadas por ellos, en la
elaboracion de normas y politicas internas, en la generacion y
ejecucion de proyectos internos de la institucion, en la
coordinacion con otras instituciones publicas y privadas, en la
ejecucion de acuerdos dictados por el Consejo Superior Notarial,
politicas, objetivos institucionales y normas.

Apoyar al jerarca en la defensa de los intereses institucionales en
la via constitucional.

II- Gestion administrativa:

a.

b.

Apoyar en las labores ordinarias que, por disposicion normativa,
requieran la intervencion de la Asesoria Juridica.

Asesorar a las demas Unidades de la institucion en sus labores
ordinarias generales, en la ejecucion de proyectos y en la
generacion de normativa interna, cuando asi sera requerido por
los jerarcas.

Analizar juridicamente en las diferentes etapas del proceso de
contratacion administrativa e integrar la comision de
recomendacion de adjudicaciones.

Integrar comision por disposicion normativa o del jerarca.
Asesorar al jerarca en los recursos presentados dentro de los
procedimientos administrativos.

Revision de los expedientes de reclamos administrativos y
elaboracion de los borradores de resolucion.

Fungir como o6rgano instructor de procedimientos internos.
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h. Revision de los documentos generados por otras Unidades,
cuando asi sea requerido por los jerarcas.

i. Desarrollar actividades concretas que tengan incidencia en
materia juridica, tales como revision, redaccion y formulacion de
documentos legales; reuniones con funcionarios a lo interno y
publico en general.

III- Gestion judicial contencioso administrativo:

a. Representar a la Direccion Nacional de Notariado en todas las

etapas de los procesos contenciosos administrativos

Contraloria de Servicios

La contraloria de servicios es una unidad con dependencia directa de la
direccion ejecutiva, la cual posee las caracteristicas de un 6rgano asesor el
cual procura la mejora de los diversos servicios que brinda la Direccion
Nacional de Notariado.

Objetivo

Promover, con la participacion de las personas usuarias!, el mejoramiento
continuo e innovacion en la prestacion de los servicios que brindan las
organizaciones (ref. Ley n0.9158 art.11).

Funciones que le corresponden

[- Recibir, tramitar, resolver y dar seguimiento a las denuncias en contra
de funcionarios de la institucion relacionadas con la calidad del servicio
prestado con la atencion a la persona usuaria.

II- Elaborar planes, instrumentos y metodologias para la medicion y
evaluacion de la satisfaccion de la persona usuaria de la institucion.

III- Identificar deficiencias y oportunidades de mejora tanto dentro de la
unidad de servicios notariales como en otras unidades
organizacionales, relativas a la atencion a la persona usuaria y la
resolucion de los servicios.

IV- Implementar las medidas necesarias para la mejora continua de la
atencion a las personas usuarias en coordinacion con otras unidades
la implementacion de acciones de mejora.

1 Entiéndase persona usuaria como todo ciudadano que requiera un servicio de la Direccién Nacional de Notariado
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V-

Evaluar, a partir de la aplicacion de herramientas para la medicion de
la satisfaccion de la persona wusuaria y el analisis de las
inconformidades en la prestacion de los servicios, las acciones
correctivas que se deben aplicar en la gestion de atencion a la persona
usuaria.

VI- Impulsar y verificar el cumplimiento de la efectividad de los mecanismos

y procedimientos de comunicacion a las personas usuarias, de manera
tal que les permita contar con informacion actualizada en relacion con
los servicios que ofrece la organizacion respectiva, sus procedimientos
y los modos de acceso.

VII- Velar por el cumplimiento de las directrices y los lineamientos de

politica publica emitidos acorde con la normativa vigente, en materia de
mejoramiento continuo e innovacion de los servicios. Lo anterior, sin
perjuicio de las acciones que se desarrollen y respondan a las
necesidades especificas de la organizacion a la cual pertenece.

VIII-Presentar al jerarca de la organizacion un plan anual de trabajo que

IX-

X-

sirva de base para evaluar el informe anual de labores.

Elaborar y proponer al jerarca los procedimientos y requisitos de
recepcion, tramitacion, resolucion y seguimiento de las gestiones,
entendidas como toda inconformidad, reclamo, consulta, denuncia,
sugerencia o felicitacion respecto de la forma o el contenido con el que
se brinda un servicio, presentadas por las personas usuarias ante la
contraloria de servicios, respecto de los servicios que brinda la
organizacion. Dichos procedimientos y requisitos deberan ser publicos,
de facil acceso y su aplicacion debera ser expedita.

Atender, de manera oportuna y efectiva, las gestiones que presenten las
personas usuarias ante la contraloria de servicios sobre los servicios
que brinda la organizacion, con el fin de procurar la solucion y
orientacion de las gestiones que planteen, a las cuales debera dar
respuesta dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente.

XI- Vigilar el cumplimiento del derecho que asiste a las personas usuarias

de recibir respuesta pronta a gestiones referidas a servicios,
presentadas ante las organizaciones que los brindan, todo dentro de los
plazos establecidos en la ley o en los reglamentos internos aplicables.

XII- Evaluar en la Direccion Nacional de Notariado la prestacion de los

servicios de apoyo y las ayudas técnicas requeridos por las personas
con discapacidad, en cumplimiento de la legislacion vigente en la
materia.

XIII- Promover, ante el jerarca o ante las unidades administrativas, mejoras

en los tramites y procedimientos del servicio que se brinda, en
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coordinacion con la unidad de planificacion, de conformidad con la
legislacion vigente; lo anterior con el fin de que ambos propongan las
recomendaciones correspondientes y propicien el mejoramiento
continuo e innovacion de los servicios que presta la organizacion.

XIV-Emitir y dar seguimiento a las recomendaciones dirigidas a la
administracion activa respecto de los servicios que brinda la Direccion
Nacional de Notariado con el fin de mejorar su prestacion, en busqueda
del mejoramiento continuo e innovacion y de cumplimiento de las
expectativas de las personas usuarias. Si la jefatura respectiva discrepa
de dichas recomendaciones, dicha jefatura o la persona contralora de
servicios debera elevar el asunto a conocimiento del superior jerarquico
de la organizacion, para la toma de decisiones.

XV- Mantener un registro actualizado sobre la naturaleza y la frecuencia de
las gestiones presentadas ante la contraloria de servicios, asi como de
las recomendaciones y las acciones organizacionales acatadas para
resolver el caso y su cumplimiento o incumplimiento.

XVI- Informar al jerarca de la organizacion cuando las recomendaciones
realizadas por la contraloria de servicios hayan sido ignoradas y, por
ende, las situaciones que provocan inconformidades en las personas
usuarias permanezcan sin solucion.

XVII- Elaborar y aplicar, al menos una vez al ano, instrumentos que
permitan medir la percepcion para obtener la opinion de las personas
usuarias sobre la calidad de prestacion de los servicios, grado de
satisfaccion y las mejoras requeridas; para ello contara con los recursos
y el apoyo técnico de las unidades administrativas.

XVIII- Informar a las personas usuarias sobre los servicios que brinda la
contraloria de servicios.

XIX- Realizar las investigaciones internas preliminares, de oficio o a peticion
de parte, sobre las fallas en la prestacion de los servicios, con el fin de
garantizar la eficiencia de las gestiones de la organizacion. Lo anterior,
sin perjuicio de los procedimientos administrativos que Ila
administracion decida establecer para encontrar la verdad real de los
hechos.

Unidad de Fiscalizacion Notarial

La unidad de fiscalizacion notarial es una de las unidades sustantivas de la
Direccion Nacional de Notariado, esta conformada por profesionales del area
del derecho y derecho notarial, los cuales se encargan de fiscalizar que las
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actuaciones de los notarios publicos resulten acordes al ordenamiento
juridico, en el ejercicio de la funcion notarial.

Objetivo

Controlar y fiscalizar el buen ejercicio de la funcion notarial tanto en el
territorio nacional como en sus sedes consulares, mediante la observancia
de los actos notariales realizados por los notarios activos en el Registro
Nacional de Notarios o que en algin momento gozaron de esta condicion,
para minimizar posibles faltas.

Funciones que le corresponden

[- Velar porque los notarios activos cumplan la funcion notarial.

[I- Realizar las inspecciones en oficinas notariales

[II- Realizar las inspecciones en tomos de protocolo notariales

IV- Verificar las oficinas de los notarios segiin indica la normativa vigente.

V- Recuperar tomos de protocolo en aquellos casos que sea necesario
segun la normativa vigente.

VI- Fiscalizar a notarios de conformidad con el plan anual de fiscalizacion
notarial o por solicitud expresa del director ejecutivo.

VII- Solicitar la apertura de procesos disciplinarios, administrativos,
judiciales y otros seguin corresponda.

VIII-Verificar los mecanismos de seguridad utilizados por los notarios
publicos, de conformidad con la normativa vigente-

[X- Cumplir todas y cada una de las politicas de fiscalizacion que dicte el
Consejo Superior Notarial.

Unidad Legal Notarial

La Unidad Legal Notarial es una de las unidades sustantivas de la Direccion
Nacional de Notariado, esta conformado por profesionales de derecho, los
cuales se encargan de la tramitacion de los procesos administrativos
relacionados con la funcion notarial.

Objetivo

Instruir todo proceso requerido por los notarios o para garantizar el correcto
ejercicio de la funcion notarial, con la finalidad de certificar un servicio de
alta eficiencia y eficacia para los tramites que sean requeridos a la unidad
en entrega de la ciudadania en general.
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Funciones que le corresponden

[- Tramitar la inscripcion de los notarios
[I- Tramitar la habilitacion de los notarios
[II- Tramitar y ejecutar los ceses o inhabilitaciones
IV- Tramitar devoluciones del Fondo de Garantia Notarial
V- Efectuar las reposiciones de instrumentos publicos
VI- Efectuar la exhibicion de tomos
VII- Efectuar el cotejo de instrumentos publicos
VIII-Tramitar el deposito y recuperacion de tomos de protocolo
IX- Realizar los tramites disciplinarios administrativos
X- Gestion Judicial Disciplinaria y Penal:
a. Ejecutar todo el proceso de denuncias judiciales contra notarios
publicos tanto disciplinarias como penales.
b. Ejercer representacion de la Direccion Nacional de Notariado en
los procesos disciplinarios notariales judiciales.
c. Atencion de los funcionarios judiciales en los casos de secuestro
de documentacién, requerimientos especiales de informacion de
notarios publicos.

Unidad de Servicios Notariales

La Unidad de Servicios Notariales es la encargada de brindar la atencion
primaria y personalizada a todos los usuarios y notarios, que acuden a la
institucion para solicitar alguno de los tramites y servicios que se ofrecen.
Constituye la unidad responsable de la revision, respaldo y distribucion, de
las distintas gestiones que debe atender la Direccion Nacional de Notariado.
Aunado a lo anterior, esta unidad se encarga de mantener actualizado el
Registro Nacional de Notarios (RNN)

Objetivo

Garantizar la prestacion oportuna y correcta, de todos aquellos servicios que
brinda la Direccion Nacional de Notariado a la ciudadania. Mantener
actualizado el Registro Nacional de Notarios.

Funciones que le corresponden

[- Autorizar razones de apertura de tomos de protocolo.
[I- Autenticar la firma de notarios publicos a solicitud de la parte
interesada.
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[II- Certificar asientos registrales.

IV- Certificar expedientes administrativos.

V- Brindar la atenciéon de consultas de usuarios, notarios publicos,
autoridades administrativas y judiciales via correo electronico.

VI- Custodiar mecanismos de seguridad tales como boletas de seguridad,
sellos, papel de seguridad, mediante su resguardo en la Caja de
Seguridad de la Unidad de Servicios Notariales.

VII- Rectificar asientos en el Registro Nacional de Notarios, de oficio o a
solicitud de parte.

VIII-Gestionar la reconstruccion de asientos registrales en el Registro
Nacional de Notarios.

IX- Tramitar la reposicion de credenciales ante el Registro Nacional de
Notarios.

X- Registrar las cuotas del Fondo de Garantia Notarial en el Registro
Nacional de Notarios.

XI- Registrar ante el Registro Nacional de Notarios el papel de seguridad
correspondiente a cada notario publico, segiin informacion remitida por
la empresa Formularios Standard.

XII- Confeccionar expedientes administrativos.

XIII- Inscribir el asiento inicial en el Registro Nacional de Notarios que
habilita a los notarios publicos para ejercer la funciéon de notariado por
primera vez.

XIV- Registrar expedientes ante el Registro Nacional de Notarios.

XV- Registrar salidas del pais de notarios publicos.

XVI- Registrar fallecimientos de notarios publicos.

XVII- Registrar y actualizar datos personales del notario publico.

XVIII- Registrar medidas cautelares, suspensiones, ceses voluntarios y/o
forzosos, archivos u otros acontecimientos relevantes.

XIX- Registrar levantamiento de medidas cautelares y suspensiones.

XX- Atender y resolver consultas ingresadas al correo de tramites
institucional.

XXI- Estudiar el Boletin Judicial para tomar nota y registrar las
inhabilitaciones de los notarios.

Unidad de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion

La unidad de tecnologias de informacion y comunicacion, esta conformada
por especialistas en materia de informatica, redes y sistemas. Como linea
guia de trabajo tienen el establecer y conducir el desarrollo informatico y de
tecnologias de la Direccion Nacional de Notariado.
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Objetivo

Planear, organizar, dirigir y controlar la utilizacion y aplicacion de las
tecnologias de informacién y comunicacion mas modernas que ofrezca el
mercado tecnologico, en los procesos sustantivos y de apoyo de la Direccion
Nacional de Notariado para el logro de los objetivos institucionales.

Funciones que le corresponden

I- Promover el uso de las tecnologias de informacion que sean aplicables
en las actividades institucionales

[I- Promover el uso de infraestructuras tecnolégicas modernas que
permitan ofrecer a los usuarios y ciudadanos servicios de forma
continua y sin interrupciones.

III- Proveer el servicio de telecomunicaciones de forma eficiente y eficaz,
para el acceso veraz de la informacion.

IV- Proveer a los usuarios un servicio de bases de datos adecuado a sus
necesidades, el cual permita obtener informacion de forma agil y
oportuna

V- Dotar a la institucion de los sistemas de informacion adecuados, para
que los usuarios y la ciudadania en general puedan obtener informacion
en linea o en ventanilla.

VI- Administrar el portal web de servicios de la institucion.

VII- Administrar todos los servicios tecnologicos que se ofrezcan a los
usuarios tanto internos como externos para apoyo a sus actividades.

VIII-Administrar los contratos tecnologicos suscritos por la institucion.

[X- Asesorar en materia de tecnologias de informacion al Consejo Superior
Notarial, la Direccion Ejecutiva y a las unidades de la Direccion
Nacional de Notariado.

Unidad de Archivo Institucional

La unidad de archivo institucional es una de las instancias administrativas
de la Direccion Nacional de Notariado, esta conformado por especialistas en
archivistica y personal de apoyo experimentado en gestion documental, lo
anterior con la finalidad de fomentar una adecuada cultura informacional.

Objetivo

Brindar tratamiento archivistico a todos los documentos en sus distintos
soportes, producidos en la institucion, conforme a la normativa nacional e
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internacional, con el propésito de conformar un Sistema Archivistico
Institucional (SAI).

Funciones que le corresponden

I-

I1-

II1-

IV-

VI-
VII-

VIII-

IX-

X-

XI-

XII-

XIII-

XIV-

XV-

Brindar tratamiento archivistico a todos los documentos producidos en
la institucion en sus diferentes formatos. El tratamiento archivistico
incluye la reuniéon, conservacion, identificacion, clasificacion,
ordenacion, descripcion, seleccion, administracion y facilitacion de
todos los documentos producidos por la institucion.

