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Direcciéon Nacional de Notariado

Asunto: COMUNICADO URGENTE - Acuerdo firme de
comunicacion y ejecucion inmediata.

Estimados senores:

Para lo que corresponda, se remite la parte resolutiva del Acuerdo 2019-004-003,
tomado en sesion extraordinaria N° 004-2019, celebrada por el Consejo Superior
Notarial el 14 de febrero del 2019:

EL CONSEJO SUPERIOR NOTARIAL ACUERDA:
ACUERDO 2019-004-003:

a) Aprobar el Plan de Accion de Mejoras 2019 de la Direccion Nacional de
Notariado (PAM-DNN-2019). Documentos relacionados: DNN-DE-082-2019
y acuerdo 2019-003-021.

b) Lo anterior segin consta en la documentacion que forma parte del
expediente fisico y digital de esta acta, segiin se resumen en el siguiente
cuadro:

ACCIONES DE MEJORA POR UNIDAD RESPONSABLE POR COMPONENTE,
PERIODO 2018-2019 DNN

SEGUIMIENTO ACCIONES DE
UNIDAD O ENCARGADO | AMBIENTE DE VALORACION  ACTIVIDADES DE  SISTEMAS DE SISTEMA SIORRE O PORCENTAJE
CONTROL DEL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL UNIDAD POR UNIDAD
INTERNO
CONSEJO SUPERIOR
NOTARIAL 6 6 5 o 3 20 3,23
[ADMINISTRATIVA 27 8 10 5 6 56 9,03
[ASESORIA JURIDICA 25 14 12 4 9 64 10,32
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 18 4 21 9 8 60 9,68
[COMUNICACION
SERVICIOS NOTARIALES 21 7 15 6 5 54 8,71
FISCALIZACION NOTARIAL 18 10 16 7 5 56 9,03
LEGAL NOTARIAL 28 9 22 10 7 76 12,26
DIRECCION EJECUTIVA 37 22 34 15 11 119 19,19
CONTRALORIA DE
SERVICIGS 1 [¢] 1 1 ¢} 3 0,48
PLANIFICACION
5 o 112 6

INSTITUCIONAL =2 2 4 & & 5.0
ACCIONES DE MEJORA POR

CORAPON TR 212 100 172 72 64 620 100,00

PORCENTAJE POR T

COMPONENTE 34,19 16,13 27,74 11,61 10,32 100,00 l
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¢) Comisionar a la Direccién Ejecutiva para que comunique a todas las
jefaturas la responsabilidad que tienen en cuanto al control interno
institucional de conformidad con las regulaciones de la ley General de
Control Interno.

d) Solicitar Unidad de Planificacién Institucional que rinda un informe
trimestral de seguimiento sobre las medidas de mejora ejecutadas y
pendientes segin cronograma.

e) Comunicar y ejecutar de inmediato.

ACUERDO FIRME POR VOTACION UNANIME.

Atentamente,
Dot wo Uy A >
Isabel Maria Vargas Montero
Secretaria de Actas \Q
Consejo Superior Notarial *
IVM

C.C. Archivo / Copiador
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Acronimos

CSU:  Consejo Superior Notarial.

CIL: 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 Comunicacion.

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

El presente Plan de Acciones de Mejora de Control Interno, surge como resultado de la
revision y sistematizacion de los datos obtenidos mediante la aplicacion de la Guia de
Autoevaluacion del Sistema de Control Interno (SCI), en las diferentes unidades funcionales
que conforman la Direccion Nacional de Notariado (DNN) para el periodo 2019. Las
jefaturas de las unidades son responsables de la ejecucion, implementacion y seguimiento de
las acciones de mejora. Este compendio de acciones de mejora tiene el fin de fortalecer la
gestion de las unidades, y de la institucion como tal, dentro de un proceso de mejora continua.

El PAM consta de 620 acciones de mejora para el periodo 2019 distribuidas en los siguientes
componentes del Sistema de Control Interno:

Ambiente de Control 212
Valoracion del Riesgo 100
Actividades de Control 172
. .. 72

Sistemas de Informacion
.. 64

Seguimiento del SCI
Total acciones de mejora 620
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Plan de Acciones de Mejora de Control Interno 2018-2019

PREGUNTA

ACCION DE MEJORA

1. AMBIENTE DE CONTROL

RESPONSABLE DE
IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

FECHA DE INICIO

B E3ecucion Accion be vEJORE

FECHA DE
FINALIZACION

Reunién con el equipo de trabajo para .
analizar los componentes funcionales del E\I]REECCU?I'BE 1/1/2019 31/1/2019
111 |étos funcionarios de su unidad saben qué es el sistema de control interno.
™" |componente "Ambiente de Control"? |
Aclarar con el equipo de trabajo el concepto |FISCALIZACION
de los diferentes componentes del SCI NOTARIAL 1411/2019 31/1/2019
Comunicar al equipo de trabajo de la ULN el
PAMy el PARI a partir del comunicado de  |LEGAL NOTARIAL 01/02//2019 | 20/12/2019
la UPI
¢El plan de accién de mejora y el plande - - -
1.1.4 |administracién del riesgo fue formalmente entregado a | Comunicar formaimente al equipo de trabajo | \ v\ isTRATIVA 7/1/2019 30/3/2019
todos los funcionarios de su unidad? elPAMyel PARI
Remitir formalmente a los funcionarios de la |DIRECCION
DE el PAMy el PARI 2019 EJECUTIVA 172019 281212019
Reiterar por oficio formal (ya no por correo .
electrénico) la importancia de la {]_\SRI’EIE%?AIA 10/1/2019 10/1/2019
115 ¢Elequipo de trabajo participa en la elaboraciony participacion de AJ en la confeccion del POI
"7 |seguimiento de las metas POI de su unidad? incorporar a Ios funcionarios enla
elaboracion del POI, debido a que el FISCALIZACION 5/4/2019 31/7/2019
- X ] NOTARIAL
seguimiento si se hace con el equipo
Elaboracién y seguimiento del plan de .
trabajo 2019, en conjunto con el equipo de DIRECCION 1/1/2019 20/12/2019
. . EJECUTIVA
trabajo de la Unidad.
Elaborar m|rl19tas de las sesmnes}de trabajo PLANIEICACION 11/2019 31/1/2019
de elaboracién del Plan de Trabajo
¢En su unidad todos los funcionarios participan en la Se planteara el Plan de Trabaio en el mes
118 | claboracion y seguimiento del Plan de Trabajo? e oda b Ui ADMINISTRATVA | 16/10/2018 | 31/10/2018
Integrar a los funcionarios de la UFN enla  |FISCALIZACION
elaboracién del Plan de trabajo 2019 NOTARIAL 8/1/2019 31/1/2019
para s fboraciony segumiont el Pl |SERY/CIOS s2e015 | orzons
p : yseq NOTARIALES
de Trabajo.
Establecer en el plan de trabajo 2019, un
responsable para cada una de las DIRECCION
actividades, para su ejecuciony EJECUTIVA 1112019 2071212019
seguimiento.
117 ¢ Cada actividad del pl_an de_,trabajo cuenta conun . .
responsable para su ejecucion? En € I. p,Ianteamlento del Plan de Trabajo se ADMINISTRATIVA 16/10/2018 | 31/10/2018
definiran los responsables de cada tarea
P . yseg NOTARIALES
de Trabajo.
ik ¢El plan de trabajo se remite a la unidad de Remitir Plan Trabajo 2019 a la UPI TIC 2/1/2019 30/1/2019
planificacion institucional? Una vez f|na||_zz_;1t{o el Plan de Trabajo 2018 ADMINISTRATIVA 1112018 5/11/2018
2019, se remitird a la UPI
Solicitar la aprobacion técnica de la unidad |DIRECCION
de planificacién institucional EJECUTIVA 1/1/2019 81/1/2019
Solicitar a la UPI la aprobacién técnica del
plan de trabajo 2019, y asesoramiento del |LEGAL NOTARIAL 01/02//2019 30/6/2019
proceso del Plan de trabajo
) . . Solicitar a UPI que sefiale la normativa que
119 |¢E!Plan de trabajo de su unidad cuenta conla fundamenta que el Plan de Trabajo de AJ |, e oory
aprobacion técnica de planificacion institucional? deba tener aprobacion por parte de UPL. En . 10/1/2019 10/1/2019
- JURIDICA
su defecto, que eliminen la pregunta del
cuestionario.
Hasta que esté elaborado ADMINISTRATIVA 1/11/2018 5/11/2018
Solicitar a la UP! la remisién del aval técnico |FISCALIZACION
del Plan de Trabajo NOTARIAL 8/1/2019 81/1/2019
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B E3ecucion Accion be MEJORE
RESPONSABLE DE'

IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

PREGUNTA ACCION DE MEJORA FECHA DE

FECHA DE INICIO FAINALIZACION

1. AMBIENTE DE CONTROL
Realizar presentacion DE TIC 2/2/2019 28/2/2019
Programar exposicién del plan de trabajo de PLANIEICACION 11/1/2019 18/1/2019
la UPI al director ejecutivo.
Solicitar a UPI que adecue esas consultas ASESORIA
envirtud de que el Plan de Trabajo de AJ se JURIDICA 10/1/2019 10/1/2019
construye en conjunto con DE
Una vez presentado y aprobado porla UPL | \ i isrrava 1/1/2019 31/1/2019
se presentara al Director Ejecutivo
Presentacion del Plan de trabajo anual ala  [FISCALIZACION
11,10 | ¢S€ realiza una exposicion del plan de trabajo al Direccién Ejecutiva NOTARIAL 25/1/2019 | 28/2/2019
director ejecutivo al inici6 del afio de trabajo?
Se coordinara con el Director Ejecutivo una
cita de reunién para revision del plan de ZE$XI§:I|ACI).?ES 3/12/2018 9/1/2019
trabajo y se firmara la minuta respectiva.
Solicitar audiencia a la DE para presentar el LEGAL NOTARIAL 01/02//2019 30/6/2019
Plan de Trabajo 2019
Implementar en el plan de trabajo 2019 del Conseio Superior
CSN la revisién y evaluacién de las o ; | s 5/11/2018 | 31/1/2019
acciones de mejora.
N _ _ Se ejecutaran las actividades segin el plan |\ istRATIVA 7/1/2019 | 20/12/2019
1111 |¢Las actividades del plan de trabajo de su unidad se de Trabajo definido
ejecttan conforme a su programacion? Incluir en plan de trabajo 2019 dos charlas ~ |Consejo Superior 7112019 2211212019
de las normas de Control Interno Notarial
Realizar reunién mediante la cual utilice el <
plan de trabajo como mecanismos de E]J?EEC%(':I'IISE 1/1/2019 30/6/2019
evaluacion de la gestion de la Unidad
¢Elplan de trabajo se utiliza como mecanismo de Programar en el plan de trabajo 2019,
evaluacion de la gestion de su unidad? ~ |revisiones mensuales del cumplimiento de  |PLANIFICACION 31/1/2019 | 20/12/2019
1.1.12 | L@ evaluacion del plan de trabajo consiste en hacer una revision || actividades planificadas
del cumplimiento de las actividades consignadas en el mismo en — i X K —
forma periddica, la obtencion de sus resultados y la medidas Se utilizara como mecanismos de ejecucion ADMINISTRATIVA 7/1/2019 20/12/2019
para la toma de decisiones de la gestion de la unidad
Incluir en plan de trabajo 2019el cronograma
de seguimiento para el cumplimiento de los [Consejo Superior 7/1/2019 2911212019
informes de las auditorias realizadas tanto [ Notarial
internas como internas
Comunicar formalmente al equipo de <
trabajo, el plan de acciones de mejora 2019 ES@%%?,S: 1/1/2019 29/3/2019
de la Direccion Ejecutiva
Elaborar el PAM 2018-2019 ADMINISTRATIVA 7/1/2019 28/2/2019
Entrega formal del PAM de la DNN al
equipo de trabajo de la UPly registrar el PLANIFICACION 11/1/2019 18/1/2019
¢Suunidad elabor6 para el afio 2018 un Plan de recibido conforme.
1.1.13 [Accién de Mejora resultante de la aplicacion de la = -
Guia de Autoevaluacion, y este fue aprobado? E'alboair,\f' Plan de Accion de Mejoras 2019, - o) NOTARIAL | 01/02/2019 | 30/6/2019
e la
Solicitar a UPIque comuniquen la .
aprobacion por parte del CSN, del PAM Egg:é&fc'o'\‘ 25/1/2019 | 28/2/2019
remitido por la UFN
Elaborar un Plan de Accién de Mejora flg?XII;:IlAOL?ES 7/1/2019 20/12/2019
Respaldar mediante documentacion, la
ejecucion, seguimiento y resultados de las .
acciones de mejora realizadas. Dichos EEE:?JC‘:I'KI\?E 1/1/2019 20/12/2019
documentos deben estar debidamente
¢Cada una de las acciones de mejora de suunidad  |firmados por el responsable.
1114 cuent_aq conun responsablg’de su ejecucion, Elaborar el registro de ejecucion,
seguimiento y documentacion de los resultados seguimiento y resultados obtenidos del PAM |PLANIFICACION 7/12019 | 21/1/2019
obtenidos?
de la UPI
Implementar en el Plan de Accién de Mejora
los responsables de seguimiento y E(IEJ?XS'A?_?E s 7/1/2019 30/6/2019
ejecucion.
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PREGUNTA

ACCION DE MEJORA

B E3ecucioN Accion be MEJORE
RESPONSABLE DE

IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

FECHA DE

FECHA DE INICIO ANALIZACION

1. AMBIENTE DE CONTROL
Reallzar_reunloneg mensuales con _eI eqylpo DIRECCION
de trabajo con el fin de evaluar la ejecuciony 1/1/2018 20/12/2019
L . X EJECUTIVA
seguimiento de las acciones de mejora.
Programar en el plan de trabajo las PLANIFICACION 31/1/2019 | 20/12/2019
evaluaciones del PAM de la UPI
Por la naturaleza de las acciones de mejora,
no requieren de una revision mensual,
) ) . ademas son hasta ahora, labores que debe ASESORIA
¢ElPlan de Accion de Mejora de su unidad se evalla |realizar la jefatura. Se hara la programacion JURIDICA 31/1/2018 | 20/12/2019
1.1.15 [mensualmente con la participacion del equipo de de revisién mensual a partir de los
trabajo? resultados de esta autoevaluacion para el
2019
Hasta este afio se contara con un plan de
acciones de mejora en virtud del nuevo ADMINISTRATIVA 7/1/2019 20/12/2019
requerimiento de la UPI
Incorporar a los funcionarios en la FISCALIZACION
evaluacién mensual del PAM NOTARIAL 71112019 20/12/2019
Evaluar mensualmente el Plan de Accién de |SERVICIOS
Mejora una vez implementado. NOTARIALES 71112019 30/6/2019
. _ _ ) Entregar formalme:\nte a los funcionarios que |[DIRECCION 1/1/2019 1312019
¢ Se ha comunicado al equipo de trabajo formalmente |ingresaron después de mayo del 2018 EJECUTIVA
1.1.17 |el objetivo, las funciones, procedimientos y productos
atinentes a la unidad? Comunicar formalmente al equipo de trabajo
las atribuciones que se consignanen el PLANIFICACION 5/2/2019 12/2/2019
MOF
Entregar formalmente a los funcionarios que |DIRECCION
. . 1/1/2019 1/3/2019
¢ Existe un documento firmado por cada colaborador ingresaron después de mayo del 2018 EJECUTVA
1.1.18 |de la unidad sobre el conocimiento y entendimiento de |Remitir a los colaboradores de la unidad las
sus funciones y responsabilidades? funciones y res~ponsak_)|l_|dades _del puesto PLANIFICACION 12/2/2019 19/2/2019
que desempefian, solicitando firma de
recibido conforme.
¢Elequipo de trabajo de la unidad ha sido enterado  |Realizar andlisis sobre los objetivos
1.1.19 |del objetivo u objetivos estratégicos institucionales que |estratégicos institucionales los cuales debe |PLANIFICACION 11/3/2019 22/3/2019
les corresponde fortalecer? de contribuir a fortalecer la UPI
Comunicar en lo atinente mediante correo <
electrénico los resultados de las reuniones DIRECCION 1/1/2019 31/12/2019
N EJECUTIVA
de jefaturas
Comunicar formalmente los acuerdos
¢Elmecanismo de comunicacién de su unidad genera tomados en las reuniones d? ]gfaturas que PLANIFICACION 31/1/2019 20/12/2019
dos 0s i de la unidad I correspondan ser del conocimiento del
1.1.20 | AUe todos los integrantes de la unidad conozcan los equipo de trabajo de la UP!
aspectos que son indicados por la jerarquia mediante - -
; . Comunicar a UPI que debe replantear la
las reuniones de jefaturas? .
pregunta porque no todos los temas de ASESORIA 8/1/2019 8/1/2019
reunion de jefes deben comunicarse alos  |JURIDICA
colaboradores
Una vez finalizada la reunién de jefes, se
reunira al equipo de trabajo para ver los ADMINISTRATIVA 7/1/2019 23/12/2019
temas tratados en la misma
Comunicar formalmente al equipo de trabajo
de la UPllos avances del proyecto de PLANIFICACION 31/1/2019 20/12/2019
fortalecimiento de imagen institucional.
Comunicar formalmente al equipo de trabajo
de la UA loa avances del Proyecto de ADMINISTRATIVA 7/1/2019 28/2/2019
. . Imagen Institucional
¢La jefatura ha comunicado formalmente los avances -
1.1.21 |del proyecto de fortalecimiento de imagen al equipo | Comunicar a UPI que esta pregunta es
de trabajo? inadecuada e impertinente por no ser una ASESORIA
labor de jefatura, sino de la Direccién p 8/1/2019 8/1/2019
- S JURIDICA
Ejecutiva la comunicacion de los temas
relativos a la imagen institucional.
Se enviara correo electrénico a los
funcionarios de la Unidad comunicando los |SERVICIOS
avances del proyecto de fortalecimiento de |NOTARIALES 811212018 211212018
imagen institucional.
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PREGUNTA

