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Asunto: Comunicado de acuerdo. 51 va a responder a este
oficio es necesario que hapa referencia al nimero de acuerdo.

Estimados sefiores:

Para lo que corresponda, se remite la parte resolutiva del Acuerdo 2020-031-008,
tomado en Sesion Ordinaria N ° 031-2020, celebrada por €] Conssjo Superior
Notarial €1 07 de octubre de 2020:

EL CONSEJO SUPERIOR NOTARIAL ACUERDA:
ACUERDO 2020-031-008:

a) Dar por conocide y aprobar el Plan de Administracion de Riesgos
Institucionales, previsto para el periodo 2020-2021.

b) Establecer gque a partir de ahora sea el Director Ejecutivo el gque
apruebe este plan de la instituncidén en los sucesivo e informe al
Consejo Superior Notarial oportunamente.

c) Comunicar este acuerdo de manera expresa a la Direccion Ejecutiva
v a la Unidad de Planificaciton Institucional de 1a DNN.
d) Comunicar de inmediato.

ACUERDO EN FIRME POR VOTACION UNANIME.

Atentamente,

GUADALUPE Veremds thgiineme— v
GRETTELORTIZ  mosgumn
Fothun U TN

MCIRA (FIRNLA) -
upe Ortiz Mora

Pregidenta
Consejo Superior Notarial

C.C. Archivo § Copiador
Sra. Bonia Contreras Cascales, Subdirectora de Ia DTN,

www.dnn. go.cr Coztado oestr del RMall Sen Pedro, OSceatno
Sigma Busimess Center. Edificio A 5| pizo
San Joze, Costa Fica,
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Plan de Administracion del Riesgo Institucional
(PARI)

La aplicacion de la herramienta del Sistema Especifico de Valoracion del
Riesgo Institucional (SEVRI), para el periodo 2020-2021 se logré con el
apoyo de las unidades que conforman la DNN.

La respectiva revision y sistematizacion de la informacion consignada en las
diferentes matrices del SEVRI, permitiéo obtener el Plan de Administracion
del Riesgo Institucional PARI 2020-2021.

Los riesgos identificados en los procesos son analizados por las jefaturas y
sus respectivos equipos de trabajo, cuando la probabilidad de ocurrencia es
alta o media los riesgos deben ser administrados tal y como se estipula en
el punto numero siete de los Lineamientos de la Guia para la aplicacion del
Sistema Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional (SEVRI) en los
procesos de la Direccion Nacional de Notariado. Las jefaturas con sus
equipos de trabajo brindan el seguimiento a las medidas de administracion
con el objetivo de minimizar la posibilidad de materializacion de los riesgos.

El Plan de Administracion del Riesgo Institucional PARI 2020-2021, muestra
la inclusion de nuevos eventos, asi como la variacion en el nivel del riesgo
residual en relacion con el PARI 2018-2019, en el sentido que permite
ilustrar el analisis realizado en los equipos de trabajo de las unidades de la
DNN, con respecto a los riesgos que han identificado en los diferentes
procesos que se relizan en cada una de ellas.
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Nivel de
riesgo ¢/
medida

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas propuestas
periodo periodo
2019 2020

Periodo de Responsabl
identificacié ede
n del riesgo ejecucion

Nuevas Medidas
de administracién

Area /

Indicador para el

Medid. t: "
edida propuesta monitoreo

Unidad Factor de Riesgo

1-Finalizacion de
requerimientos y pruebas
funcionales de la USN para
posterior puesta en
produccién SGIN 1.1.

2-Actualizacion de
requerimientos
funcionalidades una vez

1-Requerimientos
gestionados/Requeri
mientos solicitados

2-Requerimientos
gestionados/Requeri
mientos solicitados

Jefatura
No puesta en produccion SGIN 1.1 Unidad
almacenamiento 30 20 3-Servicios en linea Servicios
de bandeja de 3-Implementacién de servicios aplicados/Servicios 2017 Notariales
mensajeria en el en linea una vez puesta en en linea solicitados
SGIN produccién SGIN 1.1.
4-Solicitud
4-Solicitud a Direccién enviada/Solicitud
Servicios Ejecutiva de recalificacién de emitida
Notariales puestos en razén de las
responsabilidades y
consecuencias del error
1-Finalizacién de 1-Requerimientos
requerimientos y pruebas gestionados/Requeri
funcionales de la USN para mientos solicitados
posterior puesta en
produccién SGIN 1.1. 2-Requerimientos
2-Actualizacién de gestionados/Requeri
requerimientos mientos solicitados.
funcionalidades una vez 3-Servicios en linea
puesta en produccion SGIN 1.1 aplicados/Servicios
3-Implementacion de servicios en linea solicitados.
en linea una vez puesta en
produccién SGIN 1.1. 4-Solicitud
4-Solicitud a Direccion enviada/Solicitud
Ejecutiva de recalificacion de emitida
puestos en razon de las
responsabilidades y
consecuencias del error
Registro inexacto
de informacién de Jefatura
asientos 30 30 2017 Umfiéd
A Servicios
registrales. Notariales
Central Telefénica: 2528-5756 / Fax. 2528-5752
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Area /

