65;;5* COSTA RICA
g gﬁ' GOBIERNG DEL BiCENTENARIO

i OG- 2ER

Direccion Nacional de Notariado

Auditoria Interna

Mapual para la atencién de informes de Ia
Contraloria General de la Reptiblica, Auditoria Interna, Auditoria Externa y
demas Entidades de Fiscalizacion de la Direccion Nacional de Neotariado

Marzo 2@2?

Costado ceste del Mall San Pedro, Cficentre
Sigma Business Center. Edificio A, 5ipiso
Sarn José. Costa Rica,




COSTA RICA

% COBERNG DEL BICENTENARID
e 23T

Tabla de contenidos

1. ALICUI0 10— ODbelIVO. e ecr e e e eenes
2. Articulo 2°—Recibo vy atencién de los informes

3. Articulo 3°—Apertura de procedimiento administrativo

4. Articulo 4°—Conformacion de expedientes. ... SOOI 7
5. Articulo 5°—Conservacion de dOCUMENIOS ..ot 7
6. Articulo 6°—FEjecucion del Plan de Accion y Fiscalizacion por parte de la Auditoria Interna
v de la Contraloria General de 1a Repiblica...covvvvvevovevvoreenreeeecriennes reverrernenr e annean voeee 1
7. Articulo 7°—IneumplInuento ..o e ettt 8

Costade oeste del Mall San Pedro, Cficentro
Sigma Business Center, Edificio A, 5]piso
San José, Costa Rica.

W, G E0.CF

2528-5756 -2528-5752




yx _ COSTARICA
DOMERNG DEL SICENTSHATO

PR

I. Articulo 1—Objetivo Tl 0

. El objetivo del presente manual es garantizar a aplicacién oportuna de las disposiciones y
recomendaciones emitidas en los informes de la Contraloria General de la Republica, asi
como de las recomendaciones dadas por la Auditoria, por parte de las unidades organizativas
de la Direccién Nacional de Notariado.

2. Articulo 2°—Recibo y atencitén de los informes

Para la efectiva atencién de los informes que hayan sido dirigidos al Consejo Superlor
Notarial, Director Ejecutivo vy titulares subordinados correspondientes; como resultado de fos
estudios realizados por la Contraloria General de la Reptiblica y por la Auditoria Interna, en
su labor de fiscalizacién de la Hacienda Publica, se proceder de la manera siguiente:

2.1. Informes de la Contraloria General de la Repfiblica:

2.1.1 Recibido el Informe remitido por la Contraloria General de ia Repiiblica al Consejo
Superior Notarial de la Direccién Nacional de Notariado, este solicitard por escrito al
Director Fjecutivo o jefaturas competentes, la presentacion de un plan de accion debidamente
fundamentado, para la atencién y cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Informe
y la calendarizacion de actividades y ajustarse a los plazos establecidos.

2.1.2 Conocido el plan de accidn, el Consejo Superior Notarial daré respuesta al Organo
Contralor respecto de la atencién dada al informe, dentro del plazo conferido, adjuntando
copia de dicho plan Asimismo, remitira copia tanto de la respuesta como del plan inicial y
del plan de accién, a la Auditoria Interna, para la {iscalizacion que le corresponde. En caso
de que el plan de accién sea omiso o incompleto, previo a remitir el informe al Organo
Contralor, el Consejo Superior Notarial podré solicitar adicién o aclaracién de este. De igual
manera, se procederd en caso de que sea la Contraloria General de la Republica, Ia que solicite
fa aclaracién o adicién respectiva. Las actividades para realizar deben incluirse en el plan de
accidn definido para la atencién de las disposiciones del informe.

2.1.3 Cada 4rea debera velar por el cumplimiento y seguimiento de las disposiciones que se
le ordenen implementar, debiendo mantener informada a Ja Contraloria General de la
Republica y al Consejo Superior Notarial, en forma oportuna sobre la ejecucion de las
actividades propuestas de conformidad con lo dispuesto en el parrafo anterior.

