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Asunto: COMUNICADO URGENTE - Acuerdb firme de comunicacién
y ejecucion inmediata. Si realiza algin tramite relacionado con este
acuerdo, favor remitir copia al Consejo Superior Notarial, haciendo
mencion expresa al mismo, a fin de dar seguimiento.

Estimados sefnores:

Para lo que corresponda, se remite la parte resolutiva del Acuerdo 2017-006-010 tomado en
la sesi6n ordinaria N° 006-2017, celebrada por el Consejo Superior Notarial el dia 23 de

febrero de 2017:

EL CONSEJO SUPERIOR NOTARIAL ACUERDA:
ACUERDO 2017-006-010:

a) Tener por conocido y aprobado el Plan de Accién de Mejoras (PAM) 2016-2017, (UPI-
DNN-101-2017) actualizado por la Unidad de Planificacién Institucional conforme
las disposiciones giradas en el Acuerdo 2016-031-012 (Acuerdos precedentes 2016-

030-015 y 2017-001-013) que en lo que interesa indica:

CUADRO No. 01
ACCIONES DE MEJORA POR UNIDAD RESPONSABLE POR COMPONENTE,
PERIODO 2016, DNN.

SEGUIMIENTO
UNIDAD O NORMAS  AMBIENTE DE VALORACION | ACTIVIDADESDE = SISTEMAS DE SISTEMA

ACCIONES DE
IMEIORA POR

ENCARGADO GENERALES CONTROL DEL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL UNIDAD

INTERNO

ADMINISTRATIVA 0 3 1 10 8 0 22

ASESORIA JURIDICA 0 3 1 2 3 1 10

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 0 1 3 5 7 2 18
COMUNICACION
SERVICIOS

15
NOTARIALES - 1 3 5 4 °
FISCALIZACION
4 0
NOTARIAL e 2 L 2 9 A
LEGAL NOTARIAL 0 1 4 7 7 1 20
DIRECCION
10 6
EJECUTIVA b 9 7 7 3 3
PLANIFICACION
8
INSTITUCIONAL o 4 6 1 S 28
oS D M 2 24 26 54 51 12 169

POR COMPONENTE

PORCENTAJE
POR UNIDAD

11,83

21,30

22,49

100,00

PORCENTAIJE POR
1,18 14,20 15,38 31,95 30,18 7,10 100,00
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CUADRO No. 02
ACCIONES DE MEJORA EN PROCESO POR UNIDAD Y RESPONSABLE POR COMPONENTE,
PERIODO 2016, DNN.

SEGUIMIENTO ACCIONES DE
NORMAS AMBIENTE DE VALORACION DEL  ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMA
UNIDAD GENERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL MEIORAPOR PORCENTAJE
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 LA 0 1 2 0 2 2 7 11,86
COMUNICACION
SERVICIOS
NOTARIALES 2 1 1 4 3 0 11 18,64
FISCALIZACION
NOTARIAL 0 2 1 2 0 0 5 8,47
LEGAL NOTARIAL 0 0 0 1 1 1 3 5,08
DIRECCION 0 2 4 6 4 1 17 28,81
EJECUTIVA 2
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL 0 0 g 2 0 9 “ 239
ACCIONES DE
MEJORA POR 2 9 9 25 10 4 59 100,00
COMPONENTE
3,39 15,25 15,25 42,37 16,95 6,78 100,00 l
CUADRO No. 03
ACCIONES DE MEJORA FINALIZADAS POR UNIDAD RESPONSABLE COMPONENTE,
PERIODO 2016, DNN.
SEGUIMIENTO ACCIONES DE
NORMAS AMBIENTE DE VALORACION DEL ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE
UNIDAD ‘GENERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMACQION SISTEMA CoNTROL - MEJORA POR PORCENTAJE
INTERNO UNIDAD
ADMINISTRATIVA 0 0 0 0 8 0 8 7,27
ASESORIA JURIDICA 0 3 1 2 3 1 10 9,09
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 0 0 1 5 5 0 1 10,00
COMUNICACION
SERVICIOS
NOTARIAIES 0 0 2 1 1 0 4 3,64
FISCALIZACION
NOTARIAL 0 0 0 1 4 0 5 4,55
LEGAL NOTARIAL 0 A 4 6 6 0 17 15,45
DIRECCION
EJECUTIVA = 2 3 1 6 2 19 17,27
PLANIFICACION
INSTTUGIONAL 0 4 6 13 8 5 36 32,73
ACCIONES DE
MEJORA POR 0 15 17 29 a1 8 110 100,00
COMPONENTE
0,00 13,64 15,45 26,36 37,27 7,27 100,00
Page 2 of 3
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b) Comuniquese y ejeciitese de inmediato.

