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Asunto: Comunicado de Acuerdo. Si realiza algun tramite
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, remito la parte resolutiva del Acuerdo 2016-007-007

tomado en la sesion ordinaria N° 007-2016 celebrada por el Consejo Superior

Notarial el dia 31 de marzo del 2016:

EL CONSEJO SUPERIOR NOTARIAL ACUERDA:

Acuerdo 2016-007-007:

a) Tener por conocido y aprobado el “Informe de Resultados del Sistema de
Control Interno 2015 (SCI)” y el “Plan de Administracién de Riesgo
Institucional 2016 (PARI)” - (Oficio UPI-DNN-67-2016).

Acuerdo firme por votacién uninime.

Sin otro particular me despido atentamente,

M.Sc. Guillermo Sandi Baltodano
Director Ejecutivo N———

C.C. Archivo
Copindor
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Disecciin Nacionl de Notarsdo DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgo Institucional
(PARI)

La aplicacion de la herramienta del Sistema Especifico de Valoracion del
Riesgo Institucional (SEVRI), para el periodo 2016 abarca las Unidades
Funcionales y Administrativas, asi como también las Unidades de staff
(Asesoria Juridica, Planificacion Institucional), ademas de las
dependencias que conforman la DNN.

La respectiva revision y sistematizacion de la informacion consignada en
las diferentes matrices del SEVRI, permitio obtener el Plan de
Administracion del Riesgo Institucional PARI 2016.

Los riesgos identificados en los procesos son analizados por los jefes y
funcionarios de las unidades, y encargados de las dependencias, cuando
la probabilidad de ocurrencia es alta o media los riesgos deben ser
administrados, tal y como se estipula en el punto numero siete de los
Lineamientos de la Guia para la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracion de Riesgo Institucional (SEVRI) en los procesos de la Direccion
Nacional de Notariado.

Los riesgos que se identificaron en los periodos 2014 y 2015 son
administrados por sus respectivos responsables con el fin de evitar la
posibilidad de materializacion de los mismos.
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Plan de Administracion del
Riesgo Institucional.
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Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas

Area /

Indicador para el

Factor de Riesgo N
monitoreo

Unidad Medida propuesta

Periodo

riesgo

Calendario
Ejecucion.

Responsable de

[SEE

Responsable
de monitoreo

1-Utilizacién de 1- Llamadas,
herramientas consulta bases
tecnoldgicas para de datos entre
ubicar el lugar recuperaciones
destino. efectivas.
2- Solicitud de 2- Solicitudes
informacion al realizadas entre
T.S.E,C.C.S.S. respuestas
No lograr ubicar al . rECib_i(_jas‘ I Kat_tia
notario inactivo 3- Visita alas 3- Visitas 2015 Semestre Altamirano UPI
direcciones efectuadas 2015 Mora
reportadas y entre
consulta a vecinos. recuperaciones
4-Visita a otras efectivas.
direcciones 4- Visitas
alternas. efectuadas
entre
recuperaciones
efectivas
1-Promulgacion del 1-Cantidad de
deber de hacer alertas versus
entrega del tomo al cantidad de
notario inactivo. depositos
Fiscalizacion efectuados.
Notarial Imposibilidad 2-Promulgacién del
material de llevarse deber de hacer 2-Cantidad de 1] Kattia
acabola 30 entrega del tomo a alertas versus 2015 Semestre Altamirano UPI
recuperacion los familiares del cantidad de 2015 Mora
efectiva notario fallecido. depdsitos
efectuados.
Borrador del plan Distribucién de
de trabajo de expedientes
programacion de versus archivo
fiscalizaciones de los mismos
No contar entregado al
oportunamente con Director Ejecutivo
los expedientes que " lyll Kattia
debe generar la 30 Semestre Semestre Altamirano UPI
Direccidn Ejecutiva 2015 2016 Mora
para realizar las
fiscalizaciones
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Direcclin Nacional de Notariado

Unidad

Fiscalizacion
Notarial

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Factor de Riesgo

Recoleccion

Nivel de

riesgo ¢/

medida
propuestas

Medida propuesta

1-Para casos
excepcionales, solicitud
al notario de la
documentacion
2-Utilizacion del celular
institucional y la tablet.
3-Revision en el campo
de la prueba recabada.

