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San José, 3 de marzo de 2017
M.Sc. Guillermo Sandi Baltodano
Director Ejecutivo
Lic. Thony Umana Diaz
Planificacion Institucional
Direcciéon Nacional de Notariado

Asunto: COMUNICADO URGENTE - A e de comunicacion
y ejecucién inmediata. Si realiza algiin tramite relacionado con este
acuerdo, favor remitir copia al Consejo Superior Notarial, haciendo
mencion expresa al mismo, a fin de dar seguimiento.

<z :/Z/' for

Estimados sefiores:

Para lo que corresponda, se remite la parte resolutiva del Acuerdo 2017-006-012 tomado en
—  la sesi6én ordinaria N° 006-2017, celebrada por el Consejo Superior Notarial el dia 23 de
febrero de 2017:

EL CONSEJO SUPERIOR NOTARIAL ACUERDA:
ACUERDO 2017-006-012:

a) Aprobar el Plan de Administracion de Riesgo Institucional (PARI) de la Direccién
Nacional de Notariado, periodo 2016-2017, presentado mediante oficio DE-DNN-
088-2017, que en lo que interesa indica:

CUADRO No. 04
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA DEL RIESGO ALTA O MEDIA
POR UNIDAD RESPONSABLE, SEGUN PARI 2016.

UNIDAD / PROBAEILIDAD DE OCURRENCIA A
RIESGOS
RESPONSABLE TOTALDE
ALTA MEDIA
ADMINISTRATIVA o i8 18 35,29
FISCALIZACION NOTARIAL 1 8 L] 17,65
LEGAL NOTARIAL o 1 1 1,96
SERVICIOS NOTARIALES 0 4 ] 7.84
= ASESORIA JURIDICA 1 E a 7.84
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA [¢] 3 3 5,88
COMUNICACION
ARCHIVO INSTITUCIONAL o} 3 3 5,88
DIRECION EJECUTIVA 0 4 a 7,84
PLANIFICACION INSTITUGONAL 2 3 5 9,80
PROBABILIDAD DE s poe si 100,00
OCURRENCIA
PORCENTAJE PROBABILIDAD DE .84 92,16 100,00 I

b) Comuniquese y ejeciitese de inmediato.
ACUERDO FIRME POR VOTACION UNANIME.

Sin otro particular me despido atentamente,
47:-&4«,« we it

Isabel Maria Vargas
Secretaria de actas Conse€j arial

C.C. Archivo / Copiador
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Plan de Administracion del Riesgo Institucional
(PARI)

La aplicacion de la herramienta del Sistema Especifico de Valoracion del
Riesgo Institucional (SEVRI), para el periodo 2017 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 2017.

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 entre los periodos 2014 y 2016 son
administrados por sus respectivos responsables con el fin de evitar la
posibilidad de materializacion de los mismos.

El monitoreo de las medidas de administracion de los riesgos por parte de
las jefaturas y encargado de dependencias le corresponde a la unidad de
Planificacion Institucional.
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Area /
Unidad

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Factor de Riesgo

Nivel de

riesgo ¢/

medida
propuestas

Medida propuesta

Indicador para el
monitoreo

Periodo de

identificacié
n del riesgo

Responsable
de ejecucion

1- Reestructuracion acorde a 1-Cumplimiento del
las necesidades de la POL.
institucion.
2-Trasladar la DNN a 2-Diagndstico y
instalaciones mas adecuadas estudio de mercado
para brindar servicios y recibir acorde alas
a los usuarios. necesidades.
3- Comision para la adquisiciéon | 3-Informes.
L, de nuevas instalaciones. 4-Acuerdo en firme.
La no prestacion L
- 4-Toma de la decision del
de servicios S -
eficientemente. procedimiento de cc‘)r?t-ratauon Il Consejo
o para compra del edificio en un .
Incumplimiento . Semestre Superior
plazo maximo de dos meses. 5- Informes R
de los deberes " 2016 Notarial
5- Preparacion de la
legales de la L
institucion. documgn?acuon para el 3
procedimiento de contratacién
a mas tardar tres meses. 6- Acuerdo en firme.
6- Adjudicar la adquisicion 7- Acuerdo en firme.
antes del 31 de enero de 2017.
7- Acondicionamiento y 8- Acuerdo en firme.
traslado de las nuevas
instalaciones a mas tardar al
primero de junio de 2017.
8- Modernizacion tecnolégica.
1- Medidas de seguridad del 1-Informe semestral
papel notarial. de la DE de
incidencias respecto
al uso del papel de
seguridad.
2- Unidad de Fiscalizacion
Consejo Notarial. 2-Programa anual
Superior establecido para las
Notarial 3- Lineamiento de Fiscalizacién | fiscalizaciones.
Notarial. 3-Informe anual
(agosto) de
comparativo de
Debilitamiento de Ilnez?\mlentos v.ersus 1l Consejo
. realidad notarial. A
la seguridad 30 e Semestre Superior
Juridica Notarial 4 Proyecto de verificacion de 2016 Notarial
identidad. 4-Encuesta de
resultados obtenidos
del uso del
identificador de
identidad por de los
notarios del plan
5- Proyecto RNP Facil. piloto.
5-Informe anual de
resultados de la
aplicacion de RNP
6- Coordinacién con otras Facil.
instituciones. 6-Plan de trabajo de
coordinacién
interinstitucional.
1- Estudio de operadoras para 1-Estudio elaborado.
determinar si la actual
Pérdida de administradora hace bien su
recursos que no trabajo.
permitan cubrir 2-Estudio elaborado 1l Consejo
dafios y perjuicios 30 2- Estudio para determinar la Semestre Superior
que puedan mejor opcion de operadora. 3-Estudio elaborado 2016 Notarial
causar los
notarios 3- Estudio para determinar si
la SUPEN debe o no fiscalizar
la actual operadora del fondo.
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Area /
Unidad