Coordinar el Sistema Archivistico Institucional, conformado por los
archivos: Central, Centralizado de Gestion Especializado en
Expedientes Notariales (ACGEEN) y archivos de gestion (oficinas).
Elaborar los expedientes personales de notarios en el Archivo
Centralizado de Gestion Especializado en Expedientes Notariales
(ACGEEN).

Actualizar los expedientes personales de notarios del Archivo
Centralizado de Gestion Especializado en Expedientes Notariales
(ACGEEN).

Brindar las asesorias en materia archivistica que requieran las
unidades administrativas de la institucion.

Efectuar las inspecciones que se requieran en los archivos de gestion.
Elaborar los estudios técnicos en materia archivistica que requiera la
institucion.

Coordinar todo el proceso de digitalizacion de los documentos que lo
requieran.

Evacuar consultas en materia de archivistica y del fondo documental
de la institucion, que sean formuladas por los funcionarios.
Proporcionar toda la capacitacion en materia archivistica que requieran
los funcionarios de la institucion.

Coordinar con la Direccion General del Archivo Nacional la ejecucion
de las politicas archivisticas de la institucion.

Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para
aumentar la eficiencia y eficacia en el servicio publico.

Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento
del Sistema Archivistico Institucional.

Elaborar el informe anual del desarrollo archivistico.

Solicitar asesoramiento técnico a la Direccion General del Archivo
Nacional cuando sea necesario.
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Unidad Administrativa

La Unidad Administrativa es la dependencia de la Direccion Nacional de
Notariado, en la cual se llevan a cabo todas las actividades institucionales
de administracion de recursos: financieros, humanos, de bienes y servicios.

Esta unidad es la encargada de llevar a cabo todos los procedimientos
administrativos y financieros que sean requeridos para apoyar la funcion de
rectoria que debe ejercer la Direccion Nacional de Notariado. El apoyo que
brinda se relaciona en forma directa con la con la programacion,
distribucion y ejecucion eficiente de los recursos financieros, tanto en el
ingreso como en el gasto, a través de procesos contractuales con proveedores
y contratistas. A su vez en ella se ejecuta toda gestion relacionada con la
captacion, administracion, incentivo y retencion del talento humano.

Objetivo

Brindar de forma oportuna los servicios administrativos y de apoyo al area
sustantiva de forma eficiente y eficaz, que satisfaga las necesidades de la
institucion, de sus empleados y del publico en general.

Funciones que le corresponden

[- Garantizar la gestion de los recursos requeridos por la Institucion y su
uso eficiente a partir de las directrices que emitan el Consejo Superior
Notarial y la Direccion Ejecutiva.

[I- Administrar y gestionar los recursos humanos, materiales e insumos
requeridos por la Administracion Superior y las unidades sustantivas
para el cumplimiento de sus funciones.

[II- Atender requerimientos de adaptacion de instalaciones, mantenimiento
de bienes muebles e inmuebles y proveer los servicios generales
requeridos para ese mismo fin.

IV-  Atender los siguientes macro procesos:

i. Proveeduria Institucional:

1. Gestionar la contratacion administrativa para sustentar
todas las necesidades institucionales de bienes y servicios.

2. Mantener el registro y control bienes institucionales y el
registro, asi como llevar control de materiales y suministros
de oficina y de limpieza.

3. Preparar y enviar los informes de gestion periodicamente al
Sistema de Bienes y Contratacion Administrativa.
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ii. Tesoreria Institucional:

1.

2.

Registrar los ingresos de efectivo por venta de servicios y
otros

Tramitar el pago de los bienes y servicios contratados a
través de la Proveeduria Institucional por medio de
transferencias bancarias y cheques.

Mantener el registro y control de los ingresos, egresos e
inversiones institucionales.

Mantener bajo custodia y seguridad los valores
institucionales tales como cheques, dinero en -efectivo,
inversiones y garantias.

iii. Registro y control Contable:

1.

2.

3.

Registrar la informacion financiera que se origina como
resultado de las diferentes transacciones que realiza la
institucion

Generar los estados financieros requeridos para la
institucion.

Preparar y enviar los informes de gestion periédicamente a
los entes externos.

iv. Registro y control Presupuestario:

1.

2.

3.

Preparar el Presupuesto Anual Institucional conforme a la
normativa vigente.

Registrar y controlar la ejecucion presupuestaria con la
periodicidad requerida.

Preparar y enviar los informes de gestion a los entes
externos.

v. Gestion de Recursos Humanos:

1.

Servir como mediador entre la Direccion Nacional de
Notariado y la Direccion General de Servicio Civil,
fundamentandose en la transparencia, equidad, excelencia
y flexibilidad.

. Gestionar los procesos relacionados con el recurso humanos

de la Direccion Nacional de Notariado.

Programas presupuestarios.

La estructura programatica de la Direccion Nacional de Notariado, esta
conformada por cuatro programas presupuestarios para el cumplimiento de
sus fines, a efectos de ordenar y aprovechar de la mejor forma los recursos
financieros con que cuenta la institucion.
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Lo anterior, permite disponer de una estructura en la que se visualiza mas
facilmente el programa de apoyo a la labor sustantiva con las cuales se
vincula la produccion de los servicios que se ofrecen en la Direccion, desde
ese punto de vista queda claro que, el programa Administracion Superior,
es un coadyuvante y que las labores ejecutadas por las unidades y
dependencias operativas que la integran permiten facilitar la obtencion de
las metas planteadas, y la ejecucion de los presupuestos asignados para el
alcance de los productos y servicios generados por cada uno de los
programas que tienen a cargo la parte sustantiva de la institucion.

A continuacion se detalla las funciones de cada uno de los programas
establecidos:

Programa O1 - Administracion Superior

Es el programa de apoyo, donde se ubican los recursos destinados a la
ejecucion de las actividades prioritarias para el cumplimiento de los fines
institucionales, es decir, el seguimiento y la toma de decisiones de caracter
relevante en cuanto a la realizacion de la labor sustantiva; ademas cuenta
con los medios para garantizar la direccion, planificacion eficaz de metas y
objetivos, la aplicacion de las tecnologias de informacion y comunicacion
mas modernas, la sustentacion legal a la organizacion y la gestion de la
calidad de los servicios que se prestan a los usuarios. Este programa a la
vez, implica la ejecucion, seguimiento y evaluacion de las metas y objetivos
planteados en el Plan Estratégico y el Plan Operativo Institucional.

El programa, abarca la gestion del presupuesto requerido por las diferentes
unidades que conforman la institucion especificamente en cuanto a
remuneraciones salariales, insumos, servicios e inversiones, los aspectos de
soporte administrativo y los de indole Archivistico. Asimismo, proporciona
el soporte de manera integral a las gestiones sustantivas.

Otro de los componentes de este programa es el que tiene que ver con los
servicios de soporte informatico en sistemas de informacion, software, bases
de datos, hardware, redes y telecomunicaciones y asesoria informatica en
general para todas las Unidades y dependencias de la Institucion.
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Componentes

Consejo Superior
Notarial

Tabla 19:
Programa 01- Administracion Superior

Funcion

Emite las politicas y directrices de la Direccion Nacional
de Notariado, toma las decisiones y resuelve las consultas
de acatamiento obligatorio relativas a la organizacion,
supervision, control, ordenamiento, adecuacion y ejercicio
del notariado costarricense; emite los lineamientos y las
directrices de acatamiento obligatorio para el ejercicio del
notariado.

Direccion Ejecutiva

Planea, dirige, coordina, organiza, evaliia y supervisa la
Direccion Nacional de Notariado y vela por la ejecucion
de las metas y objetivos establecidos en los planes de
corto, mediano y largo plazo definidos por la Institucion.

Esta unidad posee a lo interno, la Oficina de
Comunicacion, la cual debe velar por el fortalecimiento
de la identidad e imagen institucional, se ocupa de la
comunicacion corporativa, comportamiento organiza-
cional y la relacion estratégica entre los distintos
publicos de la institucion, para cumplir con los objetivos
estratégicos de la Direcciéon Nacional de Notariado.

Asesoria Juridica

Asesora en materia legal a la Direccion Nacional de
Notariado.

Planificacion
Institucional

Brinda apoyo la coordinacion, supervision,
asesoramiento, desarrollo y ejecucion de acciones

dentro del ambito de la Planificacion.

en

Auditoria Interna

Audita y asesora a la Direccion Nacional de Notariado.

Contraloria de

Coadyuva en la satisfaccion plena de los usuarios, el
mejoramiento continuo y la eficiencia en los servicios
que se prestan; asi como facilitar la informacion que

Servicios . . .
requieran para orientar y facilitar el contacto con la
institucion.
Vela por los temas relacionados con la gestion del
Unidad talento humano, el financiamiento, presupuesto,
Administrativa registro, control contable y presupuestario; compras e

inventario de materiales y suministros.
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Componentes Funcion

Brinda tratamiento archivistico a todos los documentos
producidos en la institucion en sus diferentes formatos.
Coordinar el Sistema Archivistico Institucional,

Archivo conformado por los archivos: Central, Centralizado de
Institucional Gestion Especializado en Expedientes Notariales
ACGEEN y archivos de gestion (oficinas). Controlar y
garantizar que los servicios de informacion de la unidad
sean eficaces y eficientes.

Procura los servicios de soporte informatico en sistemas
de informacién, software, bases de datos, hardware,
redes, telecomunicaciones y asesoria informatica en
general para toda la institucion.

Fuente: elaboracién propia basada en la estructura vigente y el Manual Organizacional
y Funcional de la Direccion Nacional de Notariado, febrero 2018.

Tecnologias de
Informacion y la
Comunicacion

Programa 02 - Servicios Notariales

Es la unidad encargada de brindar la atencion primaria y personalizada a
todos los usuarios y notarios, que acuden a la institucion para solicitar
alguno de los tramites y servicios que se ofrecen. Constituye la unidad
responsable de la revision, respaldo y distribucion, de las distintas gestiones
que debe atender la DNN.

Tabla 20:

Programa 02- Servicios Notariales
Componentes Funcion

Informar a los usuarios de los distintos tramites y
servicios que brinda la institucion; recibir documentos
de los usuarios; entrega de documentos; emision de
Atencion al publico, | facturas y de devoluciones; actualizacion de los asientos
Registro de Notarios, | de registro de cada notario; creacion de los asientos de

Control de registro para incluir nuevos notarios inscritos, elaborar

Circulante y preparar los documentos necesarios para la
juramentacion de nuevos notarios; emitir las
certificaciones; apertura y custodia de expedientes,
entre otros.

Fuente: elaboracién propia basada en la estructura vigente y el Manual Organizacional
y Funcional de la Direcciéon Nacional de Notariado, febrero 2018.

Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752

Web: www.dnn.go.cr
Pag. 58 de 112


http://www.dnn.go.cr/

=Ql])NN DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Direccion Nacional de Notariado  (R)

Programa 03 - Fiscalizacion Notarial

En este programa se procura la constatacion de campo y la documentacion
del estado en el que los notarios ejercen su funcion. Sistematicamente, es
la actividad material de verificacion que ejerce el 6rgano contralor de la
funcion publica notarial.

Tabla 21:

Programa 03- Fiscalizacién Notarial
Componentes Funcion

Realizar inspecciones en las oficinas de los notarios
publicos. Verificar y constatar la existencia fisica de las
oficinas notariales abiertas al publico. Custodiar las
piezas que conforman cada investigacion preliminar,
entre otros.

Fiscalizacion,
Recuperacion de
Mecanismos de
Seguridad

Fuente: elaboracion propia basada en la estructura vigente y el Manual Organizacional
y Funcional de la Direcciéon Nacional de Notariado, febrero 2018.

Programa 04 - Legal Notarial

Es el encargado de Instruir los procesos y procedimientos administrativos
relacionados con la autorizacion, modificacion, extincion y regimenes
disciplinarios del ser y ejercer la funcion publica notarial que son
competencia legal de la DNN.

Tabla 22:
Programa 04- Legal Notarial

Componentes Funcion

Entre sus funciones estan a) La potestad habilitadora,

Resolucion de la disciplinaria y el control de legalidad por

Solicitudes, incumplimiento de requisitos. b) Los actos de

Tramitacion de notificacion y comunicacion de las resoluciones

Causas administrativas. ¢) Resolucion de  solicitudes

Administrativas administrativas derivadas del estar inscrito como
Notario.

Fuente: elaboracién propia basada en la estructura vigente y el Manual Organizacional
y Funcional de la Direcciéon Nacional de Notariado, febrero 2018.
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Recurso humano por unidad
La informacion correspondiente al crecimiento de funcionarios institucional

se refleja en el apartado Segundo; mismo que se respalda junto con la
clasificacion de puestos y salarios brutos en el anexo 1.

CUARTO: Aspectos ligados a las finanzas
institucionales

A continuacion se enumeran y explican diversos factores que pueden incidir
directamente en las finanzas institucionales:

Créditos asumidos por la Direccion Nacional de Notariado

La Direccion Nacional de Notariado no cuenta actualmente con créditos de
ningun tipo.

Acuerdos de modificaciones salariales

La Direccion Nacional de Notariado al ser parte del Régimen Del Servicio
Civil, basa sus aumentos salariales en lo que la entidad rectora determine.
Para tales efectos se adjunta anexo 7 con las diferentes resoluciones del
periodo 2014-2017

Procesos de contratacion iniciados o adjudicados

Para estos efectos se adjunta el Anexo No. 3 que contiene las contrataciones
de los anos 2014 al 2017.
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Procesos o demandas judiciales enfrentadas o promovidas

Tabla 23:
Procedimientos Judiciales
Namero de Tipo de .AFto . Estado en que se | Valoracion Sen.tencla
. Administrativo P primera
Expediente Proceso encuentra econdmica . .
Impugnado instancia
11-007427- Conocimiento | Solicita la Reversion | Mediante resolucion Reversion de
1027-CA con Medida de Fincas a nombre de las 15:41 del fincas y
Cautelar del codemandado a 09/01/2017, se subsidiariamente
favor del causante y | convoca a juicio oral danos y
pago de costas y publico para las perjuicios que
08:30 del estimara en la
23/01/2018. E1 09 |fase de ejecucion
de enero Juicio
suspendido. En
espera de
reprogramacion
12-006846- Proceso de Solicita nulidad de Casada por RN, Pretende dafio |Por sentencia 26-
1027-CA Conocimiento | resoluciones del RN, por 315 mil 2016-VI se
de circulares del RN. doélares y los declara sin lugar
Recla conducta intereses como la demanda
omisiva de la DNN perjuicio contra la DNN.
por no tener al dia la Parcialmente con
base de datos lugar contra
Registro. No se
condena en
costas
13-000759- |De conocimiento Nulidad de la Mediante resoluciéon Pretension
1027-CA y medida Directriz CSN-DNN- |de las 10:13hrs del dineraria es de

cautelar lo
atiende abogado
externo

01-2012 Concepto de
parte

15-04-2016, Sala
Primera solicita
remisién del proceso
por presentarse
inconformidad contra
la resolucion n°2655-
2015 dicta en
Audiencia Preliminar,
se le da un plazo de
24hrs para indicar
medio para atender
notificaciones

20 millones para
cada uno de los
actores
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Niumero de
Expediente

Tipo de
Proceso

Acto
Administrativo
Impugnado

Estado en que se
encuentra

Valoracion
econdmica

Sentencia
primera
instancia

13-005754-
1027-CA

De conocimiento
y medida
cautelar

Impugnan sus
inhabilitaciones de
Notario Institucional

Declarado con lugar.
Sentencia casada por
la DNN

La pretension
inicial de los
actores es de 25
millones de
colones para
cada uno por
dafno moral

Por resolucién
26-2017-1 16:00
del 08 de marzo

del 2017, se
declara
parcialmente con
lugar la demanda
contra la DNN,
se anulan las
resoluciones y se
condena al pago
de dafio moral
subjetivo para
Alejandro Gémez
500 mil colones y
a Carlos Azofeifa
1 millén de
colones. Condena
en costas.