ACUERDO FIRME POR VOTACION UNANIME.

Sin otro particular me despido atentamente,

dnta.cui( ce” vz‘ﬁ, ‘
Isabel Maria Vargas Mon

Secretaria de actas
Consejo Superior Notarial

C.C. Archivo / Copiador

Page 30of 3

Central Telefénica: 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Sitio web: www.dnn.go.cr




-<SIDNN,

Dirccclin Nacional de Notarado DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Acronimos:

CSN: 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.
TIC: Tecnologia de la Informacion y la Informacion.
UPI: Unidad de Planificacion Institucional.
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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 - 2017.

Los jefes de las 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, mediante de un proceso de mejora
continua.

Tel. 2528-5756 |/ Fax.2528-5752 3
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i S Periodo 2016 - 2017
TIPO DE ACCION DE
MFI1ORA UNIDAD RESPONSABLE DE LA

ESTRATEGICO OPERATIVO EJECUCION

PERIODO EJECUCION

ACCION DE MEJORA CHA
FECHA INICIO FINALIZACION

1. NORMAS GENERALES

Incluir a las secretarias en la elaboracion y ejecucion de la

1.1.2 , ; . 01/11/2017{30/11/2017 X Direccién Ejecutiva
guia y las acciones de mejora
Establecer controles de entrega de los equipos . AU .
12.1 : g AWPOS ¥ 15,00/2017|01/07/2017 X Direccién Ejecutiva
materiales
Incluir una carpeta en la carpeta compartida con el . .. . .
1.2.2 . P 23 P 10/01/2017|11/01/2017 X Direccion Ejecutiva
material de SCI.
Coordinar con la Unidad Administrativa, quien es la
1.2.3 |encargada de llevar el registro general de activos|01/01/2017|30/06/2017 X Fiscalizacion Notarial
institucionales.
Implementar un registro actualizado de activos propia de
la unidad ya que el actual se ubica en la unidad{01/01/2016{30/06/2016 X Servicios Notariales
administrativa
Elaborar el registro de activos de la Direcciéon Ejecutiva. 15/02/2017{01/07/2017 X Direccion Ejecutiva
Jefatura Fiscalizacién Notarial cumunique a lo interno de
1.2.5 |la Unidad la existencia del manual de uso de recursos|01/01/2017|30/06/2017 X Fiscalizacion Notarial
informaticos.
El Director Ejecutivo debe emanar los lineamientos para el . PO .
. d > , S P 15/02/2017(01/07/2017| X Direccién Ejecutiva
debido control, conservacién y custodia de los activos.
Solicitar a la Unidad Administrativa la politica de Planificacion
1. . L . mnt v p 09/01/2017|31/01/2017 X . .
administracién de activos Institucional

Coordinar con la Jefatura de la Unidad de Asesoria
Juridica la determinacién de la normativa para el uso y[01/03/2017{31/03/2017 X Administrativa
custodia de los activos y comunicarla a los funcionarios