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Factor de Riesgo

Nivel de

riesgo ¢/

medida
propuestas

Medida propuesta

Indicador para el
monitoreo

Nuevas Medidas
de administracién

Periodo de
identificacié
n del riesgo

Responsable
de ejecucion

1-Utilizacion de herramientas 1- Llamadas, Se modificod
tecnoldgicas para ubicar el consulta bases de procedimientos
lugar destino. datos entre incorporando
2- Solicitud de informacion al recuperaciones notificaciones a
. T.S.E,C.CSS.S. efectivas. los medios
No lograr ubicar al L o
oo R 2- Solicitudes sefialados.
notario inactivo. - L ) )
3- Visita a las direcciones realizadas entre Se incorporaron Carlos
. reportadas y consulta a respuestas recibidas. medidas de Andres
( Se modifica por p. v p‘ X . i 2015 X
. vecinos. 3- Visitas efectuadas contingencia Sanabria
la jefatura como: - . . .
L 4-Visita a otras direcciones entre para notarios Vargas
Informaciéon . .
X alternas. recuperaciones cuya oficina no
desactualizada) .
efectivas. corresponde a
4- Visitas efectuadas la reportada.
entre
recuperaciones
efectivas
- 1-Promulgacion del deber de 1-Cantidad de Se incluyeron
Imposibilidad . -
. hacer entrega del tomo al alertas versus disposiciones
material de . X . .
notario inactivo. cantidad de de denuncia
llevarse a cabo la .
recuperacion depdsitos penal por
efectpiva 2-Promulgacion del deber de efectuados. incumplimiento Carlos
(se mod‘ifica or la 30 hacer entrega del tomo a los ,y cobro 2015 Andres
. P familiares del notario fallecido. | 2-Cantidad de judicial por el Sanabria
jefatura como:
S alertas versus no pago del Vargas
Incumplimiento X
cantidad de tomo de
del deber de L
e depositos protocolo.
deposito por
. efectuados.
parte del Notario)
Borrador del plan de trabajo Distribucion de Mediante oficio
No contar de programacion de expedientes versus se gestiond la
oportunamente fiscalizaciones entregado al archivo de los apertura de
Fiscalizacion con los Director Ejecutivo mismos casos de Carlos
Notarial expedientes que inspeccién de 1] Andres
debe generar la 30 acuerdoa la Semestre Sanabria
Direccién metodologia 2015 Vargas
Ejecutiva para del programa, y &
realizar las hasta tanto
fiscalizaciones éste no sea
aprobado.
1-Para casos excepcionales, Se realizaron
solicitud al notario de la reuniones con
documentacion Asesoria
2-Utilizacion del celular Juridica, para
institucional y la tablet. solventar
3-Revision en el campo de la diferencias de
prueba recabada. criterios y
4-lmplementacién de un posiciones en
software para el descargo de torno a la
Recoleccién las pruebas. - forma de
. L Implementacién
inadecuada de las 5-Desarrollo de una aplicaciéon o recabar prueba,

R versus efectividad. . Carlos
pruebas por parte acorde con las necesidades de se definieron 1 Andres
del equipo de 30 la UFN para la recoleccién de inclusive los Semestre Sanabria
trabajo que prueba. documentos 2015

R Vargas

realiza la base para

diligencia ciertos tipos de
casos
concretos.
Jefatura solicité
ademds que
asesoria
informe cuales
casos devuelve.
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Factor de Riesgo

