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M.Sc. Guillermo Sandi Baltodano PLAN"'CAC‘O‘;
Director Ejecutivo Fef-"g-’ 'E i B =
Direccion Nacional de Notariado R s S O

Miembros del Consejo Superior Notarial

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

Estimados sefiores:

Para lo que corresponda, se remite la parte resolutiva del Acuerdo 2017-033-004 tomado en
la sesion ordinaria N° 033-2017, celebrada por el Consejo Superior Notarial el dia 14 de
diciembre de 2017:

EL CONSEJO SUPERIOR NOTARIAL ACUERDA:
ACUERDO 2017-033-004:

a) Tener por conocido y aprobado el “Plan de Accion de Mejoras 2018” (PAM 2018),
presentado mediante oficio UPI-DNN-068-2017, segiin se resume en el siguiente
cuadro:

ACCIONES DE MEJORA 2018
Direccion Nacional de Notariado

Normas generales 14
Ambiente de Control 41
Valoracién del Riesgo 32
Actividades de Control 33
Sistemas de Informacion 16
Seguimiento Sistema de Control Interno 25

| Total Acciones de Mejora [ 161 |

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

Sin otro particular me despido atentamente,

XW @ e
Isabel Maria Vargas Mg
Secretaria de Actas

Consejo Superior Nota
C.C. Archivo / Copiador
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Acronimos:

CSU: Consejo Superior Notarial.

CI: Control Interno.

DE: Direccion Ejecutiva.

DNN: Direccion Nacional de Notariado.
PAM: Plan de Acciones de Mejora.

RRHH: Recursos Humanos.

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

TI: Tecnologia de la Informacion.

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

El presente Plan de Acciones de Mejora de Control Interno, surge como
resultado de la revision y sistematizacion de los datos obtenidos mediante
la aplicacion de la Guia de Autoevaluacion del Sistema de Control Interno
(SCI), en las diferentes unidades funcionales que conforman la Direccion
Nacional de Notariado (DNN) para el periodo 2018. 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.
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Plan de Acciones de Mejora de Control Interno

Periodo 2017 - 2018

1. NORMAS GENERALES

lifs/ Llevar el curso virtual de Control Interno de la CGR 08/01/2018 | 31/03/2018 Direccion Ejecutiva

121/ |Completar €l de Control i brindad 1

2. ompletar el curso de Control interno brindado por Ia . . .

12;5 P . o P 01/02/2018 | 31/07/2018 Fiscalizacion Notarial

an Contraloria General de la Republica
Emitir informacién a la Unidad mediante diferentes canales de

1.1.3 |comunicacién (instrucciones, circulares, correos, pizarra| 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
informativa )

Funcionarias (secretarias) deben visitar y estudiar los
contenidos de los archivos constantes de la carpeta compartida| 08/01/2018 | 31/03/2018 Direccion Ejecutiva
de Control Interno
Solicitar a la Unidad Administrativa las regulaciones . .
. .. . Planificacion
1.2.5 |pertinentes respecto al uso, control, conservacion y custodia de| 08/01/2018 | 08/02/2018 o
A Institucional
los activos institucionales.
Asignacion a la UADM de la elaboracion de la Reglamentacion N .
8 . g 01/03/2018 | 30/04/2018 Direccion Ejecutiva
correspondiente
Generar instrucciones para tramitar en forma expedita los
expedientes demas tareas asignadas para lograr el e .

127 |CXPECiCnIESs 1y 8 P g 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacién Notarial
cumplimiento de las metas propuestas en forma oportuna y
eficiente de conformidad con la normativa vigente.

Se requiere evaluar el Informe de Auditoria N° AI-OP-02-2013,

1.3.1 |con el fin de ejecutar las recomendaciones emitidas por la| 29/01/2018 | 29/07/2018 Servicios Notariales
Auditoria Interna.

146 Es necesario fortalecer el seguimiento de acuerdos mediante una 12/10/2017 | 01/11/2017 Consejo Sl.lperlor
plaza de asistente al CSN Notarial
Poner en conocimiento a todos los funcionarios de la unidad las

1.7.1 |medidas y acciones de mejora, a través de canales de| 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
comunicacion efectiva.