Unidad

Servicios
Notariales

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Factor de Riesgo

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo

Medida propuesta

Indicador para el
monitoreo

Periodo de
identificacié
n del riesgo

Nuevas Medidas
de administracién

Responsabl
ede
ejecucion

1-Finalizacion de requerimientos y 1-Requerimientos
prueba.s funcionales de La USN para gestionados/Requeri
osterior puesta en produccion . .
gGIN 11 P P mientos solicitados
2-Implementacién de servicios en 2-Servicios en linea
linea una vez puesta en produccién aplicados/Servicios
SGIN 1.1. en linea solicitados.
» . Jefatura
Publicidad omisa 30 20 ?—ImplementaC|on de serwc;os e.nr 3-Servicios en linea 2017 Unidad
u errénea. Slgle:‘ I:.Llnla vez puesta en proauccion apIicados/Servicios Sel’VIFIOS
- en linea solicitados Notariales
4-Solicitud a Direccién Ejecutiva de 4-Solicitud
recalificacion de puestos en razén enviada/Solicitud
de las responsabilidades y emitida
consecuencias del error
1-Finalizacién de 1-Requerimientos
requerimientos y pruebas gestionados/Requeri
funcionales de la USN para mientos solicitados.
posterior puesta en
produccién SGIN 1.1. 2-Requerimientos
gestionados/Requeri
2-Actualizacion de mientos solicitados
Omisién y/o requerimientos
registracion funcionalidades una vez 3-Servicios en linea
defectuosa de 30 20 puesta en produccion SGIN 1.1 aplicados/Servicios Jefatura
resoluciones en linea solicitados 2017 Unidad
administrativas 3-Implementacion de servicios Servicios
y/o judiciales. en linea una vez puesta en 4-Solicitud Notariales
produccién SGIN 1.1. enviada/Solicitud
4-Solicitud a Direccién emitida
Ejecutiva de recalificacion de
puestos en razdn de las
responsabilidades y
consecuencias del error
1-Finalizacion de 1-Requerimientos
requerimientos y pruebas gestionados/Requeri
funcionales de la USN para mientos solicitados
posterior puesta en
produccién SGIN 1.1. 2-Requerimientos
gestionados/Requeri
2-Actualizacion de mientos solicitados
requerimientos
funcionalidades una vez 3-Servicios en linea
Migracion parcial puesta en produccion SGIN 1.1 aplicados/Servicios
de la informacién en linea solicitados Jefatura
del sistema de 30 20 3-Implementacion de servicios 2017 S::i?:igs
notarios y base de en linea una vez puesta en 4-Solicitud Notariales
datos anterior. produccién SGIN 1.1. enviada/Solicitud
emitida
4-Solicitud a Direccién
Ejecutiva de recalificacion de
puestos en razdn de las
responsabilidades y
consecuencias del error
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Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo

Periodo de Responsabl
identificacié ede
n del riesgo ejecucion

Nuevas Medidas
de administracién

Area /

Indicador para el

Factor de Riesgo o
monitoreo

Unidad Medida propuesta

Servicios
Notariales

Errénea u omisa

1-Con los requerimientos
realizados por parte de la
Unidad para la
implementacion del SGIN 1.1.
2-Si se llegare a materializar
un riesgo, se debe comunicar
en forma inmediata a la

1-Requerimientos
gestionados/Requerimie
ntos solicitados.

2-Materializacion de
riesgos/Materializacion
de riesgos comunicados

verificacion de Jefatura USN y a la Unidad JS?;LL;?
. 20 30 Administrativa para coordinar 2017 o
pago del servicio a lo correspondiente. En este A, Sem.ﬂos
DNN : 3-Actualizacién de Notariales
caso, con la implementacién procedimiento
del SGIN 1.1. se pretende aplicada/Actualizacién
minimizar la probabilidad de de procedimiento
materializacion de este riesgo. | revisada
3-Se contempld la verificacion
del pago en la actualizaciéon
del procedimiento.
1-Requerimiento de carga 1- Requerimientos
Revision automatizada de cuotas del gestionados/Requeri
inoportuna de FGN en SGIN 1.1. mientos solicitados Jefatura
correos 30 30 2- Implementacion de 2- Requerimientos 2018 Unidad
intitucionales de servicios en linea para pago de gestionados/Requeri Servicios
trdmites y cuotas del FGN y registro de mientos solicitados Notariales
servicios. salidas del pais una vez puesta
en produccion el SGIN 1.1
1- Se contempld el cierre 1- Actualizacion de
diario de datafono en el procedimiento
manual de procedimientos de aplicada/Actualizaci
Omision en cierre lza—lézlgfi:.r;den y se valoran los ?:vizggocemmlento JLeJ:(tiL;r:
diario de 20 20 o ) . 2018 -
datafonos requerimientos y sugerencias 2- Instrucciones Servicios
de la UA en el tema, cuando giradas/ Notariales
esta lo estima necesario o por instrucciones
casos extraordinarios u actualizadas
especiales.
1- Los controles 1- Cantidad de
implementados estan en controles diarios
constante revision y llenos por
actualizacion. funcionario
2- Se contemplé en la 2- Cantidad de
actualizacion del manual del procedimientos
procedimiento el debido actualizados.
llenado de los controles de 3- Requerimientos
recibo y entrega. gestionados/Requeri
3- Cuando se identifica una mientos solicitados
Pérdida u extravio necesidad, hallazgo, mejora u
en traslado de inconsistencia a nivel Jefatura
documentos y 20 20 sistemdtico, se coordina con 2018 S:?J?:igs
entrega errénea a UTIC para el requerimiento Notariales

usuario distinto.

respectivo con la empresa
proveedora.
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Area /

Unidad

Servicios
Notariales

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Factor de Riesgo

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo

Medida propuesta

1- Se contempld en la
actualizacion del manual del
procedimiento el debido
llenado de los controles de
recibo y entrega.

