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ASUNTO: Presentacién de propuesta y actualizacién normativa de la Auditoria Interna

Fstimada sefiora:

En cumplimiento con el Plan anual de trabajo 2021 y conforme a lo dispuesto en el articulo 12
inciso ¢} de la Ley General de Control Interno® y el numeral 3 del Reglamento a la Ley contra la
Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcion Plblica, N° 8422; respetuosamente se remite
para conocimiento, valoracién y aprobacidn del Conseje Superior Notarial; la propuesta del
“Manual para la atencion de informes de la Conitraloria General de la Repiiblica, Auditoria
Interna, Auditoric Externa y demds Entidades de Fiscalizacion de la Direccion Nacional de
Notariade ”; asi como la actualizacién del “Manual de procedimientos para la Legalzzaczon de
Libros de la Direccién Nacional de Notariado”.

(uedo en la mejor disposicién de atender cualquier aclaracién o consulta que el 6rgano colegiado
estitne pertinente.

Atentaments,
: AN Lo
Roxana R@/ gﬁ'éz D La Pe
AUDITORA fN’TERNA
CC:
Consecutivol21

URL T articulo 12 inciso ¢} de la Ley General de Control Interno, es deber del jerarca y tiulares subordinados atender los informes
eranados de ta Contraloria General de la Repiiblica, 1a Auditoria Interna, Auditoria Externa, y de las demds instituciones de control
v fiscalizacion que correspondan. Articulo 3 del Reglamento a JaLey contra la Corrupcién y el Enriquecimiento licito en la Funcién
Piblica, N°8422 del 29 de octubre de 2004, establece el derecho a la participacién ciudadana en la lucha contra la corrupcién se

ndamenta, entre otros, en el poder cludadane de denuncia. . .
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Manual de procedimientos para la Legalizacién de Libros de la Direccién™
Nacional de Notariado

i. Introduccidn

El presente manual tiene como finalidad definir de los principales procedimientos que debe
realizar Ja Auditoria Interna para legalizacién de los libros, asf como especificar los requisitos
que deben cumplir 1as oficinas de la Direccidn Nacional de Notariado en adelante (DNN)
para la apertura o el cierre de libros sujetos al proceso de autorizacion.

La Ley General de Control Interno N°8292 establece en el articulo N°22, inciso ), que
compete a la Aunditorfa Interna autorizar, mediante razén de apertura, los libros de
contabilidad v de actas que deban lievar los érganos sujetos a su competencia institucional y
otros libros que, a criterio del auditor interno, sean necesarios para el fortalecimiento del
sistema de control interno.

Fl proceso de legalizacién de los libros de los entes y érganos que conforman la Hacienda
Piblica cumple con el propGsito de garantizar razonablemente a los usuarios de ia
informacién, que al menos los libros que la incorporan no han sufrido o puedan sufrir un
proceso de manipulacién que ponga en duda su autenticidad y, por tanto, la informacion que
contienen.

2. Objetive

Disponer de un instrumento de control que defina los principales procedimientos
- relacionados con el proceso de legalizacién de libros, que por disposicion legal debe realizar
la Auditoria Interna.

3. Alcance

Unidades organizativas de la Direccién Nacional de Notariado que utilicen libros contables -
y de actas ¢ bien de otros libros que, a criterio del auditor interno, sean necesario su
legalizacién. Este servicio también contempla la fiscalizacidn que periédicamente debe
realizar la Auditoria Interna, sobre la efectividad del manejo, y controi de libros o registros
relevantes autorizados. '

4. Definiciones y abreviaturas

AL Anditoria Interna
DNN: Direccidn Nacional de Notariado
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5. Novmativa relacionada

= Ley General de Control Interno N, © 8292, artfculo N°22 inciso €).

= Reglamento de organizacion y funcionamiento de la Auditoria Interna de la Direccién Nacional
de Notariado, articulo N°39 mciso ).

= Normas de Control Interno para el Sector Piblico.

=  Normas para el Ejercicio de la Auditorfa Interna en el Sector Piblico.

6. Respomsabilidad

La Al es la responsable de la ejecucidn de este procedimiento.

7. Dirvectrices Generales

Los libros que se legalizan y no se retiran deben conservarse por espacio de tres meses,
transcurrido ese plazo se debe proceder a su destruccion.

Para la destruccién de libros, se levantard un acta que identifique plenamente las
caracteristicas y la razén para hacerlo, debe realizarse con el visto bueno de la Direccion
Ejecutiva y en presencia de dos testigos, uno de ellos serd e} funcionario responsable en ese
momento de la legalizacion del libro.

