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Direccion Nacional de Notariado

Asunto: Comunicado de Acuerdo. Si realiza algyti tramil
relacionado con este acuerdo, favor remitir copia al Consejo
Superior Notarial, haciendo mencion expresa al mismo, a fin
de dar seguimiento.

Estimado senor;

Para lo que corresponda, la parte resolutiva del Acuerdo 2016-009-009 tomado
en la sesion ordinaria N 009-2016 celebrada por el Conscjo Superior Notarial ¢l
dia 28 de abril del 2016:

EL CONSEJO SUPERIOR NOTARIAL ACUERDA:
Acuerdo 2016-009-009:

a) Aprobar el Plan de Acciones de Mejora 2016 (PAM) de la Direccién
Nacional de Notariado. En resumen contiene el plan de accién de mejora
que surgié para cada Unidad de esta Direccién y que ya les fue entregado,
donde se establece el responsable de cada accion y el semestre en que
debe ejecutarse.

b) Conste en actas la felicitacién de la Dra. Roxana Boza Sinchez Boza a la
Direccién Ejecutiva, por considerar que este plan constituye un gran
avance, posicién que fue compartida por los demids miembros del

Consejo.
® =T
Acuerdo por votaciéon undnime. : /E:,ONA\~.
i\ Ve )
r </
Sin otro particular me despido atentamente, (o /PONSEJO

/"(.M(,l(’ uu. (/é 4 ./6{ j_\ (‘UDERIOR
Isabel Maria Vargas Montero |
Secretaria de Actas Consejo S gnior

Notarial N /

C.Co Archivo / Copindor
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Acronimos:

CSU: Consejo Superior Notarial.

CI: Control Interno.

DE: Direccion Ejecutiva.

DNN: Direccion Nacional de Notariado.

PAM: Plan de Acciones de Mejora.

RRHH: Recursos Humanos.

SEVRI: Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional.
SCI: Sistema de Control Interno.

TI: Tecnologia de la Informacion.

UPI: Unidad de Planificacion Institucional.
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Plan de Acciones de Mejora (PAM)

El presente Plan de Acciones de Mejora de Control Interno, surge como
resultado de la revision y sistematizacion de los datos obtenidos mediante
la aplicacion de la Guia de Autoevaluacion del Sistema de Control Interno
(SCI), en las diferentes unidades funcionales que conforman la Direccion
Nacional de Notariado (DNN) para el periodo 2016. Los jefes de unidades
funcionales, son los responsables de la ejecucion, implementacion y
seguimiento de las acciones de mejora. Este compendio de acciones de
mejora tiene el fin de fortalecer las unidades, y por ende la institucion
como tal, dentro de un proceso de mejora continua.

Tel. 2528-5756 |/ Fax.2528-5752 1
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Acciones de Mejora de Control Interno