2.1.4 En caso de existir disposiciones dirigidas a varios titulares subordinados, éstos deberan
coordinar entre si y con el Director Ejecutivo, de manera que se confeccione un solo
documento que plasme la implementacion en forma integral que deberd ser remitida por ellos,
directamente a la Contraloria General de 1a Republica , dentro del plazo otorgado al efecto.
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2.1.5 Para facilitar la labor de seguimiento del érgano contralor, en el documento mediani
el cual Consejo Superior Notarial, Director Ejecutivo o titulares subordinados remiten el Pl
de accién v calendarizacidn correspondiente, se deberd indicar el nombre, teléfono y corre

v

electrénico de fa o las personas que representaran a fas respectivas direcciones y que servirds .
de enlace entre la Contraloria General de la Reptblica, y de la Direccién Nacional de ™ )
Notariado. Si uno de estos enlaces se cambia, el titular subordinado pertinente, previa
coordinacion y aval del Director Ejecutive, mediante informe expreso asf lo comunicar al
organo contralor.

2.1.6 Cuando el informe comunique hechos que podrian acarrear responsabilidad a los
funcionarios presuntamente involucrados, se procederd conforme se expone en el articulo
N°3 de este Manual.

2.1.7 Cuando e} Area de Seguimiento de Disposiciones de la Contraloria General de la
Republica asi lo solicite, Ja Auditorfa Interna procedera a realizar las acciones de verificacion
del cumpiimiento de las disposiciones que sean necesarias, en la forma, la oportunidad, las
condiciones v el plazo que estime pertinentes dicha Area.

2.2. Informes de ia Auditoria Interna.

Los Informes de la Auditorfa Interna versardn sobre los aspectos sefialados en el articulo 35
de la Ley General de Control Interno y para la atencién de las recomendaciones emitidas en
dichos informes.

2.2.1 En la atencion de las recomendaciones emitidas en los informes de Ia Auditoria
Interna, dirigidos Jerarca se procederi de la siguiente manera:

a. Recibido el informe por el Consejo Superior Notarial, ésta tendrd el plazo improrrogable
de treinta dias habiles contados a partir de la fecha de recibido el informe, para
confeccionar el oficio por el cual se acogen las recomendaciones emitidas, ¢ se proponen
soluciones alternas.

b. En caso de acogerlas se girardn las instrucciones, a efecto de que se atiendan las
recomendaciones que les correspondan y confeccionen previa coordinacién con el
Director Ejecutivo o el titular subordinado designado un plan de accién y la
calendarizacién de actividades para la atencidn y cumplimiento de estas, el cual deberd
ser presentado por parte de la jefatura correspondiente, ante la Auditorfa Interna

c. Cada 4&rea responsable deberd velar por el cumplimiento y seguimiento de las
recomendaciones, debiendo remitir en forma oportuna a la Auditoria interna, los informes
de avance en las actividades propuestas, presentado copia de estos al Director Ejecutivo.
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que comunicarlo debidamente a la Auditoria y al titular subordmado correspondie

e. Toda comunicacién que realicen los titulares subordinados en el cumplimiento™y.

seguimiento de recomendaciones a la Auditoria debera informar mediante copia de los
oficios a la Direccion Ejecutiva y al Consejo Superior Notarial.

2.2.2 Una vez comunicado el acuerdo del Consejo Superior Notarial gue ordene
soluciones distintas de las recomendadas por la Auditoria, ésta tendrd un plazo de
guinece dias habiles, contados a partir de su comunicacién para exponerle por escrito,
en case de no compartirias, los motivos de su inconformidad v para indicarle a la
Consejo Superior Notarial que el asunto en conflicto deberd ser remifide a ia
Contraloria General de la Repiblica, dentro de Jos ocho dias habiles siguientes, salvo
qgue Iz Consejo Superior Notarial acepte las razopes de inconformidad indicadas.