2- Los controles

Indicador para el
monitoreo

1- Actualizacién del

Manual de
Procedimientos de la
Unidad en conjunto
con los Ingenieros
Industriales

Periodo de
identificacié
n del riesgo

Nuevas Medidas
de administracién

Responsabl
ede
ejecucion

Remisidn . .
inoportuna de implementados estan en contratados por
m’:ansa'erl’a constante revisién y Archivo Institucional Jsf"’f‘tj“':
.J . 20 30 actualizacion. para tal efecto. 2018 nica
extraordinaria a . Servicios
. 3- Los controles 2- 3-Revision de los Notariales
las Unidades X .
implementados estan en controles,
competentes. ) N
constante revisién y sugerencias y
actualizacion. observaciones
4- Se ha coordinado con UTIC 4- Requerimientos y
los requerimientos de pruebas de usuario
funcionalidad y agilidad a en SGIN1.1.
través del SGIN 1.1.
1-Se contempld en la 1- Actualizacion de
actualizacion del manual del procedmiento
procedimiento el debido aplicada/Actualizaci
llenado de los controles de 6n de procedimiento
recibo y entrega. revisada
2-3- Los controles 2-3- Controles
implementados estan en existentes/Controles
constante revision y actualizados
actualizacién.
4- Requerimientos
4- Se ha coordinado con UTIC gestionados/Requeri
los requerimientos de mientos solicitados
funcionalidad y agilidad a
través del SGIN 1.1.
Pérdida u extravio Jefatura
n i i
en custodia y 20 30 2018 Unuqéd
traslado de Servicios
documentos. Notariales
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Notariado

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo
2019

Area /

Unidad Factor de Riesgo

Errénea
asignacion del
servicio al notario
en SGIN

10

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo
2020

Medida propuesta

1-Se dispuso una mejora
funcional a nivel de SGIN
1.1. en apartado de
facturacion inicial y
anulacién en caso de error.
2-Cuando se identifica una
20 necesidad, hallazgo,
mejora u inconsistencia a
nivel sistematico, se
coordina con UTIC para el
requerimiento respectivo
con la empresa
proveedora.

Indicador para el monitoreo

1Requerimientos
gestionados/Requerimientos
solicitados.

2-Requerimientos
gestionados/Requerimientos
solicitados

Nuevas Medidas

administracién

2018

Periodo de
de identificacion
del riesgo

Responsable
de ejecucion

Jefatura
Unidad
Servicios
Notariales

Recibo de
solicitudes y
formularios 10

incompletos y/o
ilegales

Servicios
Notariales

Atencién
inoportuna de
correo
institucional de
tramites

1-Se revisan las
instrucciones actuales y se
actualizan segun necesidad
y realidad actual.

2- Se dispuso una mejora
funcional a nivel de SGIN
1.1. en apartado de
facturacion inicial y
anulacién en caso de error.
Ademas, se ha
contemplado en el manual
de procedimiento de la
Unidad el recibo de las
solicitudes y formularios
en forma completa y
legible.

3- Cuando se identifica
una necesidad, hallazgo,
mejora u inconsistencia a
nivel sistematico, se
coordina con UTIC para el
requerimiento respectivo
con la empresa
proveedora.

20

1-Instrucciones giradas/
instrucciones actualizadas

2- Requerimientos
gestionados/Requerimientos
solicitados

3- Requerimientos
gestionados/Requerimientos
solicitados

2018

Jefatura
Unidad
Servicios
Notariales

1-Requerimientos de
funcionalidad de reporteria
en SGIN 1.1

2- Emisién de Circular a los
Despachos Judiciales sobre
consultas basicas y de
verificacion por medio de
la web oficial de la DNN.

1-Requerimientos
gestionados/Requerimientos
solicitados.

2- Circular
comunicada/Circular
emitida.

2020

Jefatura
Unidad
Servicios
Notariales
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Nivel de

N y Nivel de
riesgo ¢ riesgo ¢/ .
Area / Factor de Riesgo medida ALl Medida propuesta icacograrsle’ Wees IR id'::r:tli!;i:an RebsI:l:ir:a
Unidad 8 propl.lestas propuestas prop monitoreo de administracion . . .
periodo periodo del riesgo ejecucion
1-Concluir la base de datos de
normativa del CSN (TCU)
2-Gestionar los
nombramientos del RRHH
faltante
No poder brindar 1-Base de datos Jefatura
asesorias 20 3-Gestionar capacitacion del 2-Oficio 2016 Unidad
oportunasy talento humano 3-Oficios Asesoria
exhaustivas 4-Realizar nombramientos en 4-Oficios Juridica.
los puestos aprobados
1-Revisién de la normativa 1-Revisiones de
oficial. jefatura.
2- Remitr recordatorio al CSN 2-Oficio
sobre la importancia de
Consulta de :
normativa publicar en La Gaceta la Jl‘jf?;“rda
incorrecta o 15 20 normativa generada para que 2014 As:Isoaria
" se incorpore al SINALEVI Juridica
modificada -
Asesoria 1-Gestionar los 1- Oficio
Juridica nombramientos del RRHH 2- Oficio
faltante 3- Oficio
2- Realizar nomnramientos en
los puestos aprobados
3- Gestionar capacitacion del
No poder atender talento humano
el servicio de Jefatura
representacion Unidad
L 2018 :
judicial de forma e Asesoria
optimay Juridica.
oportuna
1-Cada funcionario debe 1-Revisiones de
realizar el conteo de los plazo. jefatura.
2- Gestionar capacitacion del 2-Oficio
talento humano.
Conteo erroneo Jsf'?td“';
en los plazos 20 2020 nicac
. Asesoria
judiciales Juridica.
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Notariado DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas propuestas
periodo periodo
2019 2020

Nivel de
riesgo ¢/

medida Periodo de

identificacién
del riesgo

Responsa
ble de
ejecucion

Area /

Nuevas Medidas
de administracién

Indicador para el

Factor de Riesgo o
monitoreo

Unidad Medida propuesta

Ausencia de un

1-Atencion de requerimientos
solicitados internos y externos.
2-Dar seguimiento a lo
actuado por la Administracion
Superior en lo

1-Requerimientos
Solicitados/Requeri
mientos Atendidos.