Iniciar el imiento (medi ministracion, ion nsej rior
ciar el seguimie to | ed.das de administracién, acciones de 19/10/2017 | 10/10/2018 Co se_]oSl}pe o
mejora y controles de su unidad) Notarial
Hacer participe a todo el equipo de trabajo (medidas de PR .
. .p ”p . q P jo | . 01/05/2018 | 30/05/2018 Direccion Ejecutiva
administracion, acciones de mejora y controles de su unidad)
Promover la participacién de todos los funcionarios de la Unidad

1.8.1 |en la elaboracion de la Guia de Autoevaluacion. Se realizaran| 22/01/2018 | 26/10/2018 Servicios Notariales

reuniones periédicas trimestrales.
Incentivar a los funcionarios de la Unidad sobre la importancia
de la aplicacion de la Guia de Autoevaluaciéon como mecanismo L .

1.8.2 p . o . o 22/01/2018 | 26/12/2018 Servicios Notariales
de mejora continua. Se realizaran reuniones peridicas
trimestrales para repasar y revisar el contenido de dicha Guia.

Total acciones de mejora, componente Normas Generales: 14

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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Periodo 2017 - 2018

2. AMBIENTE DE CONTROL
2.1.1 Crear una carpeta digital con la informacién del seguimiento de 08/01/2018 | 08/02/2018 Planhlﬁce'lcwn
las actividades de Control Interno Institucional
Elaborar el Plan de Trabajo por parte de la Jefatura con
articipacion de los funcionarios de la Unidad, convocando a .. .
2.1.2 |P pacic or - 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
una reunién para ello, facilitando a su vez el acceso mediante
correo electrénico y carpeta comun de la Unidad.
Implementar reuniones trimestrales para informar a los . S .
2.1.3 | mpement ! p 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacién Notarial
funcionarios de la unidad sobre el avance de las metas logradas.
Realizar reuniéon con la participaciéon de la Jefatura y todos los
funcionarios de la Unidad para evaluar el cumplimiento del plan
2.1.3 |de trabajo, realizar observaciones y sugerencias, y tomar las| 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
medidas pertinentes tanto en cumplimiento como en su
incumplimiento
Promover la participaciéon de todos los funcionarios de la
2.1.4 [Unidad en la elaboracién de la Guia de Autoevaluacion. | 22/01/2018 | 26/10/2018 Servicios Notariales
Se realizaran reuniones periédicas trimestrales.
Levantar 1ist€ de participacién en la elaboracién de la Guia de 14/11/2018 | 16/12/2018 Plar{iﬁce}cién
Autoevaluacion Institucional
Implementar reuniones bimensuales de seguimiento para el . . ‘s .
2.1.5 P ; N gu P 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
desarrollo eficiente de las funciones.
Incluir Af’:n carpeta f:ompartida Ael registro de seguimiento y 08/01/2018 | 31/01/2018 Plagiﬁcgcién
evaluacion de las acciones de mejora Institucional
Crear mecanismos de seguimiento para la supervision de los . . ‘- .
2.1.6 . gy p P 08/01/2018 | 30/03/2018 Fiscalizaciéon Notarial
controles existentes.
A . . Planificacion
Respaldar los seguimientos y evaluaciones en minutas en ampo | 08/01/2018 | 31/01/2018 .
Institucional
Informar mediante Circulares o correos, la existencia de . .. . .
2.1.7 . A " 3 15/01/2018 | 30/06/2018 Direccién Ejecutiva
normativa vigente de la DNN (politicas internas)
Elaborar los oficios correspondientes de asignacion de
2.1.9 [funciones, cuando estas varien, entregarlos a los funcionarios y| 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacién Notarial
dejar registrado en el expediente personal
Se debe proceder con la ejecuciéon de las funciones expresadas
formalmente por la jefatura de manera escrita, dejando| 02/01/2018 | 30/06/2018 Legal Notarial
constancia en el expediente personal de cada funcionario.
. . L . Planificacion
Enviar copia de la nueva funcién al expediente personal 31/01/2018 | 31/12/2018 N A
Institucional
Implementar la entrega de funciones por escrito al personal . L. . .
p a entrega | > p p 08/01/2018 | 20/12/2018 Direccién Ejecutiva
nuevo de la Direcciéon o bien al asignar nuevas tareas
Se estudiara y analizara el Informe de Auditoria N° AI-OP-02-
2.1.10 |2013, con el fin de ejecutar las recomendaciones emitidas por la| 29/01/2018 | 29/07/2018 Servicios Notariales
Auditoria Interna.
