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A. RESUMEN EJECUTIVO

El presente informe de fin de gestion tiene como proposito dar cumplimiento
a lo establecido en el inciso e) del articulo 12, Ley General de Control Interno
No. 8292 del 31 de julio de 2012 y en la Resolucion N° R-CO-61 del 24 de
junio de 2005, publicada en La Gaceta N° 11 del 07 de julio de 2005, que
emite las Directrices que deben observar los funcionarios obligados a
presentar el informe final de su gestion, segin lo dispuesto en el inciso e)
del articulo 12 de la Ley General de Control Interno-D-1-2005-CO-DFOE,
especificamente en lo relacionado con la rendicion de cuentas en puestos
como el que ocupo interinamente, a saber, Jefe Unidad Administrativa a.i,
por el periodo del 19 de agosto del 2019 al 15 de mayo del 2020.

En el transcurso de mi gestion, las acciones se orientaron a cumplir con lo
indicado en el oficio DNN-DE-620-2019 de fecha 21 de agosto del 2019,
emitido por la jefatura inmediata, Direccion Ejecutiva; entre ellas: Asignar,
orientar y supervisar las labores encomendadas a sus colaboradores,
velando porque éstas se desarrollen con apego a las normas técnicas y
juridicas vigentes y aplicables a su campo de actividad. Coordinar las
actividades del Area Administrativa con otros funcionarios internos o
externos, para obtener informacion, integrar esfuerzos, tomar decisiones u
otras actividades similares que contribuyan a lograr los objetivos
preestablecidos. Atender y resolver consultas que le presentan sus
superiores, colaboradores, companeros y publico en general. Redactar,
revisar y firmar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales,
memorandos, circulares, cartas, mensajes y otros instrumentos técnicos y
documentos similares que surgen como consecuencia de las actividades que
realiza. Entre otras.

Por ultimo, se informa sobre del estado de algunas tareas asignadas, en
cuanto a estudios finalizados, en proceso y pendientes de inicio, y se
consigna detalle sobre aquellos relevantes del periodo de ejecucion.
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B. RESULTADOS DE LA GESTION

1. REFERENCIA SOBRE LA LABOR SUSTANTIVA INSTITUCIONAL O
DE LA UNIDAD.

La Unidad Administrativa es la dependencia de la Direccion Nacional de
Notariado, en la cual se llevan a cabo todas las actividades institucionales
de administracion de recursos: financieros, humanos, de bienes y servicios.

Esta unidad es la encargada de llevar a cabo todos los procedimientos
administrativos y financieros que sean requeridos para apoyar la funcion de
rectoria que debe ejercer la Direccion Nacional de Notariado. El apoyo que
brinda se relaciona en forma directa con la programacioén, distribucion y
ejecucion eficiente de los recursos financieros, tanto en el ingreso como en
el gasto, a través de procesos contractuales con proveedores y contratistas.
A su vez en ella se ejecuta toda gestion relacionada con la captacion,
administracion, incentivo y retencion del talento humano.

Funciones que le corresponden

[- Garantizar la gestion de los recursos requeridos por la Institucion y su
uso eficiente a partir de las directrices que emitan el Consejo Superior
Notarial y la Direccion Ejecutiva.

[I- Administrar y gestionar los recursos humanos, materiales e insumos
requeridos por la Administracion Superior y las unidades sustantivas
para el cumplimiento de sus funciones.

III- Atender requerimientos de adaptacion de instalaciones, mantenimiento
de bienes muebles e inmuebles y proveer los servicios generales
requeridos para ese mismo fin.

IV- Atender los siguientes macroprocesos:

i. Proveeduria Institucional:

1. Gestionar la contratacion administrativa para sustentar todas las
necesidades institucionales de bienes y servicios.
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2. Mantener el registro y control bienes institucionales y el registro,
asi como llevar control de materiales y suministros de oficina y de
limpieza.

3. Preparar y enviar los informes de gestion periodicamente al Sistema
de Bienes y Contratacion Administrativa, entre otras.

ii. Tesoreria Institucional:

1. Registrar los ingresos de efectivo por venta de servicios y otros

2. Tramitar el pago de los bienes y servicios contratados a través de la
Proveeduria Institucional por medio de transferencias bancarias y
cheques.

3. Mantener el registro y control de los ingresos, egresos e inversiones
institucionales

4. Mantener bajo custodia y seguridad los valores institucionales tales
como cheques, dinero en efectivo, inversiones y garantias.

[

. Registro y control Contable:

1. Registrar la informacion financiera que se origina como resultado de
las diferentes transacciones que realiza la institucion

2. Generar los estados financieros requeridos para uso interno como
externo.

3. Preparar y enviar los informes de gestion periodicamente a los entes
Externos e internos.

iv. Registro y control Presupuestario:

1. Preparar el Presupuesto Anual Institucional conforme a la normativa
vigente.

2. Registrar y controlar la ejecucion presupuestaria con la periodicidad
requerida.

3. Preparar y enviar los informes de gestion a los entes internos y
externos.
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v. Gestion de Recursos Humanos:

1. Servir como mediador entre la Direccion Nacional de Notariado y la
Direccion General de Servicio Civil, fundamentandose en Ila
transparencia, equidad, excelencia y flexibilidad.

2. Gestionar los procesos relacionados con el recurso humanos de la
Direccion Nacional de Notariado, entre otros.

3. Preparar y enviar los informes de gestion a los entes internos y
externos.

vi. Mantenimiento:

1. Tramitar y coordinar el mantenimiento de vehiculos institucionales
como la revision técnica, cambio de aceite, entre otros

2. Mantener el registro y control de entrega de vehiculos a los
funcionarios

3. Mantenimiento general del edificio.

2. CAMBIOS HABIDOS EN EL ENTORNO DURANTE EL
PERIODO DE GESTION.

a. ENTRADA EN VIGOR DE LA LEY 9635 “FORTALECIMIENTO DE
LAS FINANZAS PUBLICAS”, PUBLICADA EN EL ALCANCE NO. 202
DEL 04 DE DICIEMBRE DEL 2018.

e TITULO I: De forma integral, la Ley N.° 6826, Ley de Impuesto General
sobre las Ventas, de 8 de noviembre de 1982.

Se establece un impuesto sobre el valor agregado en la venta de bienes y en
la prestacion de servicios. Este cambio genero un aumento en la formulacion
del presupuesto 2020 y a su vez un incumplimiento con la regla fiscal
indicada en el Titulo IV de la misma norma, pues al sumarle el 13% a todos
los servicios, se crecio de mas en un 3.45% del 4.67% permitido, el cual se
justificé en su momento, en ese sentido.
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e TITULO II: La Ley N.° 7092, Ley del Impuesto sobre la Renta, de 21
de abril de 1988.

Se establece un impuesto sobre las utilidades de las personas fisicas,
juridicas y entes colectivos sin personalidad juridica, domiciliados en el pais,
que desarrollen actividades lucrativas de fuente costarricense.

e TITULO III: Modificacién de la ley N.° 2166, Ley de Salarios de la
Administracion Publica, de 9 de octubre de 1957.

Se adicionan los siguientes capitulos y disposiciones transitorias a la Ley
N.° 2166, Ley de Salarios de la Administracion Publica, de 9 de octubre de
1957:

- Capitulo IV: Dedicacion Exclusiva y Prohibicion:

DEDICACION EXCLUSIVA: Varian los porcentajes de compensacion
estableciendo las siguientes compensaciones economicas sobre el salario
base del puesto que desempenan los funcionarios profesionales que
suscriban contratos:

1. Un veinticinco por ciento (25%) para los servidores con el nivel de licenciatura
u otro grado académico superior.

2. Un diez por ciento (10%) para los profesionales con el nivel de bachiller
universitario.

PROHIBICION Y PORCENTAJES DE COMPENSACION: Los funcionarios
publicos a los que por via legal se les ha impuesto la restriccion para el
ejercicio liberal de su profesion, denominada prohibicién, y que cumplan
con los requisitos establecidos en el articulo 31 de la presente ley, recibiran
una compensacion economica calculada sobre el salario base del puesto que
desempenan, de conformidad con las siguientes reglas:

1. Un treinta por ciento (30%) para los servidores en el nivel de licenciatura u
otro grado académico superior.

2. Un quince por ciento (15%) para los profesionales en el nivel de bachiller
universitario.

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

Sigma Business Center. Edificio A, 5| piso -
2528-5756 -2528-5752 an José, Costa Rica, ' Pagina 6 de 33


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

DNN-UA-0081-2019
29 de enero del 2019

- Capitulo V: remuneraciones para quienes conforman el nivel
jerarquico superior del sector publico, titulares, subordinados y
miembros de juntas directivas.