Nivel de

riesgo ¢/

medida
propuestas

Medida propuesta

Indicador para el
monitoreo

Nuevas Medidas
de administracién

Periodo de
identificacié
n del riesgo

Responsable
de ejecucion

1-Solicitar informacién a otras 1-Cantidad de Se modificé
instituciones del Estado, como oficios. procedimientos
C.C.S.S y Registro Civil. incorporando
3-Utilizacidn de la base de 3-Cantidad de notificaciones a
datos del Colegio de expedientes los medios
No lograr ubicar al 50 Abogiaidos:., consultados. seﬁalaldos, Carlos
notario a 4-Utilizacién de la base de ' ‘ademas se 2014 Andre‘s
fiscalizar. datos del I.C.E (1113). 4-Cantidad de incorporaron Sanabria
5-Verificacidn de oficina del llamadas al 1113. medidas de Vargas
notario. contingencia
5-NuUmero de visitas para notarios
cuya oficina no
corresponde a
la reportada.
Mediante
circular se
1-Aviso previo oportuno al 1-Avisos previos dispusieron los
notario. entre fiscalizaciones alcances de las
2-Coordinacidn previa con la efectivas. labores para
agenda del notario 2-Fiscalizaciones estos
coordinadas entre escenarios, con
fiscalizaciones las acciones
realizadas. que permiten
concluir los
. Carlos
El notario a 20 casos para
. X Andres
fiscalizar no se continuar 2015 X
Sanabria
encuentra procesando los
- Vargas
presente. siguientes.
Ademas, se
regularon los
plazos
Fiscalizacion correspondient
Notarial es, que el
personal no
tenia claros.
Peligros y 1-Revisidn del expediente 1-Revision de
amenazas contra personal del notario. expedientes entre Se estan
la integridad fisica verificaciones proponiendo en
y salud de los 2-Actualizacion constante de realizadas. politicas de
funcionarios de la la base de datos del R.N.N. fiscalizacion,
UFN derivados de 2-Datos actualizados cambios en
la diligencia 3-Consulta a bases de datos entre oficinas procedimientos
misma, del lugar o externas (Colegio de localizadas. para garantizar
zona en que se 20 Abogados, C.C.S.S, T.S.E, entre la integridad Carlos
ubica la oficina otros). 3-Consultas fisica de los
. . . . . . . X Andres
notarial, o del 4-Insistencia del funcionario realizadas entre funcionarios 2015 X
R S Sanabria
estado o de la U.F.N para localizar a la respuestas recibidas. (como la
L - . X L. Vargas
condiciones oficina notarial 4-Consultas confiscacion
insalubres y realizadas entre provisional del
antihigiénicas del oficinas localizadas. tomo durante
aposento en inspecciones).
donde se asienta
la misma o del
notario mismo.
1-Revision del expediente 1-Consulta de Se asigné personal
personal del notario. expedientes entre calificado para
Inexactitud en la 2-Consulta posterior, cuando solicitudes recibidas. manejlarm:as fas
respuesta por asi lo amerite. 2-Consultas entre r;?)?:r;ztée
ingreso de 20 3-Consulta verbal al solicitudes recibidas. | procedimiento de Carlos
informacion en la funcionario del R.N.N, cuando 3-Consultas entre respuesta. Se Andres
etapa de se trate de tomos autorizados. solicitudes recibidas. albrié un canal 2015 Sanabria
electrénico
respuesta. directo para Vargas
facilitar el transito
de consultas.
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Nivel de
riesgo ¢/
medida

Periodo de
identificacié
n del riesgo

Nuevas Medidas
de administracién

Area /

Indicador para el
monitoreo

Responsable

Medida propuesta de ejecucién

Unidad Factor de Riesgo

propuestas
1-Aplicacion de los plazos Definicion de Mediante
establecidos en la Ley General pardmetros. circular se
de la Administracion Publica. dispusieron los
2-Documentacion de la Efectividad de la alcances de las
situacion encontrada. herramienta. labores para
3-Establecimiento de estos
pardmetros que permitan escenarios, con
implementar la tramitacion de las acciones
No cumplir con los los procesos en casos simples que permiten Carlos
T, tiempos o complejos. concluir los 1]
Fiscalizacion . L . Andres
Notarial estableud-(?s para 20 4»Apl|ca}aon y ajuste de la ca50§ para Semestre Sanabria
la resolucién de herramienta de control de continuar 2015 Vargas
procesos acciones realizadas. procesando los
5- Establecimiento de siguientes.
convenios interinstitucionales Ademas, se
que permitan agilizar el regularon los
proceso de resolucion plazos
correspondient
es, que el
personal no
tenia claros.
1-Nano instructivo semanal. 1-Ndmero de
2-Reuniones cortas con el instructivos.
personal.
Elaboracién de 3- Revision aleatoria de 2-Cantidad de
resolucion o expedientes administrativos. reuniones.
documento sobre 4- Validacion en sistema de
Legal la base de la 20 documentos mediante enlace 3-Numero de Anaida
Notarial informacién web interinstitucional. expedientes. 2014 Car::z:ir;em
incompleta,
errénea, o por
desconocimiento 4-Numero de
validaciones.
1-Controles de entrega de Cantidad de medidas Se reviso el
Extravio de documentos. implementadas / manejo del
documentos 2-Digitalizacién de Cantidad de medidas | control Gnico Carlos
durante su 20 documentos. propuestas de entrega de Andrés
tramitacion 3-Sistema de seguimiento de documentos. 2015 Sanabria
interna. documentos. Vargas.
Formularios (copia y Se concentré
consecutivo) para la entrega labor en
de documentos y Tomos de Formularios oficinistas de
Protocolo. control
circulante.
Formularios (copia y Se concentrd
Servicios consecutivo) de entrega y labor en
Notariales recibo interno de documentos Formularios oficinistas de
y Tomos de Protocolo para su control
, trdmite. circulante.
Entrega errénea Carlos
de Tomos de 30 Capacitacion a los funcionarios Cantidad de Se concentré 2015 André.s
Protocolo y otros para la correcta entrega de funcionarios de la labor en Sanabria
documentos documentos y Tomos de Unidad / Cantidad oficinistas de Vargas.
Protocolo. de funcionarios control
capacitados. circulante. Se
separd a
plataformistas
de ese proceso,
dado que no
son
responsables
directos de ese
procedimiento.
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Nivel de
riesgo ¢/
medida