2.2.1 Estable(':er como prioridad no reprogramables las actividades de 08/01/2018 | 22/12/2018 P1a41ﬁ02010n
control interno Institucional
Dar seguimiento al cumplimiento de los plazos 08/01/2018 | 21/12/2018 Direccién Ejecutiva
Consultar a la Unidad de Planificacién Institucional el contenido
del marco estratégico institucional y comunicar a los
2.3.1 [funcionarios de la Unidad, por medio de correos electronicos e| 08/01/2018 | 30/04/2018 Fiscalizacion Notarial
inclusive pizarras informativas, asi como también su avance
periodico.
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2. AMBIENTE DE CONTROL
s . Consejo Superior
2.3.1 |Elaboracién de la normativa 02/01/2018 | 02/06/2018 N
Notarial
Coordinar la implementacién de una Comisién de Etica
2.3.2 [Institucional que se encargue de la elaboracion del Coédigo de| 08/01/2018 | 29/06/2018 Fiscalizacion Notarial
Etica de la DNN
Consulte‘\r _medial:xté oficio a la Administ_raci()n la existencia o no 02/01/2018 | 30/01/2018 Legal Notarial
de un Cédigo de Etica, o el estado del mismo
Solicitar infc ion al t te la Unidad Administrati - -
O<IC.1 ar 1n ‘oxjmaclon respecto ante la niaas ministrativa 08/01/2018 26/01/2018 Contraloria de Servicios
(Codigo de Etica)
Solicitar a la Asesoria Juridica, elaborar el Cédigo de Etica de la 08/01/2018 | 30/06/2018 Direccién Ejecutiva
DNN
Se debe consultar a la Direcciéon Ejecutiva la pertinencia de .
2.3.3 02/01/2018 | 30/01/2018 L 1 Not: 1
contar con un Reglamento Auténomo de la DNN. o1/ o1/ ega’ Notaria
Remitir a la Oficina de Recursos Humanos la actualizacion de
2.4.1 |las funciones asignadas por puesto, previa coordinacién con la| 08/01/2018 | 30/04/2018 Fiscalizacion Notarial
Unidad de Planificacion Institucional
Solicitar a RRHH la actualizaciéon del Manual de puestos 08/01/2018 | 21/12/2018 Direccion Ejecutiva
2;‘:56/ Ir_ﬂplex_nen_t‘ar un F’l_an de Cal_)acltaclon para la Unidad de 08/01/2018 | 30/03/2018 Fiscalizaciéon Notarial
4.6 [Fiscalizaciéon y remitirlo a la oficina de Recursos Humanos
Elaborar un Plan Institucional de Capacitacion con las
2.4.5 |necesidades atinentes a cada Unidad. Se elaborara un oficio a la|] 16/01/2018 | 01/02/2018 Servicios Notariales
UA con el fin de dar seguimiento al tema.
Solicitar que se comunique a la Unidad el conocimiento y 02/701/2018| 317012018 Legal Notarial
alcance del PIC
Elaborar un oficio al Director Ejecutivo solicitando que se . -
. . . . . Planificaciéon
verifiquen las capacitaciones que se imparten sin costo| 08/01/2018 | 31/01/2018 . B
. . X . L. Institucional
econdémico y que se relacionen con la Unidad de Planificacion
Se realizara un estudio integral de los cursos, charlas, talleres,
seminarios, congresos, que imparten las instituciones estatales
2.4.6 |tales como el CICAP, respecto a temas atinentes a la Unidad,| 05/02/2018 | 05/11/2018 Servicios Notariales
tales como: Atencién al Publico, Régimen notarial, Proteccion de
Datos Personales en bases de datos publicas, etc.
Se debe impl t. 1 idad d .
e debe implementar un programa con las necesidades de 01/01/2018 | 30/06/2018 Legal Notarial
capacitaciéon de la Unidad.
Identificar con el personal, las necesidades de Capacitacion 08/01/2018 | 31/01/2018 Direccion Ejecutiva
i 1 fi i i 1 i 1 Pl
2.4.7 |Comunicar a los funcionarios de la Unidad e an de| o/01/2018 | 30/03/2018 Fiscalizacién Notarial
Capacitaciéon, una vez implementado
Solicita que se comunique los resultados del PIC 2017 02/01/2018 | 31/01/2018 Legal Notarial
Solléltar :514 Recursos Humanos que remlté a la Unlq?d de 08/01/2018 | 31/01/2018 Plar{lﬁca‘clon
Planificacion el PIC 2018 y el cronograma de implementacion Institucional
Solicit: RRHH 1i 1 i i6 diente d . L. . .
olicitar a realice la comunicacién correspondiente de 08/01/2018 | 31/01/2018 Direccion Ejecutiva
forma anual (Comunicar los resultados del PIC)
2.4.8 Conformar el Manual de Procedimiento de la D.E. y comunicarlo 08/01/2018 | 30/06/2018 Direccién Ejecutiva
al personal
‘s . . Consejo Superior
2.5 [Aprobacion del Manual Organizacional 26/10/2017 | 14/12/2017 N
Notarial
L . o C joS i
2.5.4 |Programar la rotacion sistematica 02/01/2018 | 31/01/2018 onsejo L}perlor
Notarial
Total acciones de mejora, Amb de C 41