Actualizar los Manuales de Procedimientos relativos a cada

127 luno de los Procesos que conoce la Unidad de|01/01/2017|30/06/2017 X Fiscalizacion Notarial
Fiscalizacion
Integrar al manual de procedimientos, los aspectos que el . N .
1.3.1 gr k P! 0s, P a 01/01/2017|30/06/2017|  x Fiscalizacién Notarial
SCI determina como acciones de mejora.
Inc.lu.smn en el plan de trabajo' los seguimientos a las 10/01/2017|01/02/2017 x Plag1ﬁcgc1on
actividades programadas en la unidad. Institucional

Actualizar los Manuales de Procedimientos relativos a cada
uno de los Procesos que conoce la Unidad de
1.5.1 |Fiscalizacion. Ademas de implementar un plan de|01/01/2017|31/12/2017 x Fiscalizacion Notarial
capacitacién y actualizaciéon continua para funcionarios de
nuevo ingreso y demas funcionarios.

Que cada funcionario responsable designado en la Guia de
Autoevaluacion para realizar las acciones de mejora, las|{09/01/2017|22/12/2017 X Direcci6én Ejecutiva
lleve a cabo

Incorporar los mecanismos y canales de comunicacién

i . Planificaci6
1.7.1 |para el seguimiento del SCI plan de trabajo enfocados a|11/01/2017|02/02/2017 X an.1 1ca}c1on
. Institucional
los seguimientos.
Fomentar el compromiso institucional por medio de la
19, |mplementacion  de = mecanismos de = capacitacion,| . o, 0017151 10/0017|  x Fiscalizacién Notarial
instruccion y motivacién a los funcionarios destacados en
la UFN en los componentes del SCI.
Promover el compromiso institucional para generar . PO .
. . 09/01/2017|22/12/2017 X
identidad con el SCI. 1Y/ 12/ Direccion Ejecutiva
Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752 4
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Periodo 2016 - 2017

A OND
PERIODO o} o
DAD RESPONSABLE DE LA
A ON D ORA
FECHA o) O OPERA O
o
2. AMBIENTE DE CONTROL
2.1.1 |Realizar actividades para promover el SCI 09/01/2017|22/12/2017 Direccién Ejecutiva
Aplicar un mecanismo de evaluaciéon que nos permita . . . .
2.3 7P 0 ace | a S P 09/01/2017|22/12/2017 Direccién Ejecutiva
conocer el avance de ejecucién del Plan de Trabajo
2.1.6 |Evaluar los controles existentes de la Direcciéon Ejecutiva. [01/10/2017(30/11/2017 X Direccién Ejecutiva
Continuar con el desarrollo de las politicas institucionales . L .
2.1.7 . P 01/01/2017{30/06/2017 Fiscalizacion Notarial
aplicables a la UFN.
El Director Ejecutivo debera ejecutar y dar seguimiento a ; R .
2.2.1 . J . J y g 17/02/2017(17/11/2017 X Direccion Ejecutiva
las actividades que surjan de la CICI
Conformar la comision de ética con representantes de cada . A .
2.3.2 . . o repres 01/02/2017|28/02/2017 Direccién Ejecutiva
una de las areas operativas y administrativa.
Valorar si las desviaciones requieren ser re direccionadas o
2.3.4 [si deben contemplarse en los procesos de Asesoria|02/01/2017|31/12/2017 X Asesoria Juridica
Juridica.
2.3.5 |Coordinar con las Unidades que dan insumos 01/12/2016 {16/01/2017 X Asesoria Juridica
2.3.7 Estgblecer periodos de revision de los objetivos de la 02/01/2017 |06/01/2017 < Asesoria Juridica
Unidad.
2.3.8 |Hacer las revisiones de los objetivos en forma grupal. 04/07/2017{05/01/2018 X Asesoria Juridica
Se han realizado variaciones de funciones y puestos, aun
241 |0 proce§o (.ie @nsohdacwn. Se procj'edera a actualizar 01/01/2017 |30/06/2017 x Servicios Notariales
manual institucional una vez consolidadas las nuevas
funciones.
Actua.hzar los Manuales de Puestos y darlos a conocer a 09/01/2017|13/01/2017 X Legal Notarial
los miembros ULN
Actualizar el Manual de puestos de la Direccién Ejecutiva [01/02/2017(30/06/2017 X Direccién Ejecutiva
Enviar actualizacion al manual de puestos para el periodo . .
2.4.3 p p p 01/07/2016|31/12/2016 X Servicios Notariales
2016-2017
Revisar, actualizar e Incluir nuevos procedimientos de la
2.4.8 UPI, cgr}tlﬁcacmnes, informes megsuales para consejo, 01/02/2017|31/03/2017 Plan}ﬁcgcmn
evaluacion de metas, procedimiento propuesta para Institucional
evaluacion de desemperfio.
Elaborar los procedimientos de la Direccién Ejecutiva 01/07/2017|31/10/2017 X Direccién Ejecutiva
i . Planificacion
2.5.b |Establecer el manual organizacional funcional 09/01/2017|30/06/2017 N
Institucional
Definir el Manual Organizacional 01/02/2017|30/06/2017 Direccién Ejecutiva
2.5.4 Promovet" g‘nte la Direcciéon Ejecutiva, 15} conformacién de 09/02/2017|31/03/2017 Plan'lﬁca'icmn
una comisién que elabore el reglamento interno Institucional
Elaborar el reglamento interno, segin las necesidades de . . . .
Do g » segu 01/04/2017|30/11/2017 X Direccién Ejecutiva