<QDNN,

ipertlen b Periodo: 2016

2. AMBIENTE DE CONTROL
212 Invo.luc?ar a los funcionarios en el proceso de planeacion < Direccién Bjecutiva.
Institucional.
013 Elaborar Plan de Trabajo de la Unidad de Planificacion X Equipo Planificacién
" |Institucional. Institucional
. P Funcionarios Direccion
Desarrollar el Plan de trabajo en la Direccién Ejecutiva X o
Ejecutiva
ols Recibir capacitacion para desarrollar un plan de trabajo X Asesoria Juridica y
" |adecuado a la realidad de la Asesoria Juridica Planificacion Institucional
Estructuracion de los indicadores para la medicion
efectiva de tiempos en la ejecucion de cada una de las| x Jefatura Fiscalizacion Notarial
labores que realiza la Unidad Fiscalizacion Notarial.
Involucrar a los funcionarios en el proceso de PP
2.1.7 = X X Direccion Ejecutiva.
Autoevaluacion de Control Interno.
Involucrar a los funcionarios en el proceso del Plan de P
2.1.8 o . X X Direccion Ejecutiva.
Accién de Mejoras.
219 Involucrar a los funcionarios en dicho proceso. X % Direccién Eiecutiva
" |(Evaluacion del Plan de Accion de Mejora) ! '
2110 Generar un Plan de Trabajo que sea acorde con la realidad X Asesoria Juridica y
" |de la Asesoria Juridica Planificacion Institucional
. Unidades (Funcionarios
2.1.12|Evaluarlos y actualizarlos semestralmente (Los controles). X X (
encargados de los controles).
. e o » Direccion Ejecutiva / Consejo
2.1.13 | Definir las Politicas Institucionales (Para la gestion). X 4 / . )
Superior Notarial.
2.1.15|Crear los mecanismos de difusion de la informacion X X Oficina de Comunicaciones.
- Funcionarios Direccion
2.4.6 (Desarrollar los procedimientos de cada puesto X X S
Ejecutiva
04s Establecer indicadores de evaluacion de desempefio en el < Equipo Planificacién
" |Plan de Trabajo de la Unidad de Planificacion Institucional
e » . Funcionarios Direccién
Definir indicadores de evaluacion (desempefio) X .
Ejecutiva
0 5a Revision por parte de la Unidad de Planificacion < < Equipo Planificacién
" |(Estructura Organizativa para cumplimiento de objetivos) Institucional

Tel. 2528-5756 |/ Fax.2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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D N ot Periodo: 2016

ACCION DE MEJORA

3. VALORACION DEL RIESGO

EJECUCION

I
Semestre

Il
Semestre

RESPONSABLE

Definir los procesos y procedimientos (Funcién de los objetivos a

Funcionarios Direcciéon

311 ) X X . .
cumplir) Ejecutiva
331 Reflejar en el Plan de Trabajo la misién, vision, objetivos, metas y « Equipo Planificaciéon
~ |politicas institucionales. Institucional
Incluir en el desarrollo del Plan de Trabajo de la Direccién Funcionarios Direccion
. . . s . ser o X X . .
Ejecutiva (Misién, Vision, Metas, politicas y objetivos Ejecutiva
Incluir los resultados de esas Acciones (En la planeacion los Funcionarios Direccién
332 X X . .
resultados del SEVRI) Ejecutiva
333 Incorporar indicadores en le Plan de Trabajo de la Unidad de « Equipo Planificaciéon
7 |Planificacion Institucional
Establecer indicadores cualitativos y cuantitativos para valorar el B
L . . Jefatura Tecnologias de la
cumplimiento en los procesos de la Unidad Tecnologias de la X =
o Informaciéon
Informacion.
Establecerlos o incorporarlos en el plan de trabajo (indicadores . .
o . p P o ( X Equipo Legal Notarial
cuantitativos y cualitativos)
- _— - F i ios Di i6
Definir los indicadores (Para el cumplimiento del proceso) X nrcionarios bireceion
Ejecutiva
334 Implementar los indicadores en la labor ordinaria de la Unidad de « Equipo Planificacion
“" |Planificacién Institucional. Institucional
Establecer indicadores cualitativos y cuantitativos para valorar el Jefatura y Personal de
cumplimiento en los procesos de la Unidad Tecnologias de la X Tecnologias de la
Informacion. Informacion.
3.3.7 |Fomentar la divulgacién de los planes Institucionales X X Oficina de Comunicaciones
- - . Di ion Ejecuti C j
3.3.9 |Crear la Politica de Valoracién del Riesgo X ireceion Hecuiva /. onsejo
Superior Notarial
. o - L Equipo Planificacién
3.3.12 |Realizar revision de objetivos estratégicos de manera semestral. X e
X Institucional
) - o Equipo Legal Notarial
Revisar los objetivos estratégicos X quupo ~ega’ Notana /
Planificaciéon Institucional
Realizar la revision de dichos Objetivos de forma semestral « « Unidades (Involucrando a
(Revisién de los Objetivos Institucionales). todos los funcionarios)
Jefatura debera implementar sistema que informe al Talento
3.3.13 |Humano los objetivos establecidos en el Plan Operativo X Jefatura Servicios Notariales
Institucional
- . g L Equipo Planificacio
3.3.14 |Elaborar objetivos de la Unidad de Planificacion Institucional. X quipe Franiicacion
Institucional
Desarrollar los objetivos de la Direccién Ejecutiva, para « « Funcionarios Direccion
establecer las revisiones pertinentes. Ejecutiva
Jefatura USN debera coordinar con personal de la Unidad para . . .
3.3.15 ) p P X Jefatura Servicios Notariales
periodo 2016.
Incorporar modificacion a los objetivos si es pertinente después . .
33.16 p. . o ! . P P X Equipo Legal Notarial
de revisar los estratégicos institucionales
3.3.17 |Desarrollar anélisis de entorno X Equipo ?lan.lﬁcacmn
Institucional
. S Equipo Legal Notarial
Realizar analisis.( Internos del entorno) X QPO “ga orania /
Planificacion Institucional
. . Equipo Planificacio
Realizar andlisis del entorno (Interno). X X quipo rianthicacion