14-002836-
1027-CA

Proceso de
conocimiento

Solicita anulacion de
la resolucion n°301-
2014 y que se le
habilite como notario
institucional

Declarada sin lugar.
DNN presenta
casacion por costas
pero se declara
extemporanea. Actor
casa la sentencia.
Sala Primer la admite
y nos da plazo para
referirnos. Se
present6 escrito de
DNN en Sala Primera
sobre la casacion del
actor en julio del
2017

No tiene
pretension
dineraria

Por resolucion
83-2015-VII, de
las 11 hrs del 10

de agosto del
2015, se declara

sin lugar la

demanda, no

condena en
costas

14-006825-
1027-CA

Proceso de
Conocimiento y
Medida Cautelar

Solicita se anule el
Acto final Numero
1807-2014 dictado
por la DNN que le
impuso un mes de
suspension

Celebrada Audiencia
Preliminar,
Esperando Sentencia

Solicita danosy
perjuicios que
liquidara en la

etapa de
ejecucion del
fallo
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Namero de Tipo de .AFto . Estado en que se | Valoracion Sen.tencla
. Administrativo P primera
Expediente Proceso encuentra econdmica . .
Impugnado instancia
15-003848- Proceso de Solicita la nulidad del| Se declara con lugar | Solicita dafio Con lugar la
1027-CA Conocimiento [Acto Final 1260-2014| la demanda. Se casa | moral y dafios y | demanda contra
y que rechaza la por parte de la DNN | perjuicios que se la DNN, por
solicitud de estimaran en sentencia 127-
habilitaciéon como ejecucion 2016 de las
notario institucional catorce horas
y la CSN-2087-2014 veinticinco
Se ordene a la DNN minutos del seis
se le habilite como de diciembre del
notario institucional dos mil dieciséis,
del BCR por cumplir adicionada por
con todos los sentencia 127-
requisitos. bis-2016 de las
dieciséis horas y
veinticinco
minutos del seis
de diciembre del
dos mil dieciséis,
ambas dictadas
por la Seccién
Octava del
Tribunal
Contencioso
Administrativo
15-004017- |De conocimiento| Alega la nulidad del | Celebrada Audiencia | Solicita dafios y
1027-CA y medida acto administrativo Preliminar, perjuicios que
cautelar que lo inhabilita Esperando Sentencia| liquidara en la

como notario

etapa de

ejecucion del
fallo pero que fija
prudencialmente
en 50 millones el
dafo econ6émico
y en 10 millones

el dafio moral
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Namero de Tipo de .AFto . Estado en que se | Valoracion Sen.tencla
. Administrativo P primera
Expediente Proceso encuentra econdmica . .
Impugnado instancia
15-004718- Proceso de Solicita la nulidad de| Celebrado el juicio Solicita dano 98-2017
1027-CA Conocimiento |acto final mediante el| oral y publico a las moral por 20 10:00 12-10-
cual se le rechaz6 la 08:30 del millones de 2017, Se rechaza
solicitud de 02/10/2017 colones la excepcion de
habilitacién como prescripcién por
notario institucional la DNN, se acoge
la excepcion de
caducidad, se
acoge la
excepcién de
falta de interés,
se acoge la
excepcién de
falta de derecho y
se declara que el
acto no es
susceptible de
impugnacién. En
consecuencia se
declara
inadmisible en su
totalidad la
demanda
interpuesta
15-009430- Amparo de Se impugna conducta Se llevo a cabo Pide dafios y
1027-CA Legalidad omisiva de la DNN. audiencia de perjuicios en
Ya se realiz6 la conciliaci6én en junio abstracto
conducta. 2017 y esta
pendiente la
sentencia
16-008665- Proceso de Solicita rehabilitacién | Audiencia Preliminar | Pretende dafio
1027-CA Conocimiento | como notaria plena el 25 de enero del |por 8 millones de
2018 a las 13:45 hrs colones y
perjuicio por 5
millones de
colones
17-004409- Proceso de Solicita nulidad de Presentada la No tiene
1027-CA Conocimiento [acuerdo del CSN que | contestacién de la pretension
limita la notificacion DNN dineraria
de los notarios
institucionales
17-007195- Proceso de Solicita se declare Contestada Prudencialmente
1027-CA Conocimiento | nulidad absoluta en en 280 millones
el procedimiento por daho
administrativo DE-
DNN-0002-2016, y la
existencia de
responsabilidad civil
solidaria por pate de
la DNN y el Poder
Ejecutivo
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. . Acto . Sentencia
Namero de Tipo de . . . Estado en que se Valoracion .
. Administrativo P primera
Expediente Proceso encuentra econdmica . .
Impugnado instancia

17-010465- |Medida cautelar Solicita medida
1027-CA cautelar contra la
sentencia en primera
instancia del
Juzgado Notarial
numero 320-2014 de
las 13:10 del 21 julio
2014 y Voto de
Tribunal
Disciplinario nimero
174-2017 TDN, de
las 14: 50 31 de
agosto 2017

Fuente: elaboracion propia basada en la informacién remitida por la jefatura de la unidad de Asesoria Juridica de
la Direccién Nacional de Notariado, febrero 2018.

QUINTO: Metas trazadas para el periodo en analisis

La Direccion Nacional de Notariado es un 6rgano adscrito al Ministerio de
Justicia y Paz; no obstante lo anterior, para esta oportunidad, no se
encuentra vinculado sectorialmente y tampoco cuenta con acciones
estratégicas vinculadas al Plan Nacional de Desarrollo.
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03

04

Insumos del producto
. Regular la funcién
" . . Emision de & .
Emitir las directrices . . notarial en el
. . . lineamientos y . . .
necesarias para el Lineamientos y . . Ciudadania y territorio
L . . directrices para . .
Ejercicio de la directrices .. notarios costarricense y
L . regular el ejercicio . L .
funcién notarial . seguridad juridica
notarial .
para los ciudadanos

=Ql])NN DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Direccion Nacional de Notariado  (R)

Ano 2014

Subprograma: Administracion Superior

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

Ejecutar integralmente la fiscalizacion para la consecucion de la seguridad juridica y
dignificacion de la funcion notarial.
Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacion de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.
Contar con instalaciones idéneas para brindar servicios con comodidad y
conveniencia para usuarios y funcionarios.
Fortalecer la gestion administrativa para apoyar oportuna y eficientemente los
servicios institucionales.

Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario Impacto

Insumos del producto

Disminuir la
cantidad de notarios
que infringen las
normas vigentes en
materia notarial

Atender el 100% de
los procesos en el
Juzgado notarial
iniciada por la DNN

Atencién a procesos
disciplinarios en
contra de notarios

Denuncias y
apersonamientos

Estado y
ciudadanos

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
500 procesos atendidos 1470 procesos atendidos
Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario Impacto

Meta alcanzada

6 lineamientos/directrices

Producto Aprovechamient Beneficiario
o del producto

Meta planteada Porcentaje

5 lineamientos/directrices 120%

Actividades e
Insumos

Impacto

Aclarar diversos
aspectos
relacionados con la
funcién notarial y

sus regulaciones

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario
Insumos del producto

Revisar los medios de Proteccion y respaldo

seguridad que deben para la ciudadania en

Atencién a consultas
relacionadas con la
funcién notarial que
ingresan a la DNN

Evacuarel100%delasc
onsultasplanteadasso
breelejerciciodelafunc
i6énnotarial

Consultas
aclaradas

Ciudadania y
notarios

25 consultas

Disminucién de
tramites generados

Ciudadania y
notarios

Seguridad juridica
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05

06

07

contener los
documentos
notariales

Meta planteada

1 revision

Actividades e Producto

Insumos

Elaborar una base de
datos que incluya la
normativa dictada
por la DNN desde sus
inicios

Base de datos

Meta planteada

100

Actividades e Producto
Insumos

Elaborar el 100% de
los procedimientos de
los procesos

ejecutados en la

. . . . Procedimientos
Direccion Ejecutiva .
p estandarizados y
(33), el Area Legal .
eficientes

(20) y Consejo
Superior Notarial (2).
(Cincuenta y cinco en
total).

Meta planteada

50 procedimientos

Actividades e Producto
Insumos
Fortalecer la gestion
institucional para el
establecimiento y
ejecucion de las
actividades de
Control Interno
(SEVRI), mediante la
dotaciéon de recursos
y condiciones
necesarias para su
desarrollo

Recurso idéneo y
suficientes para la
implementacion
del SEVRI

Meta planteada
3 acciones (contratacion de
personal, capacitacion, elaboracion
de herramientas, guias)

sus tramites
notariales

Meta alcanzada

1 revision

Aprovechamiento
del producto
Referencia de

consulta respecto a
resoluciones,
lineamientos y
directrices en materia

notarial
Meta alcanzada

786

Aprovechamiento
del producto

Referencia de
consulta respecto al
paso a paso que se
lleva en la institucion
para brindar un
producto o servicio

Meta alcanzada

40 procedimientos

Aprovechamiento
del producto

Controles
debidamente
documentados para
respaldo de todas las
acciones llevadas a
cabo por la DNN

Meta alcanzada

3 acciones

Beneficiario

Ciudadania y
usuarios internos

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

producto de
falsificaciones o
actuaciones
irregulares

Porcentaje

Impacto

Seguridad respecto
a la actuacion de los
notarios
costarricenses

Porcentaje

786%

Seguridad respecto
a la forma de
proceder en la
atencion de los
diversos servicios
que brinda la
instituciéon

Porcentaje

Impacto

Seguridad y
material de consulta
para verificar el
actuar institucional

Porcentaje

100%
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08

09

10

11

Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario Impacto
Insumos del producto
. . . Instalaciones
Iniciar el proceso de Instalaciones .
. . seguras, habilitadas
contratacién y adecuadas para Usuarios,
. . iy . . . de acuerdo a las
posteriormente, Instalaciones recibir a los usuarios | funcionariosy
.. o . . normas de
adjudicar la compra idoneas y brindarle los ciudadanos en securidad
de nuevas servicios que general gl .
. . . costarricense para
instalaciones requieren . .
edificaciones

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

1 accién ejecutada

Producto Aprovechamiento Beneficiario

2 acciones ejecutadas

Actividades e Impacto

Insumos del producto
Ejercer las gestiones ..
. , Servicios o
administrativas,
. .. . . Insumos adecuados y productos que
resolutivas de apoyo Gestion Directiva
. .. . oportunos para cuentan con todos
y planificacién que y resolutiva de ..
. atender las Colaboradores y los requerimientos e
sean necesarias para | Asuntos . . .
.. . necesidades de las publico en general insumos
el oportuno Administrativos y ) .
.. . diversas personas indispensables para
cumplimiento de las Notariales . .
usuarias garantizar su
metas .
. calidad
institucionales.

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

46 gestiones ejecutadas

Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario Impacto

44 gestiones ejecutadas 104.55%

Insumos del producto
Ejercer la
representaciéon y/o .. Garantiza la rectoria
g Representacion y .. e s
defensa judicial de Atencién a procesos de la institucién por
. defensa de los ) Estado y .
los intereses ) en los diversos . medio de la
N intereses . . ciudadanos ..
institucionales, . tribunales del pais representacion de la
. o institucionales . ..
segun solicite la Direccién
Direccion Ejecutiva
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

15 procesos atendidos 193.33%

29 procesos atendidos

Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario

Insumos del producto

Atender el 100% de
las solicitudes de

Impacto

Reduccion de tiempos

asesoramiento . .. . Garantizar los

. . de espera en Direccion Nacional e .

juridico y de Asesoria y apoyo L. . criterios juridicos

. . . consultas, tramites o | de Notariado y .

ejecucion de labores juridico a . para los diversos
servicios no usuarios en general

de apoyo . procesos de la DNN
cotidianos

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

800 solicitudes atendidas 1197 solicitudes atendidas 150%
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®

Actividades e

Insumos
Cumplir el plan
anual aprobado y
enviado a la
Contraloria General
de la Republica,
relacionado con los
fondos publicos
administrados por la
DNN

Producto

Estudios y labores
de servicios
preventivos

Meta planteada

50 estudios realizados

Aprovechamiento
del producto

Aumento en el uso de
recursos financieros
publicos

Meta alcanzada

Beneficiario

Direccion Nacional
de Notariado y
ciudadanos

25 estudios realizados

Subprograma: Administrativo

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

Impacto

Propiciar una
ejecucion
presupuestaria
optima para atender
los objetivos
institucionales

Porcentaje

Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacion de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.
Fortalecer el proceso de gestion del talento humano para garantizar un servicio
oportuno y de calidad.
Posicionar las tecnologias de informacion como un mecanismo de apoyo, para mejorar
los servicios internos y externos.
Fortalecer la gestion administrativa para apoyar oportuna y eficientemente los
servicios institucionales.

Actividades e
Insumos

Elaborar el 100% de
los procedimientos de
los procesos
ejecutados en las
unidades que
conforman el
Subprograma
Administrativo:
Contabilidad y
presupuesto (10),
Gestion de Recursos
Humanos (5), TI(6) y
tesoreria (5)
(veintiséis

Producto

Procedimientos
estandarizados y
eficientes

Meta planteada

26 procedimientos elaborados

Aprovechamiento
del producto

Referencia de
consulta respecto al
paso a paso que se
lleva en la institucién
para brindar un
producto o servicio

Meta alcanzada

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

18 procedimientos elaborados

Impacto

Seguridad respecto
a la forma de
proceder en la
atencion de los
diversos servicios
que brinda la
institucién

Porcentaje

69%
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Actividades e
Insumos

Aprovechamiento

Producto Beneficiario

Impacto

Ejecutar el 100% del

plan de gestién del Funcionarios .. Colaboradores y .
. y atencion de mayor L. usuario aumenten
talento humano en la | capacitados . publico en general .
calidad conforme mejore la
14 DNN. o
capacitacion del
personal
institucional

Meta planteada

realizadas

Actividades e
Insumos

Elaborar los
manuales de
administracion
necesarios para la
consolidaciéon de las
TI de la DNN (cuatro
en total).

15

Meta planteada

Actividades e

Insumos
Ejecutar un plan
para el desarrollo y la
consolidacién de las
tecnologias de
informacién conforme
a los requerimientos
institucionales para
los proximos cuatro
anos.