Periodo de
identificacié
n del riesgo

Nuevas Medidas
de administracién

Area /

Indicador para el
monitoreo

Responsable

Medida propuesta de ejecucién

Unidad Factor de Riesgo

propuestas

Falta incluir
procedimientos
para
Procedimiento establecido en o depuracién de
. . Procedimiento )
la practica del Registrador. datos, se vera
con UPl en
segundo
semestre.
Se estdn
incluyendo
nuevas normas
sobre
Error en asientos . registracion
X Reglamento del Registro 8 !
registrales del . X Reglamento depuraciény Carlos
: . Nacional de Notarios. s .
Registro Nacional reposicion de Andrés
) 30 2015 )
de Notarios por documentos, ya Sanabria
parte del que no existen Vargas.
Registrador. a nivel
institucional.
Se asignaron
responsabilidad
Servicios es alo interno
Notariales e del drea de
Procedimiento de entrega de .
registro
datos y documentos o R
. X Procedimiento (profesional
registrables al Registro registra
Nacional de Notarios. g X
resoluciones,
técnicos solo
actualizan
datos)
Capacitacion, modificacion de Cantidad de medidas Cubiculos de las
permisos de acceso propuestas / nuevas
informatico. cantidad de medidas instalaciones Carlos
implementadas. para la atencién Andrés
al publico. Se Sanabria
Difusién de realizaron Vargas.
informacion de 30 ajustes
acceso coordinados
L 2015
restringido. con Tl para
controlar la
publicidad de
los datos via
consulta
publica web.
Cantidad de
Nombrar a funcionario en el funcionarios
puesto nuevo en la Asesoria requeridos /
Juridica funcionarios
facilitados
Cantidad de
Conformar base de datos de Normativa emitida
. i iti D j .
) No poder brindar normativa lemmda por la DNN por §I Consejo / Kristy
Asesoria R que se hard con el proyecto de cantidad de .
P asesorias T o 2015 Arias
Juridica digitalizacion normativa ingresada
adecuadas Mora.
a la base de datos
El proyecto de
digitalizacion del
Capacitaciones Archivo, incluira
Solicitar capacitacion solicitadas / las resoluciones
. de la DNN
constante capagtauones anteriores al 2010
recibidas y se confeccionara
automaticamente
la base de datos
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Nivel de
Area / riesgo ¢/

q " Periodo de
Indicador para el Nuevas Medidas . I Responsable
n o Py identificacié A e
monitoreo de administracion . de ejecucion
n del riesgo

Factor de Riesgo Medida propuesta

Unidad medida

propuestas

1-Notificacion por parte del
Juzgado no Juzgado Notarial.
notifique 2-Solicitud a las Instituciones
oportunamente al 20 relacionadas para que faciliten Seguimiento Kristy
notario el domicilio del notario que 2015 Arias
denunciado. conste en su base de datos. Mora.
Capacitacion al Personal y Personal de
Que la Centralizacion de Recepcidn recepcion
notificacién no de Notificaciones. capacitado.
i Recepcion de
A " erese 30 Notif?caciones Kristy
sesoria oportunamente a N
Juridica la Asesoria centraalizada. 2015 Arias
. Mora.
Juridica.
Cumplimiento efectivo del
Asesoria Juridica procedimiento de alzada L
R Procedimiento y .
no conoce el 30 conforme a la normativa . Kristy
) norma vigente. -
Recurso vigente que establece la 2015 Arias
verticalidad de la Apelacién Mora.
1-Comisién para la ampliacion 1- Seguimiento al
del espacio disponible. espacio asignado.
2- Utilizacion de espacios Juan
destinados a expedientes 2- Cantidad de 2015 Carlos
notariales para conservar los documentos del Vésquez
del Archivo Central. Archivo Central en el Urefia.
3- Uso de bodega para espacio del Archivo
El agotamiento almacenamiento de Notarial.
del espacio en el documentos de Contabilidad.
deposito de 20 4- Eliminacién de documentos
documentos del conforme a la ley. 3- Cantidad de
Archivo Central. documentos
almacenados en
bodega.
4- Cantidad de
documentos
eliminados y
Archivo descritos.
Institucional
1-Indicacion de funcionario de 1-Oficios.
que debe archivarse en forma
inmediata. 2-Indicacion escrita
2-Verificar la indicacién de de archivo
archivo inmediato de los inmediato.
documentos.
Atrasos en
tramites y I Juan
consultas Carlos
X 20 Semestre .
relacionados con Vasquez
. 2015 ~
los expedientes Urefia.
personales.
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LIlicls Periodo de
Factor de Riesgo nesg? 4 Medida propuesta Indlcadt.Jr GEBC] Nuevas. I}/Iedlt!e?s identificacié Resp.onsa.blle
medida monitoreo de administracion . de ejecucion
n del riesgo
propuestas
1-Verificacién de asientos 1-Ndmero de Solicitar
contables. consecutivos previamente la
contables. informacion
2-Revision de las transacciones | 2-Numero de por escrito.
en el sistema contra revisiones
documentos fisicos y realizadas.
viceversa.
3-Conciliaciones bancarias y
- auxiliares contables. 3-Numero de
La no elaboracién ' R e
de los estados 4-Estados financieros conciliaciones Douglas
" . 20 auditados. bancarias realizadas. 2014 8
financieros de - - - Calvo
5-Fortalecimiento de la oficina 4-Auditorias .
acuerdo a plazos § X . Sénchez
h financiero contable. realizadas.
establecidos.
5-Cantiadad de
acciones realizadas.
1- Solicitar previamente la
La no Elaboracién informacién mediante correo
del presupuesto electronico. Douglas
segun los plazos 20 2-Verificar cuenta Presupuesto. 2015 Calvo
establecidos por correspondiente a cada .
Sanchez
la CGR. proyecto.
Que los Se les brinda un informe del
funcionarios de presupuesto inicial para que
- las unidades cumplan sus objetivos.
Contabilidad R P )
. ejecutoras no
y Finanzas
cuenten con la Presupuesto Douglas
X . 20 2015
informacién en Calvo
materia de Sanchez
ejecucion del
presupuesto.
Que la Autoridad ICallﬁcatr acada Il{‘;ndad segln
Presupuestaria as metas cumplidas. Douglas
rebaje el limite de 20 P.O.I 2015 e
asto del Calvo
g Sénchez
presupuesto.
La no Solicitar previamente la ,
. . - K Ndmero de
presentacion del informacién mediante correo R R Douglas
. . 20 . Ejecuciones 2015
informe trimestral electrdnico si no se encuentra . Calvo
X 3 trimestrales )
presupuestario en el sistema BOS. Sanchez
Central Telefénica: 2528-5756 / Fax. 2528-5752
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Factor de Riesgo