Indicador para el
monitoreo

Periodo
de
identific
acion del
riesgo

Calendario

Responsable de
ejecucion

Responsable de
monitoreo

inadecuada de las 4-Implementacion de un 1l Kattia
pruebas por parte del 30 P Semestre 2016 Altamirano upI
K N software para el
equipo de trabajo que 2015 Mora
realiza la diligencia descargo de las pruebas.
& 5-Desarrollo de una
aplicacion acorde con las
necesidades de la UFN Implementacién
para la recoleccion de versus efectividad.
prueba.
1-Solicitar informacion a 1-Cantidad de
otras instituciones del oficios.
Estado, como C.C.S.Sy
Registro Civil.
3-Utilizacion de la base 3-Cantidad de
de datos del Colegio de expedientes
5 Abogados. consultados. Seguimient Kattia
Nol I 20
ngtaorggtl)'zrfli]sbcl:;;aar 4-Utilizacion de la base 4-Cantidad de 2014 02015, Altamirano
: de datos del I.C.E (1113). | llamadas al 1113. 2016. Mora UPI
5-Verificacién de oficina
del notario. 5-Numero de visitas
1-Aviso previo oportuno 1-Avisos previos
al notario. entre
2-Coordinacion previa fiscalizaciones I Kattia
El notario a fiscalizar 20 con la agenda del notario | efectivas. 2015 Semestre Altamirano UPI
no se encuentra 2-Fiscalizaciones 2015, 2016 Mora
presente. coordinadas entre
fiscalizaciones
realizadas.
1-Revision del 1-Revision de
. expediente personal del expedientes entre
Peligros y amenazas . R
. . notario. verificaciones
contra la integridad .
. realizadas.
fisica y salud de los .
. . 2-Actualizacién
funcionarios de la UFN
N constante de la base de 2-Datos
derivados de la 5
. A datos del R.N.N. actualizados entre
diligencia misma, del L . I .
lugar o zona en que se . oficinas localizadas. Semestre Kattia
. . 3-Consulta a bases de 3-Consultas Altamirano
ubica la oficina . X 2015 2015, 2016 uPI
N datos externas (Colegio realizadas entre Mora
notarial, o del estado
. de Abogados, C.C.S.S, respuestas
o condiciones o
X T.S.E, entre otros). recibidas.
insalubres y 3 .
antihigiénicas del AInsistencia del
& funcionario de la U.F.N 4-Consultas

aposento en donde se
asienta la misma o del
notario mismo.

para localizar a la oficina
notarial

realizadas entre
oficinas localizadas.
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Direcclin Nacional de Notariado

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Periodo
de
identific
acion del
riesgo

Nivel de
riesgo ¢/

Calendario
Ejecucion.

Indicador para el

Factor de Riesgo y
monitoreo

T Medida propuesta

propuestas

Responsable de
ejecucion

Responsable de
monitoreo

1-Revision del 1-Consulta de
expediente personal del expedientes entre
notario. solicitudes
. 2-Consulta posterior, recibidas.
Inexactitud en la . .
respuesta por ingreso cuando asf lo amerite. 2-Consultas entre
de ipnformapcién egn a 20 3-Consulta verbal al solicitudes I Kattia
funcionario del R.N.N, recibidas. 2015 Altamirano UPI
etapa de respuesta. d trate d 3.C It " Semestre M
cuando se trate de -Consultas entre 2015, 2016 ora
tomos autorizados. solicitudes
recibidas.
1-Aplicacion de los Definicion de
plazos establecidos en la parametros.
Ley General de la
Administracién Publica. Efectividad de la
o 2-Documentacién de la herramienta.
Flscallla'aon situacién encontrada.
Notarial 3-Establecimiento de
parametros que
permitan implementar la
No cumplir con los tramitacion de los
) . 1] Kattia
tiempos establecidos procesos en casos X
" i ; 2016 Altamirano UPI
para la resolucién de 2y simples o complejos. Se;:]els;re iy
procesos 4-Aplicacion y ajuste de ora
la herramienta de
control de acciones
realizadas.
5- Establecimiento de
convenios
interinstitucionales que
permitan agilizar el
proceso de resolucion.
1-Nano instructivo 1-Nimero de
Elaboracion de ;e':nana?l. instructivos.
resolucién o -Reuniones cortas con )
documento sobre la el personal. 2-Cantidad de
base de la 3- Revision aleatoria de reuniones. L
;i informacién 20 expedientes seguimient Melvin Rojas
Legal Notarial . . administrativos. 3-Ndmero de 2014 02015, Ugalde UPI
incompleta, errénea, o . . 2016 8
o por 4- Validacion en sistema expedientes.
- de documentos
desconocimiento ;
mediante enlace web
interinstitucional. 4-NUmero de
validaciones.
1-Controles de entrega .
8 Cantidad de
de documentos. N
. . medidas
Extravio de 2-Digitalizacién de .
implementadas /
documentos durante 20 documentos. Cantidad de Il
su tramitacion 3-Sistema de medidas 2015 Semestre Carlos Andrés upl
interna. seguimiento de 2015,2016 | Sanabria Vargas.
propuestas
documentos.
Servicios
Notariales
Capacitacion, Cantidad de
modificacion de medidas
permisos de acceso propuestas / Carlos Andrés
Difusion de informético. cantidad de Sanabria Vargas.
informacién de acceso medidas I
restringido. 30 implementadas. 2015 Semestre UPI
2015, 2016
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Periodo
de
identific
acién del