16

Meta planteada

2 actividades

Actividades e
Insumos

Mantenimiento del
portal web de la
Direccién Nacional de
Notariado (doce en

17 total, uno por mes)

Meta planteada

12 mantenimientos

15 actividades de capacitaciéon

Manuales

4 manuales elaborados

Planes

Pagina web

del producto
Brindar servicios y
productos cuya
calidad y

Servicios, productos satisfaccion del

Meta alcanzada

33 actividades de capacitacion

Aprovechamiento
del producto

Porcentaje

Producto Beneficiario Impacto

Seguridad respecto
a la forma de
proceder en la
atencién de los
diversos servicios
que brinda la

Referencia de
consulta respecto al
paso a paso que se
lleva en la institucién
para brindar un
producto o servicio

Colaboradores y
publico en general

instituciéon
Porcentaje

Meta alcanzada

4 manuales elaborados

Aprovechamiento
del producto

Producto Beneficiario Impacto

Servicios, productos
y atencion a través de
los diversos
dispositivos
electrénicos
disponibles
actualmente

Colaboradores y
ciudadanos

Ampliar los accesos
a los servicios

Meta alcanzada

2 actividades

Aprovechamiento
del producto

Porcentaje

Producto Beneficiario Impacto

Brindar informacion
de primera mano y
actualizada a los
usuarios desde
cualquier punto del
pais

Acceso directo a
informacion
actualizada y
formularios para los
diversos tramites

Ciudadanos y
notarios

Meta alcanzada Porcentaje

12 mantenimientos 100%
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Producto Beneficiario Impacto
Insumos del producto

Referencia de
Ejecutar proyecto de | Documentos consulta respecto a Seguridad respecto
digitalizacion de digitalizados resoluciones, Ciudadania y a la actuacion de los
expedientes lineamientos y usuarios internos notarios
notariales directrices en materia costarricenses

notarial

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

=Ql])NN DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Direccion Nacional de Notariado  (R)

Actividades e Aprovechamiento ..
Producto Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Llevar a cabo los Servicios o
procesos Insumos adecuados y productos que
administrativos . oportunos para cuentan con todos
. Servicios de apoyo ..
requeridos para soporte atender las Colaboradores y los requerimientos e
sustentar todas las y p . . necesidades de las publico en general insumos
. administrativo . .
necesidades de diversas personas indispensables para
bienes y servicios usuarias garantizar su
institucionales calidad
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

75 actividades

75 actividades

Aprovechamiento

Actividades e

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

26138 expedientes digitalizados 0 expedientes digitalizados

Subprograma: Servicios

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

o Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacion de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.

Actividades e Producto Aprovechamiento

Insumos del producto Beneficiario Impacto

Inscribir en el
Registro Nacional de

. Referencia de Brindar a la
Notarios el 100% de . .
. consulta respecto a ciudadania
los notarios que . . . .
.. . los notarios que se Ciudadania y seguridad respecto
cumplan Notarios inscritos ..

- encuentran usuarios internos al estatus de los
efectivamente con los . . .
requisitos de lev para debidamente notarios para ejercer

4 yp inscritos ante la DNN la funcién

ejercer la funcion
notarial.

260 notarios inscritos con

. . 418 notarios inscritos 160.77%
requisitos
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Actividades e
Insumos

Producto

Aprovechamiento

Beneficiario

Impacto

21

22

23

24

Ejecutar depuracién
de los expedientes
personales del
Registro Nacional de
Notarios en un 100%.

4667 registros depurados

Actividades e
Insumos

Procesar el 100% de
gestiones nuevas que
ingresan al Registro
de Notarios

4289 actualizaciones realizadas

Actividades e
Insumos

Tomar nota de todos
los procedimientos
que ingresan al RNN

5009 actualizaciones realizadas

Actividades e
Insumos

Autorizar el 100% de
tomos de protocolo

Registro Nacional
de Notarios
depurado

Meta planteada

Producto

Actualizacion del
Registro Nacional
de Notarios

Meta planteada

Producto

Actualizacion del
Registro Nacional
de Notarios

Meta planteada

Producto

Autorizaciones de
tomos

del producto

Informaciéon
actualizada y
depurada de los
diversos notarios
costarricenses

Meta alcanzada

0 registros depurados

Aprovechamiento
del producto

Informaciéon
actualizada en
tiempo real de los
nuevos notarios

Meta alcanzada

4683 actualizaciones

Aprovechamiento
del producto
Informacién
actualizada en
tiempo real de los
procedimientos que
se le llevan a los
notarios por diversos

motivos

Meta alcanzada

4875 actualizaciones

Aprovechamiento
del producto
Libros legales para
que puedan ser
realizadas las
diversas escrituras y
documentos
notariales que
requiere la

Meta planteada

4153 firmas autenticadas

ciudadania

Meta alcanzada

4455 firmas autenticadas

Colaboradores y
ciudadanos

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
ciudadanos

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
ciudadanos

Porcentaje

Beneficiario

Notarios y
ciudadanos

Brindar a la
ciudadania
seguridad respecto
al estatus de los
notarios para ejercer
la funcion

Impacto

Brindar a la
ciudadania
seguridad respecto
al estatus de los
notarios para ejercer

la funcion

Impacto

Brindar a la
ciudadania
seguridad respecto
al estatus de los
notarios para ejercer
la funcion

Impacto

Regular por medio
de libros
autorizados
legalmente el
ejercicio de la
funcién notarial

Porcentaje

107.27%
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Actividades e

Producto
Insumos

Autenticar el 100%
de las firmas de los
Notarios solicitadas
por los usuarios

Autenticacion de
firmas

Meta planteada

12977 firmas autenticadas

Actividades e
Insumos
Confeccionar el 100%
de las certificaciones
y constancias
solicitadas por los
usuarios, notarios,
instituciones
publicas y
autoridades
judiciales
Meta planteada
732 certificaciones y constancias
solicitadas

Producto

Certificaciones y
constancias

Actividades e

Producto
Insumos

Apoyar a la Direcciéon
Ejecutiva para
ejecutar eficazmente
los acuerdos del
Consejo Superior
Notarial

Informes

Meta planteada

5 acuerdos ejecutados

Aprovechamiento
del producto

Documentos legales
que respaldan el
estatus de los
notarios para
diversos tramites

Meta alcanzada

18334 firmas autenticadas

Aprovechamiento
del producto

Documentos legales
que respaldan el
estatus de los
notarios para
diversos tramites

Meta alcanzada

1615 certificaciones y constancias
solicitadas

Aprovechamiento
del producto

Mejoras en la calidad
de los servicios o
productos de la DNN

Meta alcanzada

Beneficiario

Usuarios internos y
externos

Beneficiario

Usuarios internos y
externos

Beneficiario

Usuarios internos

Actividades e
Insumos
Colaborar con la
unidad de
Planificacion en la
elaboracion de los

6 acuerdos ejecutados

Producto

- Procedimientos
procedimientos de los .
. estandarizados y
procesos ejecutados .
eficientes

en las unidades que
conforman el
Subprograma
Servicios Notariales

Aprovechamiento
del producto

Referencia de
consulta respecto al
paso a paso que se
lleva en la institucion
para brindar un
producto o servicio

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

Impacto

Garantizar que la
firma presentada
corresponde al
notario que se
presenta y que el
mismo no posee
impedimentos para
notariar

Porcentaje

Impacto

Respaldar mediante
documento oficial
informacién propia
de los notarios

Porcentaje

Impacto

Brindar un servicio
oportuno y de
calidad a los
diversos usuarios de
la DNN

Porcentaje

Impacto

Seguridad respecto
a la forma de
proceder en la
atencion de los
diversos servicios
que brinda la
instituciéon
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17 procedimientos establecidos

Actividades e
Insumos
Realizar las gestiones
oportunas de cobro a
notarios activos con
morosidad en el
fondo de garantia
notarial, por los
medios de contacto
con los que cuente
este despacho

Meta planteada

Producto

Gestion de cobro
del fondo de
garantia notarial

Meta planteada

7794 gestiones de cobro

Meta alcanzada

18 procedimientos establecidos

Aprovechamiento
del producto

Fondo econémico que
respalda una
eventual condena
econ6mica de los
notarios

Meta alcanzada

6581 gestiones de cobro

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

Beneficiario

Notarios o
personas/
instituciones que
requieran una
indemnizacién por
parte de un notario

Porcentaje

106%

Impacto

Generar un ahorro
para los notarios
que sirva como
respaldo en caso de
ser condenado a
cubrir costas por
algtin proceso que
se lleve en su contra

Porcentaje

Subprograma: Fiscalizacion

e Ejecutar integralmente la fiscalizacion para la consecucion de la seguridad juridica y
dignificacion de la funcion notarial.
o Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacion de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.

Actividades e
Insumos
Diligenciar el 100%de
actos de fiscalizacion

y sus
correspondientes
informes requeridos
por la Direccién
Ejecutiva y Consejo
Superior Notarial

312 actos de fiscalizacion

Actividades e
Insumos

Diligenciar el 100%
de actos de
recuperacion de
tomos y sus
correspondientes
informes

Producto

Informes de
fiscalizacion

Meta planteada

Producto

Recuperacion de
tomos

Aprovechamiento
del producto

Fiscalizacion de las
actuaciones
notariales y el
cumplimiento de la
norma asociada

Meta alcanzada

158 actos de fiscalizacion

Aprovechamiento
del producto
Recuperacion de los
tomos de protocolo
que no pueden ser
utilizados por los
notarios debido a
diversos factores y
que requieren ser
trasladados al
Archivo Notarial

Beneficiario

Usuarios, notarios y
publico en general

Porcentaje

Beneficiario

Usuarios, notarios y
publico en general

Impacto

Regular la actuacion
de los notarios a lo
largo del territorio
costarricense y sus
sedes consulares

Impacto

Custodiar y proteger
los tomos de
protocolo que
tuvieran notarios o
sus familias sin
cumplir con los
requisitos para
ejercer la funciéon
notarial
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Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

38 tomos recuperados

Aprovechamiento

del producto
Inspeccién de las

39 tomos recuperados

Actividades e
Insumos

Producto Beneficiario Impacto

actuaciones Regular la actuacion
Diligenciar el 100% notariales y el de los notarios por
de actos de cumplimiento de la medio de los tomos

Inspecciéon de Usuarios, notarios y

inspeccion de tomos norma asociada a de protocolo que son

tomos en Archivo ablico en general
bajo custodia en el v través de los tomos pu & puestos bajo
32 Archivo Notarial que fueron puestos custodia del Archivo
en custodia del Notarial

Archivo Notarial
Meta alcanzada

Meta planteada

156 actos de inspeccion de tomos

Porcentaje

35 actos de inspeccién de tomos

realizados realizados
Actividades e Aprovechamiento .
Producto P Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Diligenciar el 100%
Seguridad respect Constat 1
de actos de gu ’pec 0a on§ :':1 ar que. e
. . . . . que los notarios servicio notarial se
verificacion de oficina | Verificacion de . . . . .
. . . poseen una oficina Usuarios, notarios y | dé en una oficina
notarial, requeridos oficinas de . . .
. .. . abierta al publico publico en general adecuada, taly
por la Direccion notarios
33 . . . para llevar a cabo como se establece
Ejecutiva y Consejo . .
. . diversos tramites en el CN
Superior Notarial.
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
78 verificaciones de oficinas 44 verificaciones de oficina
Actividades e Aprovechamiento

Producto Beneficiario Impacto

Insumos
Apoyar a la Direccion
Ejecutiva para

del producto

Brindar un servicio

; Mejoras en la calidad oportuno y de
ejecutar eficazmente . . L .
Informes de los servicios o Usuarios internos calidad a los
los acuerdos del . .
. . productos de la DNN diversos usuarios de
34 Consejo Superior la DNN

Notarial

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

2 acuerdos ejecutados

Actividades e Aprovechamiento

5 acuerdos ejecutados

Producto Beneficiario Impacto
Insumos del producto
2.2Colaborarconlauni Seouridad respecto
daddePlanificacionenl Referencia de g P
. a la forma de
aelaboraciondelospro .. consulta respecto al
.. Procedimientos proceder en la
cedimientosdelosproc . paso a paso que se Colaboradores y ..
35 . estandarizados y e . atenciéon de los
esosejecutadosenlasu . lleva en la instituciéon | publico en general . .
) eficientes . diversos servicios
nidadesqueconforma para brindar un .
.. que brinda la
nelSubprograma producto o servicio o
. institucion
Notarial.
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Insumos del producto PG e
Recuperacion de
Tramitar el 100% de folios o tomos de Usuarios, notarios, Garantizar la
las reposiciones de Reposicion de protocolo que por instituciones seguridad juridica
folios y de tomos de folios y de tomos situaciones ajenas al | publicas y de los documentos
protocolo gestionadas | de protocolo. control del notario autoridades generados por
por los notarios resultan extraviadas | judiciales. notarios
o dafiadas
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Direccion Nacional de Notariado  (R)

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

3 procedimientos elaborados 6 procedimientos elaborados 200%

Subprograma: Legal Notarial

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

e Ejecutar integralmente la fiscalizacion para la consecucion de la seguridad juridica y
dignificacion de la funcién notarial.
o Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacion de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.
Actividades e Aprovechamiento

Producto

Insumos del producto Beneficiario Impacto

Apoyo a la Direccién
Ejecutiva en el

s Disminuir la
ejercicio de la

. Atencion a procesos cantidad de notarios
potestad disciplinaria | Procesos e Estado y .
. e disciplinarios en . que infringen las
notarial disciplinarios . ciudadanos .
contra de notarios normas vigentes en

administrativa, segin
lo establecido en el
articulo138 del C.N.

materia notarial

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

750 procesos

Actividades e Producto Aprovechamiento

750 procesos

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

59 reposiciones tramitadas

108 reposiciones tramitadas

Actividades e Producto Aprovechamiento

Beneficiario Impacto

Insumos del producto
Apoyar a la Direcciéon
Ejecutiva para

Brindar un servicio

; Mejoras en la calidad oportuno y de
ejecutar eficazmente . . L .
Informes de los servicios o Usuarios internos calidad a los
los acuerdos del . .
. . productos de la DNN diversos usuarios de
Consejo Superior la DNN

Notarial

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

5 acuerdos ejecutados 27 acuerdos ejecutados 540%
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Actividades e Aprovechamiento ..
Producto Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Completar el acto .
p Tramite legal para . .
final de los . . Funcionarios, L.
. . recibir los diversos . Generar servicios
expedientes abiertos . .. . notarios, .
.. Expedientes servicios que brinda . diversos apegados al
a solicitud de los . autoridades .
. . terminados la DNN y que o e bloque de legalidad
notarios y usuarios, . judiciales y otras .
39 requieren de un S costarricense
para ser firmados por P instituciones.
. . . analisis juridico
Director Ejecutivo
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

en las unidades que ara brindar un .

40 v au P h v .. que brinda la
conforman el producto o servicio e
Subprograma institucion
Notarial

2078 expedientes

Actividades e
Insumos
Colaborar con la
unida de
Planificacion en la
elaboracion de los

.. Procedimientos .. proceder en la
procedimientos de los . paso a paso que se Usuarios internos y .
. estandarizados y e atenciéon de los
procesos ejecutados . lleva en la institucién | externos . ..
eficientes diversos servicios

Producto

Meta planteada

17 procedimientos

2115 expedientes

Aprovechamiento

Referencia de
consulta respecto al

Meta alcanzada

100 procedimientos

del producto

Beneficiario

Porcentaje

Impacto

Seguridad respecto
a la forma de

588.24%

01

Ao 2015

Subprograma: Administracion Superior

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

Ejecutar integralmente la fiscalizacion para la consecucion de la seguridad juridica y
dignificacion de la funcion notarial.
Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacién de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.
Contar con instalaciones idoneas para brindar servicios con comodidad y
conveniencia para usuarios y funcionarios.
Fortalecer la gestion administrativa para apoyar oportuna y eficientemente los
servicios institucionales.