ACCION DE MEJORA

B2 esecucion Accion be MeJoREd
RESPONSABLE DE

IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

FECHA DE

FECHA DE INICIO FINALIZACION

1. AMBIENTE DE CONTROL
Solicitar formalmente a la encargada de
comunicacion institucional realizar una PLANIFICACION 31/1/2019 | 30/10/2019
presentacion del manual de identidad de
marca al equipo de trabajo de la UPI.
Solicitar formalmente a la encargada de
Comunicacion Institucional una presentacion [ADMINISTRATIVA 7/1/2019 30/1/2019
La jefatura de su unidad ha solicitado formalmente a la |del manual de identidad de marca
1.1.22 [encargada de Comunicacion institucional una Solici | da de la oficina d
presentacion del manual de identidad de marca? olicitar a la encargada de la oficina de
comunicacion la presentacion del manual de [LEGAL NOTARIAL 01/02//2019 | 20/12/2019
marca institucional
Comunicar a UPI que esta pregunta es
inadecuada e impertinente por no ser una .
labor de jefatura, sino de la Direccién ASESORIA 8/1/2019 8/1/2019
. . I JURIDICA
Ejecutiva la comunicacion de los temas
relativos a la imagen institucional.
¢La unidad utiliza minutas para documentar los Establecer mecanismo de documentacion
1.1.23 |acuerdos a los que llegan durante las sesiones de ) TIC 2/1/2019 30/6/2019
) ; o de acuerdos en reuniones.
equipo de trabajo para su seguimiento y control?
¢La jefatura de su unidad a comunicado formalmente
al equipo de trabajo sobre el acceso que tienen a la Comunicar formalmente al equipo de trabajo
1.1.24 | carpeta compartida de la Direccion Nacional de de la UPIsobre la carpeta compartida de la |PLANIFICACION 21/2/2019 21/3/2019
Notariado? DNN
Comunicar al equipo de trabajo la
¢ La jefatura de la unidad difunde y promueve la importancia de I,as.normas de control interno [LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
1.1.25 |observancia de las Normas de Control Interno para el |Para el sector piblico
Sector Publico (NICSP)? Solicitar a UPI capacitacién sobre las ASESORIA 8/1/2019 8/1/2019
NICSP JURIDICA
Remitir actualizaciones producto de las 5
. _ . » auditorias o informar trimestralmente la no DIRECCION 1/1/2019 31/12/2019
¢Su unidad actualiza el plan de trabajo remitiendo a la |existencia de informes de auditoria a la upi EJECUTIVA
1.1.26 |unidad de planificacion institucional los cronogramas
de atencién a auditorfas internas o externas? Se actualizaré el Plan de trabajo una vez
elaborado y segun lo que en su momento ADMINISTRATIVA 7/1/2019 23/12/2019
requiera la Auditoria Interna o Externa
Remitir a la UPI la programacién de las
¢Suunidad prepara y remite a la unidad de recomendaciones de la Auditoria Interna a la
planificacién institucional al menos semestralmente un |unidad Administrativa pendientes a la fecha |0 MINISTRATVA 7/1/2019 30/3/2019
informe donde indique: de ejecutar.
a) Nombre del servicio preventivo de la auditoria
11.27 b) Hallazgo (s)
3)) iec_omendamon ("es) I . b Remitir a la unidad de planificacion
cciones que se flevaron o se flevaran a cabo institucional resumen de servicios DIRECCION
e) Estado de cumplimiento (pendiente, en proceso, | heventivos que se lleven a cabo entre el Il |EJECUTIVA 1/1/2019 31/12/2019
cumplido) . semestre 2018 y el I semestre 2019
f) Evidencia del cumplimiento
¢ Suunidad prepara y remite a la unidad de Remitir a la UPI la programacién de las
plamﬂcacnon |n§t|tll10|or‘1al al menos semestralmente un regomendaqqnes Qe la AuQntorla Interna a la ADMINISTRATVA 7/1/2019 30/3/2019
informe donde indique: unidad Administrativa pendientes a la fecha
a) Nombre del informe de la auditoria de ejecutar.
1128 b) Hallazgo (s)
"7 |c) Recomendacion (es) Remitir a la unidad de planificacion
d) Acciones que se llevaron o se llevaran a cabo institucional resumen de informes que se DIRECCION 1/1/2019 31/12/2019
e) Estado de cumplimiento (pendiente, en proceso, lleven a cabo entre el Il semestre 2018 y el Il [EJECUTIVA
cumplido) semestre 2019
f) Evidencia del cumplimiento
¢Su unidad en el periodo comprendido entre el 1 de  |Remitir a la unidad de planificacion
enero de 2014y el 30 de setiembre de 2018, remiti6 a institucional resumen de informes que se |\ oy e A 7/1/2019 30/3/2019
la unidad de planificacion institucional, un informe lleven a cabo entre el ll semestre 2018 y el Il
respecto al cumplimiento de los aspectos sefialados ~ |semestre 2019
en los servicios preventivos e informes de auditoria?
Conteniendo lo siguiente: derd ainfi del tado de |
a) Nombre del informe de la auditoria/servicio Se procedera a informar del resultado de los
1.1.29 preventivo informes de auditoria que se realicen a LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
b) Hallazgo (s) futuro (Periodo 2019)
¢) Recomendacion (es)
d) Acciones que se llevaron o se llevaran a cabo o B .
e) Estado de cumplimiento (pendiente, en proceso, | Remitir la informacién relacionada al
cumplido) periodo 2014-18 a la UPI de las auditorias  |TIC 2/1/2019 30/3/2019
f) Evidencia del cumplimiento internas
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1. AMBIENTE DE CONTROL
¢Suunidad cuenta con mecanismos que permitan Establecer mediante reunion de equipo de
1.1.30 |una comunicacion de informacién en el iempo trabajo el mecanismo de comunicacion PLANIFICACION 18/3/2019 22/4/2019
requerido? adecuado.
Consultar con la secretaria de actas si la <
politica existe, en caso de no ser asi DIRECCION 1/1/2019 31/12/2019
” EJECUTIVA
establecer un plan para su construccion
Solicitar las acciones promovidas por el
jerarca para la glaboraC|on dle la politica de Tc 21212019 2/3/2019
calidad institucional y comunicarlas
formalmente a los colaboradores.
Solicitar reunién al Director Ejecutivo para
que de a conocer a la UPl el estado de la PLANIFICACION 20/3/2019 29/4/2019
politica de calidad institucional.
’ . . . Solicitar a la DE informacién sobre la
¢ Se ha sido comunicado al equipo de trabajo, la existencia de las Politicas de Calidad LEGAL NOTARIAL 1/2/2019 20/12/2019
1.1.31 |&cciones promovidas por el jerarca para la
" |elaboracién de la polfica de calidad institucional? Solicitar a UPI la remisién de la informacién |ASESORIA
Referencia ley no.9158 articulo 33 sobre la poliica de calidad de los senvicios |JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Solicitar formalmente a la Direccién
Ejecutivala acciones promovidas por el | 5 o\ i\isTRATVA 7112019 | 30/6/2019
jerarca para la elaboracién de la politica de
calidad institucional
Solicitar a la DE la Polttica de calidad FISCALIZACION
Institucional. NOTARIAL 28/1/2019 25/2/2019
Se comunicara al equipo de trabajo las
acciones promovidas por el jerarca parala |SERVICIOS
elaboracion de la poltica de calidad NOTARIALES 71112019 2001212019
institucional y se dara seguimiento.
Elaborar una propuesta de trabajo para
contemplar a todos los colaboradores de la [DIRECCION
unidad en la elaboracién/actualizacién de la [EJECUTIVA 1112019 817122019
politica de calidad
Solicitar a la DE informacion sobre la LEGALNOTARAL | 1/2/2019 | 20/12/2019
existencia de las Politicas de Calidad
Participar a los colaboradores en lo atinente
a la actualizacién de la politica de calidad TIC 2/2/2019 15/12/2019
institucional cuando proceda.
Solicitar reunién al Director Ejecutivo para
. o que de a conocer a la UPl el estado de la  [PLANIFICACION 20/3/2019 29/4/12019
¢ Los colaboradores de su unidad participaron de la politica de calidad institucional.
1.1.32 |elaboracion de la politica de calidad institucional?
Aplica respuesta afirmativa cuando la participacion haya sido de | Solicitar a UP1 la remision de la informacion |ASESORIA 8/1/2019 8/1/2019
la unidad y no posiciones individuales de algin integrante sobre la poltica de calidad de los servicios JURIDICA
Trasladar formalmente al equipo de trabajo
la respuesta del jerarca de las acciones |\ isTRATIVA 7/1/2019 30/6/2019
promovidas para la elaboracion de la
politica de calidad institucional
Solicitar a la DE la Polttica de calidad FISCALIZACION
Institucional. NOTARIAL 28/1/2019 25[2/2019
Se enviar4 oficio a la Direccién Ejecutiva
indicando la disposicion de la Unidad en
que sus funcionarios participen en la SERVICIOS
elaboracion de la politica de calidad NOTARIALES 71112019 2001212019
institucional en caso de ser requeridos en
una eventualidad.
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121

¢La jefatura de su unidad ha entregado formalmente a
todos los colaboradores de la unidad los Lineamientos
Generales para la Implementacién y el Funcionamiento
del Sistema de Control Interno y la Guia para la
Implementacién del Sistema Especifico de Valoracion
de Riesgos Institucionales, ambos aprobados por el
Consejo Superior Notarial?

Comunicar formalmente mediante correo
electrénico, la ubicacion de la carpeta en la
cual se encuentran los Lineamientos
Generales para la implementacion de el
funcionamiento del sistema de CI, Guia para
la implementacién del sistema especifico de
valoracioén de riesgos Institucionales y el
respectivo recibido conforme.

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/02/2019

Solicitar a UPI que incorpore este tema en la
induccién de control interno. Y que
anualmente realicen una capacitacion de
refrescamiento de los conocimientos y
documentos de control interno.

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019

8/1/2019

Mediante reunién con el equipo de trabajo
hacer formalmente entrega de los
lineamientos del SCly de la Guia SEVRI

LEGAL NOTARIAL

1/2/2019

30/6/2019

Remitir a los funcionarios de la UFN
Lineamientos para la implementaciény
funcionamiento del SCly del SEVRI

FISCALIZACION
NOTARIAL

28/1/2019

25/2/2019

1.2.1

¢En el plan de trabajo del Consejo Superior Notarial
se cuenta con actividades mediante las cuales se dé
un refrescamiento sobre los conceptos basicos del
sistema de control interno?

Incluir en el plan de trabajo 2019 actividades
mediante las cuales se realice un
refrescamiento de los conceptos basicos
del SClI

Consejo Superior
Notarial

5/11/2018

31/1/2019

¢La jefatura de su unidad, comunica formalmente al
equipo de trabajo el Plan de Accién de Mejora y el
Plan de Administracion de Riesgos Institucionales una
vez aprobados por el Consejo Superior Notarial?

Comunicar formalmente mediante correo
electrénico, el PAM y el PARI 2019 a los
funcionarios de la Unidad

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/4/2019

Comunicar formalmente al equipo de trabajo
el Plan de Acciéon de Mejora y el Plan de
Administracién de Riesgos Institucionales
una vez aprobados por el Consejo Superior
Notarial

ADMINISTRATIVA

7/1/2019

30/6/2019

Comunicar al equipo de trabajo de la ULN el
PAM y el PARI a partir del comunicado de
la UPI

LEGAL NOTARIAL

01/02//2019

30/4/2019

Solicitar a la Direccién Ejecutiva que la
comunicacion formal del acuerdo del CSN
se haga por medio del correo institucional a
todos los funcionarios

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019

8/1/2019

Se comunicara al equipo de Trabajo via
correo electrénico y se colocara en la
Carpeta Comuin USN, el Plan de Accién de
Mejora y el Plan de Administracion de
Riesgos Institucional una vez aprobados por
el Consejo Superior Notarial.

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019

20/12/2019

¢La jefatura de su unidad genera actividades para el
refrescamiento sobre los conceptos basicos del
sistema de control interno?

Programar reuniones / actividades
relacionadas con el refrescamiento de los
conceptos basicos del sistema de control
interno

DIRECCION
EJECUTIVA

7/1/2019

20/12/2019

Realizar reuniones bimensuales con el
equipo de trabajo para el refrescamiento de
temas basicos de Control Interno

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Programar y realizar las gestiones
necesarias para genera actividades para el
refrescamiento sobre los conceptos basicos
del sistema de control interno

3

IC

2/1/2019

2/4/2019

Programar en el plan de trabajo 2019,
actividades relacionadas con los conceptos
basicos del SCI.

PLANIFICACION

31/1/2019

20/12/2019

Generar un cronograma de actividades de
refrescamiento del SCI

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019

20/12/2019

Agendar con el equipo de trabajo una
reunion de refrescamiento de los conceptos
basicos de SCI

FISCALIZACION
NOTARIAL

5/4/2019

31/7/2019

¢La unidad, como equipo de trabajo, ha generado
recomendaciones para la mejora continua del sistema
de control interno?

Las recomendaciones deberan generar un fortalecimiento de las
acciones institucionales que estan en marcha, y no podran ser
enfocados en aspectos negativos (criticas, percepcion,
molestias, inconformidades o desvinculacion de la unidad de los
procesos institucionales)

Programar y realizar las gestiones
necesarias para generar recomendaciones
para la mejora continua del sistema de
control interno cuando proceda.

TIC

2/2/2019

15/12/2019

Realizar reuniones con el equipo de trabajo
para analizar la gestién de la Unidad en
relacion con el SCI, y de ser necesario
remitir recomendaciones a quien
corresponda

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Generar con el equipo de trabajo
recomendaciones para la mejora continua
del SCI

FISCALIZACION
NOTARIAL

7/1/2019

21/12/2019

¢ La jefatura de su unidad, en el periodo comprendido
entre el 8 de enero y el 30 de setiembre de 2018,
realizé al menos una actividad que contribuye a
fortalecer el trabajo en equipo?

Realizar actividad (es) que promuevany
fortalezcan el trabajo en equipo.

DIRECCION
EJECUTIVA

7/1/2019

30/9/2019

Programar en el plan de trabajo 2019,
actividades relacionadas con el
fortalecimiento del trabajo en equipo

PLANIFICACION

31/1/2019

20/12/2019

Generar y ejecutar un cronograma de
actividades para fortalecer el trabajo en
equipo.

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019

20/12/2019

Que la jefatura promueva dentro del equipo
de trabajo este tipo de reuniones

ADMINISTRATIVA

7/1/2019

23/12/2019
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Programar y realizar las gestiones

necesarias para realizar actividades para TIC 2/2/2019 15/12/2019
promover los valores institucionales
Retomar las acciones adoptadas en el
periodo 2017 para promover los valores LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
institucionales en la Unidad
151 |¢Elequipo de trabajo de su unidad ha realizado Programar en el plan de trabajo 2019, .
>~ |actividades para promover los valores institucionales? |actividades para promover los valores PLANIFICACION 7/1/2019 30/4/2019
institucionales
Generar y ejecutar un cronograma de "
actividades para promover los valores ASESORIA 8/1/2019 8/1/2019
P JURIDICA
institucionales.
Se solicitara a la Comisién de Valores SERVICIOS
institucional la induccién respectiva. NOTARIALES 71112019 20/12/2019
Solicitar a la Comisién de Etica y Valores y
X . . " " a Comunicacion Institucional la presentacion . .
1.3 |¢El Consejo Superior Notarial ha realizado del plan de trabajo 2019 al CSN, donde se | ~ONS€I0 Superior 7/1/2019 22/12/2019
actividades para promover los valores institucionales? A S Notarial
contemple por medio de actividades para la
promocién de los valores institucionales.
¢ La jefatura de su unidad realiza reuniones
periddicas relacionadas a la integridad y ética, que Realizar reuniones periédicas relacionadas |DIRECCION
1.3.2
debe mantener el equipo de trabajo en la gestién de alaintegridad y la ética. EJECUTIVA 1/1/2019 20/12/2019
su unidad?
Programar en el plan de trabajo 2019,
reuniones para analizar en la gestion de la PLANIFICACION 31/1/2019 20/12/2019
UPlla integridad y ética.
¢Lajefatura realiza reuniones periédicas Realizar actividades informativas para
Lan relacionadas a la integridad y ética, que debe promover en el'e_qulpo de trabajo la LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
*>“ |mantener el equipo de trabajo en la gestién de su integridad y la ética
unidad? i "
Generar y ejecutar un cronograma de ASESORIA
actividades para promover los valores p 8/1/2019 8/1/2019
P JURIDICA
institucionales.
Se solicitara a la Comisién de Valores SERVICIOS
institucional la induccién respectiva. NOTARIALES 7/1/2019 20/12/2019
Ccaorm:t:fef I?LT::?gglscT(aerilrzr:tae corree- DIRECCION 1/1/2019 30/1/2019
¢ La jefatura de su unidad ha comunicado formalmente p F mentacién disciplinaria de la Institucion EJECUTIVA
1.4.1 |alos colaboradores, la reglamentacion disciplinaria cglamentaciol sciplinaria de fa Institucio
que se utiliza en la Direccién Nacional de Notariado? |Comunicar a los funcionarios de la UPI
formalmente la reglamentacion disciplinaria |PLANIFICACION 7/1/2019 30/4/2019
que se implementa en la DNN
¢Los miembros del Consejo Superior Notarial han Programar en el Plan de Trabajo 2019 una Conseio Superior
1.4.1 |recibido capacitacién en Gestién para resultados en el sesién de trabajo para el tema de Gestion €l P 7/1/2019 30/6/2019
Notarial
desarrollo (GpRD)? para Resultados.
Realizar reunién con los colaboradores con
los cuales se analicen las situaciones y "
conductas que pueden generar sancion DIRECCION 1/1/2019 30/6/2019
A EJECUTIVA
conforme a la Reglamentacién de la
Institucién
Realiza sesiones con el equipo de trabajo
para analizar conductas que puedan generar| LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
sancion
Programar en el plan de trabajo, reuniéon con
élLa j_efatura de su unidad ha realizado sesiones de el equipo de trab'a]o dg la UPI, para analizar PLANIFICACION 10/6/2019 10/7/2019
trabajo con los colaboradores, para analizar las las conductas y situaciones que puedan
1.4.2 |conductas y situaciones que pueden causar sancién, |causar sancion.
con_fornje a la reglamentacion utilizada en la Programar una sesién al afio para recordar ASESORIA
Institucion? los deberes funcionales establecidos en el p 8/1/2019 20/12/2019
JURIDICA
RAS
Agendar sesiones de trabajo con el equipo
para informar las distintas sanciones ADMINISTRATIVA 2/11/2018 2/11/2018
disciplinarias en caso de incumplimientos
Realizar reunién con el equipo de trabajo
respecto a las conductas y situaciones que |FISCALIZACION
pueden causar sancién conforme a la NOTARIAL 7/1/2019 21/12/2019
reglamentacion utilizada en la institucion.
Solicitar a la oficina de recursos humanos
que remita formalmente los requisitos, DIRECCION
funciones y deberes segun la competencia |EJECUTIVA 1/1/2019 30/6/2019
de cada funcionario
Consultar a la Oficina RRHH sobre la
pertinencia de entregar al equipo de trabajo |, 5| NOTARIAL 7/1/2019 30/6/2019
. " . informacién sobre requisitos, funciones y
¢Los colaboradores que integran su unidad recibieron "
- N competencias.
143 _de la qflcma de_rgcursos hymanos o c!g la Jefatur_a
'C;:gee[:;ast? gzn(zg‘;gﬁcoig[:g:';i%;z‘::gi'tos’ funciones, Realizar las gestiones necesarias ante
RRHH_para gue sean entreggdos los oficios TIc 2/2/2019 27712019
conteniendo: requisitos, funciones, deberes
y competencias de cada puesto
Solicitar a la oficina de RRHH comunique
formalmente de las funciones actualizadas |PLANIFICACION 20/5/2019 24/6/2019