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
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3. VALORACION DEL RIESGO

3.1.1

Analizar e identificar los riesgos de los procesos y actividades
mas importantes segn la herramienta SEVRI.

22/01/2018

10/12/2018

Servicios Notariales

3.1.2

Una vez que se implemente la herramienta SEVRI se
identificaran los riesgos y se asociaran con el Plan de Trabajo y
las metas del POI.

22/01/2018

10/12/2018

Servicios Notariales

3.2.1

Poner en conocimiento de todos los funcionarios de la Unidad la
herramienta SEVRI.

22/01/2018

10/12/2018

Servicios Notariales

Solicitar capacitacion a la UPI para los funcionarios que no
conozcan la herramienta y su aplicacion

01/02/2018

28/02/2018

Direccion Ejecutiva

3.2.2

Con la puesta en conocimiento a los funcionarios de la
herramienta SEVRI, estos sabran cuando un riesgo se debe
administrar y cuando no.

22/01/2018

10/12/2018

Servicios Notariales

Solicitar a la Unidad de Planificacién la colaboracién para
programar una charla, por medio de la cual se instruya a los
funcionarios de la Unidad, respecto a cuando se deben o no
administrar los riesgos.

02/07/2018

01/11/2018

Fiscalizacion Notarial

Solicitar capacitacion a la UPI sobre el tema.(cuando un riesgo
se debe de administrar y cuando no).

08/01/2018

31/01/2018

Asesoria Juridica

3.2.3

Realizar reuniones bimestrales con los funcionarios de la Unidad
en las cuales se de el seguimiento y revision de los riesgos ya
establecidos

08/01/2018

21/12/2018

Fiscalizacion Notarial

Con la puesta en conocimiento a los funcionarios de la
herramienta SEVRI, los funcionarios participaran del
seguimiento y revisién de los riesgos que se administran en la
Unidad.

22/01/2018

10/12/2018

Servicios Notariales

3.24

Realizar reuniones bimestrales con los funcionarios de la Unidad
en las cuales se comuniquen las medidas de administracion de
los riesgos y dejar respaldos en las carpetas compartidas para
su facil acceso.

08/01/2018

21/12/2018

Fiscalizacion Notarial

Las medidas de administracion para los riesgos que se
administran se pondran a disposicién en la carpeta comtun USN.

22/01/2018

10/12/2018

Servicios Notariales

Solicitar mediante oficio a la Unidad de Planificacion el registro
histérico de los riesgos que se administran en la Unidad y
dejarlos a disposicion de los funcionarios de la Unidad en las
carpetas compartidas para su conocimiento.

08/01/2018

30/04/2018

Fiscalizacion Notarial

Con la elaboracién de una carpeta que identifique los riesgos y
su administracion, se generar el registro histérico.

22/01/2018

10/12/2018

Servicios Notariales

3.3.1

Consultar a la Unidad de Planificacién Institucional el contenido
del marco estratégico institucional y comunicar a los
funcionarios de la Unidad, por medio de correos electronicos e
inclusive pizarras informativas, asi como también su avance
periodico.

08/01/2018

30/04/2018

Fiscalizacion Notarial

3.3.2

Con la elaboracion del Plan de Trabajo se calendarizara el
seguimiento de las medidas de administracion.