12 Al comunicard a las unidades administrativas que legal o reglamentariamente deban
legalizar libros, los requisitos que deben cumplir, para solicitar la apertura o cierre de libros,
los cuales se detallan en el Anexo N°1 de este manual, y estardn disponibles en la pagina web
de 1a DNN en el apartado correspondiente a la Al

La Auditorfa Interna designard a uno de sus funcionarios como el responsable para realizar
Ja labor de legalizacién v mantener la custodia, y seguridad de los libros, registros y sellos.

El tiempo establecido para devolver los libros debidamente legalizados es de tres dias habiles
contados a partir del dia posterior al de recibo de l1a solicitud.

La Al verificard periddicamente que los libros después de su cierre se hayan archivado
apropiadamente de conformidad con el ordenamiento juridico que rige en materia
archivistica.

8. Razém de apertura

8.1 La Al autorizard mediante razdn de apertura los libros de contabilidad y de actas de los

Srganos sujetos a su jurisdiccidn institucional. ‘

2.2 Para el control general de todos los libros se llevard un registro, denominado “Control
General de Asientos de Libros Legalizados “donde se inscriben consecutivamente todos
los libros que se reciben v legalizan. '
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= Nimero de asiento

= Unidad administrativa solicitante
= Tipo de libro

= Fecha de recibo y entrega del libro

8.3 Para el control individual de cada tipo de libro, se Heva un registro denominado “Control
Individual por unidad administrativa y Clase de Libro Legalizado™ que se actualizaré con las
respectivas aperturas v cierves, en el cual se especifica:

= UInidad administrativa selicitante
= Tipo delibro

= Namero de tomo

= Fecha de recibo y entrega

s  Nimero de asiento

&= Fecha del asiento

= Tipo de solicitod

8.4 La apertura de un libro no se haré si antes no se ha llevado a cabo la razén de cierre del
tomo anterior.

8.5 Todas las hojas del libro llevaran el sello de la Auditorfa Interna en la parte superior
derecha contiguo al N° de folio. La razén de apertura del libro se hard en la primera hoja del
libro.

8.6 Para la apertura del libro se dispondré de dos sellos; uno de la Al el cual se colocara al |
lado de cada folio del libro y un sello para la apertura el que tendra los siguientes datos:

= Nimero de asiento

= Numero de libro

= Tipo de libro

= Nombre de la unidad administrativa que [levara el libro
= Numero de folios que componen el libro

= Fecha del asiento

= Firma del Auditor

8.7 La nota de solicitud de legalizacién de libros para razén de apertura debe reunir los
siguientes requisitos:

s Indicar que los libros u hojas sueltas se encuentran en perfecio estado de limpieza y
foliados en orden numérico y no han sido iniciados.

= Ntimero que le corresponde de acuerdo con la cantidad de este tipo de registros que se
hayan utilizado.

= Ideniificacién de la clase de libro.

= Objetivo del registro, o uso del libro.

¢ Unidad Administrativa que lo va a uiilizar.
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= Siel tramite es para renovacién deberd aportarse tanto el libro anterior —para su respectivo «
cierye como el nuevo libro. -

2.8 Formulario continuo:

Si se solicita legalizar registros en formulario continio ademds de los requisitos indicados
con anterioridad deben tener el logotipo de la DNN e identificacion de la unidad
administrativa o comisidn a la que pertenece.

2. Rebo, hurto, extravio, incendio o destruccidn

Los requisitos para reposicién de libros en caso de robo, hurto, extravio, incendio o
destruccién ademads de los indicados en el punto serdn los siguientes segln la sitnacién que
se presente:

a. Por robo v extravio

= Fofocopia de la denuncia hecha al Organismo de Investigacion Judicial.

= Fotocopia de las dos publicaciones realizadas en el Diario Oficial La Gaceta

= Fotocopia de la publicacion por una vez en uno de los diarios de mayor circulacién
nacicnal.

b. Por incendio

= Fotocopia de la certificacién del Instituto Nacional de Seguros del incendio acaecido.

= Fotocopia de las dos publicaciones en la Gaceta.

= Fotocopia de la publicacién realizada por una vez en uno de los diarios de mayor
circulacién nacional.

¢. Por destruccidén

Presentar declaracién jurada ante Notario Pdblico acompafiada de prueba fehaciente que
verifique ios hechos.