2-Plaza
profesional en el . 20 corre-spondiente parala solicitada/Plaza 2018 ijé‘tjl":
srea de salud creacion de la plaza nida
aprobada Administr
ocupacional ativa
1-Control cruzado con bases 1-Bases de
de informacién interna. informacion
2-Busqueda de colaboracién existentes/Bases
Migracién al interinstitucional. de informacion
sistema de pagos 3-Mantener actualizadas las rev1sa}dgs. Jefatura
del Ministerio de 30 bases de informacién interna 278(.)1101tudes o 2020 Unidad
Hacienda reahzadas/Sohmt Adm(lnlstr
udes atendidas. ativa
3-Gestiones
solicitadas/Gesti
ones resueltas
1-Recordatorios periodicos a 1-Recordatorios
las jefaturas. enviados/Recordator
2-Dar seguimimiento a los ios atendidos.
Plazas vacantes | do la ol d 2T | Jefatura
por un periodo 30 plazos cuando fa plaza quede |empolque @ 2020 Unidad
vacante plaza estd -
prolongado . Administr
vacante/Tiempo en ativa
que la plaza es
" . ocupada
e 1-Solicitudes
1-Asistencia Remota de realizadas/Solicitude
Técnicos Especialistas en el s atendidas.
sistema BOS. 2-Solicitudes
2-Revision manual de la realizadas/Solicitude
planilla por parte del s atendidas.
encargado de la oficina de 3-Solicitudes
Recursos Humanos. realizadas/Solicitude
3-Revisién manual por parte s atendidas.
del Jefe de la Unidad. 4-Modificaciones
4-Llevar un historico de las solicitadas/Modifica
modificaciones realizadas en el | ciones atendidas.
Fallo sistema.
procesamiento y et
iei efatura
3;::;0;:?:6 20 30 2015 Uniqéd
planilla en el Ad;?;\:‘:tr
sitema BOS
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Notariado DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo
2019

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo
2020

Periodo de
identificacién
del riesgo

Responsa
ble de
ejecucion

Nuevas Medidas
de administracién

Area /

Indicador para el

Factor de Riesgo o
monitoreo

Unidad Medida propuesta

Omisién de la
revision de los

1-Revision quincenal de
acuerdo a los movimientos de
personal genereados
2-Revisidn del listado de
fechas de reconocimiento de

1-Movimientos
realizados/Movimie
ntos revisados.
2-Revisiones

sistemas
informaticos.

controles de los o - requerﬁdas/Revision Jefatura
certificados 20 30 certificados a los foncmnanos es realizadas. 2014 Unufigd
presentados por 3-Mantener actualizadas las 3-Bases de Adrn_lnlstr
) bases de informacion interna Informacién ativa
los usuarios X
internos rewsadas-/lBases de
Informacion
Administrativa actualizadas
1- Consultas a los entes 1-Consultas
Aplicacién respectivos de acuerdo a las realizadas/Consultas Jefatura
erronea de la 30 30 necesidades. atendidas. 2017 Unidad
normtiva vigente 2- Llevar un archivo de la 2- Informacién Ad:t‘i'\:‘:tr
normativa vigente aplicable en recibida/Informacié
los diferentes procesos. n Archivada
1-Planificacion y distribucion 1-Labores
de las labores a realizar. Asignadas/Labores
Atencién parcial a 2- Planificacién y distribucién realizadas. Jef?tha
los procesos de 10 30 de las labores a realizar 2- Labores 2015 :Sld‘aq .
Recursos Humano Asignadas/Labores ati\r’r:ms '
realizadas
1-Conciliaciones entre médulos. 1-Cantidad de
2- Conciliaciones entre médulos. mantenimientos
3- Llevar auxi!iares ma_nluales realizados / Cantidad
paralelos a la informacién .
registrada en el sistema. de mantenimientos
4- Tener todos los saldos de los solicitados.
diferentes médulos conciliados al 2- Conciliaciones
Migracion del fin de cada mes realizadas / csntidad Je@tura
sistema financiero 20 de meses. 2020 :2::?55”
BOS al SIGAF 3- Auxiliares ativa
realizados / cantidad
de mddulos.
4- Auxiliares
realizados / cantidad
de médulos
Validar respaldo semanales, Respaldos planeados
ejecutados por RACSA los semanalmente/
sdbados de los servidores respaldos
virtuales y escritorio remotos. ejecutados
semanalmente
Tecnologias de
la Informacién
yla
Comunicacion.
Dafio o perdida de JS?LL;?
. s I
informacion de los 30 30 2017 Tic

Central Telefénica: 2528-5756 / Fax. 2528-5752
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Dircocion Nacional de

Notariado DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas propuestas
periodo periodo
2019 2020