15/01/2018

15/12/2018

Servicios Notariales

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

3. VALORACION DEL RIESGO
Con la elaboracion del Plan de Trabajo se calendarizara la
3.3.4 |revision de los objetivos y las eventuales reprogramaciones de| 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
las actividades que no se ejecutaron.
Poner en conocimiento al personal de la Direccion Ejecutiva . P .
3.3.6 K p,, J 08/01/2018 | 31/01/2018 Direccion Ejecutiva
sobre el Manual de Organizacion
Realizar reuniones para efectuar la revision de los objetivos de la . L .
3.3.7 . p ) 08/01/2018 | 30/04/2018 Fiscalizacion Notarial
Unidad.
Con la elaboracion del Plan de Trabajo se calendarizara la L. .
L o J 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
revision de los objetivos.
Incluir los objetivos en el Plan de Trabajo 08/01/2018 | 31/01/2018 Direccion Ejecutiva
Comunicar mediante oficio a cada funcionario los objetivos de la
3.3.8 |Unidad, asi como las metas que deben llevar a cabo durante el 08/01/2018 | 15/02/2018 Fiscalizacion Notarial
afo, con orientaciones generales.
Participar y crear los registros de asistencias a reuniones 08/01/2018 | 31/01/2018 Direccién Ejecutiva
.3.9 |Realizar un anélisis del entorno de la unidad ue la . L .
339 . .. R vy 4 08/01/2018 | 31/05/2018 Fiscalizacion Notarial
informacion sea compartida.
Incluir en el Plan de Trabajo la calendarizacién y programacion
de reuniones trimestrales para el analisis del entorno interno de . .
. A P .. 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
la Unidad con la participaciéon de todo el personal que la
conforma.
Solicitar capacitacion sobre analisis de entorno 08/01/2018 | 31/01/2018 Asesoria Juridica
. S Planificacion
Realizar analisis de entorno 08/01/2018 | 30/06/2018 o
Institucional
Agendar reuniones semestrales con el personal para dichas . U .
g A K O p p 08/01/2018 | 31/01/2018 Direccion Ejecutiva
sesiones y registrarlas (Analisis del entorno)
Se analizaran los resultados obtenidos del analisis interno y su
3.3.10 |respectivo seguimiento segiin la calendarizaciéon y programacién| 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
que se incluya en el Plan de Trabajo.
Dar seguimiento a los resultados obtenidos del analisis del . L
gu i 09/01/2019 | 31/01/2019 Asesoria Juridica
entorno de la unidad.
Realizar un anélisis del entorno de la unidad ue la i .
. . . . . y 4 08/01/2018 31/05/2018 Fiscalizaciéon Notarial
informacién sea compartida y se brinde el seguimiento.
Dar seguimiento a los resultados obtenidos del analisis del 00712018 211212018 Direccién Ejecutiva
entorno
retomar las reunion ivi ra analisi
Se debe retomar las reuniones y actividades para analisis de 01/01/2018 | 01/12/2018 Legal Notarial
entorno
Total acciones de mejora, p e Val on del R 32
Tel. 2528-5756 |/ Fax.2528-5752 7
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4, ACTIVIDADES DE CONTROL
Solicitar capacitacion a la UPI para los funcionarios que no . - .
4.1.1 P . .p .. ! 08/01/2018 | 31/03/2017 Direccion Ejecutiva
conozcan la herramienta y su aplicacién
Se implementara un registro en la Carpeta Comun que contenga . .
412 P un reg P : ! 82| 15/01/2018 | 10/12/2018 Servicios Notariales
un registro de actividades de control de la Unidad.
Integrar a todos los funcionarios de la unidad en las actividades . L .
4.1.3 g 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
de control.
Con la creacién del registro de las actividades de control, todo el . .
. g . . ! 15/01/2018 | 10/12/2018 Servicios Notariales
personal de la Unidad podra revisarlas.
Iniciar el proceso de revision y registro de las reuniones 08/01/2018 | 30/06/2018 Direccién Ejecutiva
Revisar los puntos de control de los procedimientos con todos . L .
4.2.1 . p. . p . . 08/01/2018 | 29/06/2017 Fiscalizacion Notarial
los funcionarios de la Unidad y documentar mediante minutas.
Poner a disposicién de los funcionarios lo relativo a Manuales de
Procedimientos descripcion de puestos, ya que las otras . L .
4.2.4 o y p . p ya q . ... | 08/01/2018 | 29/06/2018 Fiscalizacion Notarial
actividades de control existentes si se encuentran a disposicion
de estos
Poner en conocimiento el manual de puestos de la Unidad a los
4.2.6 [nuevos funcionarios, asi como comunicar cualquier| 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
actualizacion que se realice a todo el equipo de trabajo.
Solicitar a RRHH envie el manual de puestos institucional . - .
1 p Y] 080172018 | 28/02/2018 Direccién Ejecutiva
ponerlo en conocimiento
Comunicar mediante oficio a cada funcionario sus funciones, asi
4.2.7 |como las metas que deben llevar a cabo durante el afio, con| 08/01/2018 | 15/02/2018 Fiscalizacion Notarial
orientaciones generales
Se debe proceder con la ejecucién de las funciones expresadas
formalmente por la jefatura de manera escrita, dejando| 02/01/2018 | 31/01/2018 Legal Notarial
constancia en el expediente personal de cada funcionario
Cada vez que haya un nuevo ingreso de personal en la Unidad, . P .
q \ : g P 08/01/2018 | 21/12/2018 Direccion Ejecutiva
debe entregarse las funciones a desempenar
Se brinda la induccién no obstante se debe registrar en Carpeta . .
4.2.8 Comiin USN g p 15/01/2018 | 10/12/2018 Servicios Notariales

