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Dficio DNN-DE-197-2017 y Resoluciéon RE-DE-

DNN-0012-2017, en cuanto a que se dispone el traslado horizontal del

suscrito a la oficina de jefatura de la Unidad de Fiscalizacién Notarial, con

rige desde el 17 de abril de

inciso ¢) de la Ley General

los corrientes; de conformidad con el articulo 12

de Control Interno No. 8292, en relacion con la

Directriz D-1-2005-CO-DFOE emitida por la Contraloria General de la

Republica, articulo 10, prpcedo a rendir informe final de la gestién de

Jefatura en la Unidad de S

Primero. Presentacion

crvicios Notariales, en los siguientes términos:

El presente informe se rinde en virtud del

traslado horizontal del suscrito hacia la jefatura de la Unidad de

Fiscalizacién Notarial, por

como jele a cargo de Servic

lo cual se da por concluido el ciclo de labores

os Notariales. En una primera etapa de labores,

que abarca el periodo de gestion de Enero 2014 a Octubre 2015, el suscrito

ya habia rendido un informe completo (USN-DNN-0796-2015), por lo que el

presente informe se rinde

Central

sobre los resultados obtenidos en cumplimiento
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Unidad de Servicios Notariales : :

cde las funciones durante el periodo de Enero def 2016 a Abril 2017, En lo
atinente a los aspectos del periodo anterior, debe remitirse el sucesor al

informe correspondiente.

Mediante las siguientes lineas, elaboradas seglin el orden establecido en
las directrices que deben observar los funcionarios obligpados a presentar el
informe final de su gestién, segin lo dispuesto er] el inciso e) del articulo 12
de la Ley General de Control Interne D-1-2005-CO-DFOE: el sucesor al
cargo tendrd la nocidén actual de los acontetimientos y anteccdentes
relevantes de esta unidad, y podra dar continuidad o reordenar las
prioridades de acuerdo al siguiente contenido, que incluye los resultados
generales de la gestion, tematica que integra unp referencia sobre la labor
sustantiva de la unidad; cambios habidos en ¢l gntorno durante el periodo;
estado de la autoevaluacién del sistema de |control interno; acciones
emprendidas para establecer, mantener, perfecdionar y evaluar el sistema
de control interno institucional o de la unidad; principales logros alcanzados
durante la gestion; estado de los proyectos mag relevantes de la unidad;
administracién de los recursos financieros asignaclos; asi como sugerencias
para la buena marcha de la unidad; obsecrvaciones sobre otros asuntos de
actualidad, estado actual del cumplimiento de las disposiciones que de la
Contraloria General de la Repuiblica; estado actujal del cumplimiento de las
recomendaciones de organos de control externo; vy finalmente el estado
actual de cumplimiento de las recomendaciones fprmuladas por la Auditoria

Interna.

Segundo. Resultados de la gestion. Como lg norma de cita impone, ¢l
informe se rinde de acuerdo al orden y estructura dispuestos al efecto en el

parrafo anterior,

2.1.- Referencia sobre la labor sustantiva de la Unidad. La Unidad de

Servicios Notariales surge como area operativa gegin acuerdo del Conscgjo
Superior Notarial No. 2013-021-002, asi comq el oficio DM-211-14 del
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Unidad de Servicios Notariales

MIDEPLAN. De¢ acuerdo cd

procesos de atencion al pub
(a) Plataforma de servicio

Incluye los servicios de
telefénica y por corresponc
publico (para la recepcion
de informacion (recepcion d

y orientacion al usuario).

(b) Control del circulantet

Incluye la custodia de
servicios, solicitudes y ofici
reparto; ademas la apertur
(y su reparto); asi como la
las solicitudes resueltas
ordinarios, sino también re
que constan en los exp

expresamente lo requiere),
(c) Registro de notarios:

Incluye los servicios de
expedicion de certificacione
institucionales; autorizaci
expedientes administrativo
plblicos; registracion de lo
por notarios, autoridades

actualizaciones de datos).

2.2.- Cambiozs habidos

#

n dicha fuente, le corresponde desarrollar los

lico, registro de notarios y control del circulante.
<K

centro de contacto (atencién al usuario via
lencia electrénica); los servicios de atencion al
le tramites y servicios facturados); y un puesto

¢ documentos varios, facilitacion de formularios

mensajeria interna (documentos por tramites,
bs ingresados a esta Unidad), su digitalizacién y
a de expedientes seglin las solicitudes recibidas
entrega de documentos al usuario producto de
or esta unidad (no solo para los tramites
ision de copias digitalizadas de los documentos

scdientes administratives, cuando el usuario

autenticacion de firmas de notarios publicos;
5 de datos que constan en los registros y archivos
bn de tomos de protocolo; registracién de
5, confeccion titulos o credenciales de notarios
5 reportes asi como las actualizaciones remitidas

administrativas y judiciales (loma de nota y

'en el entorno durante el periodo. En e¢ste

apartado se resumen los cam

Central

bios en el entorno mas importantes durante el
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Unidad de Servicios Notariales

periodo de gestion 2016-2017, incluyendo los

ordenamiento juridico que afectan el quehacer dé

a) Ambito interno: En cuanto a los aspectos

cambios han sido la inclusién de nuevo pers

cambiandose la conformacion de este equipo de

implementacién de las pantallas de informac

servicios; la implementacion del nuevo sistema ¢

los usuarios; asi como la inclusion de la oficina

en el area de atencion al publico; adicionalmente

sistemas de informacion y la adecuacion de las hd

a nuevas tecnologias (servicios basados en la nu

En cuanto al ordenamiento juridico, esta Uni

enfatizando la elaboracion de regulacién de los
mediante la integracion de la normativa que rige

cmitiendo circulares (6 se emitieron durante 2(

cual ha permitido establecer parametros de

gjecucion de los principales servicios que presta

de firmas, elaboracién de certificaciones y 4

protocolo. Estas normas internas resultan comj

procedimientos de la unidad, por lo que en pr

manual, se sugiere tomar en consideracion los

citadas circulares.

b) Ambito Externo: En cuanto a lo operativo,

tenido que ajustar los servicios que presta, en

publicas en materia de horarios de sector publico

vehicular; los desarrollos interinstitucionales p

teletrabajo; las politicas publicas de austerida

recursos institucionales, Ademas se ha r

colaboradores por dos factores; el primero de ello

Cenlral Telefénica; 2528-5756 / Fax, 25
Sitio web! www.dnn,qo.cr

principales cambios en el

t 1a unidad.