Institucional

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
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Dhireceidn Nacionalde Notarisdo

Periodo: 2016

ACCION DE MEJORA

EJECUCION

|
Semestre

4. ACTIVIDADES DE CONTROL

Il
Semestre

RESPONSABLE

Hacer los manuales e implementar esas medidas (actividades de
control)

Asesoria Juridica y

Planificacién Institucional

Crear los manuales de procedimiento (incluir actividades de
control)

Funcionarios Direccion

Ejecutiva

4422

Se requiere un control automatizado de formularios, o bien, que
mediante imprenta se haga un tiraje con consecutivos.

Servicios Notariales

425

Solicitar a la Direccion Ejecutiva que se establezca un sitio en la
red interna donde se mantenga a disposicion de los funcionarios
un compendio ordenado las instrucciones de alcance general o
especificas.

Equipo Planificacién
Institucional

Comunicar por esctito. (Las instrucciones de alcance general y
especificas a los funcionarios)

Direccion Ejecutiva

426

Solicitar a la Direccién Ejecutiva que se formalicen, actualicen y
divulguen las politicas sobre la responsabilidad delimitada de los
funcionarios encargados de la gestion.

Equipo Planificacién
Institucional

Colocar en carpeta comUdn la informacion necesaria.(Politicas y
Procedimientos)

Equipo Legal Notarial

Crear las politicas, procedimientos y practicas y generar su
divulgacion (sobre la responsabilidad delimitada de los
funcionarios encargados de la gestion)

Equipo Planificacién
Institucional

4.2.7

Aportarle a RRHH el insumo necesario para la actualizacion de los
manuales de descripcién de puestos.

Equipo Legal Notarial

428

Comunicar formalmente las funciones al personal.

Jefatura Legal Notarial

4311

Documentar los procesos y actividades

Funcionarios Direccion

Ejecutiva

4312

Solicitar a la Direccion Ejecutiva que la informacion de los
procesos y actividades se mantenga a disposicion de los
funcionarios un compendio ordenado al alcance de los
funcionarios, en un sitio de la red interna.

Equipo Planificacién
Institucional

Supervisiones periddicas ( por parte de la jefatura o superior

(eliminar concentracion de funciones)

43.13|. . X X Direccion Ejecutiva
inmediato)
Solicitar a la Direccion Ejecutiva que se giren instrucciones para . . .
. A . Equipo Planificacién
4.3.15|que las funciones de un proceso sean distribuidas entre varios|  x L
N Institucional
funcionarios.
Solicitar a la Administracion Superior la asignacién de mas
personal para las dependencias de la Unidad Administrativa| x X Administrativo

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
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Direscibn Nacienalie Notarisdo