Tel. 2528-5756 / Fax.2528-5752
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4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Se (-16be p‘roceder a la ejecucion y registro cuando sea necesario 02/01/2018 | 0171272018 Legal Notarial
debido al ingreso de personal
Se brinda la induccién no obstante se debe registrar en Carpeta - .
K g P 15/01/2018 | 10/12/2018 Servicios Notariales
Comun USN
s . . Consejo Superior
4.3 |Revision de medios de control y custodia: Reglamentos 02/03/2018 | 02/09/2018 Notarial
Consultar a la Unidad Administrativa las regulaciones
4.3.1 |correspondientes a activos de la Direccion Nacional de Notariado| 08/01/2018 | 28/02/2018 Fiscalizacion Notarial
y hacer de conocimiento de todo el personal de la Unidad.
Solicitar a la Unidad Administrativa las disposiciones de los . s
. L . i Planificacion
activos con respecto al uso conservacion, custodia, prevencion,| 08/01/2018 [ 08/02/2017 D
. Institucional
reparaciones etc.
s . . Consejo Superior
Revision de medios de control y custodia: Reglamentos 02/03/2018 | 02/09/2018 N
Notarial
Solicitar a la Unidad Administrativa el envio de esta informacion | 01/02/2017 | 28/02/2017 Direccion Ejecutiva
4.3.1.3 Elaborar en carpeta compartida el registro de instrucciones de la 08/01/2018 | 31/01/2018 Plan.lﬁce'tcmn
jefatura de la UPI. Institucional
4.3.1.4 [Evaluar de forma semestral, los procesos de la Unidad 08/01/2018 | 30/06/2018 Direccion Ejecutiva
Eval 1 1 i 1 Planificacio
4.3.1.5 |[Bvaluar los resu tados obtenidos de los procesos que se 30/06/2018 | 19/02/2019 anificacion
desarrollan en la UPI Institucional
Consultar a la Unidad Administrativa respecto a la existencia o
4.3.3.2 Implantacién de mecanismos de segurlqad que sean eficientes 08/01/2018 | 30/04/2018 Fiscalizacién Notarial
en cuanto a la custodia de los activos entregados a los
funcionarios y documentos fisicos existentes.
4.4.1 |Se debe implementar un plan de revisiéon trimestral 01/01/2018 | 01/12/2018 Legal Notarial
. P P Consejo Superior
Revisar las politicas de confidencialidad 02/03/2018 | 02/09/2018 J N P
Notarial
4.4.5.4 [Se debe implementar la rotacion de funciones 01/01/2018 | 01/12/2018 Legal Notarial
4.4.55 Elab(?rar uq estudio ‘en cu.anto a las ten?atlcas de la un}dad para 08/01/2017 | 31/01/2017 Plan.lﬁce'\cmn
definir los tiempos disponibles para el disfrute de vacaciones Institucional
Crear el Plan de vacaciones 2018 08/01/2018 | 31/01/2018 Direccion Ejecutiva
Comunicar a los funcionarios de la Unidad que previo a que
4.4.5.7 [salgan de vacaciones, queden finalizadas las tareas de mayor| 08/01/2018 | 28/02/2018 Fiscalizacion Notarial
urgencia.
. . Consejo Superior
4.6 |Nombramiento de asistente para el CSN 12/10/2017 | 01/11/2017 ) , P
Notarial
Comunicar por los medios oficiales la normativa interna de . o .
4.6.1.1 L p . . . . 08/01/2018 | 30/03/2017 Fiscalizacion Notarial
rendicién de cauciones y los funcionarios que deben realizarla.
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4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Poner en conocimiento a los funcionarios mediante reuniones la
normativa interna de rendiciéon de cauciones y a los funcionarios . .
. .. . y . 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
que les aplica. Asimismo, la normativa se subira a la carpeta
comun USN.
Total acciones de mejora, p Actividades de C 33
5. INFORMACION
Mejorar los medios utilizados para comunicarse, de forma que el
5.1.1 [mensaje llegue de preciso y claro a los receptores. Ideando| 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizaciéon Notarial
canales que permitan una comunicacién fluida y directa.
Incentivar la comunicacién eficiente de los temas de interés . . . .
. . . 08/01/2018 | 30/06/2018 Direccién Ejecutiva
institucional
Poner en conocimiento de la totalidad del personal, con
inmediatez, las disposiciones que se toman desde la oficina de
5.1.2 [jefatura, la Direcciéon Ejecutiva y el Consejo Superior Notarial,| 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacién Notarial
que tienen consecuencia directa con las labores realizadas en
esta Unidad.
Incentivar la comunicacién eficiente de los temas de interés . . . .
. | . 08/01/2018 | 30/06/2018 Direcciéon Ejecutiva
institucional
Informar a los funcionarios los cambios que se realicen y afecten . N .
5.1.3 . 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
las labores de la Unidad.
Incentivar la comunicacion eficiente de los temas de interés . . . .
. N . 08/01/2018 | 30/06/2018 Direccion Ejecutiva
institucional
5.1.4 |Elaboraciéon de los manuales para el manejo de la informacion 08/01/2018 | 30/06/2018 Direccién Ejecutiva
Fortalecer los sistemas de informacion, para que esta fluya . L .