Nivel de
riesgo ¢/

medida Periodo de

identificacién
del riesgo

Responsa
ble de
ejecucion

Area /

Nuevas Medidas
de administracién

Indicador para el

Factor de Riesgo o
monitoreo

Unidad Medida propuesta

Tecnologias de
la Informacién
yla
comunicacién

Planificacién
Institucional

Ataques Tiempo efectivo
informaticos, Se cuentan con equipos de Online/Tiempo Jefatura
vulnerando la 20 20 seguridad perimtral como Efectivo Offline 2017 Unidad
seguridad ldgica o Firewall y antivirus Tic
fisica.
1-Existe un recurso humano 1-Ticket
” que mayormente se encarga registrados/tickets
Interrupcién en L. . .
las labores de la atencién de incidentes atendidos. Jefatura
- mediante comunicacién verbal 2- Documento Unidad
cotidianas de los 20 30 . 2017
A . o correo del problema que se enviado vrsus Tic
funcionarios de la .
DNN le presenta al usuario. documento
2- Se evidencia con el informe respondido
de inicio de labores
1-Revision de roles en base a 1-Cant de usuarios
lo estipulado por la jefatura regist en el sistema
por medio de un correo. con rol desig / invent
Ingresos no 2-Bitacoras en proceso de de usua y roles.
g A desarrollo por medio del cartel | 2-Actividad Jefatura
autorizados a los 30 .. - Unidad
R 20 de mantenimiento. planeada/actividad 2018
sistemas de . . mic
X ) 3-Desarrollo de politicas y ejecutada.
informacidn. o o
procedimientos para la 3-Politicas planeadas
administracion de cuentas de x semestre/politicas
usuarios desarrolladas por
semestre
- Existe una UPS y Planta del
Interrupcion del e . .
. . Edificio que mantiene el fluido
giro de negocio . Rk
. eléctrico mientras entra la
por caidas del . o . " .
fluido eléctrico corriente eléctrica, ademas los Tiempo efectivo Jefatura
dafios en los ! 20 20 servidores se encuentran en Online/Tiempo 2017 Unidad
equUinos un data center externo al Efectivo Offline Tic
quip L edifico ubicado en Guatuso de
tecnoldgicos o
Cartago
eventos naturales
Interrupcién en el
contrato de Se lleva un control de fecha de factura
infraestructura inicio y final del contrato mas Jefatura
L . generadaspor N
como servicio que 20 reportes de facturacion para 2017 Unidad
A - A RACSA/facturas
se mantiene con evitar morosidades y por ende tramites por Tl mic
RACSA suspenciones P
actualmente.
L 1- Oficio remitido
1-Recordatorio a jefaturas .
" L. ” 2- Cantidad de
L Afectacion al SCI o
Modificaciones en . . procedimientos
o 2- Revisiones aleatorias de . R
procedimientos o revisaAleatoriament Jefatura
: procedimientos conforme X Planificacié
sin contar con el 20 lan e/ cantidad de 2017 o
aval de la Unidad plan. » procedimientos*100 Instituciona
P 3- Video sobre elaboracién de . -
de Planificaciéon L 3- Video elaboracién [
L procedimientos. L
Institucional. . . de procedimientos
4- Video sobre elaboracién de .
L elaborado y revisado
procedimientos o
4- Guia ajustada
1- Seguimiento trimestral de 1- Informes
. L avance del PEI recibidos por
Desvinculacion del o . R Jefatura
i . 2- Seguimiento trimestral de trimestre/ e
Plan Estrategico X " Planificacio
Institucional con 20 avance del PEI informes remitidos 2018 n
ificacié 2- Planes de trabajo Instituciona
la Planificacién R 1
L vinculados al PEI/
Institucional. R
planes de trabajo
remitidos a la UPI
Insuficiente Proyecto del Sistema Inicio del desarrollo Jefatura
informacién para Integrado de Planificacion del Sistema Planificacio
1 1 n
generar los 30 Institucional (SIPI) Integr.ado_fie 2018 Instituclona
informes Planificacion |
estadisticos Institucional (SIPI)
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Area /
Unidad

Direccion
Ejecutiva

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Factor de Riesgo

Excesiva

concentracion de
las actividades del
Director Ejecutivo

Rotacién del
personal

Falta de
cumplimiento y
seguimiento de
las
recomendaciones
de auditoria a la
Direccién
Ejecutiva

Fiscalizacié
n Notarial

Prescripcion de las
acciones
disciplinarias, en
cuanto a las faltas
detectadas en las
inspecciones de
oficina.

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo

20

20

Nivel de
riesgo ¢/ .
medida . Indicador para el Nuevas Medidas q Pe".ofm de Responsa
Medida propuesta N . e identificacién ble de
propuestas monitoreo de administracién . . iy
- del riesgo ejecucion
periodo
1-Nombramiento subdirector 1-Nombramiento
realizado
Director
20 2015 Ejecutivo
1-Promover y dar seguimiento 1-Gestiones de
al concurso interno seguimiento
2- Plan de meritos y realizadas
reconocimientos 2- Plan ejecutado
30 2018 precto
jecutivo
1-plan de atencion de 1Plan ejecutado
pendientes
20 2018 [)'lrectf)r
Ejecutivo
1-Definir mejores reportes de 1,2-100% de
labores para control de procedimientos
entrega de producido). actualizados
2-Definir mejores reportes de
labores para control de
entrega de producido
Jefatura
30 2017 Ifiscalizaci
on
Notarial

Central Telefénica: 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Sitio web: www.dnn.go.cr
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Nivel de Nivel de
riesgo ¢/ riesgo ¢/ .
Area / . medida medida . Indicador para el Nuevas Medidas . Perl.o?Io de
. Factor de Riesgo Medida propuesta y .. P identificacion
Unidad propuestas propuestas monitoreo de administracion N
. del riesgo
periodo periodo
2019 2020
1-Promover intercambio 1-Cantidad de
de datos por medio de entidades con
Las fuentes canales oficiales de canales de
externas no comunicacion. comunicacién
facilitan la 2- Habilitar y mantener confirmados.
informacion 30 30 canales de acceso externo 2017
oportunamente ‘ - .
P . con caracter oficial 2-Cantidad de
(p.e. Archivos, les d
Registros). canales de acceso
externo
confirmados
1-Completar propuesta del Politicas y
reglamento correspondientes Reglamentos
a los procesos de la UFN. aprobados entre
2-Realizar sesiones de cantidad de
Falta de " - - o .
calibracion de criterios entre diligencias
reglamentos para funcionarios y jefatura realizadas
llevar a cabo las 30 20 . | ) : 2017
. - 3-Capacitar al personal para
inspeccién de X I
L . mejorar sus habilidades.
oficinas notariales . -
4Gestionar la aprobacion ante
DE del reglamento
correspondientes a los
procesos de la UFN
Implementar sesiones de 1-Cantidad de
trabajo para llevar a cabo las sesiones de trabajo.
actualizaciones
correspondientes a los 2-Cantidad de
manuales de procedimientos y sesiones de trabajo.
S, trasladarlas progresivamente a
Fiscalizacion .
Notarial la UPI para su revision y 3-100% de
posterior aprobacion de la DE. procedimientos
2-Comunicar a los actualizados
Procedimientos colaboradores la aprobacion
! 30 30 P 2017
desactualizado de los manuales de
procedimientos,
correspondientes a las
inspecciones de oficina, para
su efectiva aplicacion.
3-Reunidn de equipo para ver
propuestas de cambios a
procedimientos, y calibrar
conocimientos, aclarar
criterios, y definir acciones
1-Coordinar con la unidad de 1-Formularios
servicios notariales la recibidos por RNN.
implementacion de la
actualizacién de los datos de 2-Formularios
los notarios cuando estos se recibidos por RNN.
presenten a realizar tramites
en la Institucién. 3-Formularios
. 2-_Generar recordatorios recibidos por RNN
Nolograr ubicar al . .
30 masivos a los notarios para 2015

notario a fiscalizar

actualizacion de base de datos.