Actividades e
Insumos
Atender el 100% de
los procesos en el
Juzgado notarial
iniciada por la DNN

Producto

Denuncias y

apersonamientos

Aprovechamiento
del producto

Atencién a procesos
disciplinarios en
contra de notarios

Beneficiario

Estado y
ciudadanos

Impacto

Disminuir la
cantidad de notarios
que infringen las
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02

03

04

05

500 procesos atendidos

Actividades e
Insumos

Emitir las directrices
necesarias para el
Ejercicio de la
funciéon notarial

5 lineamientos/directrices

Actividades e

Insumos
Evacuar el 100% de
las consultas
planteadas sobre el
ejercicio de la funcién
notarial

30 consultas

Actividades e
Insumos

Revisar los medios de
seguridad que deben
contener los
documentos
notariales

Meta planteada

Meta planteada

Meta planteada

Producto

Lineamientos y
directrices

Meta alcanzada

930 procesos atendidos

Aprovechamiento
del producto

Emision de
lineamientos y
directrices para
regular el ejercicio
notarial

Producto

Consultas
aclaradas

Meta alcanzada

3 lineamientos/directrices

Aprovechamient
o del producto

Atencién a consultas
relacionadas con la
funcién notarial que
ingresan a la DNN

Producto

Seguridad juridica

Meta planteada

1 revision

Actividades e

Insumos

Elaborar una base de
datos que incluya la
normativa dictada
por la DNN desde sus
inicios

Producto

Base de datos

Meta planteada

50 normativas incluidas en la base

Meta alcanzada

15 consultas

Aprovechamiento
del producto

Proteccion y respaldo
para la ciudadania en
sus tramites
notariales

Meta alcanzada

2 revision

Aprovechamiento

del producto
Referencia de
consulta respecto a
resoluciones,
lineamientos y
directrices en materia
notarial

Meta alcanzada

Beneficiario

Ciudadania y
notarios

Beneficiario

Ciudadania y
notarios

Beneficiario

Ciudadania y
notarios

Beneficiario

Ciudadania y
usuarios internos

273 normativas incluidas en la base

normas vigentes en
materia notarial

Porcentaje

Impacto

Regular la funcién
notarial en el
territorio
costarricense y
seguridad juridica
para los ciudadanos

Porcentaje
60%

Impacto

Aclarar diversos
aspectos
relacionados con la
funcién notarial y
sus regulaciones

Porcentaje

50%

Impacto

Disminucién de
tramites generados
producto de
falsificaciones o
actuaciones
irregulares

Porcentaje

Impacto

Seguridad respecto
a la actuacion de los
notarios
costarricenses

Porcentaje

546%
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Actividades e Producto

Insumos

Adjudicar la compra
de nuevas
instalaciones

Instalaciones
idoneas

Meta planteada

S acciones ejecutadas

Actividades e Producto
Insumos
Ejercer las gestiones
administrativas,

resolutivas de apoyo

y planificacién que

Gestion Directiva
y resolutiva de

sean necesarias para | Asuntos

el oportuno Administrativos y
cumplimiento de las Notariales

metas

institucionales.

Meta planteada

71 gestiones ejecutadas

Actividades e Producto
Insumos
Ejercer la
representacion y/o
defensa judicial de
los intereses
institucionales,
segun solicite la
Direccion Ejecutiva

Meta planteada

Representacion y
defensa de los
intereses
institucionales

30 procesos atendidos

Actividades e Producto
Insumos
Atender el 100% de
las solicitudes de
asesoramiento
juridico y de
ejecucion de labores
de apoyo

Asesoria y apoyo
juridico

Aprovechamiento
del producto

Instalaciones que
satisfagan las
necesidades basicas
de las personas
usuarias

Meta alcanzada

3 acciones ejecutadas

Aprovechamiento
del producto

Insumos adecuados y
oportunos para
atender las
necesidades de las
diversas personas
usuarias

Meta alcanzada

73 gestiones ejecutadas

Aprovechamiento
del producto

Atencién a procesos
en los diversos
tribunales del pais

Meta alcanzada

39 procesos atendidos

Aprovechamiento
del producto

Reduccion de tiempos
de espera en
consultas, tramites o
servicios no
cotidianos

Beneficiario

Usuarios,
funcionarios y
ciudadanos en
general

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

Porcentaje

Beneficiario

Estado y
ciudadanos

Porcentaje

Beneficiario

Direccion Nacional
de Notariado y
usuarios en general

Porcentaje

Impacto

Dotar de
instalaciones
idoneas a todas las
personas usuarias
para que puedan
acceder a los
servicios o
productos que
requieren en un
ambiente e
infraestructura
adecuada

Impacto

Servicios o
productos que
cuentan con todos
los requerimientos e
insumos
indispensables para
garantizar su
calidad

Impacto

Garantiza la rectoria
de la institucién por
medio de la
representacién de la
Direccién

Impacto

Garantizar los
criterios juridicos
para los diversos
procesos de la DNN
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Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
800 solicitudes atendidas 1188 solicitudes atendidas

Aprovechamiento
del producto

Actividades e
Insumos
Cumplir el plan
anual aprobado y
enviado a la

Producto Beneficiario Impacto

Propiciar una

) . . .. . ejecucion
Contraloria General Estudios y labores | Aumento en el uso de | Direccion Nacional . .
. .. . . presupuestaria
de la Republica, de servicios recursos financieros de Notariado y L.
. . s . optima para atender
relacionado con los preventivos publicos ciudadanos

los objetivos

fondos publicos R
institucionales

administrados por la
DNN

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

Subprograma: Administrativo

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

Fortalecer el proceso de gestion del talento humano para garantizar un servicio
oportuno y de calidad.

Fortalecer la gestion administrativa para apoyar oportuna y eficientemente los
servicios institucionales

Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario Impacto

11

12

Insumos del producto

Garantizar la
tenencia de
controles aptos para
que el proceso de

Realizar el registro y

Reoi
control de las egistros y

. control de los Gestion de recursos L.
actividades de Usuarios internos recursos humanos
B recursos humanos ordenada
Gestion de Recursos responda a la
humanos. .
Humanos normativa y los

requerimientos de
todos los usuarios

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

134 actividades realizadas

Aprovechamiento
del producto

125 actividades realizadas

Actividades e

Producto
Insumos

Beneficiario Impacto

Brindar servicios y

Atencioén de todos los Recursos idéneos productos de

procesos de compra y Bienes y servicios para poder generar Usuarios, notarios y | calidad con todos

almacenamiento de los servicios publico en general los insumos

Bienes y Servicios institucionales requeridos para tal
fin
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Meta alcanzada

770 actividades realizadas

Aprovechamiento
del producto

Meta planteada

472 actividades realizadas

Actividades e

Beneficiario
Insumos

Producto

Efectuar todos los
procesos de
recepcién, tramite,
pago y control de
bienes y servicios

Recursos idoneos
para poder generar
los servicios
institucionales

Recepcion y pago
de bienes y
servicios

Colaboradores y
ciudadanos

13

Meta alcanzada

108 actividades realizadas

Aprovechamiento
del producto

Meta planteada

108 actividades realizadas

Actividades e

Beneficiario
Insumos

Producto

Realizar el registro y
control contable y
financiero de todas
las transacciones que
realiza la DNN

Finanzas
transparentes para
consulta ciudadana o
institucional

Registros y
controles
contables

Colaboradores y
ciudadanos

14

Meta alcanzada

83 actividades

Aprovechamiento
del producto

Meta planteada

83 actividades

Actividades e

Beneficiario
Insumos

Producto

Realizar el registro Finanzas
Z
& y Control transparentes para Colaboradores y
control presupues- . . .
presupuestario. consulta ciudadana o | ciudadanos

tario de la DNN

15 institucional

Meta alcanzada

30 actividades

Aprovechamiento
del producto

Meta planteada

30 actividades

Actividades e

Beneficiario
Insumos

Producto

Recursos idoneos
para poder generar
los servicios
institucionales

Brindar servicios
generales a todas las
Unidades de la
Institucion

Servicios
Generales.

Colaboradores y

16
ciudadanos

Porcentaje

163.14%

Impacto

Brindar servicios y
productos de
calidad con todos
los insumos
requeridos para tal
fin

Porcentaje

Impacto

Generar confianza

en la ciudadania al
contar con estados
financieros claros y
respaldados
mediante
publicaciones en los
sitios oficiales de
acuerdo a la
normativa

Porcentaje

Impacto

Usar adecuadamen-
te los recursos
publicos a la luz de
los principios de
eficiencia, eficacia y
economia

Porcentaje

Brindar servicios y
productos de
calidad con todos
los insumos
requeridos para tal
fin
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Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

84 actividades

84 actividades

Actividades e Aprovechamiento ..
Producto Beneficiario Impacto

Insumos del producto
Brindar tratamiento Referencia de Conservar y
archivistico a todos consulta respecto a custodiar toda la

Documentos con . . P .

los documentos en . resoluciones, Ciudadania y documentacion

.. tratamiento . . L
sus distintos archivistico lineamientos y usuarios internos generada por a la
soportes, producidos directrices en materia Direccién Nacional
en la institucion notarial de Notariado

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

184600 documentos con
tratamiento

Aprovechamiento

167701 documentos con
tratamiento

Actividades e

Producto Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Referencia de .
. Asegurar la rectoria
Ejecutar proyecto de | Documentos consulta respecto a
o o . . 3 respecto a la
digitalizacién de digitalizados resoluciones, Ciudadania y -
. . . .. actuacion de los
expedientes lineamientos y usuarios internos .
. . . . notarios
notariales directrices en materia .
. costarricenses
notarial

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

0 imagenes digitalizadas

Actividades e Producto Aprovechamiento

Insumos del producto

300.000 imagenes digitalizadas

Beneficiario Impacto

Planear, organizar, Brindar servicios y
dirigir, coordinar y .. Recursos idéneos productos de
Gestion de la .
controlar todas las . para poder generar Colaboradores y calidad con todos
.. unidad . . .
actividades de la .. . los servicios ciudadanos los insumos
. administrativa. e . .
Unidad institucionales requeridos para tal
Administrativa fin

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

1197 actividades 1240 actividades

Subprograma: Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

« Posicionar las tecnologias de informacion como un mecanismo de apoyo, para mejorar
los servicios internos y externos.
Actividades e Aprovechamiento
Producto
Insumos del producto
Brindar servicio de
protecciéon a 40
equipos las redes
institucionales contra
ataques externos

Beneficiario Impacto

Servicios de Recursos idéneos Brindar servicios
proteccion de para poder generar Colaboradores y tecnolégicos acordes
equipos de redes los servicios ciudadanos con las diversas
institucionales institucionales necesidades para
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22

23

24

70 servicios brindados de acceso a

contra ataques
externos

Meta planteada

40 licencias

Actividades e
Insumos
Brindar servicio de
Correo electrénico y

web a 70
funcionarios
institucionales de
servicios de
informacion%

Meta planteada

Producto

Servicios de
cuentas de correo
electrénico y
acceso y uso de
sitio web.

Correo electrénico y pagina web

Actividades e
Insumos
Brindar a los 70
usuarios
institucionales de

Producto

Servicios de

) infraestructura
tecnologias de una .
. tecnologica
infraestructura
segura
segura y que ofrezca gu. Y
continua.

garantia de
continuidad%

Meta planteada
79 de servicios brindados de
Infraestructura segura y de
funcionamiento continuo
Actividades e
Insumos
Brindar servicio de
telecomunicaciones e
Internet a 70

Producto

Servicios de
acceso a internet
y uso de equipos

funcionarios .
R servidores
institucionales de
.. seguros en la
servicios de
nube.

informacion%

Meta planteada
70 servicios de infraestructura

Actividades e Producto

Insumos

X . Servicios de
Brindar servicio de

sistemas de
informaciéon a 70
funcionarios
institucionales para

acceso a sistemas
de informaciéon a
usuarios internos
para la atencion
de usuarios

80 servicios brindados de acceso a
Correo electronico y pagina web

80 servicios de infraestructura

Meta alcanzada

Aprovechamiento
del producto

Recursos idéneos
para poder generar
los servicios
institucionales

Colaboradores y
ciudadanos

Meta alcanzada

Aprovechamiento
del producto

Recursos idoneos
para poder generar
los servicios
institucionales

Colaboradores y
ciudadanos

Meta alcanzada
80 de servicios brindados de
Infraestructura segura y de
funcionamiento continuo
Aprovechamiento
del producto

Recursos idéneos
para poder generar
los servicios
institucionales

Colaboradores y
ciudadanos

Meta alcanzada

Aprovechamiento
del producto

Recursos idoneos
para poder generar
los servicios
institucionales

Colaboradores y
ciudadanos

Beneficiario

Beneficiario

Beneficiario

garantizar la calidad
de los servicios

Porcentaje

Impacto

Brindar servicios
tecnolégicos acordes
con las diversas
necesidades para
garantizar la calidad
de los servicios

Porcentaje

114%

Impacto

Brindar servicios
tecnologicos acordes
con las diversas
necesidades para
garantizar la calidad
de los servicios

Porcentaje

101%

Beneficiario

Brindar servicios
tecnologicos acordes
con las diversas
necesidades para
garantizar la calidad
de los servicios

Porcentaje

Impacto

Brindar servicios
tecnoloégicos acordes
con las diversas
necesidades para
garantizar la calidad
de los servicios
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25

26

27

28

la atencion a
usuarios externos

informacién

Actividades e
Insumos

Brindar servicio de
bases de datos a 70
funcionarios
institucionales para
la atencion a
usuarios externos

70 servicios de bases

Actividades e
Insumos

Brindar servicio de
aseguramiento de la
informacion
producida a 70
funcionarios
institucionales

informacioén

Actividades e
Insumos

Brindar servicio de
equipamiento
computacional y sus
periféricos a 70
funcionarios
institucionales

Actividades e
Insumos

Brindar servicio de
mantenimiento
preventivo o
correctivo a equipos
computacionales y
sus periféricos a 70
funcionarios
institucionales

Meta planteada
70 servicios de sistemas de

Producto

Servicios de
acceso a bases de
datos a usuarios
internos para la
atencion de
usuarios
externos.

Meta planteada

de datos

Producto

Servicios de
aseguramiento de
la informacién
producida por los
usuarios internos
con sus
respectivos
respaldos.

Meta planteada
70 servicios de aseguramiento de

Producto

Producto:
Servicios de
equipamiento de
dispositivos
periféricos a los
usuarios internos.

Meta planteada
70 servicios de equipamiento
computacional

Producto

Servicios de
provisiéon de
repuestos y de
reparacion de
equipos para los
usuarios internos
de equipos de
computo.

Meta alcanzada

80 servicios

Aprovechamiento
del producto

Recursos idéneos
para poder generar
los servicios
institucionales

Meta alcanzada

80 servicios de bases de datos

Aprovechamiento
del producto

Recursos idoneos
para poder generar
los servicios
institucionales

Meta alcanzada

80 servicios

Aprovechamiento
del producto

Recursos idéneos
para poder generar
los servicios
institucionales

Meta alcanzada

80 servicios

Aprovechamiento
del producto

Recursos idéneos
para poder generar
los servicios
institucionales

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
ciudadanos

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
ciudadanos

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
ciudadanos

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
ciudadanos

Impacto

Brindar servicios
tecnolégicos acordes
con las diversas
necesidades para
garantizar la calidad
de los servicios

Impacto

Brindar servicios
tecnologicos acordes
con las diversas
necesidades para
garantizar la calidad
de los servicios

Impacto

Brindar servicios
tecnolégicos acordes
con las diversas
necesidades para
garantizar la calidad
de los servicios

Impacto

Brindar servicios
tecnolégicos acordes
con las diversas
necesidades para
garantizar la calidad
de los servicios
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Verificar requisitos y
recibir documentos
presentados en Atencion a los
ventanilla, y entregar servicios que la Brindar
los documentos .. ciudadania requiere oportunamente los
Atencion de . ..
procesados a los . mediante . servicios que
. usuarios en . Personas usuarias .
usuarios que . herramientas requieren las
. ventanilla . .
ingresan al despacho actualizadas de diversas personas
para requerir los acuerdo a la usuarias de la DNN
distintos tramites y normativa vigente
servicios que brinda
la institucion

=Ql])NN DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO
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Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

Subprograma: Servicios
Objetivos estratégicos con los que se vincula:

o Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacion de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.