La Contraloria General de la Repiblica determinard el conflicto en fditima instancia, a
solicitud de la Consejo Superior Notarial, de la Auditoria Interna o de ambos, en un plazo de
treinta dias habiles, una vez completado el expediente que se formard al efecto, de
conformidad con lo estabiemdo en el articulo N°38 de la Ley N © 8292 Ley General de
Control Interno.

El hecho de no ejecutar injustificadamente lo resuelto en firme por el érgano contralor, dard
lugar a la aplicacidn de las sanciones previstas en el capitule V de la Ley N ° 7428 Ley
Organica de la Contraloria General de la Reptblica.

2.2.3 En la atencién de las recomendaciones emitidas en los informes de la Auditoria
Interna, dirigidos a los titulares subordinados se procedera de la siguiente forma:

La dependencia a quien se dirige la recomendacién deberé, en un plazo de diez dias habiles
contados, a partir de la fecha de recibido el informe, ordenar su implementacién. Si discrepa
de ellas, en el transcurse de dicho plazo elevard el informe a la Consejo Superior Notarial,
con copia a la Auditoria, exponiendo por escrito [as razones por las cuales objetan las
recomendaciones del informe y proponiendo soluciones alternas para los hallazgos
detectados.

Con vista en lo anterior, el Consejo Superior Notarial debera resolver, en el plazo de veinte
dias habiles contados a partir de la fecha de recibo de la documentacién remitida por el titular
subordinado; ademés, debera ordenar la implantacion ya sea de las recomendaciones de la
Auditoria Interna, de las soluciones alternas propuestas por el titular subordinado o las de su
propia iniciativa, debidamente fundamentadas.
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Dentro de los primeros diez dias de ese lapso, la Auditoria Interna podra apersonarse deg”
oficio, anie el Consejo Superior Notarial, para pronunciarse sobre las objeciones o soluciongs
alternas propuestas. Las soluctones que el Consejo Superior Notarial ordene implantar y qui
sean distintas de las propuestas por la citada Direccion, estaran sujetas, en lo conducente
io dispuesto en el parrafo b del punto 2.2.1 :

Fl acto en firme serd dado a conocer a la Auditoria Interna v al funcionario ¢ dependencia ~ .
correspondiente, para el tramite que proceda. S

3. Articulo 3°—Apertura de procedimiento administrativo

3.1. Si el informe contiene aspectos que amerifen acciones administrativas para la
determinacion de responsabilidades o se trata de un informe especial de relacién de hechos,
en cuanto sea materia de su competencia; corresponderd al Consejo Superior Notarial en el
acuerdo de implementacion de disposiciones o de recomendaciones, dentro del plazo que la
Contraloria General de la Republica o la Auditoria Interna le definan en el informe o en el
término de diez dias habiles siguientes a la aceptacion de las disposiciones o las
recomendaciones, nombrar el drgano director del procedimiento, para que se determine la
verdad real de los hechos, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de la
Administracion Pablica y posteriormente si procede, establezea responsabilidades, conforme
a derecho.

Dicho acuerdo se notificara a cada uno de los funcionarios que integran el Organo director y
comunicara lo acordado a la Auditoria o a la Contraloria General de la Reptblica.

3.2. Finalizada la instruccidon, el Director Ejecutive procederd a tomar las acciones
administrativas, disciplinarias y civiles pertinentes e informaré a las instancias competentes
en caso de que proceda aplicar otro tipo de acciones fuera de su competencia; todo de
conformidad con las disposiciones y términos legales vigentes. El resultado de lo actuado
debe incluirse en el expediente de los informes sobre el cumplimiento de las disposiciones ¥
recomendaciones.