de los colaboradores de la UPI.
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Programar en el plan de trabajo de la UPI

reunion para analizar necesidades de PLANIFICACION 7/1/2019 31/1/2019
capacitacion
Z2El equipo de trabajo realiza al menos una vez al afio ) -
1.4.4 [una reunién para identificar necesidades de Se hacen reuniones, pero debe ASESORIA 8/1/2019 20/12/2019
capacitacién para mejorar la gestién de su unidad? implementarse la utilizacion de minutas JURIDICA
Se implementara al menos 2 reuniones SERVICIOS
anuales sobre el tema. NOTARIALES 7/1/2019 20/12/2019
Comunicar formalmervte rr!edlante correo DIRECCION
electrénico a los funcionarios sobre el PIC 1/1/2019 30/3/2019
EJECUTIVA
2019
Solicitar a la UA el PIC 2019 para darlo a
¢la jefatura de su unidad comunicé formalmente a conocer al equipo de trabajo LEGAL NOTARIAL 1/2/2019 30/6/2019
1.4.5 |todos los colaboradores el Programa Institucional de
Capacitacion (PIC) 20187 Comunicar formalmente a los =
colaboradores de la UP| el PIC 2019. PLANIFICACION 30/4/2019 30/5/2019
Se comunicara a los funcionarios de la USN |SERVICIOS
el PIC del afio 2019. NOTARIALES 71112019 20/12/2019
Remitir oficio a la UA indicando las
. N R capacitacion de la DE que deben estar en el DIRECCION 1/10/2019 30/6/2019
¢Las necesidades de su unidad se incluyeron en el PIC EJECUTIVA
146 |PIC 20182 §
Responderan a los temas indicados por las jefaturas mediante Programar en el plan de trabajo de la UPI
oficio o mediante las evaluaciones del desempefio la veri fical i n dg Igs necesidades de PLANIFICACION 4/2/2019 29/4/2019
capacitacion solicitadas a RRHH para el
PIC 2019
) " - " Concluir los procedimientos de la Unidad y
1.4.7 |&Cuenta su unidad con procedimientos (escritos), remitirlos a la UPI para su inclusion en el DIRECCION 1/1/2019 30/6/2019
para la ejecucion de sus labores? MOE EJECUTIVA
Realizar las gestiones necesarias para el
cumplimiento de la entrega de las guias TIC 2/2/2019 2/4/2019
para elaboracion manual procedimientos.
¢Le fue entregada a todos los colaboradores de la Solicitar formalmente a la UPI la Guia para el
148 unidad la Guia para el levantamiento de manuales de Levantamiento de Manuales de
o procedimientos de la Direccién Nacional de Notariado |Procedimiento de la DNN para su LEGAL NOTARIAL 1/2/2019 30/6/2019
para su respectivo conocimiento? respectiva comunicacioén al equipo de
trabajo
Remitir a los funcionarios de la UFN la guia -
para el levantamiento de manuales de FISCALIZACION 5/4/2019 31/7/2019
P NOTARIAL
procedimientos
Realizar la entrega del manual de
procedimientos vigentes a cada TIC 2/2/2019 2/4/2019
colaborador.
Comunicar al equipo de trabajo que los
Manuales’ de F"rocedlmlenlo existentes en la LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
& Todos los colaboradores recibieron formalmente por [DNN seran ubicados en la carpeta
1.4.9 |parte de la jefatura el manual de procedimientos de la |compartida de la ULN
unidad? Comunicar formalmente al equipo de trabajo
el manual de procedimientos de la Unidad ADMINISTRATIVA 7/1/2019 30/11/2019
Administrativa
Entregar formalmente a Ios_fur\cnonanos de PLANIEICACION 11/2/2019 25/2/2019
la UPI el manual de procedimientos.
Realizar una reunién al afio para verificar los -
N " P DIRECCION
pquedllT!lethS de la Unidad asicomo su EJECUTIVA 1/1/2019 30/6/2019
aplicacion
¢ Realiza su unidad, al menos una actividad de trabajo Solicitar f | | Plla elab i6
1.4.10 |@l @fo, para revisar los procedimientos vigentes y su rc: 'C'n@'n?"ga rr:|en:.ena a ,U ma ela oracion
aplicacion, para evitar que estos queden en e CnC; Juﬁ °m.er:: P ar X Ias' C? ﬁ’ e ond LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 30/6/2019
obsolescencia o desuso? acompanamiento para a_a_c valizact ©
los Manuales de Procedimientos.
Gestionar y ejecutar cronograma de revision [ASESORIA
de los manuales de procedimiento JURIDICA 8/1/2019 20/12/2019
Finalizar los procedimientos de la Unidad y |DIRECCION
remitirlos formalmente a la UPI EJECUTIVA 1/1/2019 30/6/2019
Realuzar I'a actualizacién de los TIc 2/2/2019 2/6/2019
procedimientos.
Solicitar formalmente a la UPI la elaboracion
en conjunto de un plan, asicomo el LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
acompafiamiento para la actualizacion de
los Manuales de Procedimientos.
1.4.11 clLos procedin‘_ﬁentos de su uni_dad se encuentran Remitir a la Direccién Ejecutiva los
debidamente actualizados? procedimientos de la UPI actualizados para |PLANIFICACION 7/1/2019 28/1/2019
su aprobaciéon
Realizar la actualizacién segun el ASESORIA
cronograma de revision JURIDICA 8/1/2019 20/12/2019
Continuar con la actualizacién de los FISCALIZACION
procedimientos de la Unidad. NOTARIAL 7/1/2019 31/7/2019
Ejecutar la programacion de la actualizacion ADMINISTRATIVA 7/1/2019 30/11/2019
de los procedimientos
gr?\l/luaarhzf(; o ITt]anulaleUSFﬁe grgcequllemos Y SERVICIOS 30/12/2018 30/1/2019
propuesia a la y parala NOTARIALES
aprobacién respectiva.
Emitir controles que permitan medir la DIRECCION
calidad de los productos generados EJECUTIVA 1/1/2019 15/12/2019
Incluir los mecanismos actualizados de
medicién a los procedimientos sefialados TIC 2/2/2019 2/6/2019
en el manual.
Ejecutar la programacion de la actualizacion
¢ Los procedimientos de su unidad cuentan con de los procedimientos para actualizar los ADMINISTRATIVA 7/1/2019 30/11/2019
1.4.12 [controles que permitan medir la calidad de los controles
productos generados? Programar en el plan de trabajo 2019 de la
UPI sesiones para analizar los controles de PLANIFICACION 7/1/2019 31/1/2019
calidad de los productos generados en cada
procedimiento.
Solicitar a UPI capacitacién sobre ASESORIA
indicadores de gestion de calidad. JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Incorporar controles para garantizar la SERVICIOS
calidad de los productos generados. NOTARIALES 22/6/2018 30/1/2019
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2008 - 2022

COSTA RICA
GOBIERNO DEL BICENTENARIO

PREGUNTA

ACCION DE MEJORA

1. AMBIENTE DE CONTROL

RESPONSABLE DE
IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

FECHA DE INICIO

B EJECUCION ACCION DE MEJOREE

FECHA DE
FINALIZACION

Comunicar mediante correo electrénico a

los funcionarios de la Unidad la Directriz DIRECCION 1/1/2019 30/1/2019
; EJECUTIVA
nimero 093-P
Promover mecanismos de informacién
sobr.e,el tema de la Directriz no. 093-P, TIC 2/2/2019 2/6/2019
Gestion para resultados en el desarrollo
dirigido al sector publico (GpRD)
¢ El equipo de trabajo conoce los aspectos que debe |Comunicar al equipo de trabajo el alcance
1413 incluir en su gestion en cumplimiento a la Directrizno. |de la Directriz N2 093-P, enla gestionde la |LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
"7 1093-P, Gestion para resultados en el desarrollo Unidad
dirigido al sector publico (GpRD)? _ . | B
Programar y ejecutar sesion de trabajo para |ASESORIA
" K . P 8/1/2019 8/1/2019
analizar la norma e incorporarla a la gestion [JURIDICA
Se encuentra en proceso de capacitacion. .
"Construccién y evaluacién de objetivos e FISCALIZACION 9/11/2018 15/12/2018
A~ . |NOTARIAL
indicadores con un enfoque en resultados
Comunicar a los funcionarios de la Unidad
los aspectos atinentes a la gestiéon en ﬁE)?XIF(Q:I/IS_?ES 7/1/2019 20/12/2019
cumplimiento del Decreto N° 093-P.
Capacitar a algin miembro de la Unidad en [DIRECCION
Gestién para resultados de desarrollo EJECUTIVA 112019 30/1/2019
Realizar las gestiones ante RRHH para
solicitar las capacitaciones necesarias de la
Unidad (Incluir en el Plan Institucional de T 2/22019 2/6/2019
Capacitacion )
Solicitar a la Administracién la posibilidad
¢La administracion ha capacitado a algtin miembro de [de capacitacion del equipo de trabajo en LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
1.4.14 [su unidad en Gestién para resultados en el desarrollo |gestion para el resuitado en desarrollo.
(Gard)y? Solicitar UPI capacitacién sobre gestion de |ASESORIA
calidad JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Se capacitar< sobre Directriz 93-P Oficio
DNN-UA-0995-2018 ADMINISTRATIVA 2/11/2018 2/11/2018
Se encuentra en proceso de capacitacion. -
"Construccién y evaluacién de objetivos e FISCALIZACION 9/11/2018 15/12/2018
P . |NOTARIAL
indicadores con un enfoque en resultados
Capacitar a los funcionarios en Gestién para|SERVICIOS
Resultados en el Desarrollo. NOTARIALES 9/12/2018 18/12/2018
Finiquitar la elaboracién del Manual de DIRECCION
procedimientos de la DE EJECUTIVA 17112019 30/6/2019
¢ Existe un procedimiento formal de delegacion de Establecer en el manual de procedimientos
1.5.1 |funciones en su unidad? el mecanismo para la delegacién funciones. Tic 2/2/2019 2/6/2019
El mismo debe contar con aprobacién formal del director
ejecutivo EIaborE}r procedimiento para la delegacién PLANIEICACION 4/3/2019 31/5/2019
de funciones de la UPL.
Incorporar un procedimiento de delegacién |SERVICIOS
de funciones en la Unidad. NOTARIALES 7172019 20/12/2019
Comunicar formalmente mediante correo
electrénico, el cargo e institucion que DIRECCION
representa cada uno de los miembros del EJECUTIVA 112019 30/1/2019
CSN
_Sollcnar la lista de los miembros del CSN e TIC 2/2/2019 2/3/2019
informar a los colaboradores.
Solicitar a la Oficina de Comunicacion que
informe formalmente la actual conformaciéon |LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
del CSN, asi como sus eventuales cambios.
Solicitar formalmente a la secretaria del
CSN: P PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
Nombre, cargo e instituciéon que representa
cada uno de los sefiores directores.
Solicitar a la Direccién Ejecutiva que las
¢Le ha sido formalmente comunicado a todo el equipo |comunicaciones de los acuerdos del CSN
1.5.2 |de trabajo de su unidad: nombre, cargo e institucion que sean relevantes, a través del correo ASESORIA
que representan cada uno de los sefiores directores? |institucional. Asimismo, solicitar que estos  |JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
datos se incorporen en las inducciones de
los nuevos colaboradores
Solicitar a la DE (oficina de comunicacién o
secretaria del CSN), hacer comunicaciones .
al personal de la institucion respecto a los FISCALIZACION 28/1/2019 25/2/2019
h e " NOTARIAL
miembros del CSN o modificaciones que se
realicen
Se solicitard a Comunicacién Institucional la
lista de integrantes del Consejo Superior
Notarial actualizada para comunicarlo a la SERVICIOS
USN. De ser posible se solicitara con la NOTARIALES 7112019 20/12/2019
fotografia respectiva a efectos de mayor
identificacion.
Solicitar a la Direccién Ejecutiva por escrito [CONTRALORIA DE 1/11/2018 31/1/2019

dicha informacién

SERVICIOS
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B EJECUCION ACCION DE MEJOREE

B ccronsasie o
PREGUNTA ACCION DE MEJORA IMPLEMENTAR LA FECHA DE
ACCION DE MEJORA ~ FECHADEINICIO ) 17acion

1. AMBIENTE DE CONTROL
Comunicar formalmente mediante correo

P . DIRECCION
elef:tronlco, quienes conforman la CICI y EJECUTIVA 1/1/2019 30/3/2019
qué es
Comunicar al equipo de trabajo que esla || 5| NOTARIAL 7/1/2019 | 20/12/2019
CICly quienes la integran.
¢La jefatura de su unidad ha informado a todos los Comunicar formalmente al e_quipo de trabajo
funcionarios formalmente: de la UA que es la CICly quienes la ADMINISTRATIVA 7/1/2019 31/1/2019
153 |a) ¢ Qué es la CICI? conforman
b) ¢ Quiénes la conforman? . . L.
Para respuesta afirmativa debera cumplir los puntos ay b SO“CI_tar ala D,E programar la com.ur.'ncacmn ASESORIA
de la integracion de todas las comisiones B 8/1/2019 8/1/2019
P - JURIDICA
institucionales periédicamente.
Se informara sobre con el documento de
origen, conformacién y estructura de la CICI. [SERVICIOS
Se solicité a la UPI facilitar el documento NOTARIALES 72019 29/3/2019
oficial.
¢Le han sido comunicadas formalmente por su Comunicar al equipo de trabajo las
1.5.4 |jefatura, las funciones que desempenfan las demas funciones que desempefian las demas LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 30/6/2019
unidades de la Direccién Nacional de Notariado? unidades de la DNN.
Solicitar a la UA el MOF y hacerlo de LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 30/6/2019
conocimiento del equipo de trabajo.
(;quos I0§ coIabpradores de su unid_ad rgcibieron de |comunicar mediante correo electrénico a
155 [su jefatura inmediata el manual organizacional y todos los funcionarios de la Unidad, donde .
funcional de la Direccion Nacional de Notariado? se encentra ubicado el Manual Organizacién DIRECCION 1/1/2019 30/1/2019
. L EJECUTIVA
y funcional de la DNN, para su conocimiento
y revision
TOTAL ACCIONES DE MEJORA COMPONENTE AMBIENTE DE CONTROL 212
2. VALORACION DEL RIESGO
Reunién con el equipo de trabajo para p
analizar los componentes funcionales del DIRECCION 1/1/2019 31/1/2019
. A EJECUTIVA
sistema de control interno.
¢ Los funcionarios de su unidad saben que es el Reunién con el equipo de trabajo para .
211 | Componente "Valoracién del Riesgo"? analizar los componentes funcionales del  |PLANIFICACION 1/1/2019 31/1/2019

sistema de control interno.

Aclarar con el equipo de trabajo el concepto |FISCALIZACION

de los diferentes componentes del SCI NOTARIAL 14/1/2019 31/1/2019

¢ Todos los miembros del Consejo Superior Notarial
han participado en la induccién de identificacion de Programar en el Plan de Trabajo del CSN Consejo Superior

211
riesgos impartida por la unidad de planificaciéon induccién sobre identificacion de Riesgos Notarial 7172019 31/1/2019
institucional?
Realizar una reunion en | cual se revisen las
actividades de los diferentes procesos de la .
Unidad con el fin de identificar posibles DIRECCION 1/1/2019 30/6/2019
X A L EJECUTIVA
riesgos que impidan el cumplimiento de
¢Ensuunidad se revisan las actividades de los objetivos y metas
212 diferentes procesos con el fin de identificar posibles Programar en e plan de trabajo 2019 de la
riesgos que impidan el cumplimiento de objetivos y _UPI Ie_l reV|S|on.de Ios_ procesos _con.el finde PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
metas? identificar posibles riesgos que impidan el
cumplimiento de objetivos y metas.
Revisar las actividades cuando se hace el ASESORIA
andlisis de los procedimientos para su A 8/1/2019 20/12/2019
" . JURIDICA
actualizacion
Reunién con UPI, en donde se analicenlos  |DIRECCION
niveles de aceptabilidad de riesgos. EJECUTIVA 1/112019 30/6/2019
¢Los niveles de aceptabilidad en el analisis de Incorporar a todo el equipo de trabajo para |-\~ | ZaACION
2.2.1 |riesgos son del conocimiento del equipo de trabajo de la realizacién de la valoraciéony NOTARIAL 19/11/2018 17/12/2018
la unidad? aceptabilidad de riesgos
Se revisara los niveles de aceptabilidad del SERVICIOS
andlisis de riesgos con el equipo de trabajo NOTARIALES 7/1/2019 20/12/2019
de la USN.
Comunicar a los nuevos funcionarios que
se incorporen al equipo de trabajo los ADMINISTRATIVA 7/1/2019 20/12/2019
riesgos que se administrany documentarlo
Comunicar a todas las compafieras el ASESORIA
SEVRI JURDICA 8/1/2019 9/1/2019
¢Cuando se incorpora un nuevo funcionario al equipo  informar a los funcionarios nuevos cuales FISCALIZACION
de trabajo se le informa sobre los riesgos que se son los riesgos de la UFN. NOTARIAL 19/11/2018 | 17/12/2018
administran en su unidad y se documenta? - - -
223 Informar a los funcionarios de nuevo ingreso

ala ULN sobre los riesgos que se LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
administran en La Unidad.

Realizar la documentacién respectiva y la SERVICIOS

puesta en conocimiento al nuevo funcionario [NOTARIALES 7172019 201212019

¢ El seguimiento de las medidas de administracion se
refleja en el plan de trabajo del Consejo Superior
Notarial, con una periodicidad trimestral como
minimo?