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
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Thimosin Sarnd g Mot

3. VALORACION DEL RIESGO

Periodo 2016 - 2017

DAD RESPONSABLE D

Elaborar los procesos segun los objetivos Institucionales

Direccion Ejecutiva.

3.L1 ((Se ha definido en su unidad los procesos y actividades|01/07/2017|31/10/2017| X Direccién Ejecutiva
mas importantes).
3.1.2 |Identificar y analizar los riegos del Plan de Trabajo 01/03/2017|31/03/2017 Direccién Ejecutiva
Hacer una valoracion de riesgos separada por proceso T .
322 |. [1CB0S SCparada Por Proceso:io; 1o7/9016|31/12/2016| X Fiscalizacién Notarial
integrando a todos los funcionarios.
Incluir en el Plan de trabajo de la Direccion Ejecutiva, la TV
33.1 L ! 4 ' 77(09/01/2017|28/02/2017 Direccién Ejecutiva
estrategia institucional
Incluir en el Plan de trabajo de la Direccion Ejecutiva, las e
332 | nCU 1l de trabay J » 188 09/01/2017|28/02/2017 Direccion Ejecutiva
medidas de administracion.
Tecnologias de la
3.3.3 |Concluir la implementacion de indicadores de desempefio |01/02/2017(30/03/2017 informacion y la
Comunicacion
Elaborar los indicadores de Direccién Ejecutiva. 09/01/2017|30/04/2017 Direccion Ejecutiva
Realizar revisiones de los objetivos de la Direccion TP
337 | ) 01/11/2017|22/12/2017 Direccion Ejecutiva
Ejecutiva.
Incluir la participacion de los funcionarios de la Direccién e e
3 | DU A participacior o 01/11/2017|22/12/2017 Direccién Ejecutiva
Ejecutiva en la revision de los objetivos
Realizar un analisis anual del entorno interno, con C .
339 . ) N ’ 01/01/2017|30/06/2017| X Fiscalizacion Notarial
posterioridad a las evaluaciones de desempeo.
. e Planificacion
Realizar anéalisis interno del entorno de la UPI. 09/02/2017|31/03/2017 X e
Institucional
Realizar un analisis anualmente del entorno de la e e
01/11/2017{22/12/2017 X Direccion Ejecutiva

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
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Periodo 2016 - 2017

PERIODO EJECUCION

TIPO DE ACCION DE

MEJORA
ACCION DE MEJORA — ) UNIDAD REfEF;%'éﬁgﬁLE PELA
FECHAINCIO L\ on  ESTRATEGICO OPERATIVO
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Definir los principales procesos de la Direccion Ejecutiva . s . .