Periodo: 2016

ACCION DE MEJORA

EJECUCION

|
Semestre

Il
Semestre

RESPONSABLE

4. ACTIVIDADES DE CONTROL
4316 Realizar la evaluacion de procesos, operaciones y actividades y « Funcionarios Direccién
“7|(Evaluacion de resultados) Ejecutiva
. . y . . . Equipo Planificacion
4.3.1.8|Establecer un registro de asignacion y disposicion de activos. X o
Institucional
4319 Formalizar las regulaciones internas de acceso, consulta o « Equipo Planificacién
7 |préstamo para los documentos. Institucional
4332 Solicitar a la Direccion Ejecutiva que mediante oficio se apliquen < Equipo Planificacion
“7"|Imedidas de seguridad y sean evaluadas periédicamente Institucional
Crear una guia que establezca la uniformidad en los documentos . L
4421(° " gulag X Oficina de Comunicaciones
institucionales
Solicitar a la Direcciéon Ejecutiva que por medio de oficio los . . i
- - - Equipo Planificacion
44.31|resultados contables y presupuestarios contengan informaciéon|  x o
L Institucional
para la toma de decisiones.
4452 Realizar inventario anual de activos de la Unidad de Planificacion < Equipo Planificacion
~Institucional. Institucional
. " . Equipo Planificaciéon
Realizar programacion de vacaciones X o
Institucional
Solicitar al DE que mediante oficio se divulgue la normativa « Equipo Planificacion
institucional Institucional
Solicitar al DE que mediante oficio se solicite la elaboracion de
informes de fin de gestion por parte de los funcionarios que « Equipo Planificacion
abandonen la institucional durante el afio y sean publicados en la Institucional
pagina Web.
Se efectuara uno en el mes de noviembre 2015 y se continuara .. .
. o ) . X X Administrativo
realizando uno al afio (Inventario Anual de Activos)
Se efectuara el andlisis de los resultados y se continuara con
4.45.3|dicha préactica (Analisis de resultados y medidas correctivas del|  x X Administrativo
inventario anual de activos)
Establecer un modelo de rotacion de capital humano. (Rotacion . .
4455 P ( X Equipo Legal Notarial
de labores)
. L, . Equipo Planificacion
4.4.5.6 |Realizar programacién de vacaciones X qUpo = "an.
Institucional
Finiquitar el plan de vacaciones requerido por la Direccion . .
. q . P q P X Servicios Notariales
Ejecutiva.
451 Solicitar al Direccién Ejecutiva que mediante oficio se divulgue la « Equipo Planificacion
~ |normativa institucional Institucional
Solicitar al Direccién Ejecutiva que mediante oficio se solicite la
4621 elaboracion de informes de fin de gestidon por parte de los . Equipo Planificacion
“"|funcionarios que abandonen la institucional durante el afio y sean Institucional
publicados en la pagina Web.
Solicitar mediante oficio a la Direccién Ejecutiva se institucionalice
la emision del informe final de gestidn y se instruya y capacite a )
los funcionarios para la confeccion y presentacion del mismo. X Jefatura Legal Notarial

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752

Web: www.dnn.go.cr




-<SIDNN,

Dirccclin Nacional de Notarado DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Acciones de Mejora de Control Interno

<QIDNN,

i Periodo: 2016

EJECUCION

ACCION DE MEJORA | I RESPONSABLE

Semestre  Semestre

5. INFORMACION

Crear sistema de informacion que permita la
5.1.1 |retroalimentacion. (De la planificacion de los procesos y X Equipo Planificacion Institucional
actividades).

Solicitar mediante oficio a la DE que se proceda a
512 |formalizar el uso del correo electrénico como medio de X Equipo Planificacién Institucional
comunicacion formal.

Solicitar mediante oficio a la Direccion Ejecutiva se
establezca el correo electronico como medio de X Jefatura Legal Notarial
comunicacién formal de la institucion.