operativos, los principales
onal al area de registro,
trabajo. Adicionalmente la
ion en la plataforma de
le filas para la atencion de
de Contraloria de Servicios
el desarrollo de los nuevos
srramientas institucionales

be).

dad a lo interno ha venido
L procedimientos internos,
la materia, especialmente
)16; y 3 durante 2017), lo
apoyo al personal en la
esta unidad: autenticaciéon
utorizacién de tomos de
gl&mtntm‘ias al manual de
éximas revisiones a dicho

aspectos alendidos en las

la labor de esta unidad ha
aplicacion a las politicas
para reduccién de transito
ara la implementacion de
d, restrictivas del uso de
cantidad de

sducide la

s por traslado de una plaza
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Unidad de Servicios Not

ariales

de oficinista al archivo insti

de funcionarios que al d

tucional; ¢l segundo, por ascensos en propiedad

sjar su puesto vacante, toma mucho tiempo

reemplazar (en gran medida debido a las limitaciones que enfrenta

actualmente ¢l proceso dd

recursos humanos para la incorporacion de

nuevos [uncionarios asi como la escases de talento que forme parte del

régimen de servicio civil).

En cuanto al ordenamiento juridico, los principales cambios que se¢ han

integrado provienen de act
son vinculantes para esta 4
emitié la directriz CSN
contratacién de servicios

obliga a esta unidad a estar

realicen los notarios y su d

erdos del Consgjo Superior Notarial, los cuales
nidad, principalmente en materia de registro, se
+DNN-001-2017

notariales por la Administracién Publica, que

sobre la comunicacién de

atenta sobre la forma de captar los reportes que

portuna registracion. En materia de requisitos,

por acuerdo 2017-006-016 se determino que el notario no debe cubrir

especies fiscales en las acty
los requisitos oficiales publ
determinar si los document
(Acuerdo 2016-010-009); 4
Lineamientos para el Ejerc
obligan a actualizar a esta
sellos; y a los requisitos par
(Acuerdo 2016-006-009).

Por otra parte, a nivel
nucvos procedimientos de

reconstruccion de asientos

aciones de autenticacion de firma (lo cual limita
icados); en cuanto a traducciones utilizada para
os notariales cumplen requisitos en este sentido
1si como la reforma al articulo 33 y 88 de los
cio y Control del Servicio Notarial vigentes, que
unidad lo correspondiente a la admisibilidad de

a solicitar la razdn de apertura, respectivamente

Directivo se aprobaron las instrucciones para
a unidad, concretamente la instruccién para la
de registro (INST-DE-0001-2017), asi como la

instruccion para la autenticacién de firmas de notarios (RE-DE-DNN-031-

2016); ademas mediante
eliminacion de requisitos |

finalmente, se aprobaron

Cantral 1

DIRECTRIZ-DE-DNN-01-2016 se dispuso la
para los tramites de inscripcién y habilitacion;

las politicas de uso de las tecnologias de
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Unidad de Servicios Notariales

informacion (RE-DE-DNN-037-2016), que trajero

cuanto a las labores de supervisidon de la jefatura

2.3.- Autoevaluacion del sistema de contro

n cambios importantes en

en esa materia.

interno. En cuanto a los

resultados de la autoevaluacion de la unidad, la {j

se remitié ¢l mes de noviembre de 2016, con los

ltima evaluacion completa

siguientes resultados:

DO DE CUMPLIMIENTO

ESTAI

COMPONENTE FUNCIONAL Si | No | N/A | Total
Normas Generales 14 2 - 16
Ambiente de control 20 7 - 27
Valoracion de riesgos 16 - - 16
Actividades de control 29 9 2 3s
Informacién y Comunicacién 18 - 1 19
Sepuimiento 14 - - 14
Total 111 13 3 127

Dentro de los aspectos no cumplidos a los qu

prioritaria, con base en dicha evaluacién, sc enu

« 1.2.3 ¢Su Unidad cuenta con un registro ac

La situaciéon actual ¢s de no cumplimientd.

implementar un registro actualizado de activ
utilizando como base la informacion del SIBINET

tiene acceso la unidad administrativa.

e 1.2.5 Se han establecido, actualizado y con
las regulaciones pertinentes con respecto al
y custodia de los activos institucionales, i
reparaciones, activos en préstamo y tratami

en desuso?

La situacion actual relleja que ya existen
control, conservacion y custodia de los activ

contamos con regulaciones para el resto de ad

Contral Tolafénica: 2528-5756 / Fax. 25
Sitio web; www.dnn qo.cr

y

¢ debe prestarse atencion

meran los siguientes:

tualizado de activos?

Para ello es pertinente
os propio de la unidad,

, sistema de bienes al que

nunicado para su Unidad,

uso, control, conservacion

ncluyendo sustiluciones y

ento de activos obsoletos o

regulaciones para el uso,

os informaticos; pero no

tivos, por lo que se debe
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Unidad de Servicios Notariales

colaborar con la Unidad A

dministrativa y la Comision de Control Interno

para que se logren emitir las disposiciones pertinentes con respecto al uso,

control, conservacion y cus
sustituciones y reparacione

obsoletos o en desuso,

e 2.3.2 Se cuenta con ur

todia de los activos institucionales, incluyendo

s, activos en préstamo y tratamiento de activos

1 codigo de ética institucional?

No se¢ han determinado acciones concretas en este aspecto. En caso de

conformarse la Comision

representacion de la unidad.

Institucional de Etica, es conveniente tener

+ 2.4.1 Cuenta su Unidad con manuales de puestos actualizados?