Nivel de
riesgo ¢/

medida
propuestas

Medida propuesta

1-Realizar el procedimiento
del registro de bienes.
2-Realizar una toma fisica de

Indicador para el
monitoreo

1-Procedimiento.

2-Inventario Anual

Nuevas Medidas
de administracién

Periodo de
identificacié
n del riesgo

Responsable
de ejecucion

El no registrar un i A i Alberto
! g I 20 activos por aTrI\o. de act|}/os‘ Il Semestre <l
activoene 3-Actualizacién de 3-Cantidad de 2015 alazar
SIBINET responsables de activos en la Activos asignados / Morales
DNN. cantidad de activos
actualizados.
1-Verificacion del 1-Cantidad de
cumplimiento de requisitos. contrataciones
Atrasoen la solicitadas. Alberto
adquisicion de los 30 2-Apego a los procedimientos 2014 Salazar
bienes y servicios. establecidos. 2-Cantidad de Morales
contrataciones
solicitadas.
Se toman dias especificos de la
Error T:iell semana para dedicar al . 80507 Alberto
contro : e los 30 almacenaje y control de la 'Tsmad e 2015 Salazar
suministros en bodega de suministros salidas de inventario Morales
custodia.
Proveeduria
Se elabora el cronograma de
Atrasos en los compras anuales ¢ Cronograma de Alberto
procedimientos 30 P com rgas 2015 Salazar
de contratacion P Morales
Central Telefénica: 2528-5756 / Fax. 2528-5752
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Nivel de

q . . Periodo de
Factor de Riesgo nesg? 4 Medida propuesta Indlcadt.Jr GEBC] Nuevas. I}/Iedlt!e?s identificacié Resp.onsa.blle
medida monitoreo de administracion . de ejecucion
n del riesgo
propuestas
1-Herramienta Excel.
2-Lista de chequeo de 1-Cantidad de veces
Deficiencia en Ia requisitos. que se utiliza la
sion | 3-Medidas de capacitacion. herramienta Excel.
riwstloc? 0s 20 4-Elaboracién de manuales de | 2- Lista de chequeo. Xinia
atestados L ) .
L procedimientos 3-Cantidad de 2014 Ramirez
académicos . .
aportados por los capacitaciones. Sequeira
P S P 4-Cantidad de
usuarios internos. o
procedimientos
desarrollados.
1-Ndmero de Revision de
. . reportes. Planilla vs
1-Adquisicion de un sistema P .
R 2-Numero de Reportes.
de planillas. X !
L funcionarios
2-Capacitacion de al menos .
Errores otro funcionario que genere la capacitados. Consultas ala
oresy ’ ques 3-Cantidad de Unidad de Xinia
omisiones en el 20 planilla. . B .
o . validaciones. Asesoria 2014 Ramirez
pago de la 3-Validacion de la planilla, R . .
R X 4-Cantidad de Juridica Sequeira
planilla. antes de ejecutarla. . o
4-Validacion por parte de la validaciones. Instituciuonal.
. 5-Cantidad de
jefatura. .
L revisiones. Dar soporte en
5-Revision de aspectos legales. :
conjunto.
Recursos
Humanos 1-Cantidad de
funcionarios/
e Cantidad de errores
1-Verificacion del Reporte de
Planilla detectados.
L 2-Cantidad de
2-Asistencia Remota de
- s consultas
Fallo del Técnicos Especialistas en el
. . efectuadas/
procesamiento de sistema BOS. . .
s Cantidad de Xinia
datos de la 3-Revision manual de la ,
: 20 . consultas evacuadas. 2015 Ramirez
planillaen el planilla por parte del . .
. . 3-Cantidad de Sequeira
sistema BOS. encargado de la oficina de . .
funcionarios/
Recursos Humanos. .
s Cantidad de errores
4-Revision manual por parte
del Jefe de la Unidad detectados.
4-Cantidad de
funcionarios/
Cantidad de errores
detectados
Establecer un
Insuficiente Cantidad de manual de
informacion del Archivo de documentacién documentos por procedimiento Xinia
histérico laboral 20 mensual en los exbedientes archivar/Cantidad de | para el archivo 2015 Ramirez
de los P funcionarios de Sequeira
funcionarios documentacion
Central Telefénica: 2528-5756 / Fax. 2528-5752
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Nivel de
riesgo ¢/