411 ; principaies p J Yl01/07/2017|31/10/2017 Direccion Ejecutiva
medirlos.

421 Rez?h'zar revision y actualizacion semestral de las 01/06/2017|31/07/2017 Planllﬁcgmon
actividades de control Institucional
Revisar las actividades de control de los procedimientos de . - .

. P . P 01/07/2017|31/10/2017 Direccién Ejecutiva
la Direccién Ejecutiva.

4.2.5 |Crear la politica de responsabilidad delimitada. 01/11/2017|22/12/2017 Direccién Ejecutiva

) Planificacion

4.2.6 |Actualizar el manual de puestos de la UPL 09/02/2017|30/06/2017 .

Institucional
Divulgar los manuales o compendios para la descripcion . AU .
& . 0 compen P P 01/11/2017|30/11/2017 Direccion Ejecutiva
de puestos de la Direcciéon Ejecutiva.

427 Comunicar las fl.mcwnes f(?nnalmente a los funcionarios 09/02/2017|30/03/2017 Plan}ﬁcgmon
de la UPI con copia al expediente. Institucional
Comunicar las funciones formalmente a los funcionarios . s . .

car las tuncio 01/11/2017|22/12/2017 Direccién Ejecutiva
de la Direccién Ejecutiva.

42.8 Esta?lecer el proceso .afiecuado para nuevos funcionarios (induccién, 16/01/17 |16/06/2017 Legal Notarial
funciones y responsabilidades)

Documentar los procesos de la Direccion Ejecutiva . s . .
4.3.1.1 ¢ p J ¥101/08/2017|30/09/2017 Direccién Ejecutiva

comunicarlos.

Realizar una evaluacién de los resultados de los procesos . AU .
4.3.1.4 T una evauaci p 01/11/2017|22/12/2017 Direccién Ejecutiva

de la Direcci6én Ejecutiva.

Utilizar las  evaluaciones para las  siguientes . — .
4.3.1.5 A 01/12/2017(22/12/2017 Direccion E_]ecutlva

programaciones
43.2.1 Solicitar a' recu'rsos humanos mediante oficio aclgracmn si 09/02/2017|31/03/2017 Planllﬁca'mon

a los funcionarios de la UPI les corresponde Caucionar. Institucional

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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Periodo 2016 - 2017

PERIODO 0
DADR 0 AB D
ACCION D OR =
FECHA 0 o
A (0]
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Coordinar con el encargado del registro de activos, para
realizar la asignacién formalizada de estos.
4.3.2.2 |Implementar un control de los activos que se encuentran|01/01/2017|30/06/2017 Fiscalizacion Notarial
bajo la custodia de los funcionarios y realizar
actualizaciones peridicas.
Implementar un control de los activos que se encuentran
bajo la custodia de los funcionarios y realizar|01/01/2017(30/06/2017 Servicios Notariales
actualizaciones periodicas.
Soh.c1tar a Ala Unidad Adn.nmstratlva. .medlante oficio se 09/02/2017|01/04/2017 Plan}ﬁca}mon
designe oficialmente los activos que utilizan. Institucional
Asignar por escrito a cada funcionario, lo que corresponde . - .
en p. ! P 01/07/2017(31/07/2017 Direccion Ejecutiva
a cada activo
Solicitar a la UTIC la elaboracion de un estudio que
determine la necesidad de utilizar mecanismos de . .
. . . Planificacion
4.3.3.1 |seguridad y control para uso y proteccion contra perdida|09/02/2017|02/04/2017 Institucional
deterioro y uso irregular de los equipos asignados a los
funcionarios.
Establecer un mecanismo de seguridad para el control . A .
pecer ur , gundad p Yl15/02/2017|31/07/2017 Direccién Ejecutiva
administracion de bienes
43.3.2 Reahz’ar ung evaluacion anual de las medidas de 02/10/2017|15/12/2017 Plan‘lﬁca}cmn
seguridad existentes Institucional
Implementar medidas de seguridad osteriormente . A .
p gu y P 15/02/2017[31/07/2017 Direccion Ejecutiva
evaluarlas.
Coordinar con Unidad Administrativa para tener acceso al T .
4432 . ") . P 01/01/2017{30/06/2017 Fiscalizacion Notarial
registro de ejecucion presupuestaria.
Coordinar con Unidad Administrativa para tener acceso al .. .
. . .. wvap 01/01/2017|30/06/2017 Servicios Notariales
registro de ejecucion presupuestaria.
Realizar el inventario anual de activos de la Direcciéon . A .
4.4.5.1 Fjecutiva 01/11/2017|22/12/2017 Direccion Ejecutiva