Incorporar en el plan de trabajo 2019 el
seguimiento trimestral de las medidas de
administracion

Consejo Superior

) 7/1/2019 22/12/2019
Notarial
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COSTA RICA
GOBIERNO DEL BICENTENARIO

PREGUNTA

ACCION DE MEJORA

2. VALORACION DEL RIESGO

RESPONSABLE DE
IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

FECHA DE INICIO

B E3ecucion Accion be MEJORE]

FECHA DE
FINALIZACION

ASESORIA

Incorporar al Plan de Trabajo JURDICA 8/1/2019 5/2/2019
¢El'seguimiento de las medidas de administracion se |Incluir las medidas de Administracion 2018
) ) { oo -
refleja en el plan de trabajo de su unidad? en el Plan de Trabajo 2019 y una vez ADMINISTRATVA 7/1/2019 31/1/2019
elaborado el SEVRIen Noviembre, se
924 incluirdn las nuevas medidas
¢Enlarevision de las medidas de administracion se
realiza un andlisis por parte de los miembros del Establecer la accion en el plan de trabajo Conseio Sunerior
Consejo Superior Notarial, para determinar si estan |CSN 2019 para el andlisis de las medidas Notarialll P 7/1/2019 20/12/2019
afectando las causas de los riesgos administrados, de la administracién
con el objetivo de disminuir el nivel de riesgo residual?
Realizar minutas de las reuniones sobre
medidas de administracion en las cuales se <
realice un andlisis para determinar la DIRECCION 1/1/2019 30/6/2019
. L . - L. - - EJECUTIVA
¢Enlarevision de las medidas de administracion se  |afectacion de las causas de los riesgos
realiza un andlisis con el equipo de trabajo para administrados
2.2.5 |determinar la afectacion de las causas de los riesgos |Programar en el plan de trabajo 2019 de la
administrados, con el objetivo de disminuir el nivel de [UPI el analisis de la afectacion de las p
riesgo residual? medidas a las causas de los riesgos PLANIFICACION 71172019 281212019
administrados por la unidad.
Incorporar a todo el equipo de trabajo para |FISCALIZACION
realizar la valoracion NOTARIAL 1/10/2019 20122019
Se presenta trimestralmente a la UPl el avance de
implementacién de las medidas de administracion
respondiendo a los siguientes aspectos: Programar en el plan de trabajo 2019 de la
2.2.6 |a) Remision de la informacion de acuerdo a los plazos |UP!los informes de avance de las medidas |PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
solicitados de administracion.
b) Justificacién para cada una de las medidas que no
se habian implementado a la fecha del informe
Confeccionar una subcarpeta en la carpeta
de Control Interno de la DE, con el registro  |DIRECCION
histérico de riesgos. Solicitar a la UPI EJECUTIVA 17172019 30/9/2019
asesoria respecto al manejo del Instrumento
Solicitar formalmente a la UPI el registro
¢ Elregistro historico de riesgos identificados de su  |historico de riesgos para darlo a conocer al
unidad se encuentra actualizado y es de facil acceso a [equipo de trabajo y ubicarlo en la carpeta LEGAL NOTARIAL 7112019 20/12/2019
todos los funcionarios? compartida de la ULN.
227 Realizar comunicacién formal de la
ublcacpn de la carpeta del reg|_str0 histérico PLANIEICACION 18/2/2019 20/3/2019
de los riesgos de la UPI al equipo de
trabajo.
Reunirse con UPI para valorar el cuadro de  |ASESORIA
riesgos histdricos JURIDICA 15/1/2019 15/2/2019
¢ Se hanidentificado los riesgos significativos por Ig(;o[\zp;)lr:\;seig:{j;;le:ggz_gat;?flelQ del Conseio Superior
cada una de las atribuciones del articulo 22 del ) P . joparala o P 7/1/2019 22/12/2019
Cédigo Notarial y que generan incertidumbre? identificacion de riesgos significativos del  |Notarial
) articulo 22 del Cédigo Notarial
Programar en el plan de trabajo de la UPI
oS i trolados d idad ) 2019, la revision semestralmente de los PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
2.2 |¢L0S riesgos controlados de su unidad se revisan riesgos controlados
periédicamente se documentan? ASESORIA
Calendarizar la revision de los riesgos JURDICA 15/1/2019 15/2/2019
Realizar una reunion mediante la cual se
incentive a los funcionarios de la Unidad a  |DIRECCION
identificar los riesgos de la gestiony EJECUTIVA 1/1/2019 30/9/2019
documentarla
Promover la importancia de la identificacion
L . . de riesgos mediante las reuniones LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
¢Lajefatura promueve en el equipo de trabajo, la bimensuales con el equino de trabaio
2.2.10 |importancia de identificar riesgos en la gestion de su quip !
unidad y se documenta? Elaborar herramienta para registrar posibles
riesgos que se identifiquen en la gestion de |PLANIFICACION 4/3/2019 29/3/2019
la unidad.
Gestionar un cronograma de gestion de ASESORIA
riesgos y ejecutarlo JURIDICA 8/1/2019 20112/2019
Incorporar a todo el equipo de trabajo para  [FISCALIZACION
identificar riesgos de la UEN NOTARIAL 1/10/2019 20/12/2019
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COSTA RICA
GOBIERNO DEL BICENTENARIO

PREGUNTA
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2. VALORACION DEL RIESGO
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IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

FECHA DE INICIO

B E3Ecucion AccioN DE MEJOREE

FECHA DE
FINALIZACION

Elaborar un protocolo de atencion de DIRECCION
riesgos materializados EJECUTIVA 1/1/2019 30/9/2019
Comunicar formalmente al equipo de trabajo
¢La jefatura de su unidad ha comunicado formalmente los pasos a seguir en caso de que un riesgo [LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
2.2.11 |a todos los colaboradores los pasos a seguir cuando € mat?nahce. - -
un riesgo se materialice? Comunicar formalmente al equipo de trabajo
de la UPL Los paso que se deben de seguir |, s nieicacion 41212019 | 28/2/2019
para documentar un riesgo cuando se
materializa
Crear en conjunto el procedimiento para los |ASESORIA
casos de materializacién de riesgos JURIDICA 15/1/2019 15/2/2019
Incluir en la carpeta que al _elfecto se creara DIRECCION
para el protocolo de atencion de riesgos, los 1/1/2019 30/6/2019
IR EJECUTIVA
respaldos de la materializacion
¢,Cuando un riesgo se materializa en su unidad, se | Elaborar herramienta para registrar posibles ]
2.2.12 |documenta la situacién que dio origen a la riesgos que se identifiquen en la gestion de [PLANIFICACION 4/3/2019 29/3/2019
materializacion del mismo? la unidad.
Crear en conjunto el procedimiento para los |ASESORIA
casos de materializacién de riesgos JURIDICA 15/1/2019 15722019
Realizar una reunién en colaboracién con la
Rnéiones que coneapnden  a Uridad s |[EJECUTVA 1172019 | 30112019
¢ Se hanidentificado los riesgos significativos por ) _q ificati pd d de el
2.2.13 |cada una de las funciones que le corresponden a su fiesgos significativos de cada una de eflas
unidad y que generan incertidumbre? Programar en el plan de trabajo de la UPI
2019, la revision de las funciones dela o) AnEICACION 7112019 | 28/2/2019
unidad con el objetivo de identificar posibles
riesgos.
Programar en el plan de trabajo 2019 de la
UPl el andlisis de las metas y del plan de
¢Para el periodo 2018 su unidad identifico riesgos F:jab?'qu dela u_n;(liad,_con el objetl_vc;de PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
asociados al incumplimiento de metas trazadas, ya Ieseigsl icar posibles riesgos asociados a
2.3.1 |sea para el plan de trabajo o el Plan Operativo ——————— —
Institucional? ?gl'ge”“f'ca’a" enla elaboracion del SEVRI| \ s traTivA | 1971112018 | 771212018
eumpimeno de mews POy Plande.|[SERYICIOS wmr0ts | 201212019
p Y NOTARIALES
Trabajo
Realizar informes relacionados con el .
sistema de control interno la planificacién de DIRECCION 1/1/2019 30/12/2019
la Unidad en Equipo EJECUTVA
¢ Suunidad elabora los informes relacionados con el D arl a a acion del od
2.3.2 |Sistema de Control Interno o la planificacién de la ocumentar'a participacion de equ_|E)o e .
unidad en equipo? trabajo en las actividades de la gestién de la [PLANIFICACION 7/1/2019 22/12/2019
unidad.
Incorporar al equipo de trabajo en la FISCALIZACION
elaboracion de los informes del SCI NOTARIAL 71112019 20122019
¢Los riesgos identificados en el Consejo Superior . . .
2.3.3 |Notarial se evallian con la participacion del equipo de Programar en e! p lan de rabajo del C.SN Consg]o Superior 7/1/2019 20/12/2019
rabajo y se documenta? 2019 la evaluacion semestral de los riesgos |Notarial
Elaborar planes de acciones para los
riesgos que se administran en la unidad, el |DIRECCION
¢Ensuunidad a los riesgos que se administran, se les |cual debe contar con la aprobacién técnica |EJECUTIVA 17172019 30/6/2019
2.3.4 |establece un Plan de Accién, con el objetivo de de la UPI
disminir el nivel de riesgo residua? Establecer plan de accion a los riegos que
cerp °90S QU€ 1o ANIFICACION 7/1/2019 | 28/2/2019
se administren en la UPI en el periodo 2019
. ) . - ’ , Realizar reunion con el equipo de trabajo en .
¢los riesgos |de_r}1t|f|cados ensu un|dad_ se eval(ian la cual se evallen los riesgos identificados DIRECCION 1/1/2019 30/6/2019
con la participacion del equipo de trabajo y se . EJECUTIVA
de la Unidad
235 |documenta?
Evaluacion entendida como el andlisis derivado de los resultados |
de las medidas de administracién sobre el riesgo residual para Programar en el plan de trabalo de la UPI B
disminuirlo 2019, evaluacién semestral con los PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019

colaboradores de la unidad.
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2. VALORACION DEL RIESGO
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ACCION DE MEJORA

FECHA DE INICIO

B EJECUCION ACCION DE MEJORE

FECHA DE
FNALIZACION

Elaborar un mecanismo para garantizar que «
2 - DIRECCION
en !a gestion ordinaria se contemplen los EJECUTVA 1/1/2019 30/6/2019
indicadores
Establecer un mecanismo en la unidad para
. . . . garantizar que en la gestion ordinaria se
¢Existe un mecanismo en su unidad para garantizar  |contemplen los indicadores derivados del |TIC 2/2/2019 30/6/2019
3.6 |due enlagestion ordinaria se contemplen los Sistema de Control Interno y de los planes
" |indicadores derivados del Sistema de Control Interno | de trabajo. (Eficacia y Eficiencia)
y de los planes de trabajo? Elaborar herramienta que determine la
eficiencia y eficacia de la gestién realizada |PLANIFICACION 15/4/2019 31/5/2019
por la unidad.
Elaborar indicadores de eficiencia y eficacia| ASESORIA
para el plan de trabajo 2019 JURIDICA 7112019 81712019
Se incluiran en el Plan de Trabajo 2019 ADMINISTRATIVA 2/11/2018 2/11/2018
! . Crear mecanismos mediante los cuales se .
¢los mecanismos con IOS. cua!es Cygnta la “”_'dad identifiquen y registren desviacién en la DIRECCION 1/1/2019 30/6/2019
para el seguimiento, permiten identificar y registrar gestion de la Unidad EJECUTIVA
desviaciones en la gestién de la unidad?
Entiéndase por desviacion aquellos factores que impiden Establecer mecanismo que permitan
2.3.7 |al | limento de | tas trazad . e : o
eleanzar el cumplimento de fas metas frazadas identificar y registrar desviaciones en la TIC 2/2/2019 30/6/2019
gestion de la unidad
¢ Para el afio 2018 el Consejo Superior Notarial . . .
realizé durante el primer semestre el analisis del Prqgrgmar en el Plan de Trabajo del CSN el Cons.ejo Superior 7/1/2019 22/12/2019
andlisis del entorno Notarial
entorno?
Reprogramar las actividades no cumplidas
en el periodo en el plan de trabajo del afio  |DIRECCION
siguiente. Remitirlo a la Unidad de EJECUTIVA 1/1/2019 30/6/2019
Planificacién Institucional.
Evaluar el plan de trabajo 2018 y
¢Se reprograman las actividades no cumplidas reprogramar las actividades que no se PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
2.3.8 |durante el periodo en el plan de trabajo del afio logren implementar
siguiente? Una vez finalizada y entregada esta
herramienta, se incluiran en el Plan de ADMINISTRATIVA 31/10/2018 31/10/2018
trabajo 2019
Se reprogramaran las actividades no
cumplidas en el afio 2018 para ser incluidas E(E)$XIIR(’:LIA?_?ES 3/12/2018 31/1/2019
en el Plan de Trabajo 2019.
Comunicar a los nuevos funcionarios que
se incorporen al equipo de trabajo los ADMINISTRATIVA 7/1/2019 20/12/2019
riesgos que se administrany documentarlo
¢Los riesgos que se administran en suunidad sele  |Comunicar formalmente a los nuevos DIRECCION
2.3.9 [comunican a los funcionarios de nuevo ingreso y se funcionarios de la DE, los riesgos que 1/1/2019 30/12/2019
. ) EJECUTIVA
documenta? administra la Unidad
Realizar la documentacién respectiva y la SERVICIOS
puesta en conocimiento al nuevo funcionario [NOTARIALES 7112019 20/12/2019
¢Enla carpeta compartida de su unidad existe una
carpeta dedicada a los planes institucionales, con la
finalidad de que estos estén al alcance de todos los Crear un_ subcarpeta den la ca_lrpeta
2.3.10 | olaboradores de la unidad? compaﬁlda de la ULN denominada Planes [LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 30/6/2019
Como minimo debera incluir: PE, POI, PAR], PAM, Plan de trabajo, Planes de | INStitucionales
accion (para mejorar el cumplimiento de metas u otro solicitado por DE 0 CSN),
Planes de atencion a auditorias
Remitir formalmente a los funcionarios de la -
DE, las modificaciones aprobadas por el DIRECCION 1/1/2019 30/3/2019
N EJECUTIVA
CSN al marco orientados
Enw_ar correo con Ia_gu|a de SEVRI el cual Tc 2/2/2019 2/3/2019
contiene el marco orientador.
Mediante reuniones con el equipo de trabajo
hacer de su conocimiento las LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 | 20/12/2019
modificaciones al marco orientador
¢ La jefatura de la unidad entregé formalmente las aprobadas por el CSN.
2312 modificaciones aprobadas por el Consejo Superior - . . »
" |Notarial al Marco Orientador a todos los S::Lzﬁrciﬁzggigpo;?; lgé“?;ni‘;:’; ZIIE; ASESORIA
colaboradores? lday icitar qui ;
informacion contenida en los Acuerdos del  [JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
CSN se comuniquen a todo el personal.
Solicitar a la UPI la informacién respecto a -
las modificaciones aprobadas al Marco FISCALIZACION 7/1/2019 26/4/2019
X NOTARIAL
orientador
Se comunicara a los funcionarios de la
Unidad el marco orientador con las SERVICIOS
modificaciones aprobadas por el Consejo  [NOTARIALES 7112019 28/6/2019
Superior Notarial.
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FECHA DE
FINALIZACION