La ultima version aprobada fue en 2015. En dicho manual se incluyeron

los principales cambios implementados a los procesos, pero sin embargo

desde esa data ya se han
(principalmente en cuanto 3
proceder a actualizar m

funcionarios involucrados ¢

e 2.4.3 Se coordina con
mantener actualizados

y competencias de los

La situaciéon actual en
niveles de puestos necé
institucional, para atender
s¢ necesita a la fecha ed

actualizacién de los perfiles

realizado variaciones de [unciones y puestos
autenticaciones y razones de apertura). Se debe
anual institucional

integrando a todos los

n cada proceso.

la Unidad de Recursos Humanos, con ¢l fin de
los requisitos, capacitacion, funciones, deberes

uncionarios?

csta materia reflegja que esta Unidad tiene los
sarios de acuerdo al manual de puestos
lodos sus procesos actuales. Sin embargo, lo que
reforzar el proceso de registro mediante la

5 de puestos necesarios para que se tengan por

lo menos 3 proflesionales c] rtificadores. Al respecto ya se remitio el estudio

de puestos correspondie

cumplido el plazo de ¢

ite  (oficio USN-DNN-133-2016)

onsolidacién de [lunciones.

por haberse

En materia de

Page 7 of 26
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Unidad de Servicios Notariales

capacitaciones, es conveniente dar un espacio

recursos humanos para que se fortalezca de 1

puedan ser atendidas; mientras ello
necesidades prioritarias por medio de charlas

unidad.

= 2.4.5 Se cuenta en la DNN con un programa

Continua?

En efecto, a la fecha no se ha recibido comun

sobre la implementacién de un programa de [of
funcionarios de esta Direceion. En la misma situs

2.4.6 (El programa de formacién continua respor

unidad).

suceq

a la oficina de gestion de
lanera que las solicitudes
le puede atenderse las

organizadas por la propia

Institucional de Formacion

cado de la parte gerencial,
‘mmacion continua para los
1lcion se encuentra ¢l punto

de a las necesidades de su

= 2.4.7 Se motiva, promueve, evalila y capacita a los funcionarios, para

mejorar las destrezas,

A la fecha si se evaliia anualmente a los funcionarios, y se¢ les promueve

de acuerdo a sus resultados, sin embargo comu

anterior, se mantienc pendiente atender los aspd

) s¢ mencionod en el punto

ctos de capacitacién.

» 2.5.d La institucién cuenta con un reglamento interno acorde a sus

necesidades?

cl

Se aplica supletoriamente el reglamento
ministerio de justicia. Estd en proceso la elaborag
de la Institucidn, en el cual a la fecha esta unidad
directa.

s 4.,3,2.2 Cada funcionario de su Unidad tid

custodia y administracion de los activos qu

Contral Telefonica: 2528-5756 / Fax, 25
Sitle web: www dnn,qo.cr

utonomo de servicio del
i6n del Reglamento interno

no ha tenido participacion

ne asignado por escrito la

e utiliza para el desarrollo
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Unidad de Servicios Not.

ariales

de sus [unciones y

l[uncionarios, cuenta ¢

La comision de contr
administrativa la implem
implementarse inmediatan
oficialmente. En cuanto al
SIBINET en la jefatura, deb
condicion se encuentren en
aquellos activos de dreas

Notariales.

* 4.4.3.2 Su Unidad tie

asignado para cada p¢

A partir de 2017 la unid

cuando es un bien utilizadoe por multiples

on un unico funcionario responsable?

ol interno estd coordinando con la unidad
eritacion de los funcionaries, lo cual debera
nente a partir del momento que se disponga
0s bienes comunes, si estdn asignados a nivel de
¢ revisarse periddicamente que los activos en esa

buen estado, y que correspondan Unicamente a

comunes cue scan de la Unidad de Servicios

ne un registro de la ¢jecucion del presupuesto

riodo?

ad administrativa facilité ¢l documento base de

las partidas presupuestarias asignadas a la Unidad de Servicios Notariales.
El siguiente paso es elabordr un registro propio de ¢jecucién presupuestaria,

mas que todo enfocado a las cuentas que no correspondan a

remuncraciones, pues en cuanto a estas es la Unidad Administrativa la que

lleva el registro respectivo.

* 4.4.5.4 Se aplica un m

permita realizar rotaci

Por las limitaciones del 1
para realizar rotacion perio

algunos intercambios tem

odelo de administracion del capital humano que

on de labores?

ccurso humano, la Jefatura se ha visto limitada
dica de los luncionarios oficinistas. Se han hecho

porales de funciones, pero si es recomendable

establecer un plan de rotacion entre funcionarios con funciones de una

misma clase (p.e. rotar plat

» 4.6.2.1 ¢Los informes

dejado la entidad dus

Contral

aformistas con centro de llamadas y circulante).

de fin de gestién de los funcionarios que han

rante el afo, fueron claborades observancdo la

Pago 9 of 26
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Unidad de Servicios Notariales

normativa aplicable y se publicaron en la

institucidén a mas tardar durante la semans

del servicio?

Los informes de final de gestion de los funcior
no son publicados via sitio web, Es recomendal

que incluya este procedimiento a la hora de recils

2.4.- Acciones emprendidas para establecer

pagina de Internet de la

\ posterior a la conclusién

narios, si se realizan pero
rle sugerir a la institucion

ir los informes de gestion.

. mantener, perfeccionar

v _evaluar el sistema de control interno (SC

[). En el Gltimo afo, esta

unidad ha tomado participacion activa en la Co
lo cual ha sido oportuno para el seguimiento de
acciones del SCl. A partir de la autoevaluaci
valoracion del riesgo institucional, la unidad

idéncos para dar scguimiento a los planes que se

- Con respecto al plan de accion de mejora (PA

mision de Control Interno,
las diversas actividades y
on y la aplicacion de la
cucnta con instrumentos

derivan de dichos analisis:

M).

Dentro del plan de accion de mejoras institucia

Notariales mantiene 6 en ¢jecucion prioritaria, sd

nal, la Unidad de Servicios

:gin el siguiente detalle:

. g Ejecucidén Tipo de
N Accion de mejora i
Inicio | Fin accion
1. NORMAS GENERALES
Implementar un registro actualizado de
activos propia de la unidad ya que el R : Estratépgico
12:3 |adival  se ubiea en la  unidad P1-ene | 30-jun
administrativa
2. AMBIENTE DE CONTROL
Se han realizadoe variaciones de [unciones
¥ | puestos, aln on  proceso  de
2.4.1 |consolidacion, Sc procederd a actualizar [Ql-ene|30-jun| Operativo
manual institucional una vez
consolidadas las nuevas funciones,
Enviar actualizacién al manual de puestos ; , ;
2.4.3 para el periodo 2016-2017 01-jul | 31-dic| Operativo
L Page 10 of 26
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Unidad de Servicios Noti

ariales

4. AC

*TIVIDADES DE CONTROL

se encuentran bajg
funcionarios y rea
periddicas,

4.3.2.2

Implementar un contro! de los actives que

la custodia de¢ los

lizar actualizaciones Ol-ene

30-jun | Estratégico

Coordinar con Ur
para tener acceso al
presupucstaria,

4.4.3.2

idad Administrativa

registro de ejecucién | 0l-ene | 30-jun | Estratégico

Jefatura esta realizi
de rotacién periddis
funcionarios
Rotar plataformita
llamadas.