Actividades e Producto Aprovechamiento

Insumos del producto

Beneficiario Impacto

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

13.978 documentos

Actividades e Aprovechamiento
Producto

Insumos del producto

Digitalizar y

respaldar

electronicamente

13.703 documentos recibidos

Beneficiario Impacto

todos los tramites,
solicitudes, escritos y

oficios, de Notarios, Atencion a los
usuarios, servicios que la Brindar
autoridades Respaldo ciudadania requiere oportunamente los
administrativas, P ,y mediante . servicios que

. traslado interno . Personas usuarias .
notariales y herramientas requieren las
A de documentos . ;
judiciales; y actualizadas de diversas personas
custodiar hasta acuerdo a la usuarias de la DNN
remitir por medio de normativa vigente

los controles internos
a las distintas
instancias resolutivas
internas que

corresponda.
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
13.704 document?s respaldados y 12.981 documentos 90%
custodiados
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Actividades e
Insumos
Preparacion, firmado
y envio de los oficios

de respuesta a
solicitudes de
informacién por parte
de las demas
instituciones
publicas, usuarios
particulares, y
Notarios.

Producto

oficios.
31

Meta planteada

918 solicitudes de informacién
resueltas

Actividades e

Insumos

Realizar la apertura
de los nuevos
expedientes del
despacho.

Apertura de
expedientes.

32

Meta planteada

5.695 expedientes abiertos

Actividades e
Insumos

Preparar y realizar el
envio de los

expedientes en Expedientes
condicién de archivados y
archivados y terminados.

33 terminados, al

Archivo Institucional.

Meta planteada
1.468 documentos archivados y
terminados
Actividades e
Insumos

Realizar todas las
inscripciones y
actualizaciones
nuevas que se
remitan al Registro
de Notarios.

34
documentos

Elaboracion de

Producto

Producto

Producto

Registracién de

Aprovechamiento .
Beneficiario Impacto
del producto
Atencion a los
servicios que la Brindar

ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Personas usuarias

Meta alcanzada

1053 solicitudes de informacioén
resueltas

Aprovechamiento
del producto
Atencion a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

2.609 expedientes abiertos

Aprovechamiento
del producto
Atencién a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

2.230 documentos

Aprovechamiento

del producto
Atencidon a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la

Porcentaje

Beneficiario Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Personas usuarias

Porcentaje

Beneficiario Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Personas usuarias

Porcentaje

151.9%

Beneficiario

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Personas usuarias

normativa vigente
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Meta planteada Meta alcanzada

9.152 documentos registrados 10.619 documentos registrados

Actividades e
Insumos

Aprovechamiento
del producto
Atencion a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

15.528 firmas autenticadas

Aprovechamiento
del producto
Atencién a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

1.509 certificaciones emitidas

Aprovechamiento
del producto
Atencion a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

5.198 tomos autorizados

Aprovechamiento
del producto

Producto Beneficiario

Autenticar las firmas
de los Notarios
solicitadas por los
usuarios

Autenticacion de

Personas usuarias
firmas

35

Meta planteada

13.159 firmas autenticadas

Actividades e

Beneficiario
Insumos

Producto

Confeccionar la
totalidad de
certificaciones
solicitadas por los
usuarios internos y
externos.

Emision de

. . Personas usuarias
certificaciones

36

Meta planteada

741 certificaciones emitidas

Actividades e

Beneficiario
Insumos

Producto

Autorizar la totalidad
de tomos de
protocolo solicitados
por Notarios
habilitados en
cualquier modalidad.

Razo6n de apertura
de tomos
autorizados.

Personas usuarias

37

Meta planteada

4.205 tomos autorizados

Actividades e
Insumos
Actualizar y rectificar
los datos contenidos

en todos los
expedientes que se
encuentran en el
Archivo Institucional
(anteriormente

Producto Beneficiario

Atencién a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de

38 RNN Depurado. Personas usuarias

Porcentaje

116%

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN
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40

41

42

Ejecutar las acciones

contemplado como
"Depuracion del
Registro de Notarios).

4.667 expedientes actualizados

Actividades e
Insumos
Facilitacion de folios
para presentacion de

Meta planteada

Producto

indices de notarios Papel de
inactivos; y seguridad
elaboracién de los institucional
asientos matriz para expedido.

cada nuevo notario
inscrito.

Meta planteada

1.972 folios facilitados

Actividades e
Insumos

de mejora
propuestas, mediante
la implementacion de
las herramientas
establecidas en el
Sistema de Control
Interno institucional.

23 acciones de mejora

Actividades e

Producto

Acciones de

Mejora del
Control Interno.

Meta planteada

Producto
Insumos
Colaborar con la
unidad de
Planificacién en el
proceso de mejora Manuales
constante mediante Operativos
la revision y Actualizados

actualizacion o ajuste
de los manuales
operativos vigentes.

7 acciones de actualizacion

Actividades e

Insumos
Colaborar con la
Direccion Ejecutiva
en el proceso de

Meta planteada

Producto

Requisitos para
tramites y
Servicios

acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

4.648 expedientes actualizados

Aprovechamiento
del producto
Atencion a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

2.485 folios facilitados

Aprovechamiento

Porcentaje

Beneficiario

Personas usuarias

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Beneficiario

del producto

Atencién a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

23 acciones de mejora

Aprovechamiento
del producto

Referencia de
consulta respecto al
paso a paso que se
lleva en la institucion
para brindar un
producto o servicio

Meta alcanzada

7 acciones de actualizacion

Aprovechamiento
del producto
Atencion a los
servicios que la
ciudadania requiere

Personas usuarias

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

Porcentaje

Beneficiario

Personas usuarias

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Impacto

Seguridad respecto
a la forma de
proceder en la
atencion de los
diversos servicios
que brinda la
instituciéon

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que

Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752

Web: www.dnn.go.cr

Pag. 88 de 112



http://www.dnn.go.cr/

-<SGIDNN

Direccion Nacional de Notariado  (R)

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

43

44

45

mejora constante
mediante la revision
y actualizacién o
ajuste de los
requisitos para los

mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

tramites y servicios
vigentes.

Meta alcanzada

18 tramites revisados

Subprograma: Fiscalizacion

Meta planteada Porcentaje

18 tramites revisados

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

Ejecutar integralmente la fiscalizacion para la consecucion de la seguridad juridica y
dignificacion de la funcion notarial.
Fortalecer la gestion administrativa para apoyar oportuna y eficientemente los

servicios institucionales.

Actividades e

Producto
Insumos

800 informes de fiscalizaciéon

Actividades e

Insumos
Diligenciar el 100%
de actos de

Producto

fiscalizacion

. Informes de
requeridos por la

. .. - . fiscalizacién en de los notarios y la . Garantizar
Direccion Ejecutivay |, . . Personas usuarias . ..
. . instituciones forma en la cual seguridad juridica
Consejo Superior 11 . .
publicas. ejercen la funcion

Notarial que consta
en instituciones
publicas.

Meta planteada

200 informes de fiscalizaciéon

Actividades e

Insumos
Recuperacion.
Diligenciar el 100%
de actos de

Producto

Recuperacion y
depodsito de

Aprovechamiento

490 informes de fiscalizacion

Aprovechamiento
del producto

Rectoria y vigilancia

Meta alcanzada

74 informes de fiscalizacion

Aprovechamiento
del producto

Rectoria y vigilancia
de los notarios y la

Beneficiario

del producto

Diligenciar el 100%
de actos de
fiscalizacién Rectoria y vigilancia
. Informes de . .
requeridos por la .. de los notarios y la . Garantizar
. .. . . fiscalizacién en Personas usuarias . .
Direccion Ejecutiva y . . forma en la cual seguridad juridica
. . oficinas notariales . .
Consejo Superior ejercen la funcién
Notarial en oficina
notarial.
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

Beneficiario

Beneficiario

Personas usuarias

Impacto

Impacto

Porcentaje

Impacto

Garantizar
seguridad juridica
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47

48

recuperacion y
deposito de tomos de
protocolo y
mecanismos de
seguridad requeridos
por Direccion
Ejecutiva,
autoridades
judiciales y
denuncias de
usuarios

Actividades e
Insumos

Verificacion.
Diligenciar el 100%
de actos de
verificacion de oficina
notarial, requeridos
por la Direccion
Ejecutiva y Consejo
Superior Notarial.

100 actos de recuperacion

mecanismos de
seguridad.

Meta planteada

Producto

Actos de
verificacion de
oficina Notarial.

Meta planteada

forma en la cual
ejercen la funcion

Meta alcanzada

49 actos de recuperacion

Aprovechamiento
del producto

Rectoria y vigilancia
de los notarios y la . Garantizar
Personas usuarias . oo
forma en la cual seguridad juridica
ejercen la funcion
Meta alcanzada Porcentaje

Beneficiario

Porcentaje

Impacto

208 verificaciones de oficina

84 verificaciones de oficina

Actividades e

Insumos
Solicitudes de
informaciéon. Atender
el 100% de las
solicitudes de
informacion recibidas
por los medios
oficiales del
despacho.

Producto

Resoluciones o
respuestas a
solicitudes de
informacion
requerida por
Ministerio Publico
yOId.

Aprovechamiento
del producto

Beneficiario

Impacto

Meta planteada

240 solicitudes de informacion

Rectoria y vigilancia
de los notarios y la . Garantizar
Personas usuarias . o
forma en la cual seguridad juridica
ejercen la funcién
Meta alcanzada Porcentaje

251 solicitudes de informacion

Actividades e

Insumos
Procedimientos
estandarizados y
actualizados.
Fortalecer los
procesos de mejora
continua mediante la
revision y
actualizacion o ajuste
de los manuales

Producto

Manuales
Operativos
actualizados

Aprovechamiento
del producto

Rectoria y vigilancia
de los notarios y la
forma en la cual
ejercen la funcion

Beneficiario

Personas usuarias

Impacto

Garantizar
seguridad juridica
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49

50

51

operativos vigentes

en coordinacién con
la Unidad de
Planificacion.

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

1 accion de actualizacion

Actividades e Aprovechamiento
Producto
Insumos del producto
Sistema de Control
Interno Institucional.
Ejecutar las acciones
de mejora

1 accion de actualizacion

Beneficiario Impacto

Atencion a los

. . servicios que la Brindar
propuestas, mediante | Mejoras en los . . .
. .. ciudadania requiere oportunamente los
la implementacion de | controles para el . . .
. .. mediante . servicios que
las herramientas cumplimiento de . Personas usuarias .
. .. herramientas requieren las
establecidas en el los objetivos . .
) . actualizadas de diversas personas
Sistema de Control institucionales. .
acuerdo a la usuarias de la DNN

Interno institucional
en coordinacién con
la unidad de
Planificacion

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

26 acciones ejecutadas 25 acciones ejecutadas

normativa vigente

Subprograma: Legal Notarial

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

o Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacion de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.

Actividades e Producto Aprovechamiento

Insumos del producto Beneficiario Impacto

Instruir los procesos
rocedimientos que . .. .
yp d Rectoria y vigilancia
se enumeran y los Procesos y . .
.- de los notarios y la . Garantizar
que en el futuro se procedimientos Personas usuarias . .
. . . forma en la cual seguridad juridica
implementen instruidos. . ..
. ejercen la funcion
respecto de Notarios
Publicos.

Meta planteada Meta alcanzada

2.332 procesos atendidos o
instruidos

Actividades e Aprovechamiento
Producto
Insumos del producto
Atender el 100% de Respuestas y/o Rectoria y vigilancia
las solicitudes de resoluciones a las | de los notarios y la
ejecucion de labores solicitudes y forma en la cual

de apoyo efectuadas requerimientos. ejercen la funcion

Porcentaje

850 procesos atendidos o instruidos

Beneficiario

Garantizar
seguridad juridica

Personas usuarias
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por escrito o
verbalmente por la
Direccion Ejecutiva,
otras Unidades de la
DNN,

Meta planteada
250 solicitudes resueltas

Actividades e

Insumos
Realizar todas las
notificaciones de
prevenciones, actos
finales y resoluciones
en general,
ordenadas dentro de
los expedientes
tramitados por la
Unidad Legal
Notarial.

52

Meta planteada

3.875 notificaciones realizadas

Actividades e
Insumos
Ejecutar las acciones

de mejora
propuestas, mediante
la implementacion de
las herramientas
establecidas en el
Sistema de Control
Interno institucional.

Meta planteada

53

23 acciones programadas

Actividades e
Insumos
Fortalecer los
procesos de mejora
continua mediante la
revision y
actualizacion o ajuste
de los manuales
54 operativos vigentes
en coordinaciéon con
la Unidad de
Planificacion.

Meta planteada

1 accion de actualizacion

Producto

Notificaciones.

Producto

Mejoras en los
controles para el
cumplimiento de
los objetivos
institucionales.

Producto

Actualizacion de
Manuales
Operativos

Meta alcanzada

1.743 solicitudes resueltas

Aprovechamiento
del producto

Beneficiario

Rectoria y vigilancia
de los notarios y la
forma en la cual
ejercen la funcion

Personas usuarias

Meta alcanzada

3842 notificaciones realizadas

Aprovechamiento
del producto

Beneficiario

Mejora continua para
aumentar la calidad
de los servicios que
brinda la DNN

Personas usuarias

Meta alcanzada

23 acciones programadas

Aprovechamiento
del producto

Beneficiario

Rectoria y vigilancia
de los notarios y la
forma en la cual
ejercen la funcion

Personas usuarias

Meta alcanzada

1 accion de actualizacion

Porcentaje

Impacto

Garantizar
seguridad juridica

Porcentaje

Impacto

Brindar servicios de
calidad siempre que
lo requieran las
personas usuarias
de la DNN

Porcentaje

Impacto

Garantizar
seguridad juridica

Porcentaje

100%
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Ano 2016

Para el periodo 2016, como resultado de cambios promovidos por el
MIDEPLAN y la Contraloria General de la Republica con la introduccion de
la nueva herramienta de programacion (Matriz de Articulacion Plan
Presupuesto MAPP), se da un enfoque cualitativo hacia la gestion por
resultados, en donde la programacion es orientada con base en los
productos a obtener durante el periodo, por lo que ya no se habla de lineas
operativas de trabajo, ello con el fin de evidenciar tanto, en la programacion,
como en la posterior evaluacion de resultados, el nivel de cumplimiento y la
vinculacion con las metas y los recursos establecidos.

Subprograma: Administracion Superior

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

Ejecutar integralmente la fiscalizacion para la consecucion de la seguridad juridica y
dignificacion de la funcion notarial.

Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacion de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.

Fortalecer el proceso de gestion del talento humano para garantizar un servicio
oportuno y de calidad.

Posicionar las tecnologias de informacion como un mecanismo de apoyo, para mejorar
los servicios internos y externos.

Contar con instalaciones idéneas para brindar servicios con comodidad y
conveniencia para usuarios y funcionarios.

Fortalecer la gestion administrativa para apoyar oportuna y eficientemente los
servicios institucionales.

Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Regular la funcion
notarial en el
Establecimiento de territorio
1 i d tarri
Cantidad de medios Medios de o8 mfecamsmos ¢ Ciudadania y cos ar.r1cen.se‘y.
. . seguridad para . seguridad juridica
implementados Seguridad . notarios
regular el ejercicio para los
01 notarial ciudadanos, y
garantizar seguridad
juridica

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

4 medios implementados 0 medios implementados 0%
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Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario Impacto

Insumos del producto

. Regular la funcion
Emision de .
notarial en el

lineamientos y

Cantidad de Lineamientos y . . Ciudadania y territorio
. . " . . directrices para . .
directrices emitidas directrices .. notarios costarricense y
regular el ejercicio . L .
seguridad juridica

notarial .
para los ciudadanos

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

5 lineamientos/directrices 3 lineamientos/directrices 60%

Beneficiario

Aprovechamient
o del producto

Actividades e Producto Impacto

Insumos

Aclarar diversos
aspectos
relacionados con la
funcién notarial y
sus regulaciones

Atencién a consultas
relacionadas con la

funcién notarial que
ingresan a la DNN

Cantidad de
respuestas a
consultas emitidas

Ciudadania y
notarios

Consultas
aclaradas

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

35 consultas 39 consultas

Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario

Insumos del producto
. . Disminucién de
Revisar los medios de .. .
. . Proteccion y respaldo tramites generados
seguridad que deben | Medios de . ) . 3
. para la ciudadania en | Ciudadania y producto de
contener los seguridad L. . . .
. sus tramites notarios falsificaciones o
documentos revisados . .
. notariales actuaciones
notariales .
irregulares

Meta alcanzada

Meta planteada Porcentaje

1 revision 1 revision 100%

Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario Impacto

Insumos del producto
Referencia de
Normativa emanada consulta respecto a Seguridad respecto
por el Consejo Documentos resoluciones, Ciudadania y a la actuacién de los
Superior Notarial digitalizados lineamientos y usuarios internos notarios
digitalizada directrices en materia costarricenses
notarial

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

6384 documentos digitalizados 0 documentos 0%
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Actividades e Producto

Aprovechamiento

Beneficiario

Impacto

Insumos

Normativa emanada

K Documentos
por el Consejo .
. . analizados y
Superior Notarial .
clasificados

06 integrada y depurada

Meta planteada

7856 documentos analizados y
clasificados

Actividades e

Insumos

Producto

Base de datos de
normativa emanada
por el Consejo
Superior Notarial

Documentos
concordados

07

Meta planteada

7197 documentos concordados

Actividades e Producto

Insumos

Gestion directiva Gestiones
08

Meta planteada

42 gestiones

Actividades e Producto

Insumos

Instalaciones
idoneas

Compra de nuevas
instalaciones

09

Meta planteada

(€3.750.000.00

del producto
Referencia de
consulta respecto a
resoluciones,
lineamientos y
directrices en materia
notarial

Meta alcanzada

0 documentos analizados y
clasificados

Aprovechamiento
del producto

Referencia de
consulta respecto a
resoluciones,
lineamientos y
directrices en materia
notarial

Ciudadania y
usuarios internos

Porcentaje

Beneficiario

Ciudadania y
usuarios internos

Meta alcanzada

0 documentos concordados

Aprovechamiento

del producto
Gestiones para
satisfacer las
necesidades de los
usuarios internos y
externos

Meta alcanzada

48 gestiones

Aprovechamiento
del producto

Instalaciones que
satisfagan las
necesidades basicas
de las personas
usuarias

Porcentaje

Beneficiario

Ciudadania y
usuarios internos

Porcentaje

Beneficiario

Usuarios,
funcionarios y
ciudadanos en
general

Meta alcanzada

Co

Porcentaje

Seguridad respecto
a la actuacion de los
notarios
costarricenses

Impacto

Seguridad respecto
a la actuacion de los
notarios
costarricenses

Impacto

Servicios o
productos que
cuentan con los
insumos requeridos
oportunamente

Impacto

Dotar de
instalaciones
idoneas a todas las
personas usuarias
para que puedan
acceder a los
servicios o
productos que
requieren en un
ambiente e
infraestructura
adecuada

0%
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Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Dotar de
instalaciones

Compra de
maquinaria y equipo

€100.000.00

Actividades e
Insumos

Compra de mobiliario
y equipo

€200.000.00

Actividades e
Insumos
Servicios de apoyo en
recursos humanos,
financiero contable,
de informacion,
transporte y
adquisicién y
administraciéon de
bienes

Meta planteada

Instalaciones
idoneas

Producto

Instalaciones
idoneas

Meta planteada

Producto

Presupuesto
anual ejecutado

Instalaciones que
satisfagan las
necesidades basicas
de las personas
usuarias

Meta alcanzada
(00]

Aprovechamiento
del producto

Instalaciones que
satisfagan las
necesidades basicas
de las personas
usuarias

Meta alcanzada

Aprovechamiento
del producto

Insumos adecuados y
oportunos para
atender las
necesidades de las
diversas personas
usuarias

Usuarios,
funcionarios y
ciudadanos en
general

Beneficiario

Usuarios,
funcionarios y
ciudadanos en
general

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

Porcentaje

idoneas a todas las
personas usuarias
para que puedan
acceder a los
servicios o
productos que
requieren en un
ambiente e
infraestructura
adecuada

0%

Impacto

Dotar de
instalaciones
idoneas a todas las
personas usuarias
para que puedan
acceder a los
servicios o
productos que
requieren en un
ambiente e
infraestructura
adecuada

Impacto

Servicios o
productos que
cuentan con todos
los requerimientos e
insumos
indispensables para
garantizar su
calidad

Meta planteada

(424.958.832,00

Meta alcanzada

(265.499.718,00

Porcentaje

103%
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®

Actividades e
Insumos

Servicios de
representaciéon
judicial

1.921 procesos atendidos

Actividades e

Servicios de asesoria
juridica interna

Producto

Procesos

judiciales

Meta planteada

Producto

Servicio de
asesoria

Meta planteada

1000 solicitudes atendidas

Actividades e

Servicios de apoyo
tecnolégico

(237.849.488,3

Actividades e
Insumos

Identidad
institucional

9 acciones

Actividades e
Insumos

Imagen institucional

Producto

Presupuesto
anual invertido

Meta planteada

6

Producto

Acciones
ejecutadas

Meta planteada

Producto

Acciones
ejecutadas

Aprovechamiento
del producto

Atencion a procesos

en los diversos
tribunales del pais

Meta alcanzada

Aprovechamiento

Reduccion de tiempos
de espera en
consultas, tramites o

servicios no
cotidianos

Meta alcanzada

Aprovechamiento

Insumos adecuados y
oportunos para
atender las
necesidades de las
diversas personas
usuarias

Meta alcanzada

(€190.844.867,00

Aprovechamiento
del producto

Insumos adecuados y
oportunos para
atender las
necesidades de las
diversas personas
usuarias

Meta alcanzada

7 acciones

Aprovechamiento
del producto
Insumos adecuados y
oportunos para
atender las

Beneficiario

Estado y
ciudadanos

Porcentaje

1.762 procesos atendidos

Beneficiario

del producto

Direccién Nacional

de Notariado y
usuarios en general

Porcentaje

943 solicitudes atendidas

Beneficiario

del producto

Colaboradores y
publico en general

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

Impacto

Garantiza la rectoria
de la institucién por
medio de la
representacion de la
Direccion

92%

Impacto

Garantizar los
criterios juridicos
para los diversos
procesos de la DNN

94%

Impacto

Servicios o
productos que
cuentan con todos
los requerimientos e
insumos
indispensables para
garantizar su
calidad

Impacto

Servicios o
productos que
cuentan con todos
los requerimientos e
insumos
indispensables para
garantizar su
calidad

77.78%

Impacto

Servicios o

productos que
cuentan con todos
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18

19

20

necesidades de las
diversas personas
usuarias

los requerimientos e
insumos
indispensables para
garantizar su
calidad

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

9 actividades ejecutadas

Aprovechamiento
del producto

13 actividades ejecutadas

Actividades e

Producto
Insumos

Beneficiario Impacto

Brindar seguridad
juridica en los

Servicios notariales

Capacitaciones a Notarios . Colaboradores y servicios notariales
. . de calidad acordes I .
notarios capacitados . publico en general que recibe la
con la normativa .
poblacién
costarricense

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

600 notarios capacitados 417 notarios capacitados

Subprograma: Servicios

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacién de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.

Fortalecer la gestion administrativa para apoyar oportuna y eficientemente los
servicios institucionales.

Actividades e Aprovechamiento

Producto Beneficiario Impacto
Insumos del producto

Atencion a los

servicios que la Brindar
Titulos emitidos por ciudadania requiere oportunamente los
motivo de las Titulos de mediante . servicios que
. . e . Personas usuarias )
juramentaciones de habilitacion herramientas requieren las
notarios actualizadas de diversas personas

acuerdo a la usuarias de la DNN

normativa vigente

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

486 titulos

Actividades e Aprovechamiento

382 titulos de habilitacion

Producto Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Atencion a los Brindar
servicios que la oportunamente los

Servicio de

. . . ciudadania requiere
elaboracion de Asientos matriz

. servicios que
Personas usuarias

. . mediante requieren las
asientos matriz . .
herramientas diversas personas
actualizadas de usuarias de la DNN
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acuerdo a la
normativa vigente

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

447 asientos matriz

Aprovechamiento

372 asientos matriz

Actividades e

Producto Beneficiario Impacto
Insumos del producto

Atencion a los
servicios que la Brindar
ciudadania requiere oportunamente los

Elaborar y remitir . mediante . servicios que

. Oficios . Personas usuarias .
oficios de respuesta herramientas requieren las
21 actualizadas de diversas personas

acuerdo a la usuarias de la DNN
normativa vigente

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

1.277 solicitudes de informacion
resueltas

Aprovechamiento

809 solicitudes de informaciéon
resueltas

Actividades e

Producto

Beneficiario Impacto
Insumos del producto P
Atencion a los
servicios que la Brindar
- ciudadania requiere oportunamente los
Servicio de entrega . ..
Boletas de mediante . servicios que
de boletas de . . Personas usuarias .
. seguridad herramientas requieren las
seguridad . )

22 actualizadas de diversas personas
acuerdo a la usuarias de la DNN
normativa vigente

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

16 boletas de seguridad Tendencia descendente

6 boletas de seguridad

Actividades e Aprovechamiento
Producto
Insumos del producto

Beneficiario Impacto

Atencion a los
servicios que la Brindar
.. ciudadania requiere oportunamente los
Servicio de entrega . ..
. . mediante . servicios que
de folios de papel de Folios de papel . Personas usuarias )
. herramientas requieren las
seguridad . .
23 actualizadas de diversas personas
acuerdo a la usuarias de la DNN
normativa vigente

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

1.325 folios de papel de seguridad

Actividades e Aprovechamiento
Producto
Insumos del producto
Autenticar las firmas Atencion a los Brindar
de los Notarios servicios que la
solicitadas por los ciudadania requiere

usuarios mediante

2.277 folios de papel de seguridad Tendencia descendente

Beneficiario

Autenticacion de
firmas

oportunamente los
servicios que
requieren las

24 Personas usuarias
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25

26

27

28

Meta planteada
13.857 firmas autenticadas

Actividades e
Insumos

Servicio de
elaboracién y entrega
de certificaciones

Meta planteada

811 certificaciones emitidas

Actividades e
Insumos

Servicio de razon de
apertura de tomos
autorizados.

Tomos de
protocolo

Meta planteada

4.870 tomos autorizados

Actividades e
Insumos

Registro Nacional de
Notarios depurados y
evaluado

Meta planteada

10.904 expedientes actualizados

Actividades e
Insumos

Informacion de
notarios actualizada

Producto

Emision de
certificaciones

Producto

Producto

RNN Depurado

Producto

Actualizaciones
registradas

herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

18.795 firmas autenticadas

Aprovechamiento
del producto
Atencién a los

servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

1.707 certificaciones emitidas

Aprovechamiento
del producto
Atencion a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

5.259 tomos autorizados

Aprovechamiento
del producto
Atencién a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

11.926 expedientes actualizados

Beneficiario

Personas usuarias

Beneficiario

Personas usuarias

Beneficiario

Personas usuarias

Aprovechamiento
del producto
Atencion a los
servicios que la
ciudadania requiere

Beneficiario

Personas usuarias

diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
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Meta planteada

6.758 actualizaciones

mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

92%

6.207 actualizaciones

Subprograma: Fiscalizacion

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

e Ejecutar integralmente la fiscalizacion para la consecucion de la seguridad juridica y
dignificacion de la funcion notarial.

o Fortalecer la gestion administrativa para apoyar oportuna y eficientemente los
servicios institucionales.

Actividades e
Insumos

Fiscalizacion en

oficina notarial e

Actividades e
Insumos

Actos de verificacion
de oficina Notarial.

100 actos de recuperacion

Producto

Fiscalizaciones

Meta planteada

Producto

Verificaciones

Aprovechamiento
del producto

Rectoria y vigilancia

de los notarios y la

Meta alcanzada

143 actos de recuperacion

Aprovechamiento
del producto
Rectoria y vigilancia
de los notarios y la
forma en la cual

Personas usuarias

Personas usuarias

Beneficiario

Beneficiario

31 ejercen la funcion
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
200 verificaciones de oficina 37 verificaciones de oficina 19%
Actividades e Aprovechamiento ..
Producto p Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Respuestas a Rectoria y vigilancia
solicitudes de Respuestas de los notarios y la . Garantizar
32 . . . Personas usuarias . .
informacién brindadas forma en la cual seguridad juridica
requeridas ejercen la funcion

Impacto

Garantizar

instituciones forma en la cual seguridad juridica
29 publicas ejercen la funcion
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
1.000 informes de fiscalizacion 581 informes de fiscalizaciéon 58%
Actividades e Aprovechamiento .
Producto P Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Recuperacion de Rectoria y vigilancia
tomos de protocoloy | Gestiones de de los notarios y la . Garantizar
) o Personas usuarias . R
mecanismos de recuperacion forma en la cual seguridad juridica
30 seguridad. ejercen la funcion

Porcentaje

143%

Impacto

Garantizar
seguridad juridica
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Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
240 respuestas brindadas 280 respuestas brindadas 117%
Actividades e Aprovechamiento .
Producto P Beneficiario Impacto
Insumos del producto

Rectoria y vigilancia
de los notarios y la
forma en la cual
ejercen la funcion

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

1.500 expedientes elaborados 665 expedientes

Subprograma: Legal Notarial

Garantizar
seguridad juridica

Apertura de nuevos
expedientes

Expedientes Personas usuarias

33

44%

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

Fortalecer las areas de atencion del publico y tramitacion de procesos para mejorar la
calidad de los servicios prestados.

Fortalecer la gestion administrativa para apoyar oportuna y eficientemente los
servicios institucionales.

Actividades e Producto Aprovechamiento

~ Insumos . --"° del producto Beneficiario Impacto

Procesos y Rectoria y vigilancia

procedimientos . de los notarios y la . Garantizar

. . Expedientes Personas usuarias . g
instruidos de manera forma en la cual seguridad juridica

exitosa ejercen la funcion

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

34

1.615 procesos atendidos o 1.748 procesos atendidos o
. . . . 108%
instruidos instruidos
Actividades e Aprovechamiento .
Producto P Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Administrados Rectoria y vigilancia
informados de los . . de los notarios y la . Garantizar
Notificaciones. Personas usuarias . g
procesos y forma en la cual seguridad juridica
35 procedimientos ejercen la funcion
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
2.550 notificaciones realizadas 3.289 notificaciones realizadas 129%
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Ano 2017

Subprograma: Administracion Superior

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

Fortalecer el ejercicio de la funcion notarial.