Nivel de
riesgo ¢/

Calendario
Ejecuci

Indicador para el
monitoreo

Responsable de
ejecucion

Responsable de

Factor de Riesgo n
monitoreo

medida Medida propuesta

propuestas

Servicios
Notariales

Entrega errénea de
Tomos de Protocolo y
otros documentos

30

1-Hoja de chequeo de
entrega interna para
trasladar los documentos
y tomos de Protocolo al
Registro Nacional de
Notarios.

2-Hoja de chequeo de
salida de los documentos
y tomos de Protocolo ya
atendidos por el Registro
Nacional de Notarios.
3-Hoja de chequeo de
entrega de los
documentos y tomos de
Protocolo atentidos a
los usuarios y notarios
publicos.

4-Formularios (copia 'y
consecutivo) para la
entrega de documentos
y Tomos de Protocolo.
5-Formularios (copia y
consecutivo) de entrega
y recibo interno de
documentos y Tomos de
Protocolo para su
tramite.

6-Capacitacion a los
funcionarios para la
correcta entrega de
documentos y Tomos de
Protocolo.

2-Hoja de chequeo.

3-Hoja de chequeo.

4-Formularios.

5-Formularios.

6-Cantidad de
funcionarios de la
Unidad / Cantidad
de funcionarios
capacitados.

1-Hoja de chequeo.

riesgo

1}
Semestre 2016
2015

Anaida
Cambronero
Anchia.

UPI

Error en asientos
registrales del
Registro Nacional de
Notarios por parte del
Registrador.

30

1-Procedimiento
establecido en la
practica del
Registrador.
2-Reglamento del
Registro Nacional de
Notarios.
3-Procedimiento de
entrega de datos y
documentos registrables
al Registro Nacional de
Notarios.

1-Procedimiento.

2-Reglamento.

3-Procedimiento.

Il
Semestre 2016
2015

Anaida
Cambronero
Anchia.

UPI

Asesoria Juridica

Juzgado no notifique
oportunamente al
notario denunciado.

20

1-Notificacién por parte
del Juzgado Notarial.
2-Solicitud a las
Instituciones
relacionadas para que
faciliten el domicilio del
notario que conste en su
base de datos.

Seguimiento

11
Semestre
2015, 2016

2015

Kristy Arias
Mora.

UPI

Que la notificacién no
ingrese
oportunamente a la
Asesoria Juridica.

30

Capacitacion al Personal
y Centralizacién de
Recepcion de
Notificaciones

Personal de
recepcion
capacitado.
Recepcion de
Notificaciones
centraalizada.

2015 11
Semestre
2015, 2016

Kristy Arias
Mora.