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
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PERIODO EJECUCION

TIPO DE ACCION DE
MEJORA UNIDAD RESPONSABLE DE LA

ACCION DE MEJORA

- EJECUCION
FECHAINCIO " oy ESTRATEGICO OPERATIVO
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Analizar los resul 1 inventario anual iv . U .
4452 al ar los resu tgdos de entario anual de activos de 01/11/2017|22/12/2017 X Direccion Ejecutiva
la Direccién Ejecutiva.
Jefatura estd realizando implementacién de rotaciéon
4.4.5.4 |periddica a solicitud de los funcionarios oficinistas. 01/01/2017{30/06/2017 X Servicios Notariales
Rotar plataformitas con centro de llamadas.
Tener un plan de rotacmn.de personal. Una vez que se 30/07/2017|30/07/2017 Asesoria Juridica
cuente con el personal suficiente.
Solicita al jerarca que emita una politica de cumplimiento Planificacién
4.5.2.1|y perfeccionamiento de las actividades de control para|09/01/2017{30/06/2017 X Institucional
garantiza la planeacion y gestion de proyectos.
Estal:.)lelcer el procte?hmlento mstltu?lon'al 'para el 01/07/2017|30/07/2017 X Direccién Ejecutiva
seguimiento y evaluacién de los proyecto institucionales.
Solicitar a las jefaturas que cuando algin funcionario deje
su cargo y elabore un informe, emita 4 copias del
documento una para TIC, RRHH, Jefe inmediato y otra
4.6.2.1 |Para el mismo. Soh.mtar mediante oficio a TIC que 09/01/2017|01/07/2017 . Plan}ﬁca}cmn
desarrolle una pestaia en la web en el apartado de Institucional
transparencia para mantener y publicar los informes de fin
de gestion y proceder a publicar los informes de los
funcionarios que se han ido de la DNN.
5. INFORMACION
Fortalecer el sistema de informacién (manuales y/o
computarizados, ue ermitan  retroalimentar la . A .
511 |Computarizados) — que  p A 100/01/2017|30/06/2017 X | Direccién Ejecutiva
planificacion de las actividades o procesos de la Direccién
Ejecutiva.
5.1.2 Peﬁmr por escrito las descripciones sobre el manejo de la 09/01/2016|28/02/2017 . Plan.lﬁca.lcmn
informacion de la UPI. Institucional
5.1.4 Estable.cer por escrito el manejo 'de la informacién 16/01/2017|16/06/2017 X Legal Notarial
dependiendo de los canales que se reciban
Establecer y remitir la informacién a todos los miembros .
5.6.1 . . . L 16/01/2017|16/06/2017 X Legal Notarial
de la ULN.(Requisitos de solicitud de informacién). /o1 106/ &
Verificar ivul los requisi 1 lici P .
vertiear y d wear fos qust0§ de las solicitudes de 09/01/2017{30/06/2017 X Direccion Ejecutiva
informacioén en la Direccion Ejecutiva.
Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752 9
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Do St Periodo 2016 - 2017
PERIODO EJECUCION EECPECEeRDE
MEJORA UNIDAD RESPONSABLE DE LA

ACCION DE MEJORA :
ESTRATEGICO OPERATIVO EJECUCION

FECHA INICIO

FECHA
FINALIZACION

5. INFORMACION

Establecer mecanismos de actualizacion de la informacion . A .
5.8.1 . . 09/01/2017|30/06/2017 X Direccion Ejecutiva
que permita comunicar adecuadamente.