4.4.5.4

indo implementacion
rfa a solicitud de los
oficinistas,
centro de

0l-ene|30-junn| Operativo

3 con

- En cuanto a la evaluacién de riesgos (SEVRI).

Durante el ultimo andlisis de riesgos, la unidad identificé un total de 4

factores de riesgos como los
1. Difusion de inform
Entrega erronea dd

Error en asientos 1

parte del Registrad
4. Extravio de docum

Las acciones de mejora
mejorado de manera import
el seguimiento a estos foco
resultar de una alta inci

encargados de los procesos

Es importante recalcar e
debe aplicar la herramients
el POI 2017, y 1a fecha de ¢

Central

s mas importantes de controlar;
acién de acceso restringido
Tomos de Protocolo y otros documentos

egistrales del Registro Nacional de Notarios por

or,
entos durante su tramitacion interna.

gjecutadas sobre estos riesgos especificos, lha
ante los resultados, sin embargo no debe dejarse
s de riesgo, deben mantenerse controlados, por
fencia y repercusiones para los funcionarios

1 cuanto a valoracion de riesgos, que esta Unidad
L del SEVRI a_todas las metas contempladas en
ecucion es del 17 de abril al 30 de junio de 2017.

I Page 11 of 26
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Unidad de Servicios Notariales

2.5.- Principales logros alcanzados durante

la gestion. Los principales

logros alcanzados durante el periodo 2016-2017,

con la planificacion institucional y de la unidad

a) Acciones v logros alcanzados por la unidad.

Durante el periodo anterior y el que se encuen

los principales logros de la Unidad de Servicios N

a.- Contratacién ¢ implementacion del nucvo sis
la atencién de los usuarios y cumplir con |

preferencial, sistema que se encuentra operando ¢

brindar una atencion prelerencial a nuestro

norrmativa especial, asi como el llamado automa

espera, lo cual nos permite brindar un trato agil

como demds usuarios del servicio;
reproduccion de anuncias que permiten infor
relevantes, como horarios, requisitos, informacic

cosas; todo lo cual consta en expediente de c

2015CD-000052-99999 denominado Sistermna dd

acta de recepcion definitiva de fecha del 29 de fe

b.- Ajustes al procedimiento de autenticacion de

(implementacion de la calificacién Unica), p4

excesivas o innecesarias de documentos, en pe
servicio; propuesta que [ue inalmente oficializad
a solicitud de esta Unidad, mediante resolucion
las doce horas del veintiuno de junio de dos
permitido a la unidad elevar la calidad d¢

minimizando la incidencia de rechazos por falta

c.- Incremento en la cantidad de funcionarios

registro de notarios, trasladandose para esa

Canlral Telpfénica; 2528-5756 7 Fax, 25
Sitio wob; www dnn,qo.cr

una panj

se cdetallan de conformidad

tra en curso, sc cnumeran

btariales, en los siguientes:

tema de filas para mejorar
a normativa de atencién
sxitosamente y que permite
5 usuarios cubiertos por
tizado de cada persona en
y ordenado a notarios asi
talla de informacion con
mar a usuarios de datos
i de contacto, entre otras
hntratacion administrativa
Gestion de Filas, y segln
brero de 2016,

firmas de notarios publicos
ira prevenir devoluciones
rjuicio de los usuarios del
1 por la Direccion Ejecutiva
RE-DE-DNN-031-2016 de
mil dicciséis, y que le ha
sl servicio, reduciendo y

de requisitos,

asignacdos al proceso de

area los puestos 503914,

Page 12 of 26
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503917, 504130 vy 5039
correspondicnte delegacior
instancia de esta Unidad,

doce horas con diez minut

28. Dichos puestos finalmente cuentan con la
1 de firmas dada por la Direccion Ejecutiva a
sepun resoluciones RE-DE-DNN-032-2016 las

os del veintiuno de junio de dos mil dieciséis, y

RE-DE-005-2017 de las
diecisiete, con lo cual se g¢

y principalmente la contin

d.- Cambios en ¢l procedi
Bis de los Lineamientos par
boletas de seguridad (reglar
con las disposiciones de ¢
interna; ahora las peticion
al que puede darse seguimn

queda asociado al notario,

iez horas del veinticuatro de enero de dos mil
antiza a los usuarios mejor tiempo de respuesta

idad del servicio.

niento de entrega de papel de seguridad (art. 30
a el Ejercicio y Control del Servicio Notarial) y de
nento para la entrega de boletas), de conformidad
ontrol interno y recomendaciones de auditoria
s tienen un expediente administrativo definido,
iento mediante el sistema de informacion y que

se les incluye un informe técnico que valida el

cumplimiento de requisito$, que incluye ademas un analisis de peticiones

anteriores para garantiz:
oportunamente (por tratar
resolutivo de la peticién, qt
Dichos cambios de proct
Planificacion segin certifia

de 2017, y delegado su co

ar la entrega siempre que haya cumplido
s¢ de un mecanismo de scguridad), y un acto
1¢ da respuesta fundamentada a cada solicitud.
:dimiento fueron avalados por la Unidad de
acion DNN-UPI-001-2017 de fecha 12 de enero

ocimiento a esta unidad por disposicién de la

Direccion Ejecutiva seglin resolucion RE-DE-005-2017 de las diez horas del

24 de enero de 2017, lo anterior de acuerdo al informe USN-DNN-233-2017

del 20 de marzo de 2017.

e.- Actualizacion de los for
sus formatos, denominacio
la Ley 8220 Ley de Proted
Tramites Administrativos;

Ejecutiva segiin oficio USH

Central

]:ularios oficiales de la institucion, actualizando

nes, organizacion y contenidos, para ajustarse a
cion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y
dicha iniciativa se presentd ante la Direccién
N-DNN-0991-2016 de fecha 09 dc setiembre de

Poge 13 of 26
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Unidad de Servicios Notariales