Realizar una reunién por medio de la cual se

revisen los objetivos especfficos de la E‘I]TEECCU(':I'IIS/): 1/1/2019 30/12/2019
Unidad
Programar en el plan de trabajo de la UPI
¢ Se revisan los objetivos especfficos de su unidad en 2019, la revision de los objetivos especfificos|PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
2.3.13 |€quipo al menos una vez al afio? de la unidad.
Corresponden a los objetivos de los procesos de la gestion de . L.
cada unidad Revisar las actividades cuando se hace el ASESORIA
andlisis de los procedimientos para su p 8/1/2019 20/12/2019
" . JURIDICA
actualizacion
Revisar al menos una vez al afio los ADMINISTRATVA 712019 | 21/12/2019
objetivos de la Unidad
Documentar las recomendaciones que -
realice el equipo de trabajo sobre los E\I]F;%(iﬁ.ﬁx 1/1/2019 30/12/2019
objetivos de la Unidad
A ASESORIA
Documentar con la actualizacién JURDICA 8/1/2019 20/12/2019
¢Se documentan las recomendaciones analizadas por | Promover en las reuniones de personal que
2.3.14 |el equipo de trabajo respecto a los objetivos de la los funcionarios emitan recomendaciones
unidad? respecto a los objetivos de la Unidad, pese
a que durante la elaboracién de los FISCALIZACION
borradores de las Politicas de Fiscalizacion, [NOTARIAL 71142019 20/12/2019
una pequefia parte del equipo colaboré en el
andlisis de estos, con la finalidad de
dejarlos definidos en ellas
Llevar a cabo una reunion en la cual se DIRECCION
realice un andlisis del entorno EJECUTIVA 17112019 30/6/2019
Realizar el andlisis del entorno de UTIC TIC 2/2/2019 2/6/2019
Implementar el andlisis del entorno interno LEGAL NOTARIAL 7112019 30/7/2019
de la ULN
p | afto 2018 idad liz6 d | Programar en el plan de trabajo de la UPI
2315 |¢Paraelano Ie” ,Sl_“ _””'d f’} se realizo durante €l 12019, el analisis semestral el entorno PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
primer semestre el anlisis del entorno? interno de la unidad.
Solicitar a UPI capacitacién sobre el andlisis | ASESORIA
del entorno JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Realizar el andlisis s del entorno de la UA ADMINISTRATIVA 71172019 30/3/2019
Esta programado para cumplir a diciembre |FISCALIZACION
de 2018, el analisis del entorno. NOTARIAL 1/12/2018 21/12/2018
Realizar reuniones mensuales con el equipo DIRECCION
de trabajo para garantizar el cumplimiento EJECUTIVA 1/1/2019 30/12/2019
de las actividades de mejora
Implementar reuniones de seguimiento para
garantizar que las acciones de mejora LEGAL NOTARAL | 1/7/2019 | 15/1/2020
¢ Se realizan reuniones mensuales con el equipo de  |establecidas para el segundo semestre se
trabajo para garantizar que las actividades de mejora [cumplan en su totalidad.
2.3.16 |due se reprogramaron para el segundo semestre -
2018 se cumplan en su totalidad? Programar_er_1 el plan de tral_)aj_o de laUPI
Actividades de mejora: actividades para implementar las medidas de [ 2019 seguimiento de cumplimiento alas |5\ \iFicACION 7/1/2019 28/2/2019
administracién y acciones de mejora actividades reprogramadas para el segundo
semestre.
Se convocaran reuniones mensuales con el
equipo de trabajo para garantizar que las SERVICIOS
actividades de mejora reprogramadas para NOTARIALES 7/1/2019 20/12/2019
el segundo semestre del 2018 se cumplan
en su totalidad.
Realizar una reunién anual con el equipo de
trabajo por medio de la cual la unidad DIRECCION
determine las interacciones con el entorno  |[EJECUTIVA 17112019 807122019
institucional
Implementar el andlisis del entorno interno LEGAL NOTARIAL 711/2019 30/7/2019
de la ULN (Interacciones)
2317 ¢ El equipo de trabajo de su unidad ha determinado Programar en el plan de trabajo de la UPI
" |las interacciones con el entorno institucional? sesion de trabajo para analizar las PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
interacciones con el entorno institucional.
Solicitar a UPI capacitacién sobre el andlisis | ASESORIA
del entorno JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Esté& programado para cumplir a diciembre .
de 2018, determinar las interacciones con el EIS?:;&/I:\CION 1/12/2018 21/12/2018
entorno institucional
TOTAL ACCONES DE MEJORA COMPONENTE VALORACION DEL RIESGO 100
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3.ACTIVIDADES DE CONTROL
Reunién con el equipo de trabajo para «
analizar los componentes funcionales del E]]TEECCU?'IEI)Q 1/1/2019 31/1/2019
311 ¢Los funcionarios de su unidad saben qué es el sistema de control interno.
" |componente "Actividades de Control"? }
Aclarar con el equipo de trabajo el concepto |[FISCALIZACION
de los diferentes componentes del SCI NOTARIAL 14/1/2019 817172019
La Unidad esta desarrollando los
procedimientos de cada funcionario. "
R . DIRECCION
¢ Suunidad cuenta con un registro, bitdcora o Ploztenor a[l;ltt::reauon de cta(Ta ugo lse EJECUTIVA 1/1/2019 30/9/2019
inventario de los controles que aplica en los elaboraran bitacoras o coniroles de los
procedimientos de su gestion? mismos
312 Elalborar el reglstrp de los controles PLANIFICACION 3/6/2019 28/6/2019
aplicados en la unidad.
¢ El Consejo Superior Notarial ha solicitado a la .
administracion un mecanismo para valorar el :\;:gilzaer:&rfl l?ﬁg:ti zz%sjsoozb(.):ﬁvsls Consejo Superior 711/2019 15/2/2019
cumplimiento de los objetivos estratégicos estratéqicos P ) Notarial
institucionales? 9
¢Almenos una vez al afio, el equipo de trabajo evalla |Realizar una evaluacion anual para
313 |Y actualiza el registro, bitdcora o inventario de los actualizar el registro, bitacora o inventario TIc 2/6/2019 30/11/2019
" |controles que se aplican en los procedimientos de la  |de los controles que se aplican en los
gestion de su unidad? procedimientos de la gestion de su unidad
Agregar en el plan de trabajo 2019 la
revision periddica de los controles de la DIRECCION
Unidad y remitirlo cuando corresponda EJECUTIVA 1/1/2019 3071/2019
formalmente a la UPI
Incluir en el plan de_a trabajo I:_:l revision de los ADMINISTRATVA 7/1/2019 301/2019
controles de la Unidad Administrativa
Incluir en el Plan de Trabajo la revisién
. L - . periédica de los controles sobre la gestion  |TIC 2/2/2019 2/4/2019
314 ¢ Larevision periddica de los controles se refleja en el de la unidad.
plan de trabajo de su unidad y se documenta?
Programar en el plan de trabajo de la UP!I
2019, la evaluacion de los controles PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
aplicados en la unidad.
Incluir en el Plan de Trabajo 2019, una P
actividad que refiera a la revision de los FISCALIZACION 7/1/2019 11/1/2019
NOTARIAL
controles llevados por la UFN
Implementar en el Plan de Trabajo una SERVICIOS
periodicidad de verificacién de controles NOTARIALES 31272018 21/12/2018
. . . - Darle seguimiento mensual a la ejecucion
315 |¢S€ realiza un control mensual de la ejecucion presupuestaria asignada a la ULN y LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 | 20/12/2019
presupuestaria asignada a su unidad y se documenta?
documentarla.
E;:Eﬁ;%ﬁ%?gS"e‘gtgirzs‘l’:t‘;[j? | PLANIFICACION 4/2/2019 | 28/2/2019
¢ Al 30 de setiembre 2018, se ha implementado algin 9
3.1.6 |mecanismo que contribuya a evaluar la efectividad de
la gestion de su unidad? Solicitar a UPI que se nos capacite en ASESORIA
materia de valoracion de la gestion JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Remitir mediante un correo a los p
funcionarios, respecto al deber de tener EEEC%C;_ISQ 1/1/2019 30/3/2019
autocontrol en el ejercicio de las funciones
Reiterar en reunién con el equipo de trabajo
. . L el tema de control propio que se debe LEGAL NOTARIAL 1/7/2019 30/6/2019
¢El equipo de trabajo, ha sido informado por parte del implementar en los puestos de trabajo
321 jefe de la unidad, respecto al control propio
""" |(autocontrol) que cada funcionario plblico debe de
implementar en su puesto de trabajo? Realizar un comunicado sobre medidas de
control aplicables para cada colaboradory |TIC 2/2/2019 2/6/2019
la necesidad de un autocontrol en este tema.
Programar en el plan de trabajo de la UPI
2019,reunién para el tema de autocontrol PLANIFICACION 7/1/2019 30/6/2019
con el equipo de trabajo.

www.dnn.go.cr Costado oeste del Mall San Pedro, Oficentro

Sigma Business Center. Edificio A, 5| piso
2528-5756 -2528-5752  San José, Costa Rica,

.Pagina 18 de 39



http://www.dnn.go.cr/

e

2008 - 2022

COSTA RICA
GOBIERNO DEL BICENTENARIO

PREGUNTA

ACCION DE MEJORA

RESPONSABLE DE
IMPLEMENTAR LA

ACCION DE MEJORA

B3 e3EcucioN AcciON DE MEJORE™

FECHA DE INICIO

FECHA DE
FINALIZACION

3.ACTIVIDADES DE CONTROL
B eyl [PEECON || ynong
les se pron 90Yel | JECUTIVA
andlisis del mismo
Generar reuniones periédicas de
concientizacion sobre la temética del riesgo |TIC 2/2/2019 14/12/2019
¢Ensuunidad se promueve una cultura de riesgos? anivel operacional.
3.2.2 Cultura de riesgos: actividades rutinarias de la unidad para
"7 |analizar la incertidumbre en la gestién de la unidad que puedan Programar en el plan de trabajo de la UPI
f ibles ri -2 .
ransformarse en posibles fiesgos actividades en pro de la cultura de control  |PLANIFICACION 3/6/2019 31/8/2019
interno en la unidad.
Promover semestralmente, por medio de
reuniones de personal, el analisis de FISCALIZACION
situaciones que puedan convertirse en NOTARIAL 15/712019 20/12/2019
riesgos para la Unidad.
Realizar una reunién anual con los
funcionarios de la DE en la cual se revisen [DIRECCION
las polticas y reglamentos que incidenenla [EJECUTIVA 1172019 80/12/2019
gestion de la Unidad
¢Se revisan en equipo al menos una vez por afio las | Dar seguimiento a la aprobacién de las .
politicas y reglamentos que inciden en la gestién de su |Politicas por parte del CSNy a la FISCALIZACION 7112019 20/12/2019
unidad? elaboracion del Reglamento y posterior NOTARIAL
aprobacion por parte de la DE
323
Se implementara un control de andlisis de
- . ) SERVICIOS
norlmatlva que incida enla gestion de la NOTARIALES 7/1/2019 20/12/2019
Unidad.
¢El Consejo Superior Notarial ha solicitado
capacitacion a la unidad de pla_lr’uflcamon institucional Sol|g|tar a Ir_:l UPI la induccién de planes de Cons_ejo Superior 7/1/2019 30/6/2019
conrespecto al uso y elaboracion de planes de Contingencia. Notarial
contingencia o de accién?
Analizar con el equipo de trabajo la
posibilidad de realizar propuestas de
mejora dirigidos a actualizar polticas o LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 | 20/12/2019
reglamentos relacionados con la gestion de
¢ Se realizan propuestas al jerarca institucional para  |ja ULN que garanticen el cumplimiento de
actualizar la politicas o reglamentos con el finde que |jos principios de control interno.
se mantengan actualizados y garanticen el
cumplimiento de los principios de control interno
(Economia, eficacia y eficiencia)?
Para cumplir esta accion, se debe realizar el documento  |Programar en el plan de trabajo de la UPI.
3.2.4 |de propuesta en equipo. No son vélidas propuestas Reunién con el equipo de trabajo para
individuales de la jefatura anal|_z,ar las pollt_|cas o reglar_n_ento_s, dela PLANIFICACION 7/1/2019 30/9/2019
gestion de la unidad de planificacién en
relacién al cumplimiento de los principios de
control interno.
¢ El Consejo Superior Notarial solicita a la
administracion elaporgr p_lanes de contingencia Sollqtar a If_;l UPI la induccién de planes de Consgjo Superior 7112019 30/6/2019
cuando las metas institucionales (POI) se encuentran |Contingencia. Notarial
enriesgo de cumplimiento?
Las tareas e instrucciones giradas a los Elaborar un mecanismo que respalde el
325 colaboradores por part(_e de la ]efaturz_a d»e suunidad se sggulmlento de las tareas e instrucciones PLANIFICACION 1/3/2019 30/10/2019
respaldan en un mecanismo de seguimiento que giradas a los colaboradores por parte de la
garantice su cumplimiento? jefatura de la UPI.
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3.ACTIVIDADES DE CONTROL

3.2.6

¢ Las funciones generales mas criticas de su unidad
se revisan y evallian al menos una vez al afio con la

finalidad de constatar que las actividades de control
son las pertinentes?

Realizar una reunion anual en donde se
revisen las funciones generales mas criticas

DIRECCION
EJECUTVA

1/1/2019

30/12/2019

Programar en el plan de trabajo de la UPI.
Revision y evaluacion con el equipo de
trabajo de las funciones generales mas
criticas de la UPI, con el objetivo de
constatar que las actividades de control son
las pertinentes

PLANIFICACION

4/2/2019

30/8/2019

Incluir en el cronograma de labores de
Control interno el andlisis

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019

20/1/2019

3.2.7

¢Cuando las metas de su unidad se encuentran en
riesgo de cumplimiento se establecen planes de
contingencia?

Entiéndase como metas unidad las plasmadas en el plan
de trabajo y POI.

Programar en el plan de trabajo de la UPI.
Revision mensual del cumplimiento de las
metas del plan de trabajo, con el fin de
identificar metas en riesgo de cumplimiento
y sus correspondientes planes de
contingencia.

PLANIFICACION

7/1/2019

20/12/2019

3.2.8

¢Las actividades de control de su unidad han sido
valoradas respecto a su viabilidad para garantizar su
integracion a la gestion de acuerdo lo indicado en las
Normas de Control Interno?

Las actividades de control disefiadas deben ser parte inherente
de la gestion institucional, e incorporarse en ella en forma natural
y sin provocar menoscabo a su eficacia, eficiencia, simplicidad y
celeridad; evitando restricciones, requisitos y tramites que
dificulten la prestacion de los serviciosy la generacion de
productos requeridos por la ciudadania

Reallizar una reunién mediante la cual se
valoren las actividades de control respecto a
la viabilidad, garantizando su integracién a
la gestién de acuerdo lo indicado en las
Normas de Control Interno, Confeccionar
minuta de dicha reunién y documento
resultante

DIRECCION
EJECUTVA

1/1/2019

30/9/2019

Realizar una valoracion sobre la viabilidad
de las medidas de control establecidas.

TIC

2/2/2019

2/6/2019

Programar en el plan de trabajo de la UPI
2019.

Valorar la viabilidad de las actividades de
control de la unidad conforme a las Normas
de Control Interno.

PLANIFICACION

7/1/2019

30/11/2019

Realizar una reunion con el equipo de
trabajo para realizar un andlisis para
determinar que las actividades de control de
la UFN, se encuentran de conformidad con
lo establecido en las normas de control
interno.

FISCALIZACION
NOTARIAL

15/2/2019

29/3/2019

3.2.

©

¢ Los controles que se implementan en su unidad
apoyan la administracién de riesgos identificados
para cada uno de los procedimientos?

Terminar de confeccionar los
procedimientos de la Unidad y a partir de
ahi se elaboraran los controles

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/6/2019

Realizar un documento que ligue los riesgos
de los procedimientos con el control.

TIC

1/6/2019

14/12/2019

Programar en el plan de trabajo de la UPI
2019.

Revision de los controles de la unidad para
determinar el apoyo a la administracién de
los riesgos identificados para los
procedimientos.

PLANIFICACION

30/4/2019

30/9/2019
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4.SITEMAS DE INFORMACION

3.2.10

¢ Suunidad cuenta con un historial de metas trazadas
y lo mantiene actualizado con los datos alcanzados al
final del cada periodo?

Para esto deben contemplarse metas de unidad (plan de trabajo)
y metas institucionales (POI)

Crear un documento en Excel con el historial
de las metas de la Unidad trazadas y
mantenerlo actualizado

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019 30/12/2019

Elaborar un mecanismo para el historial de
las metas trazadas de la UPI.

3.2.11

¢ De cada actualizacién de metas realizada, se
elabora un informe con el equipo de trabajo que sirva
de base para la planeaciény ajustes en los periodos
siguientes con el fin de generar mejora continua?

PLANIFICACION

7/1/2019 30/11/2019

Reallizar un informe en cada actualizacion de
metas realizada.

TIC

2/1/2019 14/12/2019

Analizar los resultados de las labores del
afio inmediato anterior para proponer a la
DE y demas Unidades las mejoras que se
identifiquen

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019 15/2/2019

3.2.12

¢ Los controles implementados en la gestion de su
unidad apoyan la administracién de riesgos
identificados en la herramienta SEVRI?
Entendiéndose como identificados en la herramienta
SEVRI riesgos controlados y administrados.

Programar en el plan de trabajo de la UPI.
Revision de los controles de la gestion de la
unidad para determinar el apoyo que
brindan a los riesgos identificados en la UPL.

PLANIFICACION

30/4/2019 30/9/2019

Analizar los resultados de las labores del
afio inmediato anterior para proponer a la
DE y demés Unidades las mejoras que se
identifiquen

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019 15/2/2019

3.2.13

¢ Le fue comunicado a todos los colaboradores de la
unidad formalmente, la periodicidad con la cual debe
realizar cada una de las actividades indicadas en el
Manual Organizacional y Funcional (MOF)?

Comunicar formalmente a todos los
colaboradores de la Unidad, la periodicidad
con la cual se debe realizar cada una de las
actividades indicadas en el Manual
Organizacional y Funcional

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019 30/6/2019

Solicitar a la UA el MOF y hacerlo de
conocimiento del equipo de trabajo con el
objeto de reiterar la periodicidad con que se
deben realizar las actividades alli
establecidas para cada puesto

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019 20/12/2019

Comunicar formalmente al equipo de trabajo
de la UA, la periodicidad con la cual debe
realizar cada una de las actividades
indicadas en el Manual Organizacional y
Funcional

ADMINISTRATIVA

7/1/2019 30/1/2019

Recopilar la informacién del MOF y
comunicarla a todos los colaboradores de la
unidad formalmente, la periodicidad con la
cual debe realizar cada una de las
actividades indicadas en el Manual
Organizacional y Funcional (MOF)

TIC

2/2/2019 2/6/2019

Programar en el plan e trabajo de la UPI.
Comunicar formalmente a los funcionarios
de la UP], la periodicidad para realizar las
actividades indicadas en el MOF.

PLANIFICACION

7/1/2019 20/12/2019

3.3.1.1

¢ Los procedimientos aprobados, que se encuentran
en la carpeta institucional de Manuales de
Procedimientos de la Direccién Nacional de
Notariado, corresponden a las funciones asignadas a
la unidad y que constan en el MOF?

Ejecutar la programacion de la actualizacion
de los procedimientos

ADMINISTRATIVA

7/1/2019 30/11/2019

Verificar que los procedimientos aprobados,
que se encuentran en la carpeta institucional
de Manuales de Procedimientos de la
Direccién Nacional de Notariado,
corresponden a las funciones asignadas a la
unidad y que constan en el MOF

TIC

2/2/2019 2/6/2019

Se estard realizando conforme a la
actualizacion de los Manuales de
Procedimiento de la ULN para el periodo
2019.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019 20/12/2019

Programar en el plan de trabajo de la UPI.
Revisar los manuales aprobados de la UPI
para determinar si corresponden a las
funciones asignadas a la unidad y que
constan en el MOF.

PLANIFICACION

7/1/2019 20/12/2019

¢ El Consejo Superior Notarial solicita a la unidad de
planificacién institucional una induccién toda vez que
ingresa un miembro nuevo para los siguientes temas:
a) Plan Estratégico Institucional

b) Plan Operativo Institucional

c) Sistema de Control Interno

d) Manuales institucionales

Instruir a la Direccién Ejecutiva comunicar a
la UPI cuando se incorpora un nuevo
miembro al CSN para que se le brinde una
capacitacion del POI;PEI,Control Interno y
Manuales.

Consejo Superior
Notarial

7/1/2019 22/12/2019
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3.ACTIVIDADES DE CONTROL

3.3.12

¢ Le fue comunicado formalmente a todo el equipo de
trabajo la ubicacion del manual de procedimientos de
la unidad y del Manual Organizacional y Funcional en
la carpeta compartida institucional
"DireccionNacionalNotariado"?

Comunicar al equipo de trabajo sobre la
ubicacion de los Manuales de
Procedimiento y el MOF en la carpeta
compartida de la DNN.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019 20/12/2019

Programar en el plan de trabajo de la UPI
2019.

Comunicar formalmente por parte de la
jefatura a los funcionarios de la UPI, la
ubicacion manual de procedimientos y el
MOF en la carpeta compartida institucional
DirecciénNacionalNotariado.

PLANIFICACION

28/2/2019 30/5/2019

¢El Consejo Superior Notarial solicita a la
Administracion un avance de la gestién de las
diferentes unidades trimestralmente?

Instruir a la Direccién Ejecutiva la
presentacion de un informe semestral de la
gestion de la Institucion.

Consejo Superior
Notarial

7/1/2019 22/12/2019

3.3.1.3

¢Ensuunidad se implementan actividades de control
para asegurar el cumplimiento de lo establecido
mediante los procedimientos vigentes?

Implementar actividades de control en el
Plan de Trabajo para asegurar el
cumplimiento de lo establecido mediante los
procedimientos vigentes

TIC

2/2/2019 2/6/2019

Elaborar e implementar controles para
asegurar razonablemente el cumplimiento
de los procedimientos de la UPI.

PLANIFICACION

7/1/2019 20/12/2019

3.3.1.4

¢ La jefatura de la unidad solicita a planificacion
institucional, una induccién toda vez que ingresa un
funcionario nuevo para los siguientes temas:

a) Plan Estratégico Institucional

b) Plan Operativo Institucional

c) Sistema de Control Interno

d) Manuales institucionales

Solicitar a la UPI induccién sobre PEI, POI
y Manuales Institucionales de requerirse por
elingreso de nuevos funcionarios a la UA

ADMINISTRATIVA

7/1/2019 20/12/2019

Solicitar mediante correo a la UP], realizar
una induccién a los funcionarios que
ingresan a la D.E, sobre el PEI, POI, Control
Interno y Manuales Institucionales

DIRECCION
EJECUTVA

1/1/2019 30/12/2019

Solicitar a la CICI que prevenga a UPIde
completar la capacitacion que ya se
establecié que deben llevar a cabo para
cada funcionario que ingresa a la DNN

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019 8/1/2019

Solicitar a Recursos Humanos valorar la
inclusién de estos temas en la induccion a
los funcionarios nuevos

FISCALIZACION
NOTARIAL

7/1/2019 28/2/2019

Se agregara un control de capacitaciones
con la UPIlvisible en la Carpeta Comun
USN.