Abarca las remuneraciones al Presidente de la Republica, Limite a las
remuneraciones totales en la funciéon publica, Remuneracion de los
miembros de las juntas directivas, Limite a las remuneraciones totales de
las instituciones y los 6rganos que operen en competencia.

-Capitulo VI: Rectoria y Evaluacion del Desempeio de los servidores
publicos: La evaluacion del desempeno de los funcionarios se fundamentara
en indicadores cuantitativos de cumplimiento de metas individuales de
productos y servicios prestados, vinculados a los procesos y los proyectos
que realice la dependencia a la que pertenece, y la del cuerpo gerencial en
todos sus niveles para el cumplimiento de las metas y los objetivos
institucionales.

Los lineamientos generales aplicables para todo sector publico los definira

el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Economica (Mideplan), con
el objetivo de homogenizar y estandarizar, con las salvedades respectivas,
los métodos de evaluacion y los sistemas de informacion respectivos.

e TITULO IV: Responsabilidad Fiscal de la Reptblica

Establece reglas de gestion de las finanzas publicas, con el fin de lograr que
la politica presupuestaria garantice la sostenibilidad fiscal; disposiciones
que seran aplicables a los presupuestos de los entes y a los 6rganos que
conforman el Sector Publico No Financiero.

Que la relacion Deuda Bruta Total del Gobierno Central con respeto al
Producto Interno Bruto (PIB) se debe mantener en un rango prudencial, de
forma que no se comprometa la sostenibilidad fiscal y la estabilidad
macroeconomica del pais. Para la consecucion de lo anterior, se debe lograr
que los ingresos corrientes cubran los gastos corrientes coadyuvando a
obtener un resultado positivo del balance primario.

El cumplimiento o incumplimiento de la regla fiscal en los presupuestos
ordinarios del 2020, tomara como referencia el gasto corriente del
presupuesto ordinario inicial del 2019 y le aplicara la tasa de crecimiento
del 4,67% comunicada por el Ministerio de Hacienda mediante el oficio DM-
0466-2019, el cual dara como resultado el gasto corriente presupuestario
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maximo para el 2020 para cada una de las entidades y organos que
conforman el SPNF. Una vez analizadas las cifras del gasto corriente del
presupuesto ordinario 2020 por parte de la STAP, esta certificara el
cumplimiento o incumplimiento de la regla fiscal a la CGR en el plazo que
va del 1 al 31 de octubre del ano en curso, para lo que corresponda.

El crecimiento del 8.12% se justifica en la inclusion del IVA, ya que, el
crecimiento en las partidas de Servicios, Bienes duraderos y materiales y
suministros ha aumentado en un 4.27%. Es importante indicar, que sin el
IVA la DNN hubiera crecido en un 3.85%, lo cual estaria debajo del
crecimiento de la regla fiscal por un 0.82%.

Es importante acotar que la aplicacion del IVA, impuesto que antes de la
vigencia de la Ley 9635 no se contemplaba para la Administracion Publica
en razon de la aplicacion del principio de inmunidad fiscal, lo que ha
generado una situacion imprevisible antes de la promulgacion de la nueva
norma como se demuestra a continuacion:

BRESP TOTAL PRESUP. TOT AL CON

: WODIFICACIONES
AO 2 [ANON YA |Relaeth| ANODM3 | Relae%| Variaén | % Variacin (%S /TVA
{ |REMUNER ACTONES ADNTA% | \H2NTH0 | od0n%| 14G0TU 413 | oeli%| B1203519) 4% (SLAGAI -4
1 SERVICIOS Mide2in|  TRRTUMRM| MG BRM21E2| 0T g0 N 1AM A3
£|NATERTALES YSUNINSTROS 2520768 WOLES | 12% XBTE| LR 20689 43T (12.052860)| -0Th
5 |BIENES DUR ADER(S S04 081 DM AT 100 OR%) 2079280 | ML 10| NS
& | TRANSFERENCIAS CORRIENTES BLETAN WA AT eletBE|  29%% 13ESe| A% B | A%
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b. ENTRADA EN VIGOR DE LA LEY 9524 “FORTALECIMIENTO DEL
CONTROL PRESUPUESTARIO DE LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS DEL GOBIERNO CENTRAL.

Todos los presupuestos de los organos desconcentrados de la
Administracion Central seran incorporados al presupuesto nacional para su
discusion y aprobacion por parte de la Asamblea Legislativa.

El Ministerio de Hacienda definira la forma y la técnica presupuestaria que
se debera aplicar para incorporar los presupuestos antes indicados y
brindara, a solicitud del 6érgano respectivo, el apoyo técnico para facilitar el
analisis y la toma de decisiones en el proceso de discusion y aprobacion
legislativa del presupuesto de la Republica.

El Ministerio de Hacienda, los ministros rectores y los jerarcas de los
organos, las unidades ejecutoras, los fondos, los programas y las cuentas
que administren recursos de manera independiente deberan tomar las
medidas (ajustes en sistemas informaticos, requerimiento de recurso
humano, infraestructura, capacitacion, entre otros) que les correspondan
de acuerdo con sus competencias técnicas, legales y administrativas, para
asegurar que la formulacion para el periodo econémico 2021 se realice
incorporando los recursos al presupuesto nacional.

c. FORMULACION PRESUPUESTO 2021.

Segun lo indicado en parrafos anteriores y en cumplimiento a la Ley
No0.9524, para la formulacion del presupuesto 2021 de la Direccion Nacional
de Notariado, se trabajo siguiendo las Directrices y Lineamientos emitidos
por el Ministerio de Hacienda y en coordinacion con el Ministerio de Justicia
y Paz:

- Decreto N°42265-H: Directrices Generales de Politica Presupuestaria,
Salarial, Empleo, Inversion y Endeudamiento para entidades publicas,
ministerios y 6érganos desconcentrados, segun corresponda, cubiertos por el
ambito de la Autoridad Presupuestaria, para el ano 2021

- Decreto N°41618-H: Procedimientos de las Directrices Generales de
Politica Presupuestaria, Salarial, Empleo, Inversion y Endeudamiento para
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entidades publicas, ministerios y Oorganos desconcentrados, segun
corresponda, cubiertos por el ambito de la Autoridad Presupuestaria.

- Decreto N°42259-H: Reforma a los articulos 1,2,4,5 y 9 de los
Procedimientos de las Directrices Generales de Politica Presupuestaria,
Salarial, Empleo, Inversion y Endeudamiento para entidades publicas,
ministerios y 6rganos desconcentrados, segun corresponda, cubiertos por el
ambito de la Autoridad Presupuestaria

- Lineamientos Técnicos sobre el Presupuesto de la Republica: Emitidos
por la Direccion General de Presupuesto Nacional.

- Oficio del Limite del gasto presupuestario 2021: DM-0427-2020-MJP

GASTO PRESUPUESTARIO MAXIMO DE ORGANOS DESCONCENTRADOS

Gasto Presupuestario Maximo
(en millones de colones)

Nombre del 6rgano desconcentrado Corriente! | Capital"
Agencia de Proteccion de Datos (PRODHAB). 378,0 -
Tribunal Registral Administrativo (TRA). 2.021,0 78,0
Junta Administrativa del Registro Nacional (JARN). 31.855.0 -
Direccion Nacional de Notariado (DNN). 2.322,0 39,0

' Monto|no incluye transferencias a OD

- Oficio Comunicacion de tipo de cambio, costo de vida y
contribuciones sociales para el proceso de formulacion 2021: DGPN-
0145-2020

* Costo de vida: Para el 2021 no se aplicaran ajustes por costo de vida.