10. Cierre de Libros
10.1 La razén de cierre se hard después de la Gltima anotacién en el libro.

10.2 Para el cierre de un libro es necesario que se verifiquen al menos los siguientes puntos:

= Nota de solicitud de cierre adjuntando el libro respectivo

= Las hojas del libro estén numeradas consecutivamente

= Encuadernacidn en perfecto estado

»  Hojas inutilizadas o anuladas figuren en el orden que les corresponde
= El libro escrito en espafiol, con claridad, en orden. progresivo de fechas
= Sin espacios en blanco, raspaduras, entrerrenglonaduras.

W L 20, O Costade oeste del Mail San Pedro, Oficentre
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=  Bquivocaciones anotadas con tinta diferente al margen del asiento, indicando que esth
errado.
= Se pguardé espacio para el sello de cierre.

10.3 Para el cierre en hojas sueltas o férmula continfia se deben presentar previamente
encuadernadas las mismas.

10.4 Para la razén de cierre de libros se utilizard un sello gue contenga al menos los siguientes
datos: '

o Nimero de asiento

= Ntmero de libro que finaliza

= Tipo de libro

= Unidad Administrativa que utilizé el libro Fecha del asiento
= Firma del Aunditor

10.5 La razén de cierre se hari en la dltima hoja después del dltimo asiento o acta. Toda
anotacién subsecuente al sello de cietre no tiene validez.

11. Entrega de libros

Los libros deben ser retirados por el funcionario que solicita la legalizacion; si dicho
funcionario no pudiese presentarse a retirar e} fibro debe autorizar mediante oficio a otra
persona que realice el trdimite debidamente identificado.

El funcionario que retira el libro debe firmar en el Registro Recibo y Entrega de documentos
indicar, fecha del retiro, nombre v firma.

Los libros deben ser retirados por el funcionario que hace la solicitud de legalizacién. Si
diche funcionario no pudiese presentarse a retirar el libro, debe autorizar a otra persona que
realice ¢l trémite y debe portar consigo su documento de identidad correspondiente.

12. Cambio de Tipe de libro

Fl cambio de tipo de libro se hard solamente una vez y se considera coOmo una nueva
legalizacion, siendo asi el cambio puede hacerse si el libro no se ha iniciado. Los casos de
excepcién deben presentarse a la Auditorfa Interna para resolver.

13. Indicador de calidad Proceso Legalizacién de libros

Este indicador permite medir el tiempo aplicado en el trdmite de legalizacion de un libro,
relacionando los dias reales con los dias estdndar establecidos para devolver el libro al
usuario debidamente legalizado.
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Nombre def indicador: Tiempo aplicado en la legalizacidn de un libro.
Férmula: Tiempo aplicado en legalizacidén de un libro.

Dias reales
Dias estandar

Unidad: Dfas aplicados

Meta: 1 0 menor gue uno

Frecuencia: Trimestral

Fuente: Nota de solicitud de legalizacion, registros de control de libros que lleva el
funcionario de Auditorfa.

14. Glosario

Dia real: Se consideran solo dias hibiles. Comresponde a la diferencia entre la fecha de
recibido v la fecha en gue firma el funcionario responsable de la auditoria.

Dia estandar: Los dfas establecidos para el trdmite de autorizacién de un libro es de tres dias
punto 7 de este manual.

Fecha de recibide: corresponde a la fecha indicada en ei sello de recibido estampado en la
nota de solicitud de legalizacion.

Fecha de firma: corresponde 2 la fecha en que se firma el libro y que queda anotado en la
boleta de trastado de documentos y en el registro de control individual.

15, Comunicacidn

Este manual se comunicard mediante circular a todo el personal de la Direccién Nacional de
Notariado (DNN), quedando evidencia de su comunicacién, Adicionalmente se hard llegar
la informacién via correo electrénico v se publicara en pagina web de la DNN.

16. HElaboracién

Elaborado por: Revisado y apfobado por;
E f 3 s
:ZQM - ; ¥ !
JinnetterGamboa Jiménez Roxana%odngﬂez De La Pefia
Asistente de Auditoria Aunditora Interna

Direccion Nacional de Notartado Direccién Nacional de Notariado

Vigencia rige 11 de marzo 2021

Version N°2 marzo 2621

W, AN 20,0
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17. ANEXO N1

Requisitos para el tramite de legalizacién y conservacion de Libros
%. Solicitud de apertura de libro.