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019 20/12/2019

3.3.1.6

¢Suunidad ha elaborado e implementado
formalmente un programa de fortalecimiento del
Sistema de Control Interno respecto a los procesos
que desarrollan?

Elaborar un programa de fortalecimiento de
control interno, respecto a los procesos que
se desarrollan en la Unidad, el cual cuente
con el Aval técnico de la UPI

DIRECCION
EJECUTVA

1/1/2019 30/7/2019

Mediante las reuniones con el equipo de
trabajo implementar actividades que
fortalezcan los procesos que lleva la ULN.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019 20/12/2019

Realizar las gestiones necesarias para
implementar un plan de mejora para el
fortalecimiento del Sistema de Control
Interno respecto a los procesos que
desarrollados por la Unidad.

TIC

2/6/2019 14/12/2019

Elaborar un mecanismo que permita
razonablemente el fortalecimiento del
Control Interno respecto a los procesos de la
gestion de la UPI.

PLANIFICACION

7/1/2019 20/12/2019

Generar un programa de fortalecimiento del
Control Interno

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019 20/12/2019

Coordinar con la UPI la elaboracién de un
programa de fortalecimiento del SCI
respecto a los procedimientos que se
desarrollan en la Unidad.

FISCALIZACION
NOTARIAL

7/1/2019 6/5/2019

Se implementara un programa de
fortalecimiento con las actividades de
control.

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019 20/12/2019
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RESPONSAB D
[=]=] A A O D ORA P AR A A D
A ON D ORA Ak A o
3.ACTIVIDADES DE CONTROL
Se realizara el analisis por medio de la ADMINISTRATIVA 7/1/2019 31/8/2019
Auditoria Externa
La Jefatura esta analizando la posibilidad
de implementacion de un proceso de LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
rotacién tendiente a minimizar la eventuales
riesgos de fraude
¢El equipo de trabajo ha realizado un andlisis de los Realizar una reunién por medio de la cual se
puestos de su unidad para identificar los que son analicen los puestos de la Unidad para DIRECCION 1/1/2019 30/9/2019
susceptibles a riesgos de fraude y por tanto, requieren |identificar los que susceptibles a riesgos de |EJECUTIVA
3.3.1.7|de rotacion? fraude y que requieren de rotacion.
Rotacion entendida como la periodicidad establecida para que un
colaboradf)r pueda ocupar un puesto para evitar riesgos de fraude Programar en el plan de trabajo de la UPI
(wlneracion de una norma o procedimientos institucionales
mediante engafio) 2019. o . .
Realizar un andlisis con el equipo de trabajo, | o, ANjEicACION 7/1/2019 20/12/2019
de los puestos de la unidad para identificar
los que son susceptibles a riesgos de fraude
y por tanto requieren de rotacion
e dentificar suscoptbiidades de | [SERVICIOS 7112018 | 201272019
P NOTARIALES
fraude.
Realizar una reunién mediante la cual se
realice una evaluacion de los resultados de |DIRECCION
la Gestién de las Unidad respecto al periodo |[EJECUTIVA 1/1/2019 30/3/2019
2018. Levantar minuta
Realizar una evaluacion de los resultados de
la gestién de la unidad con respecto al TIC 2/1/2019 30/3/2019
¢ Durante el primer trimestre 2018 se realizé una periodo 2018
evaluacion de los resultados de la gestion de la unidad
3.3.1.8 i > -
xL:on re;pecto al penodo 2017~ Programar en el plan de trabajo de la UPI
a gestion de la unidad se compone de los resultados de los
procesos, operaciones y actividades que se llevan diariamente | 2019- »
Realizar evaluacion de los resultados de 12 |, \neicacion 7/1/2019 30/4/2019
gestion de la unidad con respecto al periodo
2018, con la participacion del equipo de
trabajo.
Se implementara la evaluacion para el
. PN " SERVICIOS
pe'rlodo ?019 yse Ievar;ltara minuta/lista de NOTARIALES 7/1/2019 1/4/2019
asistencia de funcionarios.
Remitir formalmente mediante oficio la
valoracion de los resultados obtenidos en DIRECCION
los informes trimestrales a las jefaturas de EJECUTIVA 1/1/2019 30/12/2019
Unidad
¢ Eldirector ejecutivo remite la valoracion de los - o . "
3.3.1.9 | resultados obtenidos en los informes trimestrales a las | Solicitar a UPI_Ia Indlca0|0n_de la for.n)a en ASE,SORIA 8/1/2019 8/1/2019
jefaturas de unidad? que debe gestionarse esta informacion JURIDICA
Se solicitara al Director Ejecutivo la
A N SERVICIOS
valo_racmn de !os resultados obtenidos en NOTARIALES 7/1/2019 20/12/2019
los informes trimestrales.
Realizar una reunién por medio de la cual el
equipo de trabajo clasifique las actividades |[DIRECCION
. 1/1/201 7/201
de control de acuerdo al motivo que las EJECUTIVA /112019 30/7/2019
genero. Confeccionar minuta
Mediante reunién con el equipo de trabajo
reallzar_un analisis r_especto del c_a_racter LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
preventivo o correctivo de las actividades de
control.
Realizar una clasificacion las actividades de
control de acuerdo al motivo que las generé [TIC 2/6/2019 14/12/2019
(preventivas o correctivas)
¢ El equipo de trabajo ha clasificado las actividades ggz%ramar en el plan de trabajo de la UPI
3.3.1.10/de control de acuerdo al motivo que las generé R Ii-z r clasifi i6nde | tividades d
(preventivas o correctivas)? ealizar clasilicacion de Jas actividades de |, A\ \iFicACION 1/8/2019 20/12/2019
control de la unidad segln sean preventivas
o correctivas, con la participacion del equipo
de trabajo de la UPL.
Solicitar a UPI capacitacion sobre la N
normativa y mecanismos para generar este ASE»SORIA 8/1/2019 8/1/2019
. JURIDICA
instrumento
Realizar con el equipo de trabajo la
clasificacién de las actividades de control, FISCALIZACION 7/1/2019 31/7/2019
- . N NOTARIAL
segun sean preventivas o correctivas
Clasificar las actividades de control en SERVICIOS
) ) 7/1/201 20/12/201
preventivas y correctivas. NOTARIALES /1/2019 0/12/2019
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COSTA RICA
GOBIERNO DEL BICENTENARIO

PREGUNTA

ACCION DE MEJORA

3.ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONSABLE DE
IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

FECHA DE INICIO

B3 EJECUCION ACCION DE MEJORE

FECHA DE
FINALIZACION

3.3.1.11

¢ Elregistro de activos que lleva su unidad, se
encuentra actualizado en su totalidad?
Incluidos los activos marcados con nimero de registro del
mobiliario adquirido con la compra del edificio

Finalizar el registro de activos de la Unidad

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/6/2019

Solicitar a la UA el inventario de activos
asignados a la ULN, con el objeto de
implementar un registro actualizado en la
Unidad.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Programar en el plan de trabajo de la UPI
2019.

Actualizar el inventario de activos de la
unidad, con el mobiliario asignado con la
compra del edificio.

PLANIFICACION

7/1/2019

20/12/2019

Crear un registro de activos

CONTRALORIA DE
SERVICIOS

1/3/2019

30/6/2019

3.3.1.12]

¢La jefatura realizé durante el primer semestre 2018,
al menos una visita aleatoria para corroborar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos para
ejecutar las funciones de la unidad?

Finalizar el manual de procedimientos de la
DE. Una vez se cuente con el documento
realizar una visita aleatoria para corroborar
el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para ejecutar las funciones de
la Unidad. Levantar minuta

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/7/2019

Realizar al menos una revision semestral
aleatoria para verificar el cumplimiento de
los procedimientos establecidos para
ejecutar las funciones de la Unidad

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Realizar durante el segundo semestre 2019,
al menos una visita aleatoria para
corroborar el cumplimiento de los
procedimientos establecidos para ejecutar
las funciones de la unidad

TIC

2/6/2019

14/12/2019

Realizar una revision aleatoria para verificar
el cumplimiento de los procedimientos de la
unidad.

PLANIFICACION

7/1/2019

15/7/2019

3.3.2.1

¢ El equipo de trabajo de su unidad conoce los pasos
a seguir o las gestiones a realizar para retirar un activo
de la institucién (computadora o impresora portatil,
celulares institucionales, lectores de firma digital,
otros)?

Comunicar formalmente mediante correo
electrénico los pasos a seguir para retirar
activos de la Institucién. que cada
funcionario firme el recibo de la
comunicacién

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/7/2019

Solicitar a la UA y poner en conocimiento
del equipo de trabajo el procedimiento a
seguir para gestionar la salida de la
Institucién de activos asignados a la ULN.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Solicitar a la unidad Administrativa los
pasos a seguir o las gestiones a realizar
para retirar un activo de la instituciéon
(portatil, impresoras, celulares
institucionales, lectores de firma digital,
otros)

PLANIFICACION

7/1/2019

30/3/2019

Solicitar al encargado de bienes la
informacién de manera escrita y oficial

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019

8/1/2019

Consultar a la UA el avance de la
elaboracién del Reglamento para el manejo
de activos institucionales, con la finalidad de
determinar cuéles son los pasos a seguir
para sacar activos de la institucion

FISCALIZACION
NOTARIAL

15/2/2019

29/3/2019

3.4.1.1

¢ Ensuunidad se ha realizado al menos una
simulacion de situaciones sensibles con la finalidad de
poner a prueba las actividades de control?
Entendiéndose como situaciones sensibles aquellas gestiones
cuyo incumplimiento puede generar dafios directos al patrimonio
de la institucién o a la imagen de la misma

Analizar areas sensibles de riesgos en la
unidad administrativa con el finde aplicar
pruebas de sensibilidad.

ADMINISTRATIVA

7/1/2019

20/12/2019

Realizar una simulacién de situaciones
sensibles con la finalidad de poner a prueba
las actividades de control. Confeccionar
minuta

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/7/2019

Establecer simulaciones de situaciones
sensibles con el objeto de poner a prueba
las actividades de control.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Realizar al menos una simulacién de
situaciones sensibles con la finalidad de
poner a prueba las actividades de control

TIC

2/6/2019

14/12/2019

Programar en el plan de trabajo de la UPI
2019.

Realizar una simulacion de situaciones
sensibles, con la finalidad de poner a
prueba las actividades de control de la UPL.

PLANIFICACION

7/1/2019

20/12/2019

Solicitar a UPI que se capacite sobre el
tema

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019

8/1/2019

Analizar con el equipo de trabajo la posible
ocurrencia de situaciones sensibles que
puedan poner a prueba los mecanismos de
control de la Unidad, para determinar la
efectividad de estos y la posibilidad de
mejorarlos e implementar nuevos.

FISCALIZACION
NOTARIAL

15/7/2019

20/12/2019

Establecer una revision periédica de las
actividades de control

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019

20/12/2019
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COSTA RICA
GOBIERNO DEL BICENTENARIO

PREGUNTA

ACCION DE MEJORA

3.ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONSABLE DE
IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

FECHA DE INICIO

Bl EseEcucion AccION DE MEJORE

FECHA DE
FINALIZACION

3.4.1.2

¢ Una vez que se implementa una medida de
administracién en su unidad, se realiza un seguimiento
en al menos dos ocasiones distintas para evaluar su
efectividad y afectacién a las causas?

Realizar en al menos dos oportunidades
reuniones para evaluar la efectividad y
afectacion a las causas de las medidas de
administracion en la Unidad. Confeccionar
minuta de revision y resultados

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/12/2019

Una vez que se implemente una medida de
administracion en la unidad, realizar un
seguimiento en al menos dos ocasiones
distintas para evaluar su efectividad y
afectacion a las causas

TIC

2/1/2019

14/12/2019

3.4.1.2

¢ Una vez que se implementa una medida de
administracién en su unidad, se realiza un seguimiento
en al menos dos ocasiones distintas para evaluar su
efectividad y afectacién a las causas?

Programar en el plan de trabajo de la UPI
2019.

Seguimiento de evaluacion para determinar
la efectividad de la afectacion a las causas
de los riesgos por medio de las medidas de
administracion,

PLANIFICACION

7/1/2019

20/12/2019

Establecer seguimiento a las medidas de
administracion

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019

20/12/2019

3.4.1.3

¢Una vez que se implementa una accién de mejora en
su unidad, se realiza un seguimiento en al menos dos
ocasiones distintas para evaluar su efectividad?

Realizar un seguimiento en al menos dos
oportunidades a las acciones de mejora
para evaluar la efectividad

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/12/2019

Dar seguimiento a las acciones de mejora
que se presenten, al menos en dos
ocasiones distintas.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Realizar dos mediciones de las acciones de
mejora al afio para evaluar efectividad de
las mismas

TIC

2/1/2019

14/12/2019

Programar en el plan de trabajo de la UP1
20109.

Seguimiento de evaluacion para determinar
la efectividad de las acciones de mejora
implementadas

PLANIFICACION

7/1/2019

20/12/2019

Programar revision de efectividad

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019

20/12/2019

Establecer seguimiento a las acciones de
mejora

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019

20/12/2019

3.4.2.1

¢ Suunidad ha coordinado con la oficina de
comunicacion la revision de la documentacion
permanente que se generan, con la finalidad de validar
los elementos de imagen y seguridad
correspondientes?

Documentacion permanente: boletas, formularios, cuestionarios,
documentos de control, otros

Coordinar con la oficina de Comunicacion
la revision de la documentaciéon permanente
que se genera, con la finalidad de validar los
elementos de imagen y seguridad

ADMINISTRATIVA

7/1/2019

30/7/2019

Coordinar una reunién con la oficina de
comunicacioén en la cual se revise la
documentacion permanente que se genera
validando los elementos de imagen y
seguridad correspondientes

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/4/2019

Solicitar a la Oficina de Comunicacion la
revision de la documentacion permanente
que se genera en la Unidad con la finalidad
de validar los elementos de imageny
seguridad.

LEGAL NOTARIAL

1/2/2019

20/12/2019

Realizar una revisién anual de la
documentacién permanente que se genere
en la UTIC en coordinacion con la Oficina de
Comunicacion.(boletas, formularios,
cuestionarios, documentos de control, otros)

TIC

2/6/2019

14/12/2019

Coordinar con la encargada de la oficina de
comunicacién una reunién para revisar la
documentacién permanente de la UPIcon el
fin de adaptar lo indicado por el libro de
marca de la DNN

PLANIFICACION

7/1/2019

30/6/2019

Solicitar a la oficina de comunicacién que se
informe cuales son los elemento de imagen
y seguridad que deben contener los
documentos institucionales, a raiz de la
nueva imagen y logos institucionales.

FISCALIZACION
NOTARIAL

15/2/2019

29/3/2019

3.4.3.1

¢Lajefatura de su unidad posee un control donde
incluye el monto presupuestario autorizado y el registro
de las facturas que envia a la unidad administrativa
para su respectivo pago?

Darle seguimiento mensual a la ejecuciéon
presupuestaria asignada a la ULN y
documentarla.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Elaborar una herramienta en la cual se
incluya el monto presupuestado y el registro
de las facturas que se envian a la Unidad
Administrativa para su respectivo pago

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/6/2019
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GOBIERNO DEL BICENTENARIO

PREGUNTA

ACCION DE MEJORA

3.ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONSABLE DE
IMPLEMENTAR LA

ACCION DE MEJORA

FECHA DE INICIO

B3 EJECUCION ACCION DE MEJOREE

FECHA DE
FINALIZACION

3.4.4.2

¢ Le ha sido comunicado formalmente a todo el equipo
de trabajo de la unidad la ubicacién, ya sea enla
pagina web o carpeta institucional, el sitio en el cual
estan disponibles las actas del Consejo Superior
Notarial?

Comunicar formalmente mediante correo
electrénico a los funcionarios de la Unidad el
sitio en el cual estan disponibles las actas
del CSN

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/3/2019

Solicitar a la Oficina de Comunicacion la
informacioén con respecto a la ubicacién en
el sitio web o en la carpeta compartida de la
DNN de las actas del CSN.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Comunicar formalmente a los colaboradores
de la UPI la ubicacién del sitio electrénico en
el cual estan disponibles las actas del CSN.

PLANIFICACION

7/1/2019

30/3/2019

Solicitar a la oficina de comunicacién que se
informe a los colaboradores de toda la
institucién la ubicacién de las actas del
CSN, ya sea en el sitio web o carpetas
compartidas

FISCALIZACION
NOTARIAL

15/2/2019

29/3/2019

3.4.5.2

¢ Todos los activos asignados a su unidad se
encuentran debidamente paqueados?

Placa oficiales con la identificacion de la Direccién Nacional de
Notariado

Realizar capturas de imagen de los distintos
formatos de placas de los activos de la DE

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/4/2019

Solicitar formalmente a la Unidad
Administrativa el plaqueo de los activos
pendientes.

TIC

2/6/2019

14/12/2019

Solicitar a la UA el inventario de activos
asignados a la ULN, con el objeto de
implementar un registro actualizado en la
Unidad.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Solicitar formalmente a la unidad
Administrativa la colocacion de la placas
oficiales a los activos de la UPI que no lo
tengan, brindar el seguimiento respectivo de
dicha solicitud.

PLANIFICACION

7/1/2019

30/4/2019

Solicitar a la UA el plagueo de los activos
que a la fecha no cuentan con placa oficial

FISCALIZACION
NOTARIAL

15/2/2019

29/3/2019

Solicitar a la UAD mediante oficio u correo
electrénico la incorporar placas a los activos
que no cuenten con estas

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019

20/12/2019

3.4.5.3

¢ EL equipo de trabajo de su unidad realiza un
inventario anual de activos para garantizar que no
posean ningun faltante o para actualizar ante la unidad
administrativa el estado de los mismos?

Realizar un inventario anual para garantizar
que no se posea ningun faltante o para
actualizar ante la Unidad Administrativa el
estado de los activos

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/1/2019

Solicitar a la UA el inventario de activos
asignados a la ULN, con el objeto de
implementar un registro actualizado en la
Unidad.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Programar en el plan de trabajo de la UPI
2019.

Inventario anual de activos de la Unidad de
Planificacion Institucional

PLANIFICACION

1/8/2019

20/12/2019

Incorporar revision anual de control de
activos y verificar que estos concuerden.