* Tipo de cambio del ddlar: ¢612,00

* Contribuciones Sociales
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Porcentajes para el calculo de las confribuciones patronales y estatales al seguro de salud, los fondos de
pensiones y Banco Popular y de Desarrollo Comunal

Subpartida | IP CONCEPTO Porcentaje

00501 |[200 | Contribucion Patronal al Seguro de Pensiones 5,25%
(segun Ley N° 17 del 22/10¢1943, Ley constitutiva de la CCSS y Reglamento N®
6898 del 07/02/1995 y sus reformas)

Cedula jur.: 4-000-0421-47

00401 200 | Contribucidn patronal al seguro de salud 9,25%
{segun Ley constitutiva de la CCSE y Reglamento N® 7082 del 03412/1996 y sus
reformas)
Cédula jur.: 4-000-0421-47

6.01.03 200 | Transferencia a instituciones descentralizadas 1,41%

Caja Costamricense de Seguro Social

Contribucion Estatal al Seguro de Pensiones

(segun Ley N® 17 del 22/10/1943, Ley consiifutiva de la CCSS y reglamento N° 6393
del 070241985 y sus reformas)

Cedula jur.: 4-000-0421-47

6.01.03 202 | Transferencia a instituciones descentralizadas 0,25%
Caja Costarricense de Seguro Social

Contribucion estatal al seguro de salud

{segun Ley N° 17 del 221001943, Ley constituliva de la CCSS y Reglamento N°
7082 del D3M2/1996 y sus reformas)

Cédula jur.: 4-000-0421-47

6.01.03 | 204y | Transferencia a Instituciones Descentralizadas 1,41%
205 | Junta de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Macional.

(Cotizacion estatal de acuerdo con el articuio 15 de la Ley No. 7531 de 10/07/1995).
Céd. Jur 3-007-117191

{Para uso exclusivo del Ministerio de Educacion Plblica).

6.04.04 - | Transferencias cormrientes a otras entidades privadas sin fines de lucro. 1,41%
{Cuota estatal para el Fondo de Jubilaciones y Pensiones del Poder Judicial, Ley N®

34 del 9 de junio de 1939, reformada mediante Ley N° 7333 del 5 de mayo de 1993).
{Para uzo exclusivo del Poder Judicial).

0.04.05 200 | Contribucion patronal al Banco Popular y de Desarrollo Comunal 0,50%
{zegun Ley N® 4351 del 11/07/1969, Ley Orgdnica del Banco Popular y de Desamollo
Comunal)

Cédula jur.: 4-000-0421-52

Porcentajes destinados a la aplicacion de la
Ley de Proteccion al Trabajador:

00502 |200 |Aporte patronal al régimen obligatorio de pensiones complementarias
{segun, Ley de proteccion al trabajador N® 7983 de 16 de febrero del 2000) 1,5%
Cédula jur.: 4-000-0421-47

0.05.03 200 | Aporte patronal al fondo de capitalizacion laboral
{Segun, Ley de proteccion al trabajador N° 7983 de 16 de febrero del 2000). 3,0%
Cédula jur.: 4-000-0421-47

00504 200 | Junta de Pensiones y Jubilaciones del Magisterio Macional.
(Cotizacion patronal, segun articulo 41 de la Ley N° 7531).

Céd. Jur 3-007-117197

{Para uso exclusivo del Ministerio de Educacion Plblica).

G,75%

0.05.04 - | Contribucion patronal a otros fondos administrados por entes pablicos.

{Cuota patronal para el fondo de jubilaciones v pensiones del Poder Judicial, Ley M° i
34 del 9 de junio de 1939, reformada mediante Ley N° 7333 del 5 de mayo de 1993). |  14-36%
(Para uzo exclusivo del Poder Judicial).
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Sin embargo, la Direccion Nacional de Notariado cuenta con los siguientes rubros
para las contribuciones sociales

Para mayor claridad se adjunta cuadro elaborado por la Unidad de
Planificacion como parte del seguimiento semestral que se le da a las
Unidades en tema de Control Interno y que refleja el cumplimiento general

Caja Costarricense de Seguro Social
Concepto Patrono Trabajador Porcentaje
SEM 9.25% 5.50% 14.75%
IVM 5.25% 4.00% 9.25%
TOTAL CCSS 14.50% 9.50% 24.00%
Recaudacion Otras Instituciones
Cuota Patronal Banco Popular 0.25%
Asignaciones Familiares 5.00%
IMAS 0.50%
INA 1.50%
TOTAL OTRAS INSTITUCIONES 7.25%
Ley de Proteccion al Trabajador (LPT)
Aporte Patrono Banco Popular 0.25%
Fondo de Capitalizacion Laboral 3.00%
Fondo de Pensiones Complementarias 0.50%
Aporte Trabajador Banco Popular 1.00%
INS 1.00%
TOTALLPT 5.76%
TOTAL 37.00%

Estado de la autoevaluacion del sistema de control
interno institucional o de la unidad al inicio y al final de
su gestion, segun corresponda al jerarca o titular

subordinado.

de las acciones de mejora:
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CUADRO No. 29
ESTADO DE EJECUCION POR SEMESTRE DE LAS ACCIONES DE MEJORA EN RELACION AL TOTAL PROGRAMADO PARA EL ANO 2019,
UNIDADADMINISTRATIVA, DNN
TOTAL ACCIONES DE

MEJORA POR
ESTADO DE

TOTAL ACCIONES

ACCIONES DE MEJORA PRIMER ACCIONES DE MEJORA REPROGRAMADAS

ESTADO DE EJECUCION

PORCENTA.E

IMPLEMENTADAS

SEMESTRE

SEGUNDO SEMESTRE

41

DURANTE EL PERIODO

EJECUCION
AL20/12/2019

52

92,86

REPROGRAMADAS

7,14

TOTAL ACCIONES DE MEJORA

45

56

100

PROGRAMADAS POR SEMESTRE

PORCENTAJE DE IMPLEMENTACION
POR SEMESTRE

Fuente: Informes. trimestrales del SCI-UA 2019

30,56 91,11

Al 20 de diciembre de 2019, la UA informo los resultados obtenidos en un
100% en la implementacion de las 16 actividades establecidas para
ejecucion de las 13 medidas de administracion.

En el siguiente cuadro se ilustra la informacion anterior.

ACTIVIDADES POR ESTADO DE EJECUCION POR SEMESTRE EN RELACION AL TOTAL PROGRAMADAS
PARA EL ANO 2019 PARA IMPLEMENTACION DE LAS MEDIDAS DE ADMINISTRACION, UA, DNN

: ACTIVIDADES PRIMER  ACTIVIDADES SEGUNDO
ESTADO DE EJECUCION i Py TOTAL PORCENTAJE
IMPLEMENTADAS 0 16 16 100,00
REPROGRAMADAS 0 0 0 0,00
TOTAL ACTIVIDADES PROGRAMADAS
POR SEMESTRE g il L L

Fuente: Informes trimestrales UA 2019

Es importante mencionar que se deja implementado un plan de trabajo para
cada uno de los procesos, el cual se viene cumpliendo por cada uno de los
funcionarios, de los cuales constan en minutas.

4. Acciones emprendidas para establecer, mantener,
perfeccionar y evaluar el sistema de control interno de
la unidad Administrativa

La UA en el informe del cuarto trimestre del SCI, indica para los siguientes
riesgos, la inclusion de nuevas medidas de administracion:

Costado oeste del Mall San Pedro, Oficentro

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

www.dnn.go.cr
Pagina 13 de 33


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

DNN-UA-0081-2019
29 de enero del 2019

Para los Riesgos: La presentacion tardia de los estados financieros y la no
deteccion de errores en la Contabilidad, se estableci6 la medida:

“Estabilizar la plaza mediante concurso interno para poder presentar los
informes en tiempo y forma (Contador)” se indica la limitante en la ejecuciéon
de los riesgos “La plaza del Contador Institucional estuvo vacante desde el
mes setiembre 2018. Hubo nombramientos, pero ninguno estable.” y las
acciones que se gestionaron para implementar las mediadas “1. Se volvié a
nombrar la nueva persona a partir del mes de diciembre 2019, 2. Ajuste del
sistema segun las Normas.”