513 |Comunicar manuales a todos una vez oficializados X Equipo Planificacion Institucional

5.5 |Definir los manuales del manejo de la informacion X X Direccion Ejecttiva

Solicitar mediante oficio a la DE que se oficialicen las . o
521 X Equipo Planificacion Institucional

politicas de TIC y que se tome el tema de cierre de cuentas.

Elaborar un procedimiento y mediante propuesta de nuevo
reglamento, donde se establecen los mecanismos para la . .
555 s . . X Senvicios Notariales
reposicion, restauracion o reposicion de documentos que

tienen relevancia para el Registro Nacional de Notarios.

Solicitar mediante oficio a informatica y a la DE que se
oficialicen las politicas de solicitud y de cierre de cuentas X Jefatura Legal Notarial
de usuario.

Solicitar mediante oficio a la unidad de TIC presentar el . PR
59.1 .. .. X Equipo Planificacion Institucional
Plan Estratégico para su revision.

Solicitar por escrito a la Unidad de Tecnologias de la

L - X Jefatura Legal Notarial
Informacion dar a conocer el plan estratégico de TIC. ’

Tel. 2528-5756 |/ Fax.2528-5752 6
Web: www.dnn.go.cr
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Direcsidn Nacionalde Notarisda

Periodo: 2016

EJECUCION
N° ACCION DE MEJORA | T RESPONSABLE
Semestre ~ Semestre
6.SEGUIMIENTO
Solicitar mediante oficio al DE para que se solicite a las
idades donde h ido hall rte de 1 . o I
g1 [LHCAcEs ONGe han SUrgldo hatazgos por parte ae a X Equipo Planificacion Institucional
auditoria un informe de cumplimiento de las medidas y su
estado.
Solicitar a TI la habilitacién de una carpeta compartida
donde se tenga a ado todos los documentos de CI . e .
6.2.1 ga agiu p . ume ’ X Equipo Planificacidn Institucional
manuales de procedimientos y el compendio de normas
internas y externas de la DNN.
6313 Disenar indicadores que permitan evaluar la ejecucion del . Jefatura Tecnologias de la
7" |plan de trabajo de la unidad Informacion
6314 Considerar la aplicacién de los indicadores en los informes . Jefatura Tecnologias de la
""" |de rendicién de cuentas Informacion
Definir los mecanismos de rendicion de cuentas e incluir s
6.3.1.5 . . X X Direccion Ejecutiva
lo necesario en expedientes personales
Definir los mecanismos (Periodicidad de la rendicién de o
6.3.1.6 X X Direccion Ejecutiva
cuentas).
6322 Em.lmerar la.s recomendaciones y disposiciones para X Jefaturay Equipo Legal Notarial
mejorar el Sistema Control Interno y elaborar el registro
Realizar métricas y procesos para mantener un control de
las recomendaciones (Mejorar el Sistema de Control X X Direccion Ejecutiva
Interno).
. Asesoria Juridica y Planificacion
642 |Readecuar el plan de trabajo X X ocay
Institucional.
Solicitar a la Direccién Ejecutiva que cualquier consultoria
externa se contemple el criterio de la Auditoria Externa,
6.4.3 |previo a la presentacion del formulario de decisién inicial y| X Equipo Planificacion Institucional
justificacién de solicitud de contratacion de bienes y
servicios.
Considerar en la formulacién de la contratacion de
6.5.1 |Auditoria Externa, la inclusién de las normas de Control X Equipo Planificacion Institucional
Interno.
Considera dentro de decision inicial y justificacién de
6.52 |solicitud de contratacién de servicios la cantidad y X Equipo Planificacion Institucional
cualidades del personal que brindara los servicios.

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
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Recomendaciones o sugerencias de interés
institucional.