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019

20/1/2019

3.4.5.5

¢ Elinventario de su unidad se encuentra actualizado y
disponible en la carpeta institucional
"DireccionNacionalNotariado"?

Confeccionar una subcarpeta en la carpeta
Institucional Direccién Nacional de
Notariado en la cual se agregue el inventario
de la Unidad

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/4/2019

Solicitar a la UA el inventario de activos
asignados a la ULN, con el objeto de
implementar un registro actualizado en la
Unidad.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Actualizar el inventario de la UPly subirlo a
la carpeta institucional
"DireccionNacionalNotariado"

PLANIFICACION

7/1/2019

30/6/2019

Solicitar a UPI el fundamento normativo que
obliga a incorporar a esa carpeta la
informaciéon

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019

8/1/2019

Consultar quiénes son los responsables de
alimentar la carpeta
DirecciénNacionaldeNotariado

FISCALIZACION
NOTARIAL

15/2/2019

29/3/2019

Incorporar en la carpeta institucional DNN el
control de activos

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019

20/12/2019

3.4.5.6

¢ Suunidad fue visitada por colaboradores de la
unidad administrativa antes del 30 de setiembre de
2018 para corroborar los activos asignados?

Solicitar copia del documento levantado por
la UA al momento de la visita para
corroborar los activos asignados

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/12/2019

Solicitar a la UA el inventario de activos
asignados a la ULN, con el objeto de
implementar un registro actualizado en la
Unidad.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Solicitar copia de la informacién recopilada
a los encargados de la unidad
administrativa en el momento que realicen
el inventario de activos en la UPI

PLANIFICACION

1/6/2019

21/12/2019
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PREGUNTA

ACCION DE MEJORA

3.ACTIVIDADES DE CONTROL

B E3ecucioN Accion be MEJORE
RESPONSABLE DE

IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

FECHA DE

FECHA DE INICIO FAINALIZACION

3.45.7

¢ Su unidad cuenta con un plan de disfrute de
vacaciones para el afio 2018?

Confeccionar plan de disfrute de vacaciones
para el afio 2019

DIRECCION

EJECUTVA 1172019

30/4/2019

Realizar un plan de disfrute de vacaciones
de los colaboradores de la Unidad

TIC 2/2/2019 2/4/2019

Realizar reunién con el equipo de trabajo
para elaborar el plan de disfrute de
vacaciones de la UPI para el periodo 2019

PLANIFICACION 7/1/2019 30/3/2019

Se coordinara el Plan de Vacaciones de la
Unidad para el afio siguiente (2019), pues el
afio pasado no se encontraban actualizados

ADMINISTRATIVA 1/11/2018 14/12/2018

Elaborar el Plan de vacaciones
correspondientes al periodo 2018-2019 y
remitirlo a la UA

FISCALIZACION

NOTARIAL 28/1/2019

15/2/2019

3.458

¢Elequipo de trabajo de su unidad se encuentra al dia
en el disfrute de vacaciones?

Solicitar reporte de vacaciones a la Oficina
de Recursos Humanos, el cual debe indicar
que los funcionarios tnicamente tienen dias
disponibles del periodo 2017-2018

DIRECCION

EJECUTVA 1172019

30/6/2019

Realizar reunién con el equipo de trabajo de
la UPI para analizar si alguno esta
arrastrando vacaciones posteriores al
periodo 2017-2018.

PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019

Enviar a los funcionarios que acumulan
vacaciones a disfrutar de las mismas

ADMINISTRATIVA 1/11/2018 14/12/2018

3511

¢Le ha sido entregado formalmente a todos los
colaboradores de la unidad el Reglamento sobre la
rendicién de cauciones a favor de la Direccién
Nacional de Notariado?

Informar mediante correo a los funcionarios
de la Unidad, la existencia del Reglamento
de Cauciones.

ADMINISTRATIVA 7/1/2019 15/1/2019

Entregar formalmente a todos los
colaboradores de la Unidad el reglamento
sobre la rendicion de cauciones a favor de
la DNN

DIRECCION

EJECUTVA 172019

30/5/2019

Solicitar a la UA el Reglamento sobre la
Rendicién de Cauciones a favor de la DNN
con el objeto de ponerlo en conocimiento del
equipo de trabajo de la ULN

LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019

Entregar formalmente a todos los
colaboradores de la unidad el Reglamento
sobre la rendicion de cauciones a favor de
la Direccién Nacional de Notariado

=

IC 2/2/2019 2/4/2019

Solicitar a la unidad Administrativa la
remision formal del reglamento sobre
rendicién de cauciones a los funcionarios de
la UPI

PLANIFICACION 1/4/2019 30/7/2019

3521

¢Alingreso a la Direccion Nacional de Notariado, la
jefatura inmediata entreg6 al nuevo colaborador el
informe de fin de gestion del exfuncionario que viene a
suplir?

Entregar formalmente a los nuevos
funcionarios que ingresan a la DE, el
informe de fin de gestion del exfuncionario
que viene a suplir

DIRECCION

EJECUTVA 1/1/2019

30/12/2019

Los informes de fin de gestién quedan
agregados en la carpeta compartida de
Fiscalizacién, por lo que se debera informar
a los funcionarios al respecto

FISCALIZACION

NOTARIAL 28/1/2019

15/2/2019

Valorar si el informe final de gestion de un
exfuncionario repercute en la gestion del
nuevo funcionario. En caso afirmativo, se
comunicara.

SERVICIOS

NOTARIALES 71112019

20/12/2019

TOTAL ACCIONES DE MEJORA COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL

172
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[ - | RESPONSABLE DE- EJECUCION ACCION DE MEJORES
PREGUNTA ACCION DE MEJORA IMPLEMENTAR LA FECHA DE
ACCION DE MEJORA ~~ FECHADEINICIO 7 acion
4.SITEMAS DE INFORMACION
Reunién con el equipo de trabajo para -
analizar los componentes funcionales del EEIRI’EE:CU?I'II(\I)R 1/1/2019 31/1/2019
| . . . sistema de control interno.
411 ¢Los funcionarios de su unidad saben que es el
"7 |componente "Sistemas de Informacion"? I | d b | sc co
Aclarar con el equipo de trabajo el concepto [FISCALIZACION
de los diferentes componentes del SCI NOTARIAL 14/1/2019 31/1/2019
Elaborar un mecanismo o sistema de DIRECCION
¢Se cuenta con sistemas de gestion de la gestién de la informacion en la Unidad EJECUTIVA 1/1/2019 30/6/2019
412
informacion en su unidad? . .
Elaborar un mecanismo o sistema para la PLANIFICACION 1/4/2019 | 20/12/2019
gestion de la informacién de la UPI
Remitir formalmente mediante correo
electrénico al equipo de trabajo, las normas |DIRECCION
aprobadas que se relacionan con el uso del [EJECUTIVA 1/1/2019 30/4/2019
correo electrénico institucional
¢ Se ha entregado formalmente, al equipo de trabajo Sotl’icilaq a U-LICI las normas ap.robaldas
413 |de suunidad, las normas aprobadas que se ff’ ’ele Léso el correo 'I”S;‘“IC'O"? p‘zra LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
=% |relacionan con el uso del correo electrénico acerlas de conocimiento del equipo de
institucional? trabajo.
Solicitar a la UTIC las normas que se
relacionan con el uso del correo electrénico PLANIFICACION 1/4/2019 30/10/2019
institucional.
P ASESORIA
Entregar la normativa interna formalmente JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Comunicar formalmente al equipo de trabajo
de la unidad, el manejo de la informacion DIRECCION
relacionada con los productos que se EJECUTIVA 1/1/2019 30/6/2019
[generan
£ Se ha comunicado formalmente al equipo de trabajo |Realizar uninventario de los productos
4.1.4 |de su unidad, el manejo de la informacién relacionada generados por la Unidad y comunicar a los |TIC 2/6/2019 14/12/2019
con los diversos productos que generan? colaboradores.
Comunicar formalmente al equipo de
trabajo, el manejo de la informacion PLANIFICACION 1/4/2019 | 30/10/2019
relacionada con los diversos productos que
generan la UPI
Realizar un procedimiento para el respaldo
de toda la informacién generada y recibida [TIC 2/2/2019 1/6/2019
en formato digital.
¢Su unidad cuenta con un_respak_ﬂo en formato digital, |Elaborar una subcarpeta para la
4.15 [tanto d.e la correspondencia que ingresa como la que | correspondencia recibida en la carpeta PLANIFICACION 7/1/2019 30/4/2019
es enviada? Oficios y correspondencia de la UPI
. L ._ |CONTRALORIA DE
Crear un registro digital de correspondencia SERVICIOS 1/11/2018 1/1/2019
peflnlr y_c’omunlcar formalmente qué _tlpo (_:le DIRECCION
informacién puede facilitar cada funcionario 1/1/2019 30/6/2019
! EJECUTIVA
de la Unidad
¢La jefatura de su unidad ha definido y comunicado Realizar un andlisis con el equipo de trabajo
4.1.6 [formalmente qué tipo de informacidn puede facilitar para el tipo de informacién que puede LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
cada funcionario de su unidad? brindar cada funcionario.
Comunicar formalmente al equipo de trabajo
de la UPI, el tipo de informacién que puede PLANIFICACION 7/1/2019 30/8/2019
facilitar cada uno
Elaborar un control con el inventario para
cada uno de los puestos existentes las ADMINISTRATVA | 7/1/2019 30/6/2019
cuentas de usuario y los tipos de privilegios
(accesos) que cada uno debe tener
Crear un registro que establezca claramente
para cada puesto las cuentas de usuarioy |DIRECCION
los tipos de acceso que cada uno debe EJECUTIVA 1/1/2019 30/6/2019
tener
¢ Su unidad cuenta con un registro que claramente Solicitar a UTIC las cuentas de usuarios de
421 establezca para cada uno de los puestos existentes la ULN, asi como los privilegios y permisos LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 30/6/2019
" |las cuentas de usuario y los tipos de privilegios asignados a cada uno.
(accesos) que cada uno debe tener? _
Elaborar el registro para cada uno de los
puestos de la UPI que contenga tipo de PLANIFICACION 7/1/2019 31/3/2019
usuario y tipos de privilegio
’ ; . ASESORIA
Generar el registro con la informacién JURDICA 8/1/2019 8/1/2019
Solicitar a la UTIC el registro de cuentas de |FISCALIZACION
usuario y los accesos habilitados. NOTARIAL 14/1/2019 30/4/2019
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4.SISTEMAS DE INFORMACION

4.3.1

< Se cuenta con un Plan Estratégico de Tecnologias
de Informacién y Comunicacién formalmente aprobado
y divulgado?

Realizar las gestiones necesarias para la
elaboracion del PETIC.

TIC

2/2/2019 1/6/2019

4.4.1

¢Su unidad posee un procedimiento aprobado para la
gestion documental interna y externa?
Tratamiento de la documentacion en custodia de la unidad, ya
sea recibida o elaborada por ésta

Confeccionar un procedimiento para la
gestion documental interna y externa, el cual
debe estar debidamente aprobado y contar
con la certificacion técnica de UPI

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019 30/9/2019

Realizar un procedimiento para el respaldo
de toda la informacién generada y recibida
en formato digital.

TIC

2/2/2019 1/6/2019

Girar la instruccion al equipo de trabajo de la
forma de proceder para la documentacion
interna y externa

PLANIFICACION

28/2/2019 28/8/2019

4.5.1

¢Le ha sido comunicado por el jerarca al equipo de
trabajo de su unidad, el procedimiento institucional
para la recuperacion de informacion en caso de
pérdida, independientemente de su causa (siniestros,
desastres naturales, manejo inadecuado, fallas
tecnolégicas, etc.)?

Solicitar al jerarca el procedimiento
institucional para la recuperacién de
informacién en caso de pérdida,
independientemente de su causa
(siniestros, desastres naturales, manejo
inadecuado, fallas tecnolégicas, etc.

ADMINISTRATIVA

7/1/2019 30/3/2019

Solicitar al jerarca el procedimiento
institucional para la recuperaciéon de
informacién en caso de pérdida,
independientemente de su causa
(siniestros, desastres naturales, manejo
inadecuado, fallas tecnolégicas, etc.) y
comunicarlo a los colaboradores.

TIC

2/2/2019 1/6/2019

Comunicar formalmente al equipo de trabajo
de la Unidad el procedimiento institucional
para la recuperacién de informacién en caso
de pérdida, independientemente su causa

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019 30/6/2019

Solicitar a la DE que se analice la viabilidad
de crear un procedimiento institucional para
la recuperacién de informacién en caso de
pérdida, independientemente de su causa

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019 20/12/2019

Solicitar al Director Ejecutivo el
procedimiento institucional para la
recuperacién de informacién en caso de
pérdida, independientemente de su causa
(siniestros, desastres naturales, manejo
inadecuado, fallas tecnolégicas, entre otros.)

PLANIFICACION

7/1/2019 30/8/2019

Solicitar a DE la comunicacion oficial de la
informacion

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019 8/1/2019

Solicitar a la UTIC procedimiento
correspondiente

FISCALIZACION
NOTARIAL

14/1/2019 30/4/2019

Solicitar al jerarca y a la UTIC el plan de
contingencia en caso de siniestros

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019 20/12/2019

¢ Existen controles aplicables para el traslado de
informacién desde su unidad hacia las demas
unidades de la Direccién Nacional de Notariado?

Elaborar una subcarpeta para la
correspondencia enviada con su respectivo
recibido conforme en la carpeta Oficios y
correspondencia de la UPI

PLANIFICACION

7/1/2019 30/4/2019

4.6.1

¢ Se tiene formalmente establecidas las lineas de
comunicacioén e informacién en su unidad para difundir
cualquier tema relacionado con: planes, metas u
objetivos de su unidad?

Entiéndase temas como: formulacion, seguimientos,
evaluaciones, rendicion de cuentas u otros.

Establecer formalmente las lineas de
comunicacién e informacién en la Unidad
para difundir cualquier tema relacionado con
planes, metas y objetivos de la Unidad

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019 30/7/2019

Establecer formalmente las lineas de
comunicacion e informacién para difundir
cualquier tema relacionado con: planes,
metas u objetivos de la UPL.

PLANIFICACION

7/1/2019 30/10/2019

4.6.2

& Suunidad ha generado y divulgado un documento en
el cual indique a las demas unidades los mecanismos
y requisitos que deben cumplir para solicitar
informacién generada a lo interno?

Generar y divulgar un documento en el cual
se le comunique a las demas unidades los
mecanismos y requisitos que se deben
cumplir para solicitar informacién generada
a lo interno.

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019 30/7/2019

Mediante un oficio comunicar a las demas
unidades los mecanismos y requisitos que
deben cumplir para solicitar informacién
generada a lo interno de la ULN

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019 20/12/2019

Generar y divulgar un documento en el cual
indique a las demas unidades los
mecanismos y requisitos que deben cumplir
para solicitar informacién generada a lo
interno.

T

(o}

1/6/2019 14/12/2019

Generar un documento informativo respecto
a los mecanismos que se deben cumplir
para solicitar informacién generada en la
UFN

FISCALIZACION
NOTARIAL

4/3/2019 5/4/2019
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B3 EJECUCION ACCION DE MEJORE
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FECHA DE
FINALIZACION

¢ Suunidad ha generado y divulgado un documento en
el cual indique a las demas unidades los plazos que
tarda en responder a diversas solicitudes a la luz de la
documentacioén solicitada?

Generar y divulgar un documento en el cual
se le indique a las demas unidades los
plazos que se tardara en responder a las
diversas solicitudes de la documentacion
solicitada

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/7/2019

Generar y divulgar un documento en el cual
indique a las demas unidades los plazos
que tarda en responder a diversas
solicitudes a la luz de la documentacién
solicitada

TIC

1/6/2019

14/12/2019

Mediante un oficio comunicar a las deméas
Unidades los plazos que tarda en responder
a diversas solicitudes a la luz de la
documentacion solicitada. Todo conforme a
la normativa vigente

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Comunicar formalmente a las demas
unidades de la DNN los plazos que se
tardara la UPl en responder a diversas
solicitudes a la luz de la documentacién
solicitada

PLANIFICACION

7/1/2019

30/8/2019

Comunicar mediante oficio los plazos para
responder a las diversas gestiones
generadas.

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019

20/12/2019

4.6.

IS

¢ Suunidad cuenta con un procedimiento aprobado
que permita asegurar razonablemente que la
informacién que se brinda sea la requerida?

Proponer a la Direccion Ejecutiva un
procedimiento o politica institucional que
permita asegurar razonablemente que la
informacién que se brinda sea la requerida

ADMINISTRATIVA

7/1/2019

30/3/2019

Elaborar un procedimiento - el cual debe ser
debidamente aprobado y contar con la
certificacién técnica por parte de la UPI- por
medio del cual se asegure que la
informacién que se brinda sea la requerida

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/8/2019

Reforzar el procedimiento establecido
actualmente para asegurar razonablemente
que la informacién que se brinda sea la
requerida.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Generar un procedimiento aprobado que
permita asegurar razonablemente que la
informacién que se brinda sea la requerida.

TIC

1/6/2019

14/12/2019

Girar la instruccién al equipo de trabajo de la
forma de proceder para asegurar
razonablemente que la informacién que se
brinda sea la requerida.

PLANIFICACION

28/2/2019

31/10/2019

Generar una instruccién para que cualquier
informacién que se brinde, sea previamente
revisada y aprobada por la jefatura.

FISCALIZACION
NOTARIAL

14/1/2019

31/1/2019

Actualizar los procedimientos del Manual de
la USN, para garantizar que la informacién
que se brinda sea la adecuada.

SERVICIOS
NOTARIALES

22/6/2018

30/1/2019

¢Ensuunidad se han establecido los canales
oficiales, segun el tipo de informacién que se desee
comunicar, y es de conocimiento de todos los
colaboradores?

Establecer los canales oficiales segun el
tipo de informacién que se desee
comunicar, comunicarlo a todos los
colaboradores y solicitar los recibidos
conforme de los colaboradores

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/7/2019

Establecer canales oficiales, segin el tipo
de informacién que se desee comunicar, y
hacerlo del conocimiento de todos los
colaboradores.

TIC

1/6/2019

14/12/2019

Comunicar mediante reunién con el equipo
de trabajo, los canales oficiales segun el
tipo de informacion que se desee brindar.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

30/6/2019

Comunicar formalmente al equipo de trabajo
de la UPI, los canales oficiales que se
deben utilizar segun el tipo de informacién
que se desee transmitir.

PLANIFICACION

15/3/2019

30/11/2019

Comunicar formalmente los medios de
comunicacion oficiales de la UFN

FISCALIZACION
NOTARIAL

14/1/2019

31/1/2019

Establecer los canales oficiales segun el
tipo de comunicacién comunicable y que
sea de conocimiento para todos los
funcionarios de la Unidad.