Es importante mencionar que la plaza de Contador quedo6 vacante a partir
del 16 de agosto del 2019 por lo que se agilizo el tramite de nombramiento
del contador a partir del 2 de setiembre del 2019 el cual renuncia a partir
del 9 de diciembre dejando nuevamente la plaza vacante, por lo cual
nuevamente se realiza la gestion donde el ingreso de la contadora se da a
partir del 16 de diciembre del 2019, donde se pueden cumplir con todos los
requerimientos tanto a lo interno como a lo externo.

Es importante destacar que los estados financieros se encuentran subidos
en el sistema gestor de Hacienda hasta el 31 de marzo del 2020, cumpliendo
con el envio de la informacion de forma oportuna.

Para el riesgo de Subejecucion presupuestaria, se incluyo la nueva medida
para mejorar y regular el tramite de las modificaciones presupuestarias”.
Adicionalmente se incluyo como parte de las actividades de la contadora, el
envio de la ejecucion presupuestaria de forma mensual a todos los
encargados de programas presupuestarios con la finalidad que esto sirva de
insumo para que se tomen medidas a tiempo.

5. PRINCIPALES LOGROS ALCANZADOS DURANTE MI GESTION

RECURSOS HUMANOS:

Como parte de la labor realiza se pudo lograr que la unidad de Recursos
Humanos contara con una oficina mas amplia para poder desarrollar sus
funciones con mejores condiciones y asi poder atender a los funcionarios y
publico en general para brindar un mejor servicio.
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Se puedo concluir con el pago de anualidades y carrera profesional a los
funcionarios que tenian pendiente de pago durante varios meses, por los
constantes movimientos de personal.

La carrera administrativa se pudo fomentar dando oportunidad a varios
funcionarios de las distintas unidades que por afios aspiraron un ascenso a
una clase superior a la que poseen, lo que a su vez genera de manera directa
una motivacion para el desarrollo, crecimiento y cumplimiento de metas
institucional, mejorando el clima organizacional.

El sistema Bos fue actualizado a la ultima version y dejando el modulo de
planilla en la parte de Recursos Humanos con muchas ventajas como lo son:
las boletas de pago mas detalladas, calculo de incapacidades C.C.S.S y
[.LN.S, vacaciones, embargos, generacion de asientos, rebajos por minutos,
archivos para el pago de salarios. También se deja implementado los
cambios que establecen en la ley 9635 en relacion con el pago de
antigliedades, carrera profesional, dedicacion exclusiva y prohibicion.

Se realizaron las justificaciones y gestiones para el puesto del meédico
ocupacional y la plaza de mantenimiento, mismo que mediante el oficio de
la Stap-0947-2020, se indica declarar inadmisible por extemporaneo el
recurso de revocatoria interpuesto por la Direccion Nacional de Notariado
sobre dichas plazas.

El proceso del concurso interno, se tiene una programacion la cual se envio
a la Direccion Ejecutiva mediante DNN-UA-249-2020 y también fue
publicado el 12 de mayo del ano en curso mediante el correo institucional a
todos los funcionarios.

TESORERIA:

La tesoreria ha jugado un papel importante donde los pagos se encuentran
al dia con los proveedores, diferentes entes recaudadores y todas las demas
transferencias bancarias.

En cuanto a los auxiliares se encuentra al dia conciliados con la
contabilidad: cuentas por pagar, cuentas por cobrar, conciliaciones
bancarias, inversiones.
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CONTABILIDAD:

A mi llegada el 19 de agosto del 2019, no se contaba con el contador
institucional, lo cual ocasioné que la informacién financiera estuviera al 30
de junio del 2019.

Por lo que uno de mis logros fue contar inmediatamente con un contador
que mantuviera la contabilidad al dia y el cumplimiento de la remision de
informes a los entes externos e internos y asi poder cumplir con las fechas
establecidas.

Es una gran satisfaccion decir en este informe que los informes trimestrales
que abarca mi periodo de gestion se encuentran al 31 de marzo, asi como
los Estados Financieros fueron conocidos por el Consejo Superior Notarial y
subidos al sistema gestor de Hacienda.

Por otro lado, las cuentas del Balance de comprobacion se encuentran
conciliados y se les da seguimiento mensualmente, lo que permite contar
con una informacion confiable y segura.

PRESUPUESTO:

Este ha sido uno de mis mayores retos al poder dejar el anteproyecto del
presupuesto para el periodo 2021 aprobado por el Consejo Superior Notarial
y cumpliendo con los lineamientos establecidos por el Ministerio de
Hacienda.

Esto ha requerido de un trabajo en equipo de la Unidad a la cual agradezco
todo el esfuerzo que realizaron junto con mi persona para poder cumplir con
los plazos establecidos por el Ministerio de Justicia y Paz, junto con el
Ministerio de Hacienda.

En cuanto al seguimiento de la ejecucion presupuestaria se deja
implementado el envio del informe mensual a las distintas unidades de la
Direccion Nacional de Notariado para su respectivo seguimiento y asi poder
cumplir con su ejecucion.

Por otro lado, las cuentas de gastos registradas en la contabilidad se
encuentran conciliados con el presupuesto y se les da seguimiento
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mensualmente, lo que permite contar con una informacion confiable y
segura.

PROVEEDURIA:

El 1 de abril del anio en curso deja de laborar para la institucion el proveedor,
lo cual generaba una inestabilidad, ya que los procesos en la Unidad
Administrativa se encuentran focalizados en una sola persona la cual no
tiene un sustituto para contra restar las posibles salidas de personal.

Sin embargo, durante la gestion realizada se pudo contratar el 12 de mayo
del afno en curso al nuevo proveedor demostrando una eficiente gestion.

Por otro lado, al tener el perfil de aprobador en el sistema SICOP, se
tramitaron en tiempo todas las contrataciones solicitadas por las diferentes
Unidades.

OTROS:

Actualizacion de Manuales de Procedimientos, con la participacion de los
funcionarios de la UA.

Elaboracion de un Plan de trabajo para el periodo de agosto a diciembre del
2019 con los pendientes que dejo la anterior jefatura y los cuales, a mi
salida, la mayoria de estos rezagos quedaron ejecutados.

Finalmente, se remitio a la Direccion Ejecutiva y a la Unidad de Planificacion
el Plan de Trabajo para el ano en ejercicio 2020, el cual a mi llegada no
existia segun lo informado por la misma Unidad de Planificacion.

6. ESTADO DE LOS PROYECTOS MAS RELEVANTES DE LA UNIDAD,
AL INICIO DE MI GESTION Y DE LOS QUE DEJO PENDIENTES DE
CONCLUIR.

El concurso externo del auditor interno: durante mi llegada se encontraba
pendiente, hoy inicamente se encuentra en la etapa final de aprobacion por
parte de la Contraloria General de la Republica quien a su vez informara el
auditor elegido al Consejo Superior Notarial.
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El concurso interno: este se mantiene pendiente de finalizacion, pero se
realiz6 un cronograma de trabajo junto con el proceso de recursos humanos,
y comunicada a la Direccion Ejecutiva mediante oficio DNN-UA-249-2020,
asi mismo fue puesto de conocimiento a todos los funcionarios de la
institucion a través de la oficina de comunicacion, el 12 de mayo del afio en
curso, mediante correo institucional.

Plazas Vacantes: A pesar de la gestion realizada en cuanto a este punto se
pudo llenar la gran mayoria, sin embargo, quedan pendientes algunas
debido a las indicaciones giradas por la Direccion Ejecutiva, dada la
situacion que atraviesa el pais actualmente.

7. ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
ASIGNADOS.