2016, misma que [ue aprobada segln oficio DEfDNN-0647-2016 de fecha

26 de scticmbre de 2016,

[.- Reduccién importante de los tiempos de espera de los usuarios para

obtener certificaciones, pasando a un tiempo de entrega inmediata
(aproximadamente 45 minutos) toda certificacién cuyo contenido dependa
en su totalidad del sistema informatico; y a 3 djas para toda certificacién
que requiera la reproduccién de contenido de ¢xpedientes o documentos
fisicos, todo lo cual se atendia anteriormente ¢n el plazo de S dias. Lo

anterior de acuerdo a la circular CIR-USN-DNN4001-2017 del 21de marzo

del 2017 emitida por la Jefatura de Unidad.

h.- Implementacién de la consulta publica de ps:

herramienta accesible via sitio web instituci

coordinacion con la unidad de tecnologias de infor

con el proyecto de depuracién, ha permitido qud

papel de seguridad notarial refllgje un beneficio |

del pais que requieren verificar la autenticidad

seguridad, y ha reducido de mancra importante
de informacion que al respecto atendia esta U
acuerdo al informe DNN-USN-0234-2017 del 20

i.- Implementacion de nuevos procedimientos de
protecciéon a la persona frente al tratamiento dd
8968; la Unidad de Servicios Notariales desar
rectificacion y reconstruccion de asientos de reg
finalmente oficializada para esta unidad por part
mediante INSTRUCCION-DE-DNN-002-2017, ¢
DNN-DE-166-2017 de [echa 15 de marzo cde 201

j.= Por disposicion de la Direccion Ejecutiva ser

la unidad de tecnologias de informacion, la in

Cantral Tolefénica: 2528-5756 / Fax, 25
Sitio wab: www.dnn go.cr

\pel de seguridad notarial,
onal que se elaboro en
MAcion, y que en conjunto
la mejora del registro del
bara todas las autoridades
| de un folio de papel de
la cantidad de solicitudes
nidad; todo lo anterior de

e marzo de 2017.

conformidad con la Ley de
sus datos personales No.
rollé procedimientos para
istro; dicha propuesta fue
: cde la Direccién Ejecutiva,

:omunicada  segun  oficio

ealizo en coordinacion con

stalacion de un lector de

Page 14 of 26
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huellas para la identificacid
cédula de identidad. Dicho

pruebas de funcionamiento

n de ciudadanos costarricense que no portan su
dispositivo ha permitido ademas colaborar en las

de dicho dispositivo, requerido por la Direccion

Ejecutiva.

b) Avance en cuanto al plan operativo institucional.

Los siguientes corresponden a los datos de la unidad en cuanto al

cumplimiento con corte al | Trimestre de 2017:

2017

META ALCANZADO %
2.1 Autenticacién de firmas de Notario Pliblico 17851 4620 25,88%
2.2 Autorizacion de tomos de protocolo 6526 1285 19,69%
2.3 Certificaciones 1962 176 8,97%
2.4 Consultas de autoridadeds 1230 180 14,63%
2.5 Mecanismos de seguridad entregados 1390 242 17,41%
2.6 Actualizar datos de notarios 2149 686 31,92%

Nota: la meta 2.5 es una métrica en disminucion, sicndo cifra cero el ideal, por cuanto

implica incumplimiento de los ngtarios en sus deberes funcionales,
Es conveniente destacar que esta unidad desde la implementacion del

sistema de filas, ha venido brindando informacién estadistica importante en

cuanto a la atencion de usuarios;
USUARIOS (corte a marzo 2017)
Detalle

Cantidad %
Notarios atendidos (DNN) 2922 25,42%
Notarios atendidos (FS)** 3392 29,51%
Usuarios atendidos 4659 40,53%
Poblacion preferencial atendida 521 4,53%
Total: 11494 100,00%

Se sugiere al sucesor solicitar el acceso al sistema de reportes “QWIZARD”

que es el que permile preparar los datos de usuarios atendidos, para que

pueda realizar la planificacién de recursos para los siguientes periodos

Page 15 of 26
Central Tolofdnicn: 2528-5756 / Fax, 2528-5753

Sitio web: www.dnn,go.cr

|| MAcionaLDE |D
=\ NOTARIADO

v




Unidad de Servicios Notariales

operativos, de manera que pueda garantizarse la

servicios.

2.6.- Estado de los proyectos mas relevantes.

se detalla el estado de los proyectos existentes al

que dejo pendientes de concluir,

a) Proyecto de depuracion del registro de notar

La depuracion del registro de notarios [ue un p
Acuerdo 2015-003-002 tomado en sesion extraor
celebrada por el Consejo Superior Notarial el 14

¢l suscrito [ue coordinader desde su inicio.

De acuerdo al informe DNN-USN-0234-2017 d
informo la finalizacion exitosa y resultados del
registro de notarios, el cual entre sus ap
actualizacién de las direcciones de oficina e infor
de 7500 notarios publicos; permitié la creacion
clave (como la digitalizacion de las actualizacid
permitido a todas las autoridades del pais, y 1
datos actualizacos y certeros de la ubicacion ¢
rinimizar la cantidad de errores alo interno de s
infructuosas, e inclusive la reduccion en la ca

certificaciones por datos desactualizados.
b) Ventanilla de informacién.

El puesto de informacién se inicié de acuerdo
por segun  oficio  USN-DNN-0

aprobacién de la cuenta presupuestaria 1.04.9¢

esta unidad

proyecto se estima alineado a los nuevos objetive

se proyecta una mejora palpable en la calidad d

Central Telefdnica; 2528-5756 / Fax, 25
Sitio wab: www.dnn.qo.cr

cobertura adecuada de los

En el ambito de la unidad,

inicio de la gestion y de los

0%,

royecto aprobado mediante
dinaria numero 003-2015,

de enero de 2015; del cual

el 20 de marzo de 2017, se
iroyecto de depuracion del
ortes positivos, logro la
macién de contacto de mas
de nuevos procedimientos
nes de datos), lo cual ha
1suarios en general, tener
le oficina de los notarios,
| institucion por diligencias

1tidad de devoluciones de

a la justificacion remitida
318-2016;

. Sepun dicha nota, dicho

logrindose  la

bs institucionales, en tanto

e la atencion al usuario, y

Page 16 of 26
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ariales

o otros servicios (como venta de timbres) ademas

de las facilidades que puedlan brindarse en la orientacién personalizada a

cada usuario.