Las recomendaciones o sugerencias aportadas por las diferentes unidades
funcionales que conforman la Direccion Nacional de Notariado (DNN) al
momento de llenar las guias de autoevaluacion del Sistema de Control
Interno (SCI), las mismas se presentan como acciones de mejora de
interés institucional, a las cuales el Jerarca debera de asignarle
responsables para su debida ejecucion y se deberan de incorporar al
respectivo Plan de Acciones de Mejora de las unidades determinadas por
el Jerarca.

Para facilitar el proceso, la Unidad de Planificacion como unidad staff y de
apoyo al nivel politico y a las unidades sustantivas de la DNN, proporciona
una propuesta al Jerarca en cuanto a la distribuciéon y asignacion de
responsables, para que sea sometida a su consideracion al momento de la
realizar los cambios que considere pertinentes.

Tel. 2528-5756 |/ Fax.2528-5752 8
Web: www.dnn.go.cr
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Dincecion Nacional de Notarsdo

ACCION DE MEJORA

Periodo: 2016, Sugerencias

EJECUCION

| Semestre

Il Semestre

RESPONSABLE

1. NORMAS GENERALES
1) Que la Administracién Superior defina las prioridades
institucionales 2) Que se desarrolle el manual de ) P .
111 T B} X X Direccioén Ejecutiva
procedimientos de las secretarias de CSN y DE para
minimizar riesgos.
131 Desarrollar y formalizar los manuales de procedimientos . Planificacion
de toda la DNN Institucional
2. AMBIENTE DE CONTROL
Se sugiere a administraciéon la conformacién de una T .
23.1 . L. X X Direccion Ejecutiva
comisién de ética y valores de la DNN
Definir los valores de integridad y ética e integrarlos en el
Plan Estratégico asi como en el Plan Operativo X X Direccion Ejecutiva
Institucional 2016.
Divulgar los valores de integridad y ética en el Plan _— .
232 g i g y X X Direccién Ejecutiva
Estratégico.
Establecer y dar a conocer a todos los funcionarios de la
2.43 . . . L - . X X Recursos Humanos
DNN, el programa institucional de formacioén continua
Direccién Ejecutiva /
245 |Definir y divulgar politicas sobre procedimientos X X Planificacion
Institucional
946 Terminar de realizar observaciones de los procedimientos X X Planificacion
" |y trasladarlas a Asesoria Juridica para terminar el proceso. Institucional
Aprobar formalmente Manual de Procedimientos. X Direccién Ejecutiva
25a Realizar un estudio de capacidad instalada y cargas de X , Planificacion
trabajo Institucional
Realizar un Reglamento de Organizacién y Planificacién
25b |Funcionamiento (procesos, actividades y funciones X X o
. . Institucional
asignados a cada unidad)
3. VALORACION DEL RIESGO
Debe de capacitarse de forma inmediata a la aprobaciéon e
) Planificacién
337 |por parte del Jerarca(Informar a todas las Unidades de los X X o
. Institucional
Planes Institucionales aprobados)
Que se comunique via correo electronico de manera e
. ) . .. Planificacion
337 |masiva a todos los funcionarios, la aprobacion del Plan X o
. o . Institucional
Operativo Institucional de cada periodo.
Que se inicien revisiones coordinadas por UPI, y se Planificacién
3312 |integren a todas las areas operativas. (Revisiones X X L
s R Institucional
semestrales de los objetivos institucionales)

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
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Dincecion Nacional de Notarsdo