2019:

Al cierre de mi gestion en el periodo 2019, la ejecucion presupuestaria cerro
en un 73%, de la siguiente forma:

CUADRO DE ORIGEN Y APLICACION DE FONDOS

ANO 2019

INGRESOS
CODIGO PARTIDA DESCRIFCION PRESUPUESTO  PRESUPUESTO DICIEMBRE  REAL A DICIEMBRE % VARIACION
1.0.0.0 00 00.0.0.ppg NERESOS CORRIENTES
1.1.0.0 .00 00.0.0.000 INGRESO S TRIBUTARIO S
11 -"'-“-“"'d“"'-“-“ 0 oTROS INGRESOS TRIBUTARIOS

[ [ 00 r - ¥ - & £-3 5
1151 .}?:SL":'.:'.:'.L"D chr;‘q})nﬁw de Timbres — Colegio de Abogados - Ley #7784 & 8795 $1.527.541.272.43 E1527541.272.43 E1.471405,658.56 e
13.1.2.09.09.00 00 Venta de ofros servicios (Tarnfas por servicos - Ley 877064 y# =7 [ = oy == mmm
2735 (7)) €570,878,000.00 E570.878,000.00 £550,948,233.21 J—
134.3.-31.5-36.-:'::' 00 Inereses sobre Tiulos Vabres de Instiucione s Publcas Fnancieras $137.055.750.11 E137052.750.11 $223.250.519.58 e
33100090009 supERAvT LBRE €2,192,108.01
TOTAL DE INGRESOS £2.253,671.131.56 €2245479,023.55 €2245707.839.75

200%
150%
100%
50%
o%
« Timbires — Colegio de Ve i Interese s sobre Titulos
ey ¥ 7764 y WBTO5{1) po 795  Instituciones Publicas Fi
1.1.9.1.00.00.0.0.000 1323010600000
W % VARLACION
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igetaste  SumadePRES NODECADD Smade PRESR EBCUT, S de 4 VARBCON
ORANEMACON Y T YT L) B
allin TR 1113 S
IMTERALS VNSRS WEEY  LRER T
SN DURADEOS BRI NUWY
STRAFAEACHSCORRENTES GEIO  o0es
Tt e RIS LSEE T
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

CERTIFICACION DE SUPERAVIT

SUPERAVIT ESPERADO PARA EL CIERRE DEL 2019
(En Miles de Colones)

SUPERAVIT ACUMULADO AL 31 DEDICIEMBRE DEL 2018 LIBRE 4.003,363.93

MAS: SUPERAWIT POR SUBEIECUCION PRESUPUESTARIADEL 2018 601,943.00

SUPERAVIT Al CIERRE DE DICIEMBRE DEL 2019 4 605,306.93
2020:

Al cierre de mi gestion a mayo 2020, la ejecucion trimestral al 31 de marzo
del ano en curso se visualiza de la siguiente manera:

CUADRO DE ORIGEN Y APLICACION DE FONDO'S

ARO 2020
INGRESOS
COMGD PARTIDA DESCRIPOION PRESUPUESTO PRESUPUESTO MA RZED REAL A MARAD LeVA RACON
0.0 0,00, 00,0, 0,000 INGRESOS CORRIENTES
11000000 000000 INGRESOS TRIBUTARKDS
1. 15,0000 00 0000 OTROS INGRESOS TRIBUTAROS
1150100 00000000 Fmgesio de Timbres - Colego de Abogedos - Ley # 7754 v #8795 (1) E1516 88600000 A4 721 50000 530937143 131%
1.3.1.2.09.09.0.0.000 Venta de céos senicios (Tarigs por sewicios - Ley # 7754 y & 8795 (2)) $556. 494.065.00 §19123516.25 ST 544.349.20 %
1.32 301.06.0.0.000 mera&:sobe'l’tuba\l'abesde s fRuciones Publicss Finenciess E210, 655 842100 §52 BTI 96050 ET0H5 12203 135%
3.31.000 0000000 SUPERAWITLIERE @52 617237 00
TOTAL DE INGRE305 €235 653 144.00 556 M3 3TETS ETER SR TR 65

1. 1.9, 1. 00 00, U0, 000 1.3.1.2.09,09.0.0.000

1.3.2.3.00.06.0.0.000

B % VAR T KON
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DETALLE DE INGRESOS POR TARIFAS ANO 2020

DESCRIPCION MONTO PRESUPUESTO 2020 MONTO PRESUPUESTO MAR ~ MONTO REAL % VARIACION
AUTENTICACIONES 295,913,800.00 56,478,400.00 49,488, 750.00 88%
CERTIFICAGIONES 17,630,000.00 4,407 ,500.00 1,420,000.00 2%
RAZON DEAPERTURA
PROTOCOLOS 112,650,000.00 28,162,500.00 28,475,000.00 101%
REPOSICION DE FOLIOS 4,072,000.00 1,018.000.00 2,610,000.00 256%
INSCRIPCION COMO NOTARIC 9,300,000.00 2,325,000.00 3,300,000.00 142%
HABILITACION COMO NOTARIO 9,850,000.00 2.462,500.00 3,125,000.00 127%
EMISION DE PAPEL NOTARIAL 174,595, 184.92 43,648 54123 35,595,559 20 28%
OTROS SERVICIOS 2.480,300.00 §20,075.00 530,000.00 85%
TOTALES: 556,494,064.92 127,544,349.20

300% -

250%

200%

142%
e 101%
8% 28% 5%
1008
32%
. |
0%
AUTENTICADOMES CERTFICADONRES R!m(ﬂﬂﬁ( MSCRIPCION COMMDY HABLITACON EMAG 0N DE PAFEL OTROS SERVICIOS.
DEF.HQ"LID.I'. NOTARO COMMONOTARD MOTARAL
PROTOCOLOS
% VARIACION

MEJECUTADO mPOR EJECUTAR  wRESERVAS m COMPROMETIDO

Reservas: este 15% corresponde a procesos de compra gue se encuentran en tramite en el SICOP y esta pendiente |a adjudicacion
Comprometido: este 21% corresponde a contrataciones ya adjudicadas, pero que los pagos se realizan durante el afio
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DN\

Direccion MNacional de

DETALLE DE EJECUCION
POR PROGRAMA

Notariado
PRESUPUESTO PRESUPUESTD
PROGRAMA ORDINARO EECUTADO % EJECUTADOD % NO EECUTADO
1 ADMINISTRACION SUPERIOR 1,728,760,303.99| 290,195,078.75 17% 83%
2 UNID. DE SERVICIOS NOTARIALES 160,367,737.07| 43,828,024.75 27% 73%
JUNID. DEFISCALIZACION NOTARIAL | 341,623,189.30| ©1,328298.85 18% 82%
4 UNID. LEGAL NOTARIAL 205,941,914.71| 52,011,440.47 25% 75%
TOTAL 2,436,693,145.13 |447,362,842.82 18% 82%
0 X 1,728, 76030399
400, 000, 000, X 290,195,078.75 91,623,180.36
160,367.737.07 205,941,914.71
A0, OO - 43,828,024.75 - 51,328,298.85 - 52,011,440.4
= PRESUPUESTO ORDINARIO = PRESUPUESTO EJECUTADO
A DIRECCEIN KACIONAL DE NOTARIADD
Bancede Sitmain
Direccion Nacional de Al31 deMarzo del ada 2000
N()t'drl'dd() (Fa Mil s decol ames)
Descripeidndels Cuanta Al31-03-20 | A131-03-19 Var. % Descripeion dela Coanta Al31-03-20 | A131-03-19| Var %
Pazivo v Patrinscnio
Activo Pazive Corriente
Active Corriente Dendes conerciales a cotto oo 3468316 0.00 a0%s
CaizvBanco Caiero= Irermiones 481095702 4.620.72733 41% Dendss socisles vscales 2 corto plazs (1) 4645504 18151614 -744%
Cuentas 2 cobear 3 Cortp Plam (Timbre G73.Pa Otras devdas a corto plam (AR 0DMI) 10 Pa
Calegio d= Abosados) 146,102 53 13.501 29 1535273 832083
Menos: Brovision Cobrenzs Dudosa 174340 1340 00 TFansErancizs a mear acortoplae (CHE) 1767871 23354152] 2409
Erentarics 16.042 50 1607777 -02% | Depositos en=arartia 610245 328585 JO P
Otros Activos CortoPlam (Depdsitos an -7 1%
Garantia) 40950 1.784 66
Total Active Corriente 4.971.768.15) 4.655. 74768 A 8% Total Pasive Corriente 12036710] 21666434 4%
Pazivo No Corriente
Prosisionss alsreo plam (Litizing) S.000:00, 500000
Total Pazive No Corriente S000.0 £.000.00 Q0%
JOTAL PASTID, 13536710 221 66434 -43.4%
Activo No Corriente
Artivoz o Fimnrisras Patrinwmio
Bienes Duraders
Terrenos vEdificios (Valor Tibros) 290063418 203477151 (9% Hacieria Piiblica (Canitsl Faeial) 1508778 1508778 00%s
Fropiadades, planta v equipos explotados -57% Resultados Acunmlzdos G8%
(Valorlibros) 11301327 115.817.08 09845825 664007822
Activos Intareibles (Botwars Licencias) - -35.6% Flasultades é2] periodos arteriores (2015) DI
SGIV v Orros 26 604 67 4195509 47101054 000
Bisnes concasiomdos snprocsso de aea Rlasultados d21 periodo (2020} - 1%
produccion 0.00 0.00 31110658 86646103
Total Bienes Thraderos 3030213 309654368 -15% Total Patrimonio 780570317 753062701 48%
JTOT4L ACID 8.021.070.27] 778220136 2 35% JOT4L PASTT0 T P4 IRDONTO 802107027 775230136  35%
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Direccion Nacional de Notariado
Estado deRendimiento Financiera
Por el Periodo Teminadoal 31 de Marzo 2020