De conformidad con la D

irectriz No. 023-H con [echa veintisiete de marzo

del dos mil quince, la cyal dispone que no se crearan plazas en los

ministerios, organos desco

de la Autoridad Presupues

ncentrados y entidades cubiertas por el ambito

taria; y siendo necesario contar con un servicio

de informacion y orientacign, el cual garantice dichos servicios a todos los

usuarios de la Institucion;

esta Unidad considera pertinente que se reserve

presupuestariamente contdnido suficiente para contratar una empresa que

brinde servicios de informacion y orientacién para los usuarios de la

Direcciéon Nacional de Nota
un colaborador a tiempo ¢
den cobertura por jornadal

calidad del servicio.

La estimacion del cont
reportado en ¢l Decreto
Alcance 112 del 30 de juni
semi-calificado Genéricos
contrato TEG: Trabajador
semanales), incluyendo ca
un eventual incremento d
promedio de aumentos sen
¥ que scria ¢l tope maxima

contratacion.

A la fecha, esta contratag

o justificar las causas que

Contral

riaclo; para lo cual debera disponer de al menos
»mpleto, y un coordinador a tiempo parcial, que

continua ademais de brindar seguimiento a la

cnido se hizo con base en el salario minimo
N"39776-MTSS, publicado en La Gaccta 126,
o del 2016, para los Estratos TSCG: Trabajador
ornada de 48 semanales) y un coordinador del
especializado Genéricos (jornada de 15 horas
rgas sociales, aguinaldo, seguros; y soportando
el 1.03% semestral (este porcentaje resulta del
westrales experimentados durante 2015 y 2016);

a pagar por la administracion en una eventual

i6n no se ha iniciado, y debe darsele continuidad

motivaron su no ejecucion.

Page 17 of 26
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Unidad de Servicios Notariales

2.7.- Administracion de los recursos financiere

ps asignados. En cuanto a

la administracion de recursos, esta unidad sc

gjecucion presupuestaria inicamente,

a) Periodo 2016.

El periodo anterior esta unidad fue la segund
mejor gjecuciéon presupuestaria segin las metas

sipuientes resultados:
o Presupuesto inicial: €190.715.235,85

o Lincas cumplidas: 10 de 10 (de esas, 2 lin
si segun lo esperado, por lratarse de

descendente).
o Ejecucion reportada: ¢144.819,121,00
o Porcentaje de gjecucion: 75,93%

b) Perioda 2017.

enfoca en el proceso de

a a nivel institucional con

planificadas; y registra los

cas se reportan cumplidas

indicadores de tendencia

Para el periodo actual, las lineas operativas tﬁviemn una contraccién de

10 a 6; y de igual forma su presupuesto total asignado tambié¢n se redujo,
|

pasando a un total de ¢135.920.191,77 que cd
adquisiciéon de insumos y gjecucion del tinico proy

periodo.

mtempla remuneraciones,

eclo programacdo para este

La asignacion de dichos recursos se realizé en este orden:

_ﬁééériﬁcién Monto
Remuneraciones ¢125.141.470,52
Proyectos (véﬂ t'aiiil_l'a_informac:ién) (9.219.726,68
Compra de insumos ¢1.558.994,57
Total: ¢135.920.191,77

Central Telofonica: 2528-5756 / Fax, 25

Sitio web: www.dnn,qo.cr
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ariales

El porcentaje asignado
salarios, cargas sociales
conformado por un profesi
secretaria 2, 1 técnico 1 y

del Servicio Civil,

De las anteriores lineas
con un leve rezago por lg

nombrados a la fecha. Ade

para remuneraciones, corresponde al pago de

y obligaciones patronales para el personal
onal jele 1, un profesional 1B, un técnico 3, una

8 oficinistas 1; todas correspondientes a clases

descritas, se ha ¢jecutado las remuneraciones

2

ausencia de 2 oficinistas 1 que no han sido

mas, se proyectd remuneraciones contemplando

la reasignacién de las plazas de téenico 1 y secretaria 2 a prolesionales 1B,

cuyo contenido cubre a pa
embargo esta porcion de la

la reasignacion de puestos
En cuanto a compra de i

Compra de papel de
numero 2017CD-000

Quedan pendientes de ¢

rtir del mes de julio hasta diciembre 2017. Sin
s remuneraciones esta sujeta a la aprobacion de

antes dicha.,
nsumos se ha ejecutado:

seguridad: €1.041.425,00 (contratacién directa
D07-0007500001).

ecutarse, ¢l remanente de la compra de insumos

para la adquisicion de roll

para la implementacion de

2.8.- Sugerencias para
se enumeran las sugerend

mantener la buena ejecucid

a- Continuidad al plan d

os térmicos; asi como la ¢jecucion del proyecto

la ventanilla de informacion.

la buena marcha de la unidad. Puntualmente
ias concretas que se estiman necesarias para

m de los procesos a cargo de esta unidad:

esta unidad para el perio

lograr la consecucion de lo

b- Seruimiento puntual

e trabajo. Existe el plan de trabajo elaborado por
do 2017, es pertinente darle continuidad para

5 objetivos trazados.

de las recomendaciones de control internao. En

los periodos anteriores (20

benelicio que recibe la unig

Cantral

14 a 2016), se ha comprobado la utilidad y el

lad al controlar los riesgos y aplicar acciones de

felefdnica: 2528-5756 / Fax, 2528-5753
Sitio web:! www.dnn,qo.cr
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mejora especificas, identificadas a través de los
funciona como una hoja de ruta a seguir, lo cu

unidad de definir hacia donde otientar sus recur

c- Impulsar la reasignacion de los puestog

mecanismos del SCI. Ello
1l lc resta el esfuerzo a la

205 en este sentido.

. Dentro del proceso de

restructuraciéon que la jefatura saliente desarroll
registro de notarios con 3 puestos profesional
permite asignarles las funciones necesarias paj
pagados por los usuarios. La cantidad fue d
necesidades del despacho, por ser 3 proc
certificaciones y autenticaciones. Con la reasigns
a la unidad consolidar los procesos garantiza
recurso necesario para darle continuidad a lo
unidad. Los funcionarios que ocupan los py
también han comprobado su idoncidad y el cumy]
lo que se estima que estan listos para asumir p
consecuencia dicha reasignacién lgjos de perju
motivacién para continuar su carrera profe
Adicionalmente, se hace la observacion que ante
de cllos, siempre quedaran 2 de respaldo que as
es el ultimo recurso residual de estos procesos, |
de todos ellos, le corresponde asumir esa resp
menos recurso, la jefatura tendra que descuidar
para atender labores operativas, ya que estas

demanda.