Periodo de
Indicador para el Nuevas Medidas N . Responsable
R - iy identificacié . s
monitoreo de administracion . de ejecucion
n del riesgo

Factor de Riesgo Medida propuesta

medida
propuestas

1-Mantener la caja chica con 1- Arqueos de caja
llave. chica contables
una vez al mes.
2-Custodia y orden de los 2-Cantidad de
documentos. ordenes de pago. El despacho de
cheques se
3-Arqueos de caja chica, realiza fuera de
contables una vez a la semana. 3-Numero de la oficina
4-Atencidn al publico en la arqueos.

recepcion y no en la oficina.
5-Elaborar manual de
procedimientos 4-Cantidad de
personas atendidas.
6-Contar con una oficina
adecuada, con un espacio

destinado a la atencién de 5-Numero de
usuarios internos y externos procedimientos
(despacho de cheques). desarrollados.
7-Contar con una camara de 6-Oficina
vigilancia en el area de acondicionada para
despacho de cheques. la tesoreria.
| ded 7-Equipo de Enrique
Faltante de dinero monitoreo. imé
Tesoreria en efectivo 30 2014 Jiménez
Varela
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Nivel de

riesgo ¢/

medida
propuestas

Periodo de
identificacié
n del riesgo

Area /

Nuevas Medidas
de administracién

Indicador para el
monitoreo

Responsable

Factor de Riesgo N e
de ejecucion

Unidad Medida propuesta

1-Recibir diariamente al cierre
el total de facturas del dia.
2-Revisar uno por uno los
depositos de cada factura.
3-Custodiar temporalmente

1-Cantidad de
facturas realizadas al
dia.

2-Cantidad de los

o las facturas dentro de la depositos recibidos. I Enrique
Omisién de 30 - e
depositos oficina. 3-Almacenar Semestre Jiménez

correctamente las 2015. Varela
4-Archivar correctamente las facturas durante el
facturas. mes en curso.
4-Archivo correcto
de las facturas y
traslado a
contabilidad
1-Tener fechas de pago 1-Cantidad de pagos
previamente establecidas. realizados a
2-Custodia y orden de los proveedores.
documentos. 2-Lugar adecuado
para el
3-Revisiones periddicas de almacenamiento de I Enrique
Atraso en el pago 30 facturas. documentos. Semestre | Jiménez
Teroreria 3-Revisar 2015. Varela
semanalmente las
4-Realizar los pagos fechas de
anticipados vencimiento de las
facturas.
4-Cantidad de
facturas vencidas
1-Revisar mensualmente los 1- cantidad de Al final de cada
cheques en cartera. cheques en cartera mes se revisa la
2- Custodia de los cheques en después de tres fecha de los
caja fuerte. meses. cheques en
3- Mantener cerrada y bajo 2- Lugar adecuado cartera.
vigilancia la caja fuerte. para el
- 4- Comunicar a los almacenamiento de Los cheques se
Vencimiento del . . . .

. proveedores de la existencia documentos. mantienen 1l Enrique
plazo establecido R [
de los cheques en 30 de los gheques. o 3- Revnsaf con . deAntro dela Semestre Jiménez
cartera 5- Realizar los procedimientos frecuencia el estadio caja fuerte. 2015 Varela

respectivos. de la caja fuerte.
4- Cantidad de
facturas sin cancelar.
5- Realizar los
procedimientos par
los cheques en
cartera.
Central Telefénica: 2528-5756 / Fax. 2528-5752
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Nivel de

riesgo ¢/

medida
propuestas

Area /

Factor de Riesgo Medida propuesta

Unidad

1-Existencia de servidor fisico
local con posibilidad de
instalacion de la base de datos
requerida y el sistema de
informacién de notarios.
2-Posibilidad de usar equipos
de cOmputo sustitutos para
los usuarios que utilizan
escritorio virtual, para que
continten con sus actividades.
3-Adquirir un enlace
secundario en fibra dptica,
redundante y proveniente de
otro sector diferente al actual.
4-Mejorar la capacidad del
servidor fisico local y darle la
posibilidad de hospedar
magquinas virtuales para hacer
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

Que no se puedan Windows Server 2012 que

Tecnologias

Indicador para el
monitoreo

1-Servidor Fisico.

2-Equipos de
computo.

3-Numero de
revisiones de acceso
a Data Center.

4-NUmero de
mejoras aplicadas al
servidor.