3-Generar recordatorios
masivos a los notarios para
actualizacion de base de datos

Responsa

ble de
ejecucion

Jefatura
Fiscalizaci
on
Notarial

Central Telefénica: 2528-5756 / Fax. 2528-5752
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Legal
Notarial

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Factor de Riesgo

Nivel de
riesgo ¢/
medida

propuestas
periodo
2019

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo
2020

Medida propuesta

Indicador para el
monitoreo

Nuevas Medidas
de administracién

Periodo de
identificacion
del riesgo

Responsa
ble de
ejecucion

1-Validacion de documentos 1-Porcentaje de
en sistemas de informacién en validaciones
linea (paginas web 2-Cantidad de
institucionales de enlace). reuniones
2-Reuniones periddicas del 3-Porcentaje de
Inscribir o equipo de la ULN, capacitacién revisiones
habilitar a una y estudio permanente 4-Porcentaje de
persona como 20 20 3-Revision cuidadosa del cémputo de plazos 2016 :_Zglura
Notario de cumplimiento de los requisitos 5-Porcentaje de Notarial
manera impropia 4-Computo cuidadoso de los verificaciones
o indebida. plazos y anotaciones
oportunas para recordarlos
5-Verificar en el RNN de la
existencia de documentos en
proceso de incorporacion al
expediente.
1-Reuniones periddicas del 1-Cantidad de
equipo de la ULN, capacitacion reuniones
y estudio y comunicacion 2-Porcentaje de
eficaz y permanente estudios realizados
2-Estudio detallado, cuidadoso 3-Porcentaje de
y juicioso de la informacion verificaciones
agregada y recopilada en el 4-Porcentaje de
expediente, y aplicar efectivay | seguimientos
eficazmente el saneamiento 5-Porcentaje de
que se requiera. seguimientos
3-Correcta consignacion de los 6-Porcentaje de
Sancionar medios de notificacion por revisiones
infundadamente u parte del Abogado Director, y
omitir sancionar a cuidadosa verificacion de esos
un Notario medios por parte del
Publico por funcionario encargado de Jefatura
- 20 20 . 2016 Legal
omisiones en la notificar. Notarial
presentacion de 4-Seguimiento y recopilacion
indices de efectiva y eficaz de los casos
instrumentos que requieren de publicacion
publicos por parte del Abogado
Director
5-Confeccién oportuna de lo
que se debe publicar por parte
del funcionario encargado de
confeccionar el material a
publicar.
6-Revision, remision del
material a publicar en la
Imprenta Nacional por parte
del funcionario encargado de
publicaciones.
1-Revisién y discriminacion en 1-Porcentaje de
forma cuidadosa y detallada revisiones realizadas
de la informacion a valorar. 2- Cantidad de
Inhabilitar a un 2-Reuniones periddicas del reuniones
Notario Publico de equipo de la ULN, capacitacion 3- Porcentaje de
manera impropia y estudio y comunicacion estudios
o indebida, o, eficaz y permanente. Jefatura
mantenerlo 20 20 3-Estudio detallado, cuidadoso 2016 Legal
habilitado si no y juicioso de la informacién Notarial
cuenta con los agregada y recopilada en el
requisitos legales expediente, y aplicar efectiva y
para ello. eficazmente el saneamiento
que se requiera.
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Nivel de
riesgo ¢/
medida
Factor de Riesgo propuestas
periodo
2019

Inhabilitar a un
Notario Publico de
manera impropia
o indebida, o,
mantenerlo 20
habilitado si no
cuenta con los
requisitos legales
para ello.

Nivel de
riesgo ¢/
medida Indicador para el

Medida propuesta n
propuestas (e monitoreo

periodo
2020

4-Correcta consignacion de los 4- Porcentaje de
medios de notificacion por verificaciones
parte del Abogado Director, y,
cuidadosa verificacion de esos
20 medios por parte del
funcionario encargado de
notificar.

Nuevas Medidas
de administracién

Periodo de
identificacion
del riesgo

2016

Responsa
ble de
ejecucion

Jefatura
Legal
Notarial

Autorizar o
denegar la
devolucién del 20
FGN de manera
infundada.

Legal
Notarial

1-Revision y discriminacién en 1-Porcentaje de
forma cuidadosa y detallada revisiones realizadas
de la informacién a valorar. 2-Cantidad de
2-Reuniones periddicas del reuniones

equipo de la ULN, 3-Porcentaje de
capacitacion, estudio, estudios
comunicacion eficazy 4-Porcentaje de
permanente. traslados.

3-Estudio detallado, cuidadoso 5-Porcentaje de

y juicioso de la informacion verificaciones
agregada y recopilada en el
expediente, aplicando efectiva
y eficazmente el saneamiento
que se requiera.

4-Oportuno traslado y
materializacion de firma digital
por parte de los funcionarios
designados al efecto.
5-Correcta consignacion de los
datos del Notario e
interesados y de los medios de
notificacion por parte del
Abogado Director y, cuidadosa
verificacion de esos medios
por parte del funcionario
encargado de notificar.

20

2016

Jefatura
Legal
Notarial

Omitir notificar o
notificar de
manera
inapropiada, actos
administrativos o
resoluciones.

20

1-Remision diaria y 1-Porcentaje de
registracion en sistema y fisico remisiones y

de los expedientes, actos registros
administrativos o resoluciones 2-Porcentaje de
a notificar. revisiones y
2-Revisidn, discriminacion y digitacion
digitacion cuidadosa y 3-Cantidad de
detallada de la informacién a reuniones
notificar. 4-Porcentaje de
3-Reuniones periddicas del verificaciones
equipo de la ULN,
capacitacion, estudio y
comunicacion eficaz y
permanente.