Brindar servicios de calidad.

Posicionar una imagen de excelencia de la institucion.
Impulsar el uso de las tecnologias de informacion.
Desarrollar el talento humano.

Actividades e Producto Aprovechamiento Beneficiario Impacto
Insumos del producto

Emisién de Regul.ar la funcion
notarial en el

lineamientos y

Cantidad de Lineamientos y . . Ciudadania y territorio
. . " . . directrices para . .
directrices emitidas directrices ... notarios costarricense y
regular el ejercicio . ..
seguridad juridica

notarial .
para los ciudadanos

Meta alcanzada

Meta planteada Porcentaje

2 lineamientos/directrices 1 lineamientos/directrices 50%

Beneficiario

Aprovechamient
o del producto

Actividades e Producto

Insumos

Impacto

Aclarar diversos
aspectos
relacionados con la
funcién notarial y
sus regulaciones

Atencién a consultas
relacionadas con la

funcién notarial que
ingresan a la DNN

Cantidad de
respuestas a
consultas emitidas

Ciudadania y
notarios

Consultas
aclaradas

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

10 consultas 10 consultas

Insumos del producto

Disminucién de
Revisar los medios de Medios d Proteccion y respaldo tramites generados
. edios de . . . .
seguridad para ‘dad para la ciudadania en | Ciudadania y producto de
. .. segurida L. . . .
ejercer la funciéon gu sus tramites notarios falsificaciones o
. revisados . .
notarial notariales actuaciones
irregulares

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

1 revision 0 revision 0%
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Producto Aprovechamiento Beneficiario

del producto

Actividades e
Insumos

Gestiones para
satisfacer las
necesidades de los
usuarios internos y
externos

Ciudadania y
usuarios internos

Gestion directiva y de
apoyo

Gestiones

Meta alcanzada

Meta planteada

(€1.507.131.364,55 (€418.638.902,00

Aprovechamiento Beneficiario

del producto

Actividades e Producto

Insumos

Instalaciones que
satisfagan las
necesidades basicas
de las personas
usuarias

Usuarios,
funcionarios y
ciudadanos en
general

Instalaciones
idoneas

Compra de nuevas
instalaciones

Meta alcanzada

10 gestiones

Producto Aprovechamiento Beneficiario
del producto

Meta planteada

10 gestiones

Actividades e
Insumos

Servicios de apoyo en
recursos humanos,
financiero contable,
transporte y
adquisicion y
administraciéon de
bienes

Insumos adecuados y
oportunos para
atender las
necesidades de las
diversas personas
usuarias

Colaboradores y
publico en general

Presupuesto
anual ejecutado

Meta alcanzada

(€470.967.796,00

Aprovechamiento
del producto
Insumos adecuados y

oportunos para
atender las
necesidades de las

Meta planteada
(546.589.183,00

Actividades e

Beneficiario
Insumos

Producto

Colaboradores y
publico en general

Servicios de apoyo
tecnoloégico

Presupuesto
anual invertido

Porcentaje

Existe un monto de reserva por 840 millones
para hacer frente a una posible condenatoria
en costas

Porcentaje

Porcentaje

Impacto

Servicios o
productos que
cuentan con los
insumos requeridos
oportunamente

63%

Impacto

Dotar de
instalaciones
idoneas a todas las
personas usuarias
para que puedan
acceder a los
servicios o
productos que
requieren en un
ambiente e
infraestructura
adecuada

Impacto

Servicios o
productos que
cuentan con todos
los requerimientos e
insumos
indispensables para
garantizar su
calidad

Impacto

Servicios o
productos que
cuentan con todos
los requerimientos e
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10

Insumos

Meta planteada

(€237.849.488,36

Actividades e Producto

Acciones

Imagen institucional .
ejecutadas

Meta planteada

290 actividades ejecutadas

Actividades e

Producto
Insumos

Proyecto de
digitalizacion de
documentacion
emitida por la
Direccién Nacional de
Notariado

Documentos
digitalizados

Meta planteada

30 actividades

diversas personas
usuarias

Meta alcanzada

(€190.844.867,00

Aprovechamiento

del producto

Insumos adecuados y

oportunos para
atender las
necesidades de las
diversas personas
usuarias

Meta alcanzada

100 actividades ejecutadas

Aprovechamiento
del producto

Servicios notariales
de calidad acordes
con la normativa

Meta alcanzada

10 actividades

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

Porcentaje

Beneficiario

Colaboradores y
publico en general

Subprograma: Servicios

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

o Fortalecer el ejercicio de la funcion notarial.

e Brindar servicios de calidad.

Actividades e

Producto
Insumos

Dar respuesta a

. Respuestas
interesados p

Aprovechamiento
del producto

Atencion a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Beneficiario

Personas usuarias

insumos
indispensables para
garantizar su
calidad

Porcentaje

Impacto

Servicios o
productos que
cuentan con todos
los requerimientos e
insumos
indispensables para
garantizar su
calidad

Impacto

Brindar seguridad
juridica en los
servicios notariales
que recibe la
poblaciéon
costarricense

Porcentaje

Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Meta planteada

100 respuestas emitidas

Actividades e
Insumos

Mecanismos de
seguridad para
notarios

Boletas de
seguridad
11

Meta planteada

100 boletas de seguridad

Actividades e
Insumos

Autenticar las firmas
de los Notarios
solicitadas por los
usuarios

firmas

12

Meta planteada

100 firmas autenticadas

Actividades e
Insumos

Servicio de
elaboracién y entrega

de certificaciones
13

Meta planteada
100 certificaciones emitidas

Actividades e
Insumos

Producto

Producto

Autenticacion de

Producto

Emision de
certificaciones

Producto

14 Informaciéon de Actualizaciones ciudadania requiere
notarios actualizada registradas mediante
herramientas

Meta alcanzada

Aprovechamiento
del producto
Atencion a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

Aprovechamiento
del producto
Atencién a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

Aprovechamiento
del producto
Atencion a los
servicios que la
ciudadania requiere
mediante
herramientas
actualizadas de
acuerdo a la
normativa vigente

Meta alcanzada

Aprovechamiento
del producto
Atencion a los
servicios que la

actualizadas de

100 respuestas

Personas usuarias

100 boletas de seguridad

Personas usuarias

100 firmas autenticadas

Personas usuarias

100 certificaciones emitidas

Personas usuarias

Porcentaje

Beneficiario Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Beneficiario Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Beneficiario Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN

Porcentaje

Beneficiario Impacto

Brindar
oportunamente los
servicios que
requieren las
diversas personas
usuarias de la DNN
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acuerdo a la
normativa vigente

Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje

100 actualizaciones 100 actualizaciones 100%

Subprograma: Fiscalizacion

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

o Fortalecer el ejercicio de la funcion notarial.

Actividades e Producto Aprovechamiento

~ Insumos . --"° del producto Beneficiario Impacto

Rectoria y vigilancia
Inspecciones por . . de los notarios y la . Garantizar
. Fiscalizaciones Personas usuarias . ..
denuncia forma en la cual seguridad juridica
15 ejercen la funcion
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
79 informes de fiscalizacion 113 informes de fiscalizaciéon 143%
Actividades e Aprovechamiento .
Producto P Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Recuperacion de Rectoria y vigilancia
tomos de protocoloy | Gestiones de de los notarios y la . Garantizar
) o Personas usuarias . g
mecanismos de recuperacion forma en la cual seguridad juridica
16 seguridad. ejercen la funcion
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
141 actos de recuperacion 80 actos de recuperacion S57%
Actividades e Aprovechamiento .
Producto P Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Rectoria y vigilancia
Actos de verificacion . . de los notarios y la . Garantizar
. . Verificaciones Personas usuarias . g
de oficina Notarial. forma en la cual seguridad juridica
17 ejercen la funcion
Meta planteada Meta alcanzada Porcentaje
280 verificaciones de oficina 33 verificaciones de oficina Tendencia descendente
Actividades e Aprovechamiento ..
Producto p Beneficiario Impacto
Insumos del producto
Rectoria y vigilancia
Inspecciones de . de los notarios y la . Garantizar
. . Expedientes Personas usuarias . g
oficina notarial forma en la cual seguridad juridica
18 ejercen la funcién
Meta alcanzada Porcentaje
552 expedientes 134 expedientes 24%
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Subprograma: Legal Notarial

Objetivos estratégicos con los que se vincula:

e Fortalecer el ejercicio de la funcion notarial.
e Brindar servicios de calidad.

Actividades e Aprovechamiento ..
Producto Beneficiario
Insumos del producto
Procesos y Rectoria y vigilancia

Garantizar
seguridad juridica

procedimientos
instruidos de manera
19 exitosa

de los notarios y la
forma en la cual
ejercen la funcién

Meta alcanzada

100 procesos atendidos o instruidos

Aprovechamiento

Expedientes Personas usuarias

Meta planteada Porcentaje

100 procesos atendidos o instruidos

Actividades e

Producto Beneficiario Impacto

Insumos del producto
Administrados Rectoria y vigilancia
informados de los . . de los notarios y la . Garantizar
Notificaciones. Personas usuarias . .
procesos y forma en la cual seguridad juridica

procedimientos ejercen la funcién
Meta planteada Meta alcanzada

20

Porcentaje

100 notificaciones realizadas 100 notificaciones realizadas 100%

SEXTO: Acceso a la informacion y transparencia

Informacion relacionada con transparencia

Para el ano 2017, la Direccion Nacional de Notariado logra consolidar la
Contraloria de Servicios Institucional en el mes de marzo, cuatro meses
después de esta consolidacion el Gobierno de Costa Rica emite los decretos
relacionados con acceso a la informacion y transparencia; sin embargo, por
el reciente inicio de labores de la unidad no se ha establecido formalmente
en la institucion la persona que funge como Oficial de Acceso a la
Informacion Publica, si bien es cierto la normativa vigente prevé que dicha
funcion puede recaer en el Contralor de Servicios Institucional, también es
cierto que dicha designacion no ha sido realizada en nuestra institucion.

Es menester senalar que la Contraloria de Servicios de la Direccion Nacional
de Notariado mediante oficios DNN-CS-024-2017 del 08 de junio de 2017,
asi como el oficio DNN-CS-031-2017 del 22 de setiembre de 2017 le expuso
al senor Director Ejecutivo sobre la importancia, obligacion y conveniencia
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de nombrar dicho funcionario, importante resaltar que la contralora de
servicios habia recibido un taller por parte de la Procuraduria de la Etica
sobre el tema, enfocandose en la necesidad e importancia de contar con
dicha figura, incluso se envié una presentacion para que fuera expuesta a
los funcionarios, presentacion que aun no se ha podido realizar hasta el
nombramiento del Oficial por parte de la Direccion Ejecutiva.

Sobre el particular mediante oficio DNN-DE-685-2017 del 10 de octubre de
2017, la Direccion Ejecutiva indico que dicha Direccion se encontraba
analizando la normativa para definir al funcionario que ocuparia el cargo de
Oficial de Acceso a la Informacion Publica, razéon por la cual habra que
esperar las instrucciones al respecto.

Cabe destacar que de acuerdo a lo que la Procuraduria de la Etica indic6 en
el Taller, la Contraloria de Servicios con el proposito que la Direccion
Nacional de Notariado cumpliera al menos con publicar los alcances de
dicha normativa, se avocé a preparar el Boletin que se adjunta en los
anexos, el cual fue publicado en el mes de setiembre en la pagina web
institucional en el link de Contraloria de Servicios.

Es en virtud de lo anterior, que es materialmente imposible suministrar
informacién distinta a la aca anotada producto de que aun la institucion no
cuenta con registros al respecto.
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Boletin Informative N° 001-2017

Confraloria de "lDNN

Direoons Nacosal de Notarinds

S e rVICiOS D N N Anuncio importante

i s Apertura de Datos Pibli
Derecho de acceso a la infermacion periura de ubhcos

Decreto M° 40199-MFP del 27
Lo Contralona de Servicios trabaja paora garantizar el derecho de la de abril de 2017

ciudadania a recibir respuesta en sus gestiones, dentro de ellos se| Publicado en La Gaceta del
encuentra el de Acceso a la Informacidn, por ello, en colaboracidn  12/05/2017

con la Procuraduria General de la Bepoblica, e les presenta la Transparencia y Acceso a la
siguiente informacidn, como guia en el ejercicio de dicho derecho. Informacion Pablica.

Decreto NT40200-MP-MEIC-MC

i Cémo Garanfizar adecuadamente el Derecho Publicads en La Gaceta del
oz T 0 2007
de Acceso a la Informacion Publica? e

El arficulc 30 de la Constitucion Poliica reconoce a las
personas el derecho de solicitar v recibir informacién sobre
asuntos de interés plblco.

Importancia del Derecho:
" |ncrementa los  niveles de  tronsparencio de la
Administracién.
' Constituye un mecaniemo de rendicion de cuentag, yun
medio para la participacién del ciudadano en las

decisionss pUblicas.

Obligaciones frente al Derecho :

Lo Adminstracidon, debe gaorantizor a los civdadaonos, un libre
acceso d la informacidon de interés pldblico, de forma tal, gue
permita un gjercicio efectivo v en los t&minos mas amplios

posibles.
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iCémo reconcocer la informacioén de interés
puUblico?

Son datos relocionodos con el funcionamiento y marcha de las
instituciones, desempefio de cargos publicos, uso de fondos
plUblicos, v cualquier ofro que revista de intergs pablico.

Eemplos de Informacion Poblica:

»  Contratacion Administrativa.

*  Mombramientos v remuneracionss de  funcionanos
[ouestos , funciones, requisitos |, salio bruto, entre otros)

v Uzo de recursos plblicos (personal , vehiculos, inmusebles
enfre otros)

»  Actos de Organos Colegiodos (Consejo Motaral)

»  Deudaos a foavor de entes plblicos.

»  Suministro de Serncios Poblicos.

iUnicos supuestos que justifican la denegacién
de acceso a la informacién?

v Secretos de Esfado
*  Asunto no es de inferés plblico
* |nformacidn protegida por el derecho a la intimidad

[direccidn del domicilio, teléfono, salano  neto,
comunicacionss privadaos, fotografia, histonal madico,
enfre oiroz)

» |nformacion protegida por el secreto comercial,
econémico o bancano.

*»  |nvestigociones de procedimientos adminstrativos o de
indole penal.

" Supuestos expresamente establecidos en la ley.

Solicitud de parte del interesado (a)

* Toda persona tiene derecho a solicitar informacion.
*  Lainformacién puede ser escrita o verbal.
*  Unico requisito: descripcidon clara del objeto requendo.

Importante:

La Administracidn no puede exigir al solicitante que demuestre
lo esistencia de un interés plblico o que indique para que
requiers ka informacican.
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Procedimientos administrativos

Durante el periodo comprendido entre 2014 y 2018, la Direccion Nacional
de Notariado ha tenido dos procesos disciplinarios internos:

a) Exp. DE-DNN-001-2016 tramitado contra Katya Altamirano Mora, y
resulto por resolucion RE-DNN-DE-002-2017 de las diez horas del
dieciséis de enero del dos mil diecisiete, mediante la cual se dispone
el despido. Esta resolucion se encuentra impugnada en via judicial.

b) Exp. DE-DNN-02-2016 tramitado contra Luis Alexander Zeledon
Cantillo, y resulto por resolucion DE-DNN-003-20017 de las 11:00
horas del 17 de enero del dos mil diecisiete, mediante la cual se
dispone el despido. Esta resolucion se encuentra impugnada en via
judicial.
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