Nuevas Medidas [Ratel

de administracién

identificacié
n del riesgo

Responsable
de ejecucion

dela desarrollar permita multiples maquinas

Informacion actividades de virtuales, 4. Instalar espejos 1l Adolfo
la control y servicios 20 servidores de RACSA. Semestre Barquero

M . a los notarios, 2015 Picado
Comunicaci . b

. usuarios y publico

on.

en general.
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Nivel de

Factor de Riesgo riesg? 4 Medida propuesta Indicadt.Jr GEBC] Nuevas. MEdid.a,s i:::z:::a:ieé Resp.onsa.blle
medida monitoreo de administracion . de ejecucion
DRSS n del riesgo
1-Adquirir los dispositivos 1- 256 GB de
necesarios para aumentar memoria adquiridos
capacidad de servidor HP e instalados, 6 TB de
Proliant ML370 G8 a 256 GB diso duro adquiridos
en Memoria Principalya 6 TB e instalados.
de almacenamiento en disco.
2- Adquirir servicio de
licenciamiento de sistema 2- Licencias de
operativo y software de software Windows
administracion de maquinas Server 2012
virtuales y escritorios virtuales, Datacentery
Imposibilidad de en version Windows Ser\{er S-oftwafe de
ejecutar las 2012 Datacenter o superior. virtualizacién de
labores de 37 Instalar los gerv?dort-j:s eguipos y escr?tf)rios
administracién de virtuales y escritorios virtuales virtuales adquiridos
X en modalidad de espejo en el e instalados
infraestructura X X 1] Adolfo
. servidor local necesarios para
tecnoldgica que 20 X Semestre Barquero
permita el control aum.entar capac!dad de 3- ngos Ios. 2015 Picado
de los servicios a servidor HP Proliant ML370 servidores wrtua!es
los notarios, G8. dl data center'am‘
usuarios y publico como Ios'escntorlos
en general. virtuales instalados
en el servidor HP
Proliant ML270 G8
Tecnologias
dela
Informacién
yla
C icacio - 7
1-Adquirir un enlace 1- Ndmero de
Imposibilidad de secundario en fibra dptica, enlaces pasivos de
ejecutar labores redundante y proveniente de acceso a Data Center
de administracidon otro sector diferente al actual. instalados. 1] Adolfo
de las 20 2- Instalar y probar enlace Semestre Barquero
telecomunicacion pasivo de figra 6ptica a utilizar 2- Nuimero de 2015 Picado
es por perdida de en caso de contingenciia con revisiones de acceso
acceso del enlace. el enlace principal. contingente al Data
Center.
Elaborar registro de Usuarios Existencia de
de recursos relativos a Registro de Usuarios
sistemas operativos, sistemas de recursos.
de Informacion y bases de
Que se presenten datos. - )
situaciones de uso Crear proced|m|ento_ de cierre
no autorizado en de cuentas de usuario que
sisternas de incluye la cancelacion de uso Existencia de
informacién y de rect_Jrsos d_e sistemas P_rocedimiento de
bases de datos, .operatlvc.\sl, sistemas de cierre fje cuentas 1l Adolfo
que afecten la 20 informacion, ba_ses de datos, formalizado. Semestre B_arquero
correcta correo electronico y otros 2016 Picado
2dministracion de servicios relacionados.
Sistemas de
informacién y
bases de datos.
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Nivel de
riesgo ¢/

Periodo de
identificacié
n del riesgo

Nuevas Medidas
de administracién

Responsable
de ejecucion

Indicador para el

Factor de Riesgo N
monitoreo

medida Medida propuesta

propuestas

Contratar los servicios Servicios de réplica
necesarios para replicar los contratados para 5
servidores que dan soporte a servidores
Que por fallas en . P - .
las actividades institucionales principales (File
la plataforma . -
J y de servicios con la finalidad Server, Web Server,
tecnoldgica no se X _— o
uedan de garantizar la continuidad de | Server Aplicaciones,
P su funcionamiento y de los Server Base Datos,
desarrollar las L 1l Adolfo
L servicios que prestan a los Server Central
sactividades 30 . P Semestre Barquero
IR usuarios. Telefdnica). .
institucionales . 2016 Picado
Hacer un monitoreo mensual
para el X X
L de los servidores de replica
cumplimiento de i .
- para garantizar su correcto 12 monitoreos de
sus objetivos. . . . s
funcionamiento y entrada en servidores de réplica
operacidnen caso de falla de
alguno de los servidores
principales.
Hacer un monitoreo trimestral 4 monitoreos y
Imposibilidad de y prueba del enlace de fibra pruebas de enlace
ejecutar labores Optica redundante para I Adolfo
de administracion garantizar su correcto
- 30 . X Semestre Barquero
y de servicios por funcionamiento y entrada en )
: ) 2016 Picado
perdida de acceso operacidn en caso de falla del
del enlace enlace principal de fibra
Optica.
Asegurar vigencia de contrato Contrato de
de mantenimiento de horas de | mantenimiento
programacion para la atencion vigente.
de fallas y mejoras en el nuevo
sistema de notarios.
., Emitir un reporte trimestral de Emision de 4
Tecnologias . L
dela informacion relevante sobre reportes de
. los notarios (nimero de informacién de
Informacion . ~
a notarios, numero de procesos, control por afio.
y. " numero de resoluciones,
Comunicacién. .
Procesos por notario, etc) que
permita verificar la Guia General de
consistencia en la informacién. | procesos para el
Guia de procesos del sistema sistema de notarios.
de notarios para todos los Servidor de
usuarios. aplicaciones con
Imposibilidad de Contrato de servicio de capacidad suficiente
ejecutar labores ampliacion de servidores con para soportar
de administracion RACSA. totalidad usuarios de I Adolfo
de servicios por sistema de notarios.
rnal Us0 0 P 30 Semestre Barquero
. . 2016 Picado
funcionamiento
del nuevo Sistema
de Notarios.
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Nivel de

riesgo ¢/

medida
propuestas

Periodo de
identificacié
n del riesgo

Area /

Nuevas Medidas
de administracion

Indicador para el
monitoreo

Responsable

Factor de Riesgo . s
de ejecucion

Unidad Medida propuesta

1-Utilizacién de herramientas
y procedimientos para mitigar
los fallos.