UPI
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Asesoria Juridica

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Factor de Riesgo

Asesoria Juridica no
conoce el Recurso

No poder brindar
asesorias adecuadas

Nivel de

riesgo ¢/

medida
propuestas

Archivo
Institucional

Perdida de
expedientes

20

Medida propuesta

Cumplimiento efectivo
del procedimiento de
alzada conforme a la

Indicador para el
monitoreo

Procedimiento y

Periodo
de
identific
acién del
riesgo

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Calendario
Ejecuci

Responsable de
ejecucion

Responsable de
monitoreo

normativa vigente que norma vigente. 2015 I Kristy Arias upl
establece la verticalidad Semestre Mora.
de la Apelacion. 2015, 2016
1-Traslado de un 1-Cantidad de
funcionario a la Asesoria funcionarios
Juridica. requeridos /
2-Conformar base de 2;;’(‘:&205
datos de normativa 2-Cantidad de
emitida por el Consejo Normativa emitida por
Superior Notarial. el Consejo / cantidad
3-Capacitacion al talento de normativa
humano de la Asesoria ingresada a la base de
Juridica. :acms‘ raci I
4-Aumento del talento Sl;“::::sazc/'ones Semestre Kristy Arias uel
Humano de la Asesoria capacitaciones 2015 2016 Mora.
Juridica. recibidas.
5-Conformacion de la 4-Cantidad de
base de datos de funcionarios
normativa de la DNN requAendo»s/ o
funcionarios facilitados
5-Cantidad de
Normativa emitida por
la DNN antes del 2010
/ cantidad de
normativa ingresada a
la base de datos.
1-Boletas de préstamo y 1-Cantidad de
gufas de documentos. boletas elaboradas
por mes.
2-Control mediante 2-Cantidad de
sistema informatico. do/cumentos
préstados
3-Lista de remision de dlarlamente.
documentos al archivo 3-Cantidad de
institucional. documentos
transferidos al
4-Boleta de préstamo de a'_'Ch_WO
control circulante. dlanarr}enta
4-Cantidad de
5_préstamo de boletas elaboradas
documentos mediante por me.sA
sistema informético. 5-Cantidad de
6-Inventario actualizado dof:umentos o
de los expedientes. préstados Seguimient
diariamente. 02015, Juan Carlos
7-Formulario de 6-Cantidad de 2014 2016. Vésquez UPI
inventarios Urefia.

préstamos vencidos.

8-Fomulario de
préstamo de
documentos por un dia.

elaborados por
afio.

7-Cantidad de
documentos
monitoreados
diariamente.
8-Cantidad de
documentos por
dia.
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Plan de Administracién del Riesgos Institucional de la DNN.

Periodo

q de q
Indicador para el identific Calendario Responsable de Responsable de
monitoreo Lo Ejecuciol ejecucion monitoreo
acién del

riesgo

Nivel de
riesgo ¢/

Unidad Factor de Riesgo Medida propuesta

medida
propuestas

1-Comision para la 1- Seguimiento al

ampliacion del espacio espacio asignado.
disponible.
2- Utilizacién de 2- Cantidad de
espacios destinados a documentos del
expedientes notariales Archivo Central en
para conservar los del el espacio del
El agotamiento del Archivo Central. Archivo Notarial.
espacio en el deposito 3- Uso de bodega para Il Semestre
de documentos del 20 almacenamiento de 2015 2015, 2016 Juan Carlos UPI
Archivo Central. documentos de 3- Cantidad de Vésquez
Contabilidad. documentos Urefia.
4- Eliminacion de almacenados en
Archivo documentos conforme a bodega.
Institucional la ley.
4- Cantidad de
documentos
eliminados y
descritos.
1-Indicacién de 1-Oficios.
funcionario de que debe
Atrasos en tramites y archivarse en forma
consultas inmediata. I Juan Carlos
relacionados con los 20 2-Verificar la indicacion Semestre 2016 Vasquez upl
expedientes de archivo inmediato de 2015 Urefia.
personales. los documentos. 2-Indicacion escrita
de archivo
inmediato.
1-Verificacién de 1-Ndmero de
asientos contables. consecutivos
contables.
2-Revision de las 2-NUmero de
transacciones en el revisiones
sistema contra realizadas.
documentos fisicos y
viceversa.
3-Conciliaciones 3-NUmero de
» bancarias y auxiliares conciliaciones
:jsneostealcajt;:racmn de contables. bancarias Seguimient
- ¢ 20 4-Estados financieros realizadas. 2014 02015, Douglas Calvo upPI
financieros de auditados. 4-Auditorias 2016. Sanchez
acuerdo a plazos 5-Fortalecimiento de la realizadas.
establecidos. oficina financiero
contable. 5-Cantiadad de

Contabilidad y

Finanzas acciones realizadas.

1- Solicitar previamente

. la informacién mediante
La no Elaboracién del L
correo electrénico.

presupuesto segun los Il Semestre

2-Verifi . 201! D

plazos establecidos 20 Verificar (?uenta Presupuesto. 015 2015, 2016 ouglas Calvo UPI
correspondiente a cada Sanchez

por la CGR.
proyecto.