Direccion Nacional de IE" M"EE dE CD'D"EEI
Notariado

2020 2019 Var. %

INGRFS015
Wril iod e msnrdCion 435?.?53‘32 1.490..35D29 569
Irnlerogend psr Llulers v wikomess w contlo el aodo B?,DSB.Q" 21?1339_99 L%
Lhlbrsrn i o chrmibis psilies pr sel e 2,505.01 B,148.72 55%
Irgprisad v remtullsdon pEeilive varkes 113?1_91 101554_m BT
TOTAL DE INGRESO § 728,668.74 1,724,730.99  .58%

BRT0S8 5 1L NG ONams
Gastos en personal 202, 7R9GR  B2R,791.39 «B5%
Hsgrrmrmerscionses Basicas 13D,BD1.49 3?11994_14 G5%
Pl mars s s lushes 0.00 ORA. G4 106%
I linars s ulirinl s 05 &502.02 282 305.53 B
Lol b ko Pl rormlees Wl chmtamadks y la e ced mesinl 43:921_43 i 14:930..‘39 61%
Comlibckorss prlrrmle o loredon de panionss v 8 olrns kndos o capil i sciin 2-2153:_1_72 53,%2.19 &%
Ao lini:in denl y el S pers ol 0.00 500.00 106%
Serviclos 83,119.54  324,805.10 <715
Akpuilars v crachom modare bl 23,?]31.21 551144_42 g%
Ao b icon g 333.71 17.717.52 27
SHrACion coariersi ey lirsn ks 1’3‘51 7.a7 1031329.&3 23%
St oo o e lion Y MRy ‘3.214.52 191193_:@ BE%
Cancalemd ohi smipa w rsired el 178.93 3 507.2% 5%
IR RIEE T TR B RS TS E [T 2,1348.27 ?:mm 52%
CUlnpil midn y prolooslo 117.30 11913&3 %
FAS LT s Y R 2?132?_54 1001439_?5 73%
Ll Wsrdcion 0.00 101014_59 0%
Materlales y suminisiros consumidos 3,584.48 12,138.18 - 70%
Prescduclon quirmicoms y oonss 1‘23449 4,4BDD5 7%
Alirrerl oo Y paradus o N e L R 317681 444 15 105
Ml sk v preaducion e us s b ol neaisn o rronl sl 0.00 187 .08 10009%
e, i lon ¥ HCUEE ke 0.00 298 10619
Wik, rroalesni mhics y surrinielros oivemos 2 032,38 707362 71%
Consumo de blenes distintos de Inventarios 20,107.16 9R8,874.16 - B0%
LAMELITES Ch M TS DO RN ED,'ID?.'IG %19?4_13 B
Pérdidas por deterloro v deavalorizaclén de blenes 0.00 8.515.88 0%
Lhalariarss  chanibon 2aesidm o L eis e Coriamlan s 0.00 R 515.88 0%
Caraoa por provisionse v reaervas técnicas 0.00 0.00 100%
Ll e llkgicm v cherruansdes 0.00 0.00 10K
Tranafaranclas comlantas 4,621.10 26.641.76 -83%
Irarvs e i coamisnles Bl lor pobice inlemes 411321_1 0 243,841 i B39
Resultados neaatlvos por tenencla v por exposlclon a la Inflaclon B41.62 7,820.63 -BE%
LHlsprsrecisgs che Clrmibabs ragnl nacd peor s lhas o482 ?,52‘0.33 Byt
Otros gastos y resultados negativos 2,388.60 291 sz2z02%
Cavcalama v raiau] ke Dol pass ariom 2 30860 291 B2I02%

TOTAL DE GASTOS 417,562.15 1,307,600.00 T
RESULTADOS DEL PERIODO (2020-2019} 311,106.58  417,040.898 - 25%

www.dnn.go.cr Costado oeste del Mall San Pedro, Oficentro
Sigma Business Center. Edificio A, 5| piso (o
2528-5756 -2528-5752 Sagn José, Costa Rica, ' Pdgina 23 de 33


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

DNN-UA-0081-2019
29 de enero del 2019

DN l DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO
i e COMPQOSICION DE LACUENTA BANCOS E INVERSIONES
Notariado mar-20

EN MILES DE COLONES

TOTAL GENERAL 4,810,957.02
Efectivo y equivalentes de efectivo 686,462.26
Depositos bancarios 685,892.26
Banco de Costa Rica, cta Colones 001-0281856-¢6 872,037.30
Banco de Costa Rica, cta Colones 001-0284339-0 59.87
Banco de Costa Rica, cta Dolares 001-0303708-8 10,013.48
Banco de Costa Rica, cta Colones 4720570041200 3,181.62
Cajas chicas y fondos rotatorios 570.00
Inversiones a corto plazo 4,124, 494,76

8. SUGERENCIAS PARA LA BUENA MARCHA DE LA INSTITUCION O
DE LA UNIDAD, SI EL FUNCIONARIO QUE RINDE EL INFORME LO
ESTIMA NECESARIO.

Como sugerencia y para la buena marcha de la institucion y de la Unidad
Administrativa es importante que exista en el area de Recursos Humanos
una jefatura con conocimientos en la materia, ademas de poder contar con
un profesional para que de soporte en el desarrollo de los diferentes procesos
ya que se cuenta con solo dos funcionarios.

En la parte de los otros procesos de la unidad es importante contar con un
profesional que tenga un perfil multi disciplinario para que de soporte en
las demas areas, ya que los procesos de la Unidad son Unipersonales y ante
la ausencia temporal o permanente de algun funcionario, entorpece la
gestion de la Unidad.
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Por otro lado, y como parte de la motivacion que ocupa el equipo de trabajo
de la Unidad, es fomentar precisamente el trabajo conjunto de cada uno de
los procesos, asi como la delegacion y confianza en la ejecucion de funciones
para que los mismos se sientan identificados con el que hacer de la
Institucion y ayude a mejorar el clima organizacional.

Ademas, es recomendable que quien ocupe el puesto de jefatura de esta o
cualquier Unidad, deba transferir todos los conocimientos y experiencia de
la gestion que realiza, con el fin de que, ante cualquier eventualidad o
ausencia temporal o permanente, la Unidad no se vea afectada ni
entorpecida y por el contrario, haya una continuidad normal de la labores.

9. OBSERVACIONES SOBRE OTROS ASUNTOS QUE LA INSTITUCION
ENFRENTA O DEBERIA APROVECHAR.

Clima Organizacional: Es importante indicar que la institucion cuenta con
excelentes instalaciones, sin embargo, el clima organizacional no es el mas
adecuado lo que hace que los funcionarios tengan una gran rotacion.

Delegacion de funciones: con la delegacion de funciones no se tiene un
panorama claro de lo que la Administracion requiere lo cual ocasiona
reprocesos y se dejan de atender otras prioridades.

Competencia de las Unidades: Se debe definir, recordar o aclarar cual es la
competencia que le corresponde a cada Unidad y que la Administracion lo
tenga igualmente claro y definido para que, a la hora de la ejecucion de
labores, no se vean entorpecidas las funciones sustantivas de cada unidad,
esto podria ocasionar que la imagen de la institucion y que la credibilidad
en el desempeno de las jefaturas, se vean afectadas.