> El superior del érgano que utilizard el libro debe presentar el libro a la Auditoria Interna,
en perfecto estado de limpieza v debidamente foliado en estricto orden numérico, que no
se encuentre iniciado; adjunto con una nota de solicitud de legalizacién, indicando la
siguiente informacién minima.

= Identificacién de la clase del libro.

= Nimero que le corresponde de acuerdo con la cantidad de este tipo de registros que se
hayan utilizado.

= Objetivo del registro; o uso especifico del libro.

= Unidad administrativa que lo va a utilizar.

> Sise solicita legalizar registros en formulario continuo ademas de los requisitos del punto
1.1. debe cumplir con los siguientes:

¥ Los folios u hojas deben estar numeradas consecutivamente.
Deben tener el logotipo de la Direccién Nacional de Notariado e identificacién de la unidad
u érgano a que pertenece, impreso en cada pagina.

¥ Si los libros o registros no son preimpresos de conformidad con las necesidades de su
uso, en el primer folio utilizable deberan titularse las columnas, con el propésito de
informar sobre los datos que se van a registrar en cada folio; informacién que debe
repetirse al inicio de cada folio.

2. Retiro del Libro.

¥ Los libros podrén ser retirados por:

E} propic funcionario gue solicitd su legalizacion, con el solo requisito de identificarse con
su camné de funcionario v firmar en la copia de Ja nota de devolucién del libro.

Otro funcionario, autorizado por escrito por el funcionario que solicité la legalizacion, o
quien lo sustituya en la unidad administrativa u 6rgano correspondiente.

» Fl término maximo para el retiro del libro es de 3 meses, transcurrido ese plazo serd
destruido por esta Auditorfa Interna.

3. Conservacion de los libros.

> Todos los libros legalizados deberan conservarse por la Unidad u érganc respectivo, por
el tiempo que la Administracién haya establecido, de conformidad con las disposiciones

¥
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de la Ley N.° 7202 "Ley del Sistema Nacional de Archivo y su Reglamento Decretg” ===~
Ejecutivo N.7 24023-C, publicado en la Gaceta N°47 del 07 de marzo de 1995. R

» Es responsabilidad del funcionario que la Administracién haya designado para levar
cada uno de los libros y registros, mantenerlos en perfecto estado de conservacidn vy
limpieza; y hacer las anotaciones sin borrones, tachaduras o entrerrenglonaduras.
Cualquier error que se cometa debe salvarse por medio de un registro de reversion, con
los cruces suficientes que permitan identificar el registro que sustituye la anotacidn
incorrecta.

» El cierre del libro se hara en el dltimo folio, por lo que debe conservarse ¢l mismo en
blanco, salvo que el érgano solicitante decida hacerlo antes de que finalice, tomando en
¢uenta que las nuevas anotaciones no sufran un corte abrupto y mas bien comiencen en
el nueve libro que se legalice.

4. Cierre de libros.

» Si un libro legalizado deja de utilizarse, el funcionario competente o jefe de la unidad u
drgano respectivo debe solicitar su cierre a la Auditoria Interna.

» Para llevar a cabo la razén de cierre de las hojas sueltas o formula continta es necesario
su. encuadernacién previa. En consecuencia, el cierre queda sujeto z la adecuada
encuadernacion, entendiéndose por ésta a la accidn y efecto de unir las hojas mediante
cosido o pegado v con sus respectivas cubiertas.

» Toda anotacién subsecuente al sello de cierre carece de validez.

5. Cambio de tipo de libro.

El cambio de tipo de libro se hard solamente una vez v se considera como una nueva
iegalizacién, siendo asi el cambio puede hacerse si el libro no se ha iniciado. Los casos de
excepcion deben presentarse a la Auditoria Interna para resolver.

6. Nueva apertura por reposicion de libros, por robe o extravio.
Por robo v extravio:

= Para solicitar la apertura de libros que se reponen en caso de robo ¢ extravio, se debe
presentar:

Fotocopia de la denuncia hecha al Organismo de Investigacién judicial.

= Totocopia de las dos publicaciones realizadas en la Gaceta.

= Fotocopia de la publicacién por una vez, en uno de los diarios de mayor circulacion
nacional.

Por incendio:

= Para solicitar la apertura de libros que se reponen en caso de pérdida por incendio se debe
presentar:
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La fotocopia de la certificacion del Instituto Nacional de Seguros del Incendio acaecido. ™. )
Fotocopia de las dos publicaciones en la Gaceta. ST
Fotocopia de la publicidad realizada por una vez, en uno de los diarios de mayor
circulacion nacional.
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