5.2.1 . N . . 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
eficientemente entre todos los funcionarios de la Unidad
T . Consejo Superior
5.5 [Proyecto de Digitalizacién de archivos 02/03/2018 | 31/12/2018 N
Notarial
Elaborar un comunicado que comprenda los requisitos que se .. .
5.6.1 X . . L 15/01/2018 | 15/06/2018 Servicios Notariales
deben presentar ante la Unidad para solicitar informaciéon.
Se debe determinar los requisitos necesarios para la solicitud de
. .. . 01/01/2018 | 01/06/2018 Legal Notarial
informacién de otras Unidades ante la ULN o1/ 106/ &
Utilizar solamente los canales oficiales para trasladar la . N .
5.7.2 |, > P 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
informacién de manera correcta y oportuna.
Comunicar de forma oportuna la nueva informacién generada, . N .
5.8.1 . N A A 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
por los medios oficiales, a todos los funcionarios de la UFN.
Solicitar a la Unidad de Tecnologias el contenido de su Plan
5.9.1 |Estratégico vigente y ponerlo en conocimiento de los| 08/01/2018 | 30/04/2018 Fiscalizacion Notarial
funcionarios de la Unidad.
Solicitar al encargado la comunicacién del plan estratégico de . s
] 8 comt >l pan & g 08/01/2018 | 31/01/2018 Asesoria Juridica
tecnologias de la informacion vigente en la institucién.
Instruir a la oficina de Comunicacion, informar el Plan de . .. . .
A L. 01/02/2018 | 31/03/2018 Direccién Ejecutiva
Comunicacion (una vez aprobado)
Total i de mejora, p i de Infe 16
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6.SEGUIMIENTO
Comunicar a los funcionarios todas las medidas de mejora que
6.1.1 [se implementen para incorporarlo al Plan de trabajo de la| 08/01/2018 21/12/2018 Fiscalizacién Notarial
Unidad.
Incorporar en el Plan de Trabajo el seguimiento a las acciones de
mejora y medidas de administracion con el objetivo de medir| 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
avances y cumplimiento.
Se estableceran los responsables de ejecucion y seguimiento de
6.1.2 (controles en el Plan de Trabajo, con el fin de verificar avances y| 15/01/2018 | 05/12/2018 Servicios Notariales
cumplimientos.
Se estudiara y analizara el Informe de Auditoria N° AI-OP-02-
6.1.3 (2013, con el fin de ejecutar las recomendaciones emitidas por la| 29/01/2018 | 29/07/2018 Servicios Notariales
Auditoria Interna.
6.2/ . . Consejo Superior
Nombramiento de asistente para el CSN 12/10/2017 | 01/11/2017 X
6.2.1 Notarial
Dar a conocer a todos los funcionarios las estrategias . o .
6.2.1 R N . . g ¥ 08/01/2018 [ 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
mecanismos para el efectivo funcionamiento del SCI.
Hacer mas participativo el anéalisis del entorno de la Unidad con . o .
6.3.1.2 participativ 1 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacién Notarial
todos los funcionarios
Incluir en el Plan de Trabajo la calendarizacion y programacién
de reuniones trimestrales para el analisis del entorno interno de . .
K N p L 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
la Unidad con la participacién de todo el personal que la
conforma.
Solicitar capacitacion sobre el analisis interno del entorno de la . L
. p 08/01/2018 | 31/01/2018 Asesoria Juridica
unidad.
. P . Planificacion
Realizar el analisis del entorno de la unidad 01/04/2018 | 30/04/2018 e
Institucional
Agendar reuniones semestrales con el personal para dichas . L . .
8¢’ p p 08/01/2018 | 31/01/2018 Direccién Ejecutiva
sesiones
6.3.1.3 Documentar los r'esultad(.)s 'del analisis del entorno de la unidad 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacién Notarial
y darle el respectivo seguimiento
Se analizaran los resultados obtenidos del analisis interno y su
respectivo seguimiento segun la calendarizacion y programacién| 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
que se incluya en el Plan de Trabajo.
Do?umentar y dar seguimiento al analisis de entorno de la 09/01/2019 | 23/12/2019 Asesoria Juridica
unidad.
De la.s reuniones emanadas, levantar minutas de la sesién de 01/03/2018 | 30/06/2018 Direccién Ejecutiva
trabajo
Incluir a todos los funcionarios de la UFN para que formen parte . L .
6.3.1.4 . o X X 08/01/2018 | 21/12/2018 Fiscalizacion Notarial
activa de la elaboracion del plan de trabajo de la Unidad 101/ 112/
Se elaborara el Plan de Trabajo con participacién de la Jefatura
y los funcionarios de la Unidad, y se establecera como| 15/01/2018 | 15/12/2018 Servicios Notariales
mecanismo de control lista de asistencia y participacion.
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6.SEGUIMIENTO
Se debe implementar sesiones para elaborar el plan de trabajo | 01/01/2018 | 01/02/2018 X Legal Notarial