4-Correcta consignacion de los
datos del Notario y de los
medios de notificacion por
parte del Abogado Director y
cuidadosa verificacion de esos
medios por parte del
funcionario encargado de
notificar.

20

2016

Jefatura
Legal
Notarial
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Area /

Unidad Factor de Riesgo

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo
2020

Nivel de
riesgo ¢/
medida
propuestas
periodo 2019

Medida propuesta

Indicador para el monitoreo

Nuevas Medidas
de
administracién

Periodo de

identificacién

del riesgo

Responsable
de ejecucion

1-Dar seguimiento a las 1-Gestiones realizadas.
gestiones para la
No cumplimiento implementacién de la ij?;“':
plazos de 30 ventanilla Gnica 2020 Arr:hi?/o
respuestas Institucional
1-Difusion del procedimiento 1-Inducciones realizadas
de ventanilla Unica
Violacién de la Jefatura
confidencialidad i
20 2020 Unidad
de las Archivo
comunicaciones Instituciona
1-Protocolo de acceso a la 1-Protocolo aprobado
informacion
2- Plantillas difundidas.
Inadecuada 2- Capacitacién en produccion
- de documentos y aplicacién 3- Capacitacion impartida Jef
produccién de los de plantillas S a’fiu:ia
tipos 20 P i 2020 palins
documentales S ituci
institucionales 3- Capacitacion sobre acceso Instituciona
a la informacién
Archivo — P— - - -
Institucional 1-Elaboracion y difusion de 1-Lineamientos publicados.
lineamientos para uso y
\nvalidez en los verificacion de firma digital. 2- Lineamientos publicados
2- Capacitacion sobre usoy Jefatura
documentos S . S Unidad
. 20 verificacion de firma digital. 2020 i
gestionados en la Archivo
DNN Instituciona
Aprobacion y difusion de una Politica aprobada
politica de Gestién del capital Jefatura
i informacional i
f’erdlda de 20 2020 Umd-ad
informacion Archivo
Instituciona
Difundir los manuales de Procedimientos explicados
Ineficiente o nulo procedimientos JS:Z:':
accesoa la 20 2020 Archivo
informacion publica o
Instituciona
Dar seguimiento a las Dar seguimiento a las
gestiones de compra del gestiones de compra del
£l agotamiento del edificio edificio
espacio en el Unidad
deposito de 20 30 2015 Archivo
documentos del Instituciona
Archivo Central.

Responsable del monitoreo de los riesgos administrados cada jefatura de unidad.

No. Version

Fecha de
actualizacion

Descripcion del
cambio

07

04 abril 2020

Setima emision
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Resumen:

CANTIDAD DE RIESGOS POR UNIDAD RESPONSABLE Y NIVEL RESIDUAL,

PERIODO 2020-2021 DNN

TOTAL DE RIESGOS POR

PORCENTAIJE POR

UNIDAD IMPORTANTE MUY IMPORTANTE INACEPTABLE UNIDAD UNIDAD
SERVICIOS NOTARIALES 8 5 1 14 25,45
ASESORIA JURIDICA a o o 7,27
ADMINISTRATIVA 2 6 o 14,55
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 3 3 o 6 10,91
COMUNICACION
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL 2 1 o 3 5,45
DIRECCION EJECUTIVA 2 1 o 3 5,45
FISCALIZACION NOTARIAL 1 3 1 5 9,09
LEGAL NOTARIAL 5 o o 5 9,09
ARCHIVO INSTITUCIONAL 5 2 o 7 12,73
Cantidad de riesgos por nivel 32 o B 55 100,00

residual

Porcentaje por nivel residual 58,18 38,18 3,64 100,00
Fuente: PARI 2020-2021, DNN
Cantidad de riesgos por unidad responsable y nivel residual,
periodo 2020-2021, DNN
8
8
7
6
6

0 5 5 5

3

% 5

2 4
Iy
sS4
o
kS 3—3 3
€3
<
© 2 2 2 2
2
1 1 1 1
1
0 0 0 0 0 o 0 0 0
(o]
USN UAJ UA uTIC UPI DE UFN ULN UAIN
Unidad responsable
®|MPORTANTE ®MUY IMPORTANTE ®INACEPTABLE
CANTIDAD DE RIESGOS ADMINISTRADOS POR UNIDAD Y NIVEL RESIDUAL
DEL PARI 2019 AL PARI 2020
MANTIENEN NIVEL RESIDUAL INCREMENTAN NIVEL RESIDUAL DISMINUYEN NIVEL RESIDUAL NUEVOS RIESGO
bE oE TOTAL DE
UNIDAD DE DE IMPORTANTE DE MUY DE MUY PORCENTAJE
wporrante | MUY | iuaceptaste | conTroLabo | CONTROLAROA| P TUIANIE 1 Gerire o [mpoRTANTE | OE INACEPTABLE| NACEPTABLE A pograwre | | MUY | acepraste | RESGOS
e IMPORTANTE = IMPORTANTE
[SERVICIOS NOTARIALES 2 2 2 3 4 1 14 2545
[ASESORIA JURIDICA 1 2 1 4 7,27
[ADMINISTRATIVA 1 1 1 2 1 2 8 14,55
[TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 2 1 2 1 6 10,91
[COMUNICACION
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL 2 1 8 e
DIRECCION EJECUTIVA 1 1 1 3 5,45
FISCALIZACION NOTARIAL 2 1 1 1 5 9,09
LEGAL NOTARIAL 5 5 9,09
[ARCHIVO INSTITUCIONAL 1 5 1 7 12,73
TOTAL RIESGOS POR 9 6 0 4 1 9 1 6 6 2 7 3 1 o 100,00
NIVEL RESIDUAL
15 15 14| 11
PORCENTAJE NIVEL 16,36 10,91 0,00 727 182 16,36 1,82 10,91 10,91 3,64 12,73 5,45 1,82 100,00
RESIDUAL
27,27 27,27 25,45 20,00
Foee PAR 20202021
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CANTIDAD DE RIESGOS POR VARIAION EN EL NIVEL RESIDUAL
DEL PARI 2019 AL 2020, DNN