Que los funcionarios Se les brinda un informe

de las unidades del presupuesto inicial

ejecutoras no cuenten para que cumplan sus

con la informacién en 20 objetivos. Presupuesto 2015 Il Semestre Douglas Calvo UPI

" . - 2015, 2016 .
materia de ejecucion Sénchez

del presupuesto.
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Nivel de Pel;odo
Factor de Riesgo riesg? c/ Medida propuesta Indicad?r parael i deniific C?Iend.alrio Res;).onsa!alle de Respon.sable de
medida monitoreo ., Ejecucion. ejecucion monitoreo
propuestas au.on del
riesgo
Que la Autoridad Calificar a cada unidad
N segun las metas
Presupuestaria cumplidas. Il Semestre
rebaje el limite de 20 P.O. 2015 Douglas Calvo UPI
2015, 2016 .
gasto del Sénchez
presupuesto.
Solicitar previamente la
La no presentacion informacion mediante Numero de Il Semestre
del informe trimestral 20 correo electrénico si no Ejecuciones 2015 2015, 2016 Douglas Calvo UPI
presupuestario se encuentra en el trimestrales ! : Sénchez
sistema BOS.
1-Revision del asiento 1-# asientos de
COn'fabiIidad v contable de inventarios. | inventario/ # de
Finanzas 2-Realizar el asientos de
procedimiento del inventario
registro de bienes. verificados.
3-El proceso de registro 2-Procedimiento.
de bienes sea realizado
. por proveeduria. 3-Proceso asumido 1l
El no registrar un 20 4-Realizar una toma por proveeduria. Semestre 2016 Douglas Calvo UPI
activo en el SIBINET fisica de activos por afio. 2015 Sanchez
5-Actualizacion de
responsables de activos 4-Inventario Anual
enlaDNN. de activos.
5-Cantidad de
Activos asignados /
cantidad de activos
actualizados.
1-Verificacién del 1-Cantidad de
cumplimiento de contrataciones
Atraso en la requisitos. solicitadas. Seguimient
o Jeffrey Urefia
adquisicion de los 30 2014 02015, . UPI
bienes y servicios. 2-Apego a los 2-Cantidad de 2016. Garita.
procedimientos contrataciones
establecidos. solicitadas.
Se toman dias
Proveeduria especificos de la semana
Error en el control de para dedicar al Sistema BOS 0.7 -
los suministros en 30 almacenaje y control de salidas de 2015 Il Semestre Jeffrelerena upI
custodia. la bodega de suministros inventario 2015, 2016. Garita.
Atr nl labora el
p:oisec;jsin(:ie:tsos de 30 ifoig:;:wz de compras Cronograma de 2015 Il Semestre Jeffrey Urefia UPI
L. compras 2015, 2016 Garita.
contratacion anuales
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Unidad

Recursos
Humanos

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Factor de Riesgo

Nivel de
riesgo ¢/

medida
propuestas

Medida propuesta

Indicador para el
monitoreo

Periodo
de
identific
acion del
riesgo

Calendario
Ejecucion.

Responsable de
ejecucion

Responsable de
monitoreo

1-Herramienta Excel. 1-Cantidad de
2-LisFa. de chequeo de veces que se utiliza
requ|5|ltos. la herramienta
Deficiencia en la 3-Medidas de Excel.
revision los atestados 20 capaatacpr}. 2- Lista de Seguimient Xinia Ramirez
académicos aportados 4-Elaboracion de chequeo. 2014 02015, Sequeira uPI
por los usuarios manua!es_de 3-Cantidad de 2016. q
internos. procedimientos capacitaciones.
4-Cantidad de
procedimientos
desarrollados.
1-Adquisicién de un 1-Numero de
sistema de planillas. reportes.
2-Capacitacion de al 2-Ndmero de
menos otro funcionario funcionarios
. que genere la planilla. capacitados. .
Ei . . S t . ;
rrores y omisiones 20 3-Validacion de la 3-Cantidad de euimien Xinia Ramirez
enel pagodela N . 2014 02015, X upl
anilla planilla, antes de validaciones. 2016 Sequeira
P : ejecutarla. 4-Cantidad de .
4-Validacion por parte validaciones.
de la jefatura. 5-Cantidad de
5-Revision de aspectos revisiones.
legales.
1-Cantidad de
funcionarios/
1-Verificacién del Cantidad de errores
. detectados.
Reporte de Planilla. )
s X 2-Cantidad de
2-Asistencia Remota de
(o - consultas
Técnicos Especialistas en
. efectuadas/
el sistema BOS. )
Fallo del s Cantidad de
. 3-Revisién manual de la . .
procesamiento de 20 lanilla por parte del consultas 2015 Il Semestre Xinia Ramirez upl
datos de la planilla en P por p L evacuadas. 2015, 2016. Sequeira
. encargado de la oficina .
el sistema BOS. 3-Cantidad de
de Recursos Humanos. . N
L, funcionarios/
4-Revisién manual por .
Cantidad de errores
parte del Jefe de la
Unidad detectados.
4-Cantidad de
funcionarios/
Cantidad de errores
detectados
- Cantidad de
Insuficiente .
. " Archivo de documentos por 1] . .
informacion del 20 . . . Xinia Ramirez
L documentacion mensual archivar/Cantidad Semestre 2016 R UPI
histérico laboral de los N . . Sequeira.
. . en los expedientes de funcionarios 2015
funcionarios
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Direcclin Nacional de Notariado