Planificacién: Cada jefatura es la responsable de llevar la batuta de su
unidad asignada, por lo que el hecho de delegar funciones a sus subalternos
no le quita responsabilidad de las actuaciones o consecuencias que sus
actos puedan ocasionar a nivel interno o externo con esta u otras
instituciones.

www.dnn.go.cr Costado oeste del Mall San Pedro, Oficentro
Sigma Business Center. Edificio A, 5| piso -
2528-5756 -2528-5752 an José, Costa Rica, ' Pagina 25 de 33


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

DNN-UA-0081-2019
29 de enero del 2019

Apoyo a la gestion: Es muy importante para esta o cualquier Unidad de la
Institucion contar con el apoyo directo de la Direccion Ejecutiva en cuanto

a temas relevantes y que son para el buen desempeno y funcionamiento de
la Institucion, ya que esta Unidad maneja no solo el activo mas importante
que es el Recurso Humano, sino que también maneja toda la parte
financiera-administrativa incluyendo el proceso de adquisicion de bienes
que permite la buena marcha de la Institucion, por lo que se requiere
puertas abiertas por parte de la persona que ocupe el cargo de la Direccion,
asi como el respaldo ante situaciones internas o externas, ya que la
Direccion Nacional de Notariado esta compuesta tanto por la parte
sustantiva como la administrativa y no como actualmente se ve, como una
isla.

10. ESTADO ACTUAL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
DISPOSICIONES QUE DURANTE SU GESTION LE HUBIERA
GIRADO LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

La Contraloria no ha girado ninguna solicitud de incumplimiento, sin
embargo, cabe mencionar que se ha cumplido en tiempo con los plazos
establecidos para la presentacion de los informes tales como:

- Ejecuciones, modificaciones y liquidacion periodo 2019.

- Presupuesto ordinario, ejecuciones y modificaciones periodo 2020 y
presupuesto extraordinario mismo periodo.

11. ESTADO ACTUAL DEL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
O RECOMENDACIONES QUE DURANTE SU GESTION LE HUBIERA
GIRADO STAP, MINISTERIO DE JUSTICIA Y PAZ.

Referente a los entes rectores externos tales como: Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Justicia, Direccion General de Servicio Civil, entre otros, se ha
cumplido dando las respuestas a oficios recibidos por parte de estos, en
tiempo y forma. Es importante indicar que todos los informes antes de
responderse son firmados con el visto bueno de la Direccion Ejecutiva,
cuando asi corresponde.
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12. ESTADO ACTUAL DE CUMPLIMIENTO DE LAS
RECOMENDACIONES QUE DURANTE SU GESTION LE HUBIERA
FORMULADO LA RESPECTIVA AUDITORIA INTERNA.

A continuacion, el detalle de los oficios de solicitud de la Auditoria Interna
y el envio a sus requerimientos, los cuales fueron comunicado

oportunamente a la Direccion Ejecutiva

No. de
referencia
Auditoria -
Asunto RECOMENDACION Respuesta ESTADO
Interna/
Auditoria
Externa
“aplicar lo que establece
la normativa sobre las Actualmente se aplica el articulo
llegadas tardias, 44° establecido en el Reglamento
asimismo, agregar en el | Auténomo de Servicio del
Reglamento Auténomo Ministerio de Justicia y Gracia.
de Servicio, las Verificable en las planilas
actividades a seguir en | mensuales. Eiecutado
el caso que se presenten J
irregularidades en la Se remite mediante oficio DNN-
asistencia por omision UA-0722-2018 a la Direccién
de marca, llegadas Ejecutiva el Borrador del
tardias, marca Reglamento Auténomo de la DNN,
- anticipada o posterior a | para su debida valoracién.
Seguimiento Al- .
AI-INF-003- la entrada y ausencias
INF-003-2017
2017 Gestio P Establecer un
o estion y tramite o .
(Auditoria d procedimiento para
e recursos e
Interna) h verificar el
umanos .
cumplimiento de estar
al dia en el pago de las
cuotas del colegio Actualmente se realiza una
profesional respectivo revision aleatoria de forma
para aque.llos trimestral de.lo.s‘(‘:asos que Ejecu tado
funcionarios reciben prohibicién y Dedicaciéon
profesionales que por Exclusiva. Verificable en las
normativa deben estar carpetas de RRHH.
incorporados, asimismo
valorar la inclusién de
dicho procedimiento en
el Reglamento
Auténomo de Servicio.
Seguimiento Al-
SAD-003-2017 s e . .
AI-SAD-003- | Sobre el control y Establecer una politica | Se remlt.l‘ra para consideracién y
o reglamento para aprobacion el borrador
2017 uso de los . .
o establecer claramente correspondiente al Reglamento de | Pendiente
(Auditoria celulares . . . .
. los usos de estos activos | Uso de los activos y servicios, en
Interna) autorizados a los g
. . y servicios. el mes de marzo.
funcionarios de la
DNN.
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AU-1-032-2017

Seguimiento
Informe AU-I-032-
2017, Estudio de
auditoria de
nombramientos
interinos y sus
prorrogas,
nombramientos en
propiedad,

"efectuar los ajustes o
modificaciones que
surjan como
consecuencia de las
observaciones
efectuadas en los temas
referidos a Expedientes
Personales y de Carrera

Todas las recomendaciones
emitidas en dicho informe, en los
cuales se debian efectuar ajustes
o modificaciones, se contestaron
mediante oficio DNN-UA-0707-
2018 de fecha 16 de agosto de

(Auditoria ascensos interinos . 2018. Ejecutado
A Profesional, . )
Externa DGSC) |y sus prorrogas, . De igual forma, se cre6 un plan de
Nombramientos -
ascensos en . . trabajo para los meses de Oct,
X Interinos, Dedicacién S . P
propiedad, . Nov y diciembre 2019, que incluia
s Exclusiva y sus P .
dedicacion p la actualizacion de expedientes de
. prorrogas, Carrera .
exclusiva, : personal y el estudio de pluses
PR Profesional y .
prohibicion, .y salariales
carrera profesional reconocimiento de
prote Aumentos Anuales"
y reconocimiento
de anualidades
Mediante la contratacién No.
2019CD-000019-0007500001
. . . “Contratacion para la Elaboracién
La Direccion Nacional
: del Manual de Procesos y
de Notariado con un L L
Procedimientos estratégicos,
Manual de .
e sustantivos y de apoyo de las
procedimientos que .
regule cada fase del unidades que conforman la Ejecu tado
. Direccion Nacional de Notariado”,
proceso presupuestario, .
se levantaron los procedimientos
los plazos y los roles de . .
- correspondientes, mismos que ya
los participantes (NCISP . o -
han sido remitidos a su oficina
4.4) X ]
para la debida aprobacion,
mediante oficio DNN-UA-1236-
2019
Se ejecutan segun lo establecido
por la Contabilidad Nacional. Con
fundamento en las potestades
conferidas en los articulos 90, 91,
Al 30 de setiembre de 93 y 94 de la Ley de
S 2016, la Direccién Administracién Financiera de la
Auditoria Externa, . . L
informe de Nacional de Notariado Republica y Presupuestos
hallazeos no cuenta con un Publicos N° 8131, Directriz 004-
Auditoria recomen d§ci(;nes manual de 2014 y lo establecido en el
Externa . ’ | procedimientos y de Decreto Ejecutivo numero 32988- E_] ecutado
riesgos sobre el P .
. politicas contables H-MP-PLAN, publicado en La
sistema de control e . .
interno. 2016 especificas para la Gaceta numero 74 del 18 de abril
’ ’ emision de los estados de 2006, denominado
financieros (NCISP “Reglamento a la Ley de la
4.4.3) Administraciéon Financiera de la
Republica y Presupuestos
Publicos”, todas las entidades
publicas contempladas en el
Directriz CN-001-2019
La Direccién Nacional
de Notariado carece de
una herramienta
. Actualmente nos encontramos
automatizada para el ) iy
ejecutando la contratacién con la
control de las
- empresa TECAPRO para la
vacaciones, los puntos N .
. actualizacion del sistema de En
de carrera profesional y
Recursos Humanos, ya que a Proceso

las anualidades,
actualmente el control
de estos registros se
realiza por medio de
hojas electréonicas de
Excel

partir del ano 2021 migramos al
Sistema Integrado de Hacienda
(INTEGRADOS)
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Los informes de
liquidacién
presupuestaria de la
Direccion Nacional de