1-Cantidad de
herramientas y
procedimientos

- . | Errores por e . Alezander
Administrati R P 2-Revisiones efectuadas por utilizados. I z .
descuido o 30 Semestre Zeleddn
vo X . parte del responsable del R
involuntarios 2015 Cantillo
proceso. 2-Responsable del
3-Revisiones efectuadas por la proceso.
Jefatura de la Unidad. 3-Jefe de la Unidad.
Uso y control por medio del Acurdos para Delegacion de
sistema de Control de Actas. ejecutar /Acuerdos funciones a las
. ejecutados. jefaturas e
Excesiva . .
. incremento en 1] Guillermo
concentracién de ;
L 20 el personal. Semestre Sandi
las actividades del .
. . . Trabajar la 2015 Baltodano
Director Ejecutivo
reforma del
Codigo
Notarial.
1-Asesoria en la elaboracidn, 1-Cantidad de 1-Se gira
ejecucidn, seguimiento y Asesorias. instrucciones a
evaluacion de un Progrma los jefes cada
motivacional. mes en la
reunion de
2- Elaboracidn, ejecucion, jefes para que
seguimiento y evaluacion de transmitan la
un Taller de Comunicacién informacion
Asertiva. 2-Cantidad de correspondient
jefaturas e
capacitadas/ 2-
jefaturas de la DNN. Normalizacién
de correo para .
. . . P 1] Guillermo
Falta de identidad remitir X
R 20 . ” Semestre Sandi
institucional informacion
2015 Baltodano
formal.
3-Herramienta
para
Direccién Seguimiento
. . del
Ejecutiva .
comunicado.
4-Elaboracion,
ejecucion,
seguimiento y
evaluacion de
un Taller de
Comunicacién
Asertiva.
1-Instruir a la Asesoria Juridica 1- Instrucciones Resultados de
para que brinde una giradas. la Capacitacion
capacitacion respecto a la brindada, por
documentacidn que ingresa a Asesoria
la DNN. Juridica.
2-Elaboracion, aprobacion y 2-Procedimiento
” comunicacién del elaborado.
Documentacion .
procedimiento de .
no trasladada de L L Guillermo
R X administracién documental Il Semestre K
forma inmediata a 20 ra la DNN 2015 Sandi
la oficina P ’ Baltodano
correspondiente.
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BIicts Periodo de
. riesgo ¢/ . Indicador para el Nuevas Medidas . oy, Responsable
Factor de Riesgo - Medida propuesta N - " identificacié ; i
medida monitoreo de administracion . de ejecucién
n del riesgo
propuestas

. 1-Adopcion de medidas 1-Cantidad de Secretaria con
El no acatamiento disciplinarias. medidas control para el
Direccién jies;()jcl)rseizit;r:::: ° imi disciplinarias. cumplimiento Il Semestre Guillermo
. i - 20 2-Seguimiento del de Sandi
Ejecutiva emltld?’s por la cumplimiento de las 2- Instrucciones instrucciones. 2015 Baltodano
D.II'ECC'IOn instrucciones. incumplidas/
Ejecutiva Instrucciones giradas
Seguimiento mitad de periodo Evaluacion de medio
periodo
Incumplimiento Thony
de las metas Il semestre Umafia
2015 |
planteadas. Diaz
1-Realizacion de planes de 1-Cantidad de planes
trabajo y cronogramas. de trabajoy
2-Delegacion de cronogramas.
responsabilidades. 2-informes de
3-Contratacion de personal. ejecucion.
4-Reuniones y conformacion 3-Cantidad de
de equipos de trabajo. personal contratado.
5-Sensibilizar al personal 4-Cantidad de
Incumplimiento acerca de las consecuencias reuniones y equipos Thony
de los Objetivos por el no acatamiento de de trabajo. 2015 Umafia
Estratégicos ordenes y responsabilidades. 5-Cantidad de Diaz
6-Implementar mecanismos y funcionarios
responsables de seguimiento a sensibilizados.
las acciones planteadas. 6-Cantidad de
7-Capacitacion al personal. mecanismos
implementados
Planificacion 7- Cantidad de
Institucional personal capacitado.
1-Adaptacion de los productos 1-Productos
Desactualizacis a los objetivos estratégicos
esactualizacion ;
del Plan existentes. Il Semestre Thony
- 30 Umafia
Estratégico 2015 ,
P Diaz
Institucional
Capacitacion a todo el Cantidad de
Modific‘acAiones en personal de la DNN. funcionarios Thony
e | et
entre total de Diaz
aval de la UPI. funcionarios de la
DNN.
» 1-Inducciones con jefaturas y 1-Listas de
Informa_aon encargados de dependencias. confirmacién de
IproEoraon-ada en 2-Seguimiento y Verificacién asistensia a las Thony
;:l Sirlr:;nsleeztas 20 del SCI. inducciones. 2015 Umafia
Lo 2-Informe de Diaz
ijetlva, oportuna seguimiento y
o veraz. Verificacién.

Responsable monitoreo SEVRI
Planificacién Institucional

Fecha de
actualizacion

Descripcion del
cambio

No. Version

04 09 enero 2017 Cuarta emision
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