Unidad

Tesoreria

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Periodo

- de .
Indicador para el identific Calendario Responsable de = Responsable de
monitoreo i Ejecucion. ejecucion monitoreo
acion del

riesgo

Nivel de
riesgo ¢/

Factor de Riesgo Medida propuesta

medida
propuestas

1-Mantener la caja chica
con llave.
2-Custodia y orden de 2-Cantidad de
los documentos. ordenes de pago.
3-Arqueos de caja chica,
contables unavezala 3-Numero de
semana. arqueos.
4-Atencion al publico en
la recepcionynoen la
Faltante de dinero en oficina. 4-Cantidad de 2015 Enrique
. 30 5-Elaborar manual de personas 2014 seguimiento _ UPI
efectivo L " Jiménez Varela
procedimientos atendidas. 2016
6-Contar con una oficina
adecuada, con un 5-Numero de
espacio destinado a la procedimientos
atencion de usuarios desarrollados.
internos y externos 6-Oficina
(despacho de cheques). acondicionada para
la tesorerfa.
7-Contar con una camara
de vigilancia en el drea 7-Equipo de
de despacho de cheques. | monitoreo.
1-Recibir diariamente al 1-Cantidad de
cierre el total de facturas | facturas realizadas
del dia. al dia.
2-Revisar uno por uno 2-Cantidad de los
los depdsitos de cada depdsitos recibidos.
factura. 3-Almacenar
Omisién de depésitos Sl fefnusmdllaf orectamente s 2015 Il Semestre Enrique UPI
poralmente las facturas durante el 2015. Jiménez Varela
facturas dentro de la mes en curso.
oficina. 4-Archivo correcto
de las facturas y
4-Archivar traslado a
correctamente las contabilidad
facturas.
1-Tener fechas de pago 1-Cantidad de
previamente pagos realizados a
establecidas. proveedores.
2-Custodia y orden de 2-Lugar adecuado
los documentos. para el
almacenamiento de
documentos.
3-Revisiones periddicas 3-Revisar
de facturas. semanalmente las
fechas de
vencimiento de las
facturas. Il Semestre Enrique
Atraso en el pago 30 4-Realizar los pagos 4-Cantidad de 2015 L UPI
L . 2015. Jiménez Varela
anticipados facturas vencidas
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Disecciin Nacionl de Notarsdo DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Nivel de Periodo de
Unidad Factor de Riesgo r::i?d;/ Medida propuesta Ind:::i(:‘?tropr:;a el id:ﬁn“ti;i:lac (ée.llend.a’rio Resp.onsa.b’le de Respon'sable de
jecucion. ejecucion monitoreo
propuestas riesgo
1-Revisar mensualmente 1- cantidad de
los cheques en cartera. cheques en
2- Custodia de los cartera después
cheques en caja fuerte. de tres meses.
3- Mantener cerrada y 2- Lugar
bajo vigilancia la caja adecuado para el
fuerte. almacenamiento
Vencimiento del 4- Comunicar a los de doc_umentos.
plazo establecido de proveedores de la 3- Revisar con Il Enrique
Tesoreria 30 existencia de los cheques. | frecuencia el Semestre 2016 o UPI
los cheques en X ) 5 Jiménez Varela
cartera 5- Realizar los estadio de la caja 2015
procedimientos fuerte.
respectivos. 4- Cantidad de
facturas sin
cancelar.
5- Realizar los
procedimientos
par los cheques
en cartera.
1-Existencia de servidor 1-Servidor Fisico.
fisico local con posibilidad
de instalacion de la base
de datos requerida y el
sistema de informacion
de notarios.
2-Posibilidad de usar 2-Equipos de
equipos de computo codmputo.
sustitutos para los
usuarios que utilizan
escritorio virtual, para
que contintien con sus
actividades.
3-Adquirir un enlace 3-Numero de
secundario en fibra revisiones de
Optica, redundante y acceso a Data