Segun el Programa de
Adquisiciones comunicado

i i En
Notariado 0o han $199 | mediante oficio DNN-UA-0007- b
. 2020, esta por ejecutarse en el roceso
por una firma de .
. mes de Junio 2020.
auditores
independientes (NCISP
6.5)
Al 30 de setiembre de Las politicas Institucionales son
2016, no existe una establecidas por el jerarca
politica institucional institucional, no es competencia
sobre la revision y de esta Unidad sino de la
actualizacién de los Direccion Ejecutiva. EJ ecutado
precios que cobra la Actualmente lo que existe es un
Direccion Nacional de Reglamento para el cobro de
Notariado por los bienes | servicios de la DNN, aprobado por
y servicios que vende. el CSN.
Cumplir con la
normativa juridica, en Se cumple de conformidad con lo
cuanto a la inclusiéon y | dispuesto en la Ley N°8862 y .
proteccion laboral de las | actualmente se tienen las plazas Ejecutado
personas con No. 504120 y 503932.
discapacidad
La Unidad Administrativa ha
resaltado la importancia tanto a la
— . Administracién como a los
Definir e implementar .
s ejecutores responsables sobre la
politicas sobre la .
. . . . adecuada formulacion en base a
eficiencia y eficacia .
- . las necesidades reales de la
Seguimiento Al- presupuestaria, que s "
. L Institucion y por tanto ha emitido
SAD-005-2018 permitan optimizar el .. i
AI-SAD-005- sobre la elecucion | uso de los fondos o oficios durante la formulacién de Ei tad
2018 jecu 1 : presupuesto de los ultimos 3 afios Jecutado
presupuestaria del | publicos y las mismas (2017, 2018 y 2019)
periodo 2017 sean tendientes a ’ y
dlsm.mulr .l‘a Por otro lado, se encuentra
subejecucion ..
resupuestaria conformada la Comisién de
p b Presupuesto mediante oficio DNN-
DE-794-2017 del 16 de noviembre
del 2017.
Realizar las gestiones
necesarias para que el
manual de - . .
. Se remitieron a la Direccion
procedimientos del Ejecutiva los procedimientos de la
AI-SAD-005- Seguimiento Al- proceso de elaboraciéon UJnidad ara Su debida valoracion | i tad
2018 INF-005-2018 | de planillas se p Jecutado

encuentre debidamente
actualizado y aprobado
por las instancias
correspondientes

y aprobacién, mediante oficio
DNN-UA-1236-2019
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Cumplir con lo
establecido en la
recomendacion N° 12
del Informe de Control
Interno N° AI-INF-03-
2017 Gesti6én y tramite
de recursos humanos
(ver punto 2.4, inciso a)
Realizar los
movimientos de
personal originados en
nombramientos y
ascensos en propiedad,
nombramientos,
ascensos interinos y sus
prorrogas, en un plazo
prudencial y con la
suficiente antelacion
para que la Direccion
General del Servicio
Civil realice su
respectiva aprobacion
antes de que el
funcionario ingrese a
laborar en la
Institucion, asimismo,
incluir dichas
actividades en el
manual de
procedimientos
respectivo”

Esta recomendacion fue atendida
mediante oficio DNN-UA-0707-
2018 del 16 de agosto del 2018.
Se aclara una vez mas que
actualmente se remiten con la
antelacion suficiente para el
debido tramite y el funcionario no
ingresa a la Institucién ni se le
notifica hasta que no esté firmada
la Accion de Personal por los
responsables correspondientes.

Ejecutado

13. ENTREGA DE ACTIVOS ASIGNADOS

Num.Placa Descripcion del Bien
0637000255 | TELEFONO
0637000409 | TELEFONO
0637000121 | TELEFONO
0637000142 | TELEFONO
0637000100 | VIDEO BEAM
0637000615 | ARTURITO
0637000628 | ARTURITO
0637000265 | LIBRERO
0637000115 | MESA
0637000249 | SILLA
0637000158 | SILLON
0637000155 | SILLON
0637000122 | SUMADORA
0637000141 | SUMADORA
0637000510 | TARJETERO
0637000511 | TARJETERO
0637000512 | TARJETERO
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0637000513 | TARJETERO

0637000514 | TARJETERO

0637000443 | PERCHA

0637000588 | DESTRUCTORA
0637000156 | IMPRESORA

0637000535 | RELOJ MARCADOR
0637000534 | PANTALLA DE NUMEROS O FICHAS
0637000080 | ESCALERA

0637000103 | TALADRO

0637000011 | CARRETA

0637000541 | ARCHIVADOR

0637000554 | ESTANTE

0637000555 | ESTANTE

0637000556 | ESTANTE

0637000557 | ESTANTE

0637000558 | ESTANTE

0637000559 | ESTANTE

0637000566 | ESTANTE METALICO
0637000568 | ESTANTE

0637000570 | ESTANTE

0637000572 | ESTANTE

0637000573 | ESTANTE

0637000576 | ESTANTE

0637000577 | ESTANTE

0637000578 | ESTANTE

0637000579 | ESTANTE

0637000580 | ESTANTE

0637000153 | ESCANER

0637000552 | CAMARA DE ENFRIAMIENTO
0637000599 | MOTOCICLETA
0637000501 | VEHICULO

0637000363 | TELEFONO

0637000603 | TELEFONO MOVIL
0637000595 | MAQUINA ENGARGOLADORA
0637000452 | DESTRUCTORA DE DOCUMENTOS
0637000157 | IMPRESORA

0637000721 | VEHICULO

0637000722 | VEHICULO

0637000723 | VEHICULO

0637000692 | TELEFONO

0637000770 | RADIO DE COMUNICACION
0637000728 | FAX

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 31 de 33


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

DNN-UA-0081-2019
29 de enero del 2019

0637000729 | FAX

0637000779 | EQUIPO DE AUDIO
0637000757 | SUMADORA

0637000758 | SUMADORA

0637000759 | SUMADORA

0637000760 | SUMADORA

0637000762 | SUMADORA

0637000726 | RELOJ MARCADOR HUELLA DACTILAR
0637000727 | RELOJ MARCADOR HUELLA DACTILAR
0637000768 | HORNO

0637000774 | HORNO

0637000781 | SILLA

0637000784 | SILLA

0637000787 | SILLA

0637000788 | SILLA

0637000789 | SILLA

0637000792 | SILLA DE ESPERA ESTRUCT. METAL
0637000849 | VEHICULO

0637000850 | VEHICULO

0637000851 | VEHICULO

0637000847 | VEHICULO

0637000848 | VEHICULO

0637000894 | TELEFONO

0637000820 | TELEFONO MOVIL
0637000814 | TELEFONO MOVIL
0637000815 | TELEFONO MOVIL
0637000816 | TELEFONO MOVIL
0637000817 | TELEFONO MOVIL
0637000819 | TELEFONO MOVIL
0637000802 | MAQUINA ENGARGOLADORA
0637000899 | IMPRESORA

0637000953 | VEHICULO

0637000954 | VEHICULO

0637001034 | RELOJ MARCADOR FACIAL
0637001035 | RELOJ MARCADOR FACIAL
0637001036 | RELOJ MARCADOR FACIAL
0637000966 | IMPRESORA

0637001033 | SOFTWARE RECONOCIMIENTO FACIAL
0637001044 | COMPUTADORA

0637001064 | TELEFONO

0637001086 | SILLA

0637001088 | PIZARRA
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0637001147 | ARCHIVADOR
0637001138 | MESA

0637001116 | MESA

0637001129 | CAMBIADOR DE BEBE
0637001130 | CAMBIADOR DE BEBE
0637001105 | SILLA

0637001106 | SILLA

0637001111 | SILLA

0637001112 | SILLA

0637001113 | SILLA

0637001114 | SILLA

0637001121 | SILLA

0637001122 | SILLA

0637001123 | SILLA

0637001131 | IMPRESORA DE CARNET
0637001117 | HORNO

0637001118 | HORNO

0637001128 | REFRIGERADORA

Atentamente,

ZAHIRAMARIA oo dataimencos
ROBLES PEREZ (FIRMA)

Fecha: 2020.05.15 12:33:13

(FIRMA) 0600

Licda. Zahira Robles Pérez

Jefatura Administrativa a.i
C.C. Archivo
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