2.9.- Observaciones sobre otros asuntos de

b, se contempla reforzar el
1B, cuya [uncion esencial
. completar los servicios
:finida de acuerdo a las
:s0s  principales: tomos,
cién solicitada, le permite
ndo la disponibilidad del
5 scrvicios que brinda la
lestos bajo reasignacion,
limiento de requisitos, por
uestos de mayor nivel, en
dicarlos, les resultara de
sional en la institucion.
la ausencia de cualquiera
uman la tarea. La jefatura
or lo que ante la ausencia
onsabilidad. Si se asigna
sus [unciones estratégicas

ultimas tienen una alta

nctualidad.

A criterio del suscrito funcionario, resulta
amenazas y posibles contingencias que pueda er

la gestion que inicia.

Contral Tolofénica: 2528-5756 / Fax, 251
Sitle wob: www dnn go.cr
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1.- Adversidades.

Dentro de los principales retos y amenazas durante la realizacién de las

labores, hemos encontrado

las siguientes:

a.- Salida de personal ¢lave que ha tomado mucho tiempo reponer, para

cubrir puestos criticos,
recursos humanos que

operacion.

esto principalmente derivado del proceso de

ha enfrentado diversas limitaciones en su

b.- Recargo de funcio:[r:s en la jefatura. Es usual que se requiera de las

jefaturas cubrir otras 2

sobrepasan las tareas pr

c.- Cambio de plat
Tecnologias, que implem
de la Unidad, para ¢l uso
lo cual representd const

conexion, pérdidas de in

d.- Timbres o estampi

eas operativas y asumir otras funciones que

opiamente de la unidad.

orma tecnoldgica, iniciativa de la Unidad de
entd cambios en todos los equipos de escritorio
virtualizado del sistema operativo (“en la nube”),
antes problemas de configuracién, fallas en la

lormacion y lentitud de los equipos.

as en ventanilla, para los tramites y servicios,

se vuelve recurrente la devolucion de documentos sin tramitar, hasta que
cl usuario aporte las especies fiscales completas; esto obliga al usuario a
tener que desplazarse hasta una oficina del banco autorizado para venta

de especies fiscales, y luego regresar a la plataforma de esta Direccion.

¢.- Filas de espera para ser atendido, se tornd en un problema

recurrente por cuanto np se¢ contaba con un mecanismo para organizar

filas, ni para llamar a log usuarios a ser atendidos; lo cual obligaba a los
funcionarios a estar alzando la voz y coordinando entre cllos para no

perder el orden de atencion.

f.- Perfil y funciones d¢ puestos asignados al proceso de registro (el mas

critico de la unidad), no corresponcde a las necesidades actuales del

Page 21 of 26 5
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Unidad de Servicios Notariales

aclaran las medidas correctivas realizadas o qu

minimizar las limitaciones o problemas encontra

servicio, se requicren mas certificadores para p
actual de los servicios que brinda ¢l registr
autorizacion de tomos, emision de certificacion
de notarios, asi como los procesos de anotacio

esta area.

g.- Conflictos con notarios con atraso en s
realizar los tramites al momento de presentar
contaban con alternativas para pagar de maner

de garantia notarial,

2.- Acciones o medidas correctivas,

En el mismo orden de las limitaciones o p1

a.- Para mitigar la ausencia de personal, |
tramites y servicios internos, climinando p
procedimientos; ademas ha dedicado parte de
apoyar a la oficina de recursos humanos en el g
uno de los oferentes a los puestos vacantes de
proceso de registro, los [uncionarios de mayd
olras drcas operativas se logro el traslado

permitiera apoyar el proceso de registro.

b.- En relacion con el recargo de labores de 1
de otra Unidad Operativa, la medida empleacda
operativas, y agilizar las labores estratégicas |
que se ejecutan en el dia a dia. La supervisior
en los procesos automaticos (p.e. sacar |
determinar cuantos asuntos hay pendientes; ¢

mediante los reportes electronicos del sistema

Ceonlral Tolafénica: 2528-5756 / Fax. 251
Sitio web! www.dnn, qo cr

bder mantener la demanda
b de notarios, incluyendo
5, autenticacion de firmas

n y registracion a cargo de

18 cuotas, que no pueden
se al despacho, y tampoco

ra agil sus aportes al fondo

oblemas identificados, se
¢ se sugiere realizar para

dos:

a unidad ha agilizado los
asos innccesarios de los
tiempo del personal para
roceso de llamaclo de cada
la Unidad. Se asignaron al
r perfil de la unidad, y de

interno de personal que

a jefatura con los procesos
ha sido delegar tarcas mas
sriorizando las actividades
1 de labores sc apoya mas
stados de sistema para
revisar las filas de espera
de filas); se han invertido
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una gran cantidad de hd
para mantener los reqy
mientras tanto la Direca

cargo, relativas a la sucq

c.- Con respecto al can
se han venido coordinan
puntuales reportes de f]
que emite esa oficina, y
ajustes necesarios pi

adecuadamente,

d.- Para atender la ne

realizado acercamientos

ras de trabajo extraordinarias (no remuneradas)
1erimientos de cada jefatura al dia; todo esto
ion Ejecutiva logra resolver las cuestiones de su

sién del puesto vacante,

nbio de plataforma tecnolégica, todas las medidas
do con la unidad de tecnologias; remiti¢ndoseles
alla, aplicando las recomendaciones correctivas
uniendo esfucrzos para la revisién, correccion y
ara  que  los  equipos de

trabajo operen

cesidad de [acilitar timbres en ventanilla, se han

con el Banco de Costa Rica, oficina actualmente

autorizada para la captacion de las especies fiscales, para que brinde las

alternativas de pago pos

la cancelacion respectiva.

cobro adicional en la fac
esos rubros para efectd
mantener el control c

posteriormente remitir

ible, que facilite a los usuarios de esta Direccion
La Unidad esté proponiendo, la inclusién de un
turacion de la institucién, que le permita captar
s de dar por cancelado el tramite respectivo;
ontable interno de manera independiente; y

os fondos captados a la agencia recaudadora

correspondiente, La propucsta aln esta en valoracion.