3.3. La remisién de casos al Ministerio Pablico cuando corresponda, la hard el Consejo
Superior Notarial en el plazo de diez dias habiles a partir de la fecha en que la recomendacién
fue aceptada, a través de la Asesoria Legal, quien le preparard los documentos
correspondientes,

La copia de la nota de remisién con el recibido del Ministerio Pablico se archivara en el
expediente de los informes sobre el cumplimiento de las disposiciones y recomendaciones y
se remitira copia a la Contraloria General de la Reptablica y a la Auditorfa Interna.
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de este con el oficio de implementacién al Director Ejecutivo o titulares subordiiy E‘igé“:
imvolucrados en el mismo para que cada une de ellos conformen el expediente y preparen T"{)S“
documentos correspondientes.

El funcionaric responsable previa coordmacion con el Director Ejecutivo o el titular
subordinado designado, enviara la informacidén de todo lo actuado al ente contralor.

La Auditorfa Interna podrd utilizar ese expediente en la fiscalizacién v seguimiento al
cumplimiento de disposiciones y recomendaciones.

Estos expedientes deben conservarse por el plazo que disponga la legislacion vigente.

4.2. Informes de la Auditoria Interna. En el proceso de conformacién y tramitacion de los
expedientes correspondientes a los informes emitidos por la Auditoria Interna, se procedera
de conformidad con el inciso anterior.

El Director Ejecutivo o titulares subordinados correspondientes informaran a Ia Auditoria
Interna sobre todo lo actuado; ésta a su vez podra utilizar ese expediente en la fiscalizacion
v seguimiento al cumplimiento de disposiciones y recomendaciones. Estos expedientes
deben conservarse por el plazo que disponga la legislacion vigente.

5. Articulo 5°—Conservacion de documentos

Las dependencias responsables de tramifar, aplicar o implementar las disposiciones y
recomendaciones, tanto de la Contraloria General de la Reptblica como de la Auditoria
Interna, conservaran en sus archivos debidamente organizados, Ia documentacién que
evidencia su tramitacidn, implementacion o cumplimiento.

6. Articulo 6°—Ejecucion del Plan de Accion y Fiscalizacion por parte de Ia Auditoria
Iuterna y de Ja Contraloria General de la Repabiica. '

6.1. Si el plan de accidn para ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento de las
disposiciones o de las recomendaciones cubre un periodo mayor a seis meses, los titulares
subordinados involucrados deberdn preparar informes de avance trimestrales para el Organo
Contralor o para la Auditoria Interna, segiin corresponda, manteniendo informado de ello al
Consejo Superior Notarial y al Director Ejecutivo correspondiente.
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El seguimiento programatico de los planes de accidn y calendarizacidon de actividades de,
estos informes estaré a cargo de la U‘nidad de Planificacién Instituciopal de la organizacié

a las recomendaciones.
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6.2. Cuando por razones debidamente justificadas no se pueda cumplir con los términos delt -
plan de accién, antes del vencimiento del plazo., el Director o titulares subordinados o
involucrados deberan rendir un informe que debera ser presentado y coordinado con el

Director Ejecutivo a efecto de solicitar al Organo Contralor o a la Auditoria Interna , segiin
corresponda, la autorizacién de un nuevo plazo para la atencion de las disposiciones o
recomendaciones, junto con la modificacion que deba realizarse tanto al plan de accién como

a la calendarizacidn de actividades. Esta solicitud de autorizacidn debe acreditar
fehacientemente las razones que le impiden dar cumplimiento en tiempo a las disposiciones

o recomendaciones. De lo anterior se remitird copia al Consejo Superior Notarial para lo de

su competencia.

6.3. Una vez cumplidas todas las disposiciones o recomendaciones, el director o titulares
subordinados involucrados deben presentar un informe ejecutivo de cumplimiento, en el cual
se sefiala expresamente la conclusion del trabajo encomendado al Consejo Superior Notarial,
cuando el informe le haya sido dirigido al superior jerérquico, a efecto de que lo remita al
Organe Contralor o 2 la Auditorfa interna, seglin corresponda.