SERVICIOS
NOTARIALES

7/1/2019

20/12/2019
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4.7.1

¢ Existen en su unidad procedimientos sobre el
manejo de la informacién (manual o electrénica) de
consulta permanente por personas usuarias de la
institucion?

Proponer a la Direccién Ejecutiva un
procedimiento o politica institucional sobre
el manejo de la informacién (manual o
electrénica) de consulta permanente por
personas usuarias de la institucion

ADMINISTRATIVA

7/1/2019

30/3/2019

Elaborar procedimientos sobre el manejo de
informacion de consulta permanente por
personas usuarias de la Institucion. el cual
debe estar debidamente aprobado y contar
con la certificacion técnica de UPI

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/7/2019

Reforzar el procedimiento establecido
actualmente para asegurar razonablemente
gue la informacién que se brinda sea la
requerida.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

30/6/2019

Girar instruccion al equipo de trabajo de la
UPI del manejo de la informacién (manual o
electrénica) de consulta permanente por
personas usuarias de la DNN.

PLANIFICACION

7/1/2019

30/9/2019

Solicitar a UPI capacitacién sobre este tema

ASESORIA
JURIDICA

8/1/2019

8/1/2019

Incorporar en la actualizacién del Manual de
Procedimientos

SERVICIOS
NOTARIALES

22/6/2018

30/1/2019

4.8.1

¢ Suunidad cuenta con procedimientos manuales que
permitan garantizar la operacién continua y correcta
de lainstitucion en caso de fallar los sistemas
informéticos utilizados para generar documentacion o
servicios a los diferentes usuarios (usuarios internos o
externos)?

Entiéndase por procedimiento manual, el procedimiento
alternativo que no requiere el uso de tecnologias de la
informacion para generar un producto o senicio

Elaborar procedimientos manuales que
permitan garantizar la operacion continua y
correcta de la Institucién en caso de fallar los
sistemas informativos para generar la
documentacioén o servicios a los diferentes
usuarios. Dichos procedimientos deben ser
debidamente aprobados y contar con
certificacion técnica de UPI

DIRECCION
EJECUTIVA

1/1/2019

30/7/2019

Establecer un mecanismo para el respaldo
de la gestion de la unidad

PLANIFICACION

7/1/2019

20/12/2019

Consultar a UTIC sobre la existencia de un
procedimiento que permita garantizar la
operacion continua en caso de fallas de los
sistemas informaticos.

LEGAL NOTARIAL

7/1/2019

20/12/2019

Solicitar informacién a la UTIC respecto a la
utilizacion de los escritorios virtuales como
Unica herramienta de trabajo

FISCALIZACION
NOTARIAL

14/1/2019

30/4/2019

Proponer a la Direccién Ejecutiva que se
establezca en la DNN una politica o
procedimiento que permita garantizar la
operacion continua y correcta de la
institucion en caso de fallar los sistemas
informaticos para generar documentacion o
servicios a los diferentes usuarios (internos
0 externos)

ADMINISTRATIVA

7/1/2019

20/12/2019

Incorporar en la actualizacién del Manual de
Procedimientos

SERVICIOS
NOTARIALES

22/6/2018

30/1/2019

TOTAL ACCIONES DE MEJORA SISTEMAS DE INFORMACION

72
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5. SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Reunién con el equipo de trabajo para -
analizar los componentes funcionales del DIRECCION 1/1/2019 31/1/2019
. . EJECUTIVA
sistema de control interno.
Dar seguimiento a los componentes del SCI
. . i mediante la implementacion de la pizarra LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
¢Los funcionarios de su unidad saben que es el informativa de la ULN
5.1.1 |componente "Seguimiento del Sistema de Control
Interno"?
Aclarar con el equipo de trabajo el concepto |FISCALIZACION
de los diferentes componentes del SCI NOTARIAL 14/1/2019 31/1/2019
Programar en el plan de trabajo 2019 del Conseio Superior
CSN el seguimiento y cumplimiento de las Notarialll P 7/1/2019 22/12/2019
Acciones del Mejora del CSN
Previo a remitir el plan de trabajo a la unidad
de planificacion institucional, verificar que se
|nc!qyan actividades de segu}mlentos para |- 1/6/2019 14/12/2019
verificar el avance y cumplimiento de las
Acciones de Mejora y medidas de
administracién de su unidad.
¢Enel plan de trabajo 2018 remitido a la unidad de
planificacion institucional, se incluyen actividades de ASESORIA
5.1.2 [seguimientos para verificar el avance y cumplimiento |Incorporar al cronograma JURIDICA 8/1/2019 20/12/2019
de las Acciones de Mejora y medidas de
administracién de su unidad? i i i i
Incluir las Acciones de Mejora y Medidas de | i\ \istrATIVA 2/11/2018 2/11/2018
Administracién en el Plan de Trabajo 2019
Programar en el plan de trabajo 2019 del Conseio Superior
CSN el seguimiento trimestral de las metas Notari;I P 7/1/2019 22/12/2019
enriesgo de cumplimiento
Realizar revisiones aleatorias del
cumplimento de las actividades TIC 1/2/2019 14/12/2019
establecidas en los procedimientos.
Programar en el plan de trabajo de la UPI,
revisiones aleatorias para el cumplimiento |, »\\yeicacioN 7/1/2019 28/2/2019
de las actividades establecidas en los
¢Ensu unidad, se realizan revisiones aleatorias del procedimientos.
5.1.3 |cumplimento de las actividades establecidas en los Realizar al menos una revisién semestral
procedimientos? aleatoria del cumplimiento de las LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
actividades de los procedimientos.
ASESORIA
Incorporar al cronograma JURIDICA 8/1/2019 20/12/2019
Realizar revisiones aleatorias del P
cumplimiento de las actividades FISCALIZACION 7/1/2019 16/12/2019
R S NOTARIAL
establecidas en los procedimientos
Realizar reuniones en las cuales se revise y P
verifique el uso de los controles DIRECCION 1/1/2019 30/9/2019
. . EJECUTIVA
establecidos en la Unidad
Realizar al menos una revisiéon semestral
aleatoria del cumplimiento de los controles |LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
de la Unidad
¢ Se realizan actividades aleatorias de seguimiento P Ipland baio de Ia UPI
5.1.4 |que permitan al equipo de trabajo revisar y verificar el ro_g_ramar eln € p_an de tral a]_o X e la UPI,
uso de los controles establecidos en su unidad? revisiones aeatlonas © 599“"“'?"“’ que .
permitan al equipo de trabajo revisary PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
verificar el uso de controles establecidos en
el inventario, bitdcora o registro de la UPI.
Realizar revisiones aleatorias que permitan |FISCALIZACION
revisar el uso de los controles en el UFN NOTARIAL 71112019 16/12/2019
Crear una herramlgma con el fin dg Ilgvar un DIRECCION
; . o B control de las actividades de seguimiento de EJECUTIVA 1/1/2019 30/6/2019
<,L_as actlvlda(_:les de seguimiento de la gestion de su la gestion de la Unidad
521 unidad se registran de forma tal que pueda ser
"7 |consultadas, revisadas y actualizadas periédicamente
con la participacion del equipo de trabajo? Elaborar un registro para el seguimiento de
la gestion de la UPI, por medio de los PLANIFICACION 28/2/2019 30/3/2019
informes remitidos a la Direccién Ejecutiva.
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RESPONSABLE DE
IMPLEMENTAR LA
ACCION DE MEJORA

B3 EJECUCION ACCION DE MEJORE™

FECHA DE

FECHA DE INICIO FINALIZACION

¢ Cuando una actividad del plan de trabajo es
reprogramada por el Consejo Superior Notarial se Incluir en el Plan de Trabajo del CSN 2019,
remite el plan con los ajustes y las justificaciones del | ¢y icar a la UPI las modificaciones que  |Consejo Superior
531 |caso a la unidad de planificacion institucional posterior | <o raalicen al Plan de Trabajo del CSN q Notari;l P 7/1/2019 20/12/2019
a la reprogramacion? 2019
No se podran contabilizar como remisiones lo correspondiente a :
los informes trimestrales
¢ Suunidad ha aplicado algiin mecanismo o Identificar e implementar un mecanismo o
5.3.1.1(herramienta que le permita controlar la gestién de su  |herramienta para controlar la gestion de su |TIC 1/2/2019 30/6/2019
unidad? unidad.
Instruccion a los funcionarios de la UA en el
sentido de que se informe a la jefatura de 1a | b\ s TRATIVA 7/1/2019 30/1/2019
UA la reprogramacion de actividades
asignadas.
¢ Cada colaborador presenta a la jefatura un informe Z;esj;tgsmszr?:s;ge;s;:l:: 32 :‘::;:hcmn ES’EE:%?'SX 1/1/2019 30/12/2019
5312 de rendicién de cuentas del trabajo asignado al cierre J
7" |de cada mes, como respaldo de la gestion de su
unidad? .
Programar en el plan de trabajo de la UPI.
Reunién al fin de cada mes para la
presentacién de rendicion de cuentas de las | PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
actividades encomendadas por cada uno de
los funcionarios de la UPI
Incorporar en el plan de trabajo de la UPI
para el periodo 2019, indicadores medibles | PLANIFICACION 7/1/2019 28/2/2019
¢El plan de trabajo de su unidad cuenta con y comprobables.
indicadores: medibles y comprobables?
5.3.1.3(| a respuesta afirmativa solamente cabra para aquellas unidades ASESORIA
que hayan remitido el plan de trabajo 2018 a la unidad de Solicitar a UP| capacitacion sobre el tema JURDICA 8/1/2019 8/1/2019
planificacién institucional en el plazo indicado
'zr’g'lug los indicadores en el Plan de Trabajo | b\ ynisTRATIVA 21112018 | 2/11/2018
¢Enlos informes trimestrales se actualiza el avance Programar en el plan de trabajo de la UPI.
de los indicadores del plan de trabajo de la unidad? Analisis por parte del equipo de trabajo de .
53.14(1a respuesta afirmativa solamente cabra para aquellas unidades la UPI derlj avznce de Iogin';icadores ! PLANIFICACION 1/4/2019 21/12/2019
que hayan remitido el plan de trabajo 2018 a la unidad de . .
planificacién institucional en el plazo indicado establecidos enel plan de trabalo 2019.
Llevar un control | de seguimiento continuo
de las actividades asignadas a cada DIRECCION
funcionario para constatar el grado de EJECUTIVA 17112019 30/12/2019
¢Las actividades que se asignan a cada miembro del |avance de las mismas
equipo de trabajo, reciben seguimiento continuo de
5.3.1.5[parte de la jefatura para constatar y documentar el Programar en el plan de trabajo de la UPI.
grado de avance de las mismas, con el fin de cumplir | Seguimientos por parte de la jefatura para
con los tiempos establecidos y metas de la unidad?  |constatar y documentar el grado de avance PLANIEICACION 7/1/2019 28/2/2019
de las actividades asignadas a cada
funcionario, con el fin de cumplir con los
tiempos establecidos y metas de la UPI
¢Las acciones de mejora que se han implementadas Elaborar una herramienta para dar
desde 2014 al 30 de setiembre 2018 han contado con o -nta p ; DIRECCION
5.3.2.1 . N X seguimiento a las acciones de mejora de la 1/1/2019 30/12/2019
un seguimiento para constatar la mejora de su unidad unidad implementadas del 2014 al 2018 EJECUTIVA
derivada de los resultados obtenidos de la aplicacion? P :
Establecer un mecanismo de seguimiento
penot_jlco de las acciones de mejora que Tic 1/2/2019 30/6/2019
sean implementadas por la Unidad, acorde
a los resultados obtenidos de las mismas.
¢Las acciones de mejora que se hanimplementadas | gjaporar un registro de las acciones de
desde 2014 al 30 de setiembre 2018 han contado con ; :
5321 Seguimiento para constatar la mejora de su uridad |10 establecidas por la UP| desde el PLANIFICACION 28/2/2019 30/7/2019
>eg p ‘mej unid periodo 2016 para el seguimiento enla
derivada de los resultados obtenidos de la aplicacién? gestion de la unidad
Solicitar a UPlacompafiamiento para ASESORIA
generar el instrumento JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Implementar un seguimiento de actividades |SERVICIOS
de mejora. NOTARIALES 7/1/2019 20/12/2019
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Comunicar formalmente a los funcionarios
de la Unidad que se debe informar a la UPI |[DIRECCION
toda situacion que materialice unriesgo, asi|[EJECUTIVA 1/1/2019 30/6/2019
como el plan de accién para atenderlo
Comunicar formalmente a la UPItoda
situacion que materialice un riesgo, TiC 11212019 | 14/12/2019
identificado o no en la Unidad, asi como el
plan de accion para atenderlo.
¢La jefatura ha comunicado formalmente que se debe . . .
h [ . o Comunicar formalmente al equipo de trabajo
informar a planificacion institucional toda situacion que l0s Dasos a sequir en caso de aue un riesdo
5.3.2.0 |Materialice un riesgo, identificado o no en su unidad, se nrznaterialice g surespectiva (?omunicacign LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
asicomo el plan de accién para atenderlo? la UPI y P
Entiéndase como riesgo identificado los riesgos administrados y ala g
los riesgos controlados Solicita UPlla b i ASESORIA
olicitar a a base normativa que
fundamenta esa obligacion JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Comunicar a los funcionarios el deber de -
) . s FISCALIZACION
lnforma(a la U?I toda situacién que NOTARIAL 71172019 16/12/2019
materialice un riesgo
Comunicar via correo electrénico u oficio
R o L SERVICIOS
sob_re informar a la UPIla materializacion NOTARIALES 7/1/2019 20/12/2019
de riesgo.
Establecer una herramienta que permita
detectar cuando una medida de DIRECCION
administracion o accién de mejora general |EJECUTIVA 1/1/2019 30/6/2019
el resultado esperado
Establecer un mecanismo de seguimiento
perlqdlco que fa.C|.I|te dg?ectar cga}ndo una |~ 1/6/2019 14/12/2019
medida de administracién o accién de
mejora genere el resultado esperado.
¢Suunidad ha establecido un mecanismo que facilite ) ) o
5.4.1 |detectar cuando una medida de administracion o Incluir en el Plan de Trabajo la Actividad
accion de mejora genere el resultado esperado? Revisiones de Cumplimiento Mensual del LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 20/12/2019
Acciones de Mejora 2019.
Implementar mecanismo que permita
detectar cuando una accién de mejora o
medida de administracién no den los PLANIFICACION 7/1/2019 30/7/2019
resultados esperados en la gestién de la
UPI
Analizar los seguimientos trimestrales y ASESORIA
consignar en ellos el tema de la efectividad. [JURIDICA 8/1/2019 20/12/2019
Comunicar formalmente a la UPI las
reprogramaciones del plan de trabajo de la [ADMINISTRATIVA 7/1/2019 30/1/20109
UA 2019
Comunicar formalmente a la UPI las
repbrogramauolnes realizadas al _plan ge EIJT;ECCEEIS,’: 11/2019 30/12/2019
¢Las reprogramaciones y las justificaciones trabajo en un plazo no mayor a cinco dias
realizadas a plan de trabajo de su unidad se habiles
5.4.2 |comunican a planificacion institucional en un plazo no
mayor a cinco dias habiles? - . - <
No se podréan contabilizar como remisiones lo correspondiente a Solicitar a la UP Ifd informacién respecto al |FISCALIZACION 7/1/2019 16/12/2019
los informes trimestrales plazo para comunicar reprogramaciones NOTARIAL
Se comunicara a la UPI en el plazo maximo
de cinco dias habiles las reprogramaciones |SERVICIOS
y justificaciones realizadas al Plan de NOTARIALES 7112019 2071/2019
Trabajo de la Unidad.
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5. SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Definir y comunicar formalmente al equipo
de trabajo las situaciones que requierenla |\ o\ e 7/1/2019 30/6/2019
existencia de un plan de contingencia o de
accion
qui i cC p EJECUTVA
contingencia o accién
Comunicar formalmente al equipo de trabajo
‘rjee ﬁ‘i;g';Ses;itsg:gi';ejé"j:'t“l;'r?zzles 9 | p| ANIFICACION 7/1/2019 | 30/7/2019
¢ La jefatura ha comunicado al equipo de trabajo las q i ia0d » p
5.4.3 |situaciones que requieren la existencia de un plan de contingencla o de accion
contingencia o de acci6n?
Comunicar al equipo de trabajo las
situaciones que requieren la existencia de  |LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 30/6/2019
un plan de contingencia.
Solicitar a UPl acompafiamiento para ASESORIA
generar el instrumento JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Se comunicara a los funcionarios de la
Unidad las situaciones que requierande la |SERVICIOS
existencia de un plan de contingencia o de |NOTARIALES 7112019 20/1/2019
accion de la forma mas expedita posible.
Solicitar a la UPI capacitacion para la
elaboracién del planes de contingencia o de | ADMINISTRATIVA 7/1/12019 30/3/2019
accion
Solicitar a la UPI formalmente una -
capacitacion sobre el uso y elaboracién de DIRECCION 1/1/2019 30/3/2019
) ) o EJECUTIVA
planes de contingencia o de accién
E idad se h licitad itacion a | Solicitar a la UPI capacitacién respecto del
¢Ensuunidad se ha ’so_|0|l_a o_capacna(:lon ala uso y elaboracién de planes de contingencia [LEGAL NOTARIAL 7/1/2019 30/6/2019
544 unidad de planificacion institucional con respecto al o de accién
" |uso y elaboracion de planes de contingencia o de
accién? Solicitar la capacitacién necesaria a la
unidad de planificacion |ns't|,tucmnal con Tic 1/2/2019 14/12/2019
respecto al uso y elaboracion de planes de
contingencia o de accion.
Solicitar a UPl acompafiamiento para ASESORIA
generar el instrumento JURIDICA 8/1/2019 8/1/2019
Solicitar a la UPlinduccién para elaboracién [ SERVICIOS
de Planes de Contingencia. NOTARIALES 71112019 20/1/2019
Preparar un plan de contingencia o de
¢ De los planes de contingencia o de accién que ha accion de la UTIC y generar periédicamente | TIC 1/2/2019 14/12/2019
elaborado su unidad al 30 de setiembre de 2018, se |informes de avance sobre los mismos.
5.4.5 |han presentado a planificacion institucional los
informes de avance y el informe final para los planes
e - - .
ya concluidos? Solicitar a pPI acompafiamiento para ASE}SORIA 8/1/2019 8/1/2019
generar el instrumento JURIDICA
TOTAL ACCIONES DE MEJORA COMPONENTE SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 64
TOTAL ACCIONES DE MEJORA DNN, 2018-2019 620
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Resumen
Cantidad de acciones de mejora por unidad o responsable deI
implementacién periodo 2018-2019, DNN
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Participacion porcentual por unidad o responsable implementacién de las
acciones de mejora 2018-2019, DNN
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