Periodo: 2016, Sugerencias

ACCION D ORA RESPONSAB
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Se recomienda a las unidades que para el 2016 se haga
421 [una revision minuciosa de los controles que se tienen en X X Unidades
cada proceso desarrollado.
Dictar un Reglamento de Organizaciéon y funcionamiento
426 |(responsabilidad delimitada de los funcionarios X X Direccién Ejecutiva
encargados de la gestion)
427 |Aprobar formalmente los manuales de procedimiento. X Direccion Ejecutiva
428 Comunicar a los funcionarios del Registro Nacional de X Jefatura Servicios
" |Notarios por oficio la distribuciéon de sus funciones. Notariales
Comunicar las funciones al personal al ingreso a la X x Jefaturas de Unidad /
Institucion Recursos Humanos
Debe realizarse integralmente sobre todas las unidades
420 (induccién para los nuevos funcionarios y los que se X « Recursos
" |trasladan de una unidad a otra, indicando Humanos/Unidades
responsabilidades y funciones)
4318 Debe hacerse la asignacién de bienes por persona (Sistema « « Administrativo /
" |de registro para la asignacion y disposicion de los activos) Proveeduria
Que exista un registro de activos de cada Unidad X X Administrativo
Establecer por escrito los mecanismos de seguridad . .
4331 p . gu y X Administrativo/TIC
control de los uso de los activos
Unidad de Tecnologias de la Informacién y la Tecnologias de la
4332 |Comunicacion debe coordinar las evaluaciones del uso de X Informaciény la
los equipos informaticos. Comunicacion
UPI indica anteriormente que no deben oficializarse en
cada unidad, sin embargo Asesoria Juridica no concuerda Planificacién
4.4.2.2 |y recomienda el establecer mecanismos de control X X Institucional
(formularios cuentan con numeracién consecutiva y se
han establecido los controles para su aplicacion)
. Jefatura
4.45.4 [Incrementar el recurso humano en la oficina Contable X . .
Administrativo
Publicarlos en la pagina de Internet de la institucién L
4621 | . pagina . . X X Direccién Ejecutiva
(informes de fin de gestién de los funcionarios)
Realizar charla sobre la conformacion del informe de Planificacién
acuerdo al reglamento, a la Ley de Control Interno. X L
‘s Institucional
(Informe de fin de gestién)
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Dirccclin Nacional de Notarado DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Acciones de Mejora de Control Interno

"lDNNG> Periodo: 2016, Sugerencias

Direccibe Nacienal de Notariado

EJECUCION

ACCION DE MEJORA RESPONSABLE
| Semestre Il Semestre

5. INFORMACION

Crear sistema de informaciéon que permita la .
513 ; = que p X X Jefaturas de Unidad
retroalimentacion

515 |Oficializar los manuales de procedimiento. X X Direccidn Ejecutiva

Oficializar los métodos de traslado de documentacion N
5.5.6 T . X X Direccion Ejecutiva
(Entre el archivo institucional y las unidades)

Oficializar y divulgar los requisitos que deben de contener

. . . X X Direccion Ejecutiva
las solicitudes de informacion

Oficializar y divulgar politicas y procedimientos que
562 |regulen los plazos en el procesamiento de cada uno de los X X Direccidn Ejecutiva
documentos y los usuarios de estos

Mejorar y comunicar las actuaciones de la administracion
57.1 |superior y los titulares subordinados de forma mas X X Direccion Ejecutiva
expedita, oportuna y transparente

Establecer oficialmente canales de comunicacion que
572 |permitan trasladar la informacion de forma segura y X X Direccidn Ejecutiva
oportuna a nivel interno y externo

Mejorar los canales de comunicacion y que se informe de

. o X Jefaturas de Unidad
manera oportuna (Informacioén recibida) X elaturas ge Unida

Establecer los canales oficiales, segan el tipo de

. .. . X X Direccion Ejecutiva
informacién que se transmita.

Crear mecanismos de actualizacién de informacion
581 [(comunicar al personal la existencia de la nueva X X Jefaturas de Unidad
informacion en los sistemas)

Contar con politicas y procedimientos (sobre el manejo de
la informacion (manual o electrénica) y los criterios para Jefaturas de Unidad /
la actualizacién de informacion de consulta permanente Comunicacién

por publico interno y externo)

6.SEGUIMIENTO

Mejorar los mecanismos necesarios para el seguimiento

L. . . Planificacién
621 [del SCI estén disponibles para su consulta y ser revisadas X X L
. i Institucional
y actualizadas periédicamente
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