6.4. La Auditoria Interna pondrd en ejecucidn un programa de seguimiento a las
recomendaciones dadas en sus informes, aceptados tanto por el Consejo Superior Notarial
como por los titulares subordinados, de conformidad con su Plan Anual de Trabajo.

La Auditoria Interna informara al Consejo Superior Notarial cualquier situacion que estime
pertinente, con respecto a las disposiciones no cumplidas, quien deberd tomar las acciones
que en derecho correspondan.

Ademas, anualmente deberd informar al Consejo Superior Notarial sobre el estado de las
recomendaciones de conformidad con el inciso g) del articulo N°22 de la Ley General de
Control Interno, v a la Contraloria General de la Reptiblica cuando asf lo requiera.

7. Articulo 7°—Incumplimiento

El incumplimiento injustificado a lo dispuesto en este Manual en cuanto a la aplicacién de
las disposiciones de la Contralorfa General de {a Repiiblica y a las recomendaciones de la
Auditoria Interna aceptadas por el Consejo Superior Notarial, Director Ejecutivo o titulares

subordinados correspondientes, hard incurrir en responsabilidad al funcionario o funcionarios
involucrados, por cuanto se tendrd como un incumplimiento a las instrucciones giradas por
el jerarca y como causal de responsabilidad administrativa conforme lo establecido en el
articulo N°39 de la Ley N°8292 Ley General de Conirol Intemno.

wwvr, Ann ge.or Costado oeste del Mall San Pedro, Oficentro
Sigma Business Center. BEdificio A, 5|pise

25285756 -2528-BT52 San José. Costa Rica.




inicid su tramitacion.

Elaborado ) por:

J innetteﬁ%‘f%mboa Junénez Roxana Redﬁcuez De LaPefia
Asistente de Auditoria Auditora Interna

Direccion Nacional de Notariado Direccion Nacional de Notariado

APROBADO POR EL CONSEJO SUPERIOR NOTARIAL DE LA DIRECCION
NACIONAL DE NOTARIADO, MEDIANTE ACUERDO , SESION ORDINARIA
N° , CELEBRADA EL del del 2021.

Vigencia rige 11 de marzo 20621

Version N°1 marzo 2021

Costade oeste del Mall San Pedro, Oficentro
Sigma Business Center. Edificio 4, 5{piso
San José. Costa Rica.

wrww . dnn.eo.or

25285756 -Z548-5782




y COSTA RICA
@ COBERND DEL BICENTENARIO

paes R b 24

San José, 16 de marzo de 2021
DNN-AI-0030-2021

Licenciada
Guadalupe Ortiz Mora. Presidenta
Consejo Superior Notarial

ASUNTO: Presentacion de propuesta y actualizacién normativa de la Auditoria Interna
Estimada 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
Corrupcidn y el Enriquecimiento [licito en la Funcion Pablica, N°® 8422; respetuosamente se remite
para conocimiento, valoracion y aprobacién del Consejo Superior Notarial; la propuesta del
“Manual para la atencion de informes de la Contraloria General de la Republica, Auditoria
Interna, Auditoria Externa y demds Entidades de Fiscalizacion de la Direccion Nacional de
Notariado ”; asi como la actualizacion del “Manual de procedimientos para la Legalizacion de
Libros de la Direccidon Nacional de Notariado”.

Quedo en la mejor disposicion de atender cualquier aclaracién o consulta que el 6rgano colegiado
estime pertinente.

Atentamente,
Roxana Rodriguez De La Pefia
AUDITORA INTERNA
Direccion Nacional de Notariado
CC:
Consecutivo021

L El 1 articulo 12 inciso c) de fa Ley General de Control Interno, es deber del jerarca y titulares subordinados atender fos informes
emanados de la Contraloria General de fa Repiiblica, 1a Audiforia Inferna, Auditoria Externa, v de las demas instituciones de control
y fiscalizacién que correspondan. Articulo 3 del Reglamento a la Ley contra