¢.- En cuanto a las i

las de espera para ser atendido, esta oficina ha

mitigado el problema con la implementacion del sistema de filas, lo cual

redujo de manera importante el desorden en la atencién de usuarios, e

incrementd la eficiencia
a la ventanilla de info

recuicren facturacién, d

e la plataforma. Adicionalmente, se trasladaron
‘macion, la recepciéon de documentos que no

£ manera que el usuario no debe tomar ficha ni

hacer fila, lo cual ha permitido agilizar la entrega de documentos y

descongestionar la plataforma. También esta Unidad gestioné la inclusién

de mas datalonos

Central

para cobro de tarifas por medio de

tarjetas;
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conformando una ventanilla adicional para la plataforma de servicios
(paso de 3 a 4) con el correspondiente datafong, de manera que se facilite
a los usuarios una mejor atencién, con flacilidades para pagar las tarifas
institucionales sin tener que desplazarse hasta los bancos para hacer
depédsitos. Toda la gestion se hizo via corl espondencia clectronica,

confirmando ¢l Banco de Costa Rica la aprobacion y envio del dispositivo,

mediante correspondencia del jueves 09/06/2016 03:22 p.m.

.- En cuanto a los perfiles del personal asignado al registro, esta
Unidad requiere contar con una mayor CELI‘ltid.'lld de certificadores, por lo
que inicialmente sc trasladoé el personal mas calificado con el que contaba
la unidad hacia esta oficina; posteriormente s¢ gestiond la delegacion de
funciones (resolucion RE-DE-DNN-032-2016), se completé el periodo de
consolidacion, y se remitié la solicitud de reclasificacion de puestos, de
manera que pueda pasarse de 1 a 3 certificadores en total para ¢l proceso
de registro (oficio DNN-USN-0191-2017 de fecha 09 de marzo de 2017).

g.- Por iniciativa de esta Unidad, se logré la inclusién de un funcionario
de BN Vital a tiempo completo, que labora diregtamente desde las oficinas
de la Direccion Nacional de Notariado, quien se encarga de atender los
requerimientos del despacho asi como a los notarios publicos que

requieren abrir contratos, pagar cuotas por medio de tarjeta, entre otros

servicios que brinda esa operadora; lo cual ha/mejorado en gran medida
la calidad del servicio del despacho, puesto IPU.L. muchos asuntos que
obligaban al notario a salir del despacho para F hasta una oficina de BN
Vital, ahora se resuelven aqui de manera directa. Toda la gestion se hizo
via correspondencia electrénica (sin numer¢ de oficio), lo cual fue
comunicado a la Dircceién Ejecutiva iguedmantﬁu via correo electrénico de
fecha miércoles 15/06/2016 11:00 a.m.

Pago 24 of 26
Central Telafdnica; 2528-5756 / Fax. 2528-5753

Sitie wab! www. dnn,qo.cr




Unidad de .rvicios Notsd
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2.10.- Estado de cumplimiento de disposiciones giradas por la

Contraloria General de la Repiblica. En este ambito, el Uinico asunto

conocido con incidencia ps

ra esta unidad, data del 30 de noviembre de

2011, segun informe DFOE-PG-IF-08-2011 de la Division de Fiscalizacion

Operativa y Evaluativa de la
brindé informe sobre la efec

Notariado, incluyendo el arc

El seguimiento de estas r
2014-2015, y los detalles al
final de gestion USN-DNN-Q

2.11.- Estado de cumpl

Contraloria General de la Republica, oficina que
tividad de la gestion de la Direccion Nacional de

ta de servicios publicos gencrales.

ccomendaciones fue atendido durante el periodo
respecto se encuentran incluidos en el informe
796-2015.

imiento de recomendaciones giradas por

organos de control exter

no. La defensoria de los habitantes, mediante

informe 09328-2014-DHR ¢
recomendaciones para la [

accesibilidad y atencién pre

El seguimiento de estas r
2014-2015, y los detalles al
final de gestion USN-DNN-
cuenta ¢l estudio actualizad
informe sobre las condicions

asi como las recomendacio
0255-2017).

2.12.- Estado de cumplis

son [echa del 09 de octubre de 2014, establecio
yireccidon Nacional de Notariado, en materia de

ferencial a la poblacién adulta mayor.

ccomendaciones fue atendido durante el periodo
respecto se encuentran incluidos en el informe
0796-2015. Adicionalmente, debe tomarse en
0 que realizo esta unidad, el cual se refleja en el
:s en las que se brindan servicios en plataforma,

nes vertidas por esta unidad (oficio DNN-USN-

niento _de recomendaciones formuladas por

Auditoria Interna, Las recomendaciones de Auditoria Interna conocidas por

esta Unidad, se originan dd
cuales originalmente se elal
ya no sc cncuentra vigente.

sobre la Coordinacion de

Central Tolefdnica: 2528-5756 / Fax. 2528-5753

los informes AI-OP-02-2013 y AI-03-2013, los
boraron bajo una estructura organizacional que
Ambos fueron realizados por el organo auditor

Tramite Notarial (conglomerado que abarcaba
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todos los procesos de las actuales unidades sy

organizacional vigente al periodo del 2013).

Esta unidad mantuvo en seguimiento un tot
siendo Unicamente aquellas que resultaron dirg
los procesos a cargo de la Unidad de Servicio
ultima restructuracion institucional aprobada
211-14). El siguiente cuadro resumec el estad

mismas:

stantivas, segun ¢l modelo

al de 31 recomendaciones,

rctamente relacionadas con
s Notariales, acorde con la
por MIDEPLAN (oficio DM-

o0 de cumplimiento de las

Estado Cantidad | %
Completada 22 70,97%
En Proceso 9 29,03%
Total 3l 100,00%

El seguimiento de estas recomendaciones fue
2014-2015, y los detalles al respecto se encuen
final de gestion anterior (USN-DNN-0796-2015)

Se aclara que todos los activos correspondien
Notariales, [ueron revisados y transfericdos oport

los recibio de conformidad (lo cual consta en ofi

Sin otro particular,

Y4

H‘;' - —/:I’gfa-tﬁfra Saliente

Unidad de Servici
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Central Telefénica; 2528-5756 / Fax. 2|
Sitio web: www.dnn.qa.cr

bas S \L,.
nHrcKSanahria Vargas

atendido durante ¢l periodo

tran incluidos en el informe

tes a la Unidad de Servicios

unamente al sucesor, quien

cio DNN-UFN-0174-2017).
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