OTAL D
ADO R DUA PORTA A PTAB PORCENTAJE

PORTA R O
MANTIENE NIVEL RESIDUAL 9 6 0 15 27,27
INCREMENTA NIVEL RESIDUAL 4 10 1 15 27,27
DISMINUYEN EL NIVEL RESIDUAL 12 2 0 14 25,45
NUEVOS RIESGOS 7 3 1 11 20,00

Total de riesgos por nivel
.g P 32 21 2 55 100,00
residual
Porcentaje de riesgos por nivel
residual 58,18 38,18 3,64 100,00

Fuente: PARI 2020-2021

CANTIDAD DE RIESGOS POR ESTADO Y VARIACION DEL NIVEL RESIDUAL DEL|
PARI 2019 AL_PARI_2020, DNN

12
12 0
(%]
e} 9
S 10
i 7
z 8 5
w
o 6
9 : .
o 4
= 1 2 1
S 2 0
0
MANTIENE INCREMENTA DISMINUYEN NUEVOS
RIESGOS

ESTADO DEL NIVEL RESIDUAL

®|MPORTANTE MUY IMPORTANTE INACEPTABLE

COMPARATIVO DEL NIVEL RESIDUAL DE LOS RIESGOS ADMINISTRADOS POR UNIDAD RESPONSABLE
PARI 2018-2019 y PARI 2020-2021, DNN

PARI 2018-2019 PARI 2020-2021
UEEE] GEEFeREEils IMPORTANTE MO INACEPTABLE MUY
Ol IMPORTANTE Cl IMPORTANTE IMPORTANTE INACEPTABLE

CONSEJO SUPERIOR NOTARIAL 0 4 0 4 0 0 0o 0
SERVICIOS NOTARIALES 5 6 o 11 8 5 1 14
ASESORIA JURIDICA 0 o 1 1 4 0 0 4
TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y LA 4 2 9 6 3 3 o 6

COMUNICACION

PLANIFICACION INSTITUCIONAL 2 o) 3 5 2 1 0o 3

DIRECCION EJECUTIVA 1 0o 4 5 2 1 o 3

FISCALIZACION NOTARIAL 2 3 o 5 1 8] 1 5

LEGAL NOTARIAL 5 o o 5 5 o o) 5

ADMINISTRATIVA 6 o o) 6 2 6 o 8

ARCHIVO INSTITUCIONAL 2 o) o 2 5 2 o) 7
Total de riesgos por nivel o e i - = o 2 -

residual

Total de riesgos por periodo 50 55

Porcentaje de riesgos por nivel

residual 54 30 16 58,18 38,18 3,64

Fuente: PARI 2018-2019/PARI 2020-2021
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Conclusiones:

El proceso del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI)
2020-2021, reflejo por parte de las unidades de la Direccion Nacional de Notariado
(DNN), un esfuerzo por identificar y analizar los posibles riesgos que puedan
dificultar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en sus diferentes
procesos lo cual contribuye en la mejora continua de la institucion.

En el presente Plan de Administracion de Riesgos (PARI) se establece la
administracion de 04 riesgos con un nivel residual de importante y 01 muy
importante que en el inventario de riesgos de las unidades de la DNN en principio
se mantenian como controlados.

El PARI 2020-2021 en relacion con el PARI 2018-2019 muestra un incremento de
cinco riesgos pasando de 50 a 55 riesgos administrados, con un nivel residual de
importante 32 (58,18%), 21 muy importante (38,18%) y 02 inaceptable (3,64%) este
nivel residual muestra una considerable disminucion de un periodo a otro, por
cuanto se paso de administrar 08 a 02 riesgos con un nivel residual inaceptable
para el presente periodo del SEVRI. De 15 riesgos que mantuvieron su nivel
residual se tiene que 09 son importante y 06 son muy importante, 15 riesgos
incrementaron el nivel residual pasando a 4 importantes, 10 muy importante y O1
inaceptable, 14 riesgos disminuyeron el nivel residual trasladandose a importante
12 y 02 muy importante y se incorporan 11 riesgos nuevos, de estos 07 son
importantes, 03 muy importantes y 01 inaceptable.

Lo anteriormente indicado se destaca como positivo por canto se refleja el
compromiso de los equipos de trabajo de cada unidad de la DNN, en el proceso de
identificacion y analisis de riesgos, en pro de minimizar las posibles situaciones
que podrian impedir el cumplimiento de los objetivos de cada unidad y por ende
una afectacion en la gestion institucional.

De las 09 unidades de la DNN que participaron del SEVRI 2020-2021, 08 indican
cambios en el nivel residual de los riesgos administrados y 01 mantienen la misma
cantidad de riesgos con un nivel residual de importante del periodo 2018-2019 al
2020-2021.
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Recomendaciones:

Que la Direccion Ejecutiva (DE), solicite formalmente a las jefaturas de
unidad de la DNN, la importancia de mantener actualizado el inventario de
riesgos, y solicite para una fecha pertinente la remision del inventario
actualizado a la DE.

En los informes trimestrales que se remiten a la DE por parte de las
unidades de la DNN, se solicite a cada jefatura que administra riesgos, que
brinde un reporte de la afectacion que se esta logrando a las causas por
medio de la aplicacion de las medidas de administracion.

Que la Direccion Ejecutiva, valore solicitar a la jefatura de la Unidad Legal
Notarial una nota de justificacion razonada, a la luz de que los riesgos del
PARI 2020-2021 correspondientes a esa unidad, se mantienen con el mismo
nivel residual que se tenia en el PARI 2018-2019, asi como también de la no
identificacion de nuevos riesgos en el tltimo proceso de aplicacion y analisis
del SEVRI, realizado en la DNN en el mes de marzo del presente ano.
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