Establecer las politica y procedimientos sobre el manejo

5.8.2 . B
de la informacion.

09/01/2017|30/06/2017 X Direccién Ejecutiva

Elaborar un borrador de circular con las politicas de solicitud,
establecimiento, emision, suspension, modificacion y el cierre de

. L : Planificacién
5.8.3 |cuentas de usuario y de los privilegios relacionados y se hagan|09/01/2017(01/03/2017 X o
. - . Institucional
efectivas por el administrador de cuentas de usuario de manera
inmediata.
Establecer la politica del cierre de cuentas de usuario. 09/01/2017|30/06/2017 X Direccién Ejecutiva

Redactar el Plan Estratégico Informatico 2017-2021, con base en Tecnologias de la

5.9.1 . o . . 01/12/2016|08/12/2016 X Inf i6on y 1
el Plan Estratégico Institucional del mismo periodo 12 el nlormacion y a
Comunicacion
6.SEGUIMIENTO
. . Planificacion
6.1.1 |Programar verificaciones en el Plan de trabajo de la UPI. 09/01/2017| 30/01/2017 X e
Institucional
6.1.2 Def_|n|r los tiempos para cada seguimiento de las acciones de 01/04/2017 | 2211202017 X Direccién Ejecutiva
mejora
Poner en conocimiento al i la Direccién Ej iV | . PO .
6.2.1 |FOner en conoc e.to'a equipo de la Direccién Ejecutiva de las 01042017 | 22020017 X Direccién Ejecutiva
estrategias y el seguimientos del SCI.
. s . Planificacion
6.3.1.2 | Realizar andlisis del entorno de los objetivos de la UPI. 09/02/2017|31/03/2017 X .
Institucional
Realizar informes sobre los incumplimientos de las otras
Unidades. (Que afecte el cumplimiento de los objetivos de la[02/01/2017|31/12/2017 X Asesoria Juridica
unidad)
Estable_cer un programa calendarizado para realizar el anélisis del 16/01/2017|01/02/2017 X Legal Notarial
entono interno y externo de la ULN.
Tecnologias de la
6.3.1.2 [Concluir el disefio de indicadores de desempefio 01/02/2017(30/03/2017 X Informacién y la

Comunicacion

Realizar el monitoreo programado sobre aspectos internos y del
entorno que afecte el cumplimiento de los objetivos con los| 01/04/2017 | 22/12/2017 X Direccion Ejecutiva
miembros del equipo de la Direccién Ejecutiva.

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752 10
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Do N e o

6.SEGUIMIENTO

Periodo 2016 - 2017

PO DE A

Definir los indicadores del Plan de trabajo de la Direccion

desviaciones en la ejecucion de las actividades.

6.3.1.3( 09/01/2017|30/04/2017 Direccion Ejecutiva
Ejecutiva. 1o 104/ !
o o o Planificacion
6.3.1.4 |Realizar informe de resultado de aplicacion de indicadores 01/06/2017| 31/07/2017 X o
Institucional
Aplicar indicadores de desempefio en la elaboracion de informes Tecnologias de la
P ) P 01/04/2017(31/12/2017 Informacion y la
de gestion L
Comunicacion
01/03/2017- | 31/03/2017-
. 01/06/2017- | 30/06/2017- Planificacion
6.3.1.5 |Elaborar inform labor o
aborar informes de labores 01/09/2017- | 30/09/2017- Institucional
01/12/2017 | 15/12/2017
. . L Planificacion
6.3.1.6 | Definir formalmente y los tiempos para la rendicion de cuentas ~ |09/01/2016{28/02/2017 .
Institucional
Establecer los mecanismos eriocidad de la rendicion de P .
yp 09/01/2017|30/04/2017 Direccion Ejecutiva
cuentas
Realizar las correcciones al Plan de Trabajo producto de las P .
6.4.1 40 p 01/11/2017 | 22/12/2017 Direccion Ejecutiva