proveniente de otro Center.
Que o se puedan sector diferente al actual. )
desarrollar 4-Mejorar la capacidad 4-Numero de
. L del servidor fisico local y mejoras aplicadas 1]
Tecnologias de la actividades de . R Adolfo
i o - darle la posibilidad de al servidor. Semestre
Informacion y la control y servicios a 20 hospedar magquinas 2015 2015 Barquero UPL.
Comunicacion. los notarios, R ! Picado
usuarios y publico V|rtu?les para hacelr 2016.
en general. espejos de los servidores
virtuales que residen en
RACSA. Aplicar las
siguientes mejoras: 1.
Aumentar la memoria
RAM a 64 GB, 2.
Aumentar la capacidad
almacenamiento a 3 TB,
3. Instalar el Sistema
Operativo Windows
Server 2012 que permita
multiples maquinas
virtuales, 4. Instalar
espejos servidores de
RACSA.
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Disecciin Nacionl de Notarsdo DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Nivel de Periodo de
Unidad Factor de Riesgo riesg? c/ Medida propuesta Indicadt.:r parael id.e’ntificac C?Iend.a’rio Resp.onsa‘b’le de Respon.sable
medida monitoreo ion del Ejecucion. ejecucion de monitoreo
propuestas riesgo
1-Adquirir los dispositivos | 1- 256 GB de
necesarios para aumentar | memoria
capacidad de servidor HP | adquiridos e
Proliant ML370 G8 a 256 instalados, 6 TB
GB en Memoria Principal de diso duro
ya6TBde adquiridos e
almacenamiento en instalados.
disco.
2- Adquirir servicio de
licenciamiento de sistema
operativo y software de
administracion de
maquinas virtuales y
escritorios virtuales, en 2- Licencias de
version Windows Server software
2012 Datacenter o Windows Server
superior. 2012 Datacenter y
3- Instalar los servidores Software de
Imposibilidad de virtuales y escritorios virtualizacion de
ejecutar las labores virtuales en modalidad de | equiposy
de administracion de espejo en el servidor local | escritorios
infraestructura necesarios para aumentar | virtuales I semestre Adolfo
tecnoldgica que 20 capacidad de servidor HP | adquiridos e 2015 2016 Barquero UPI
permita el control de Proliant ML370 G8. instalados Picado
los servicios a los
notarios, usuarios y
Tecnologias dela | publico en general.
Informacién y la
Comunicacién.
3- Todos los
servidores
virtuales dl data
center asi como
los escritorios
virtuales
instalados en el
servidor HP
Proliant ML270
G8
1-Adquirir un enlace 1- Ndmero de
Imposibilidad de syecyndario en fibra enlaces pasivos
. optica, redundantey de acceso a Data
ejecutar labores de ) .
administracién de provem?nte de otro Center instalados. Adolfo
Jas 20 sector diferente al actual. ] Il Semestre 2016 Barquero upl
telecomunicaciones 2 Instalar y proba'r z l'\ll'Jmero de 015 Picado
X enlace pasivo de figra revisiones de
por perdida de - -
acceso del enlace. Optica E{ utI|IZaI en caso acce.so
de contingenciia con el contingente al
enlace principal. Data Center.
1-Utilizacion de 1-Cantidad de
herramientas y herramientas y
procedimientos para procedimientos
mitigar los fallos. utilizados.
. L Alexander
Administrativo Errores por fiescmdo 30 2-Revisiones efectuadas 1| Semestre 2016 Zeledén Pl
o involuntarios por parte del responsable | 2-Responsable del 2015 Cantillo
del proceso. proceso. !
3-Revisiones efectuadas 3-Jefe de la
por la Jefatura de la Unidad.
Unidad.
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Direcclin Nacional de Notariado