Hacer del conocimiento de todos los funcionarios de la UFN, los

6.3.1.5 . 08/01/2018 | 21/12/2018 X Fiscalizacion Notarial
avances del plan de trabajo de forma oportuna
Se elaborara el Plan de Trabajo con participacién de la Jefatura
y los ' funcionarios de. la Umda'ld, y' se esta'bl.ecer'a‘t como| . . /01/2018 | 15/12/2018 X Servicios Notariales
mecanismo de control lista de asistencia y participacién. Con
ello, se mediran avances y cumplimiento del Plan.
. . Planificacion
Elabora minuta de avances del Plan de Trabajo 08/01/2018 | 31/12/2018 X .
Institucional
63.1.6 El Plan de Trabajo contemplara las fechas de evaluacién de 15/01/2018 | 15/12/2018 X Servicios Notariales

resultados obtenidos al finalizar el afo.

Incluir a los funcionarios de la UFN para que formen parte
6.3.1.7 [activa de la elaboracién del plan de trabajo de la Unidad y el| 08/01/2018 | 21/12/2018 X Fiscalizaciéon Notarial
mismo sea documentado

Permitir a los funcionarios de la UFN tener acceso a la
6.3.2.2 |informacién correspondiente al control interno de la Unidad, ya| 08/01/2018 | 21/12/2018 X Fiscalizacién Notarial
que pese a que se aplican no se comunica efectivamente

El Plan de Trabajo contemplard funcionarios responsables de
seguimiento, avances y control. Cuando se genere alguna

6.4.1 L I . S 15/01/2018 | 15/12/2018 X Servicios Notariales
desviacién, se evaluara si es necesaria la reprogramacion o
analizar la posibilidad de solucion en forma inmediata.
Total acciones de mejora, componente Seguimiento: 25
Total acciones de mejora, periodo 2018: 161
Tel. 2528-5756 |/ Fax.2528-5752 12
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Recomendaciones o sugerencias de interés
institucional.

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

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

Plan de Acciones de Mejora de Control Interno

ACCION DE MEJORA

Unidad

genero propuesta

Periodo: 2017 - 2018, Sugerencias

PERIODO EJECUCION

FECHA INICIO

FECHA
FINALIZACION

TIPO DE ACCION DE MEJORA

ESTRATEGICO

OPERATIVO

UNIDAD RESPONSABLE DE
LA EJECUCION

2. AMBIENTE DE CONTROL

232

Conformar la Comision de Rescate de Valores institucional y se
dicte el Codigo de Etica

Asesoria Juridica

08/01/2018

29/06/2018

Direccion Ejecutiva
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