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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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 distribucion 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 13
Web: www.dnn.go.cr
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Dt S o

Unidad PERIODO EJECUCION TIPO DE ACCION DE MEJORA

UNIDAD RESPONSABLE DE

FECHA ESTRATEGICO ~ OPERATIVO LA EJECUCION
FINALIZACION

ACCION DE MEJORA
genero propuesta  FECHA INICIO

1. NORMAS GENERALES

Dotar de espacio adecuado a la Direccion Nacional de

121 |Notariado, que se realizara con la compra de las nuevas ﬁi;‘sgilzz 09/01/2017 | 22/12/2017 X Direccién Ejecutiva
instalaciones.

123 Que la Unidad Admlmstratlva re@lta periédicamente el Flscallz§010n 01/03/2017 | 31/12/2017 « Administrativa
listado general de activos por Unidad. Notarial

. . ; . Asesoria - .

Asignar los bienes segiin las normas vigentes al efecto. Juridica 01/03/2017 | 31/12/2017 X Administrativa
Informar lo relativo a regulaciones pertinentes con respecto
al uso, control, conservacién y custodia de los activos Fiscalizacion

125 |institucionales, incluyendo sustituciones y reparaciones, Notarial 01/03/2017 | 31/12/2017 b3 Administrativa
activos en préstamo y tratamiento de activos obsoletos o en
desuso.

Completar las Politicas de Fiscalizacion por parte de la Fiscalizacion
127 |Direccion Ejecutiva, y oficializar el Programa Nacional de . 09/01/2017 | 30/04/2017 X Direccién Ejecutiva

. L . Notarial
Fiscalizacién Notarial.

Verificar en las reuniones de seguimiento con las jefaturas
la eficiencia, eficacia y calidad de los insumos aportados por| Asesoria
otras unidades para el cumplimiento de los objetivos i 09/01/2017 | 22/12/2017 X Direccidn Ejecutiva
o . X . o Juridica
institucionales, considerando las relaciones de atencién al

usuario y coordinacion entre unidades.

2. AMBIENTE DE CONTROL

232 Conformar una comisién de §tlca con re'p?esenvta_ntes de Flscahza'cmn 02/02/2017 | 28/02/2017 X Direccién Ejecutiva
cada una de las areas operativas y administrativa. Notarial
Emitir el Codigo de ética siguiendo las normas vigentes Ase’solna 01/09/2017 | 30/11/2017 X Direccion Ejecutiva
sobre ese tema. Juridica

a5 Solicitar a Recursos Humanos un informe de resultados del |Fiscalizaciéon 09/01/2017 | 30/11/2017 . Direccion Ejecutiva

Plan Institucional de Capacitacion 2016. Notarial

Verificar el cumplimiento con la recomendacién de caracter Asesoria
25a |obligatorio que dicté la CGR en el 2011 sobre estudiar la i 01/10/2017 | 30/11/2017 X Direccion Ejecutiva

. R Juridica
capacidad instalada de la DNN.

4. ACTIVIDADES DE CONTROL

4322 |Aplicar el Decreto Ejecutivo que reglamenta los bienes f}z;s;ilz: 01/03/2017 | 31/12/2017 X Administrativa

Implementar un modelo uniforme para la elaboraciéon de Fiscalizacion
4621 |informes de fin de gestion y proceder a publicarlos en el sitio Notarial 01/03/2017 | 31/12/2017 X Administrativa
web institucional.

5. INFORMACION

Tecnologias de la

572 Inclulf l'as pf)lltlfias ‘de uso de la firma digital en el manual Ase§opa 02/12/2016 | 30/03/2017 X Informacion y la
de politicas institucional de TIC. Juridica s
Comunicacién
Tel. 2528-5756 |/ Fax.2528-5752 14
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