Area/

Unidad

Direccion
Ejecutiva

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

. Periodo
Nivel de
riesgo ¢/ Indicador para el & Calendario Responsable Repmiselit
Factor de Riesgo g. Medida propuesta N P identifica s p L de
medida monitoreo o Ejecucion. de ejecucion )
cion del monitoreo
propuestas .
riesgo
Excesiva .
» Uso y control por Acuerdos para M Iyll Guillermo
concentracion de las . . ) .
L 20 medio del Sistema de ejecutar/Acuerdos | Semestre Semestre Sandi UPI
actividades del .
. - Control de Actas. ejecutados 2015 2016 Baltodano.
Director Ejecutivo
1-Asesoria en la 1-Cantidad de
elaboracion, ejecucion, | Asesorias.
seguimientoy
evaluacion de un
Programa .
. . L lyll Guillermo
Falta de identidad Motivacional. i y .
Institucional 20 2-Elaboracion 2-Cantidad de Semestre Semestre sandi UPI
o _— . 2015 2016 Baltodano.
ejecucion, seguimiento jefaturas
y evaluacion de un capacitadas/
Taller de Comunicacion | jefaturas DNN
Asertiva.
1-Instruir a la Asesoria 1-Instrucciones
Juridica para que giradas.
brinde una
capacitacion respecto a
Documentacion no la documentacién que
trasladada de forma 20 ingresa a a la DNN. M Iyll Guillermo
inmediata a la 2-Elaboracion, 2-Procedimiento Semestre Semestre Sandi UPI
oficina aprobaciony elaborado. 2015 2016 Baltodano.
correspondiente comunicacion del
procedimiento de
administracion
documental para la
DNN.
1-Adopcion de 1-Cantidad de
El no acatamiento medidas disciplinarias. medidas
de directrices o - disciplinarias. I Iyl Guillermo
disposiciones 2-Seguimiento del Z-Instrucciones Semestre | Semestre | Sandi upl
emitidas por la cumplimiento de las incumplidas/ 2015 2016 Baltodano.
Direccién Ejecutiva instrucciones. Instrucciones
giradas.
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Direcclin Nacional de Notariado

Unidad

Planificacion
Institucional

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Plan de Administracion del Riesgos Institucional de la DNN.

Nivel de

Factor de
Riesgo medida

propues

Medida propuesta

Indicador para
el monitoreo

Periodo de
identificacio
n del riesgo

Calendario
de ejecucion

Responsable
ejecucion

Responsable
de
monitoreo

Seguimiento mitad de Evaluacion de
Idn:raTzflllg;laesnto periodo medio periodo 2015 Il Semestre Thony Umafia UL
2015, 2016. Diaz.
planteadas.
1-Realizacion de planes de 1-Cantidad de
trabajo y cronogramas. planes de trabajo
2-Delegacion de y cronogramas.
responsabilidades. 2-informes de
3-Contratacion de personal. ejecucion.
4-Reuniones y conformacién | 3-Cantidad de
de equipos de trabajo. personal
5-Sensibilizar al personal contratado.
acerca de las consecuencias 4-Cantidad de
Incumplimiento por el no acatamiento de reuniones y
de los objetivos ordenesy equipos de Thony Umafia
estratégijcos responsabilidades. tr(:b:jo‘ 2015 2016. [\)liazA uPl.
institucionales. 6-Implementar mecanismos | 5-Cantidad de
y responsables de funcionarios
seguimiento a las acciones sensibilizados.
planteadas. 6-Cantidad de
7-Capacitacion al personal. mecanismos
implementados7-
Cantidad de
personal
capacitado.
1-Adaptacion de los 1-Productos
o productos a los objetivos
Desactualizacié L .
estratégicos existentes. "
ndel Plan 30 2015 Il Semestre Thony Umafia uPl
Estratégico 2015, 2016. Diaz. :
Institucional
1-Que a medio periodo las 1-Cantidad de
jefaturas que no hayan informes
alcanzado el 45% o que la expuesto.
hayan sobre cumplido en
mas del 60% expongan el
informe 15 dias antes ante
el DE.
Vet 2-Realizar seguimientos 2-Cantidad de
etas : . }
sobrevaluadas 30 :::;2:;:;1?5: :jsijfién de seedimientos. 2015 2016. Tho"gl,:zma"a UPI.
o subvaluadas. las metas. :
3-Que a final de periodo las 3-Cantidad de
jefaturas que no hayan informes
alcanzado el 95% o que la expuesto.
hayan sobre cumplido en
mas del 120% expongan el
informe 15 dias antes ante
el DE.
Informacion 1-Inducciones con jefaturas 1-Listas de
proporcionada y encargados de confirmacion de
enlas dependencias. asistensia a las o
. - P X . José Ricardo
herramientas 20 2-Seguimiento y Verificacién | inducciones. 2015 Il Semestre Morales upl
del SCI no sea del SCI. 2-Informe de 2015, 2016. . !
. - Sequeira.
objetiva, seguimiento y
oportuna 6 Verificacion.
veraz.

Responsable monitoreo SEVRI
Planificacion Institucional.

No. Version

Fecha de
actualizacion

Descripcion del Cambio

03

Febrero 26 del 2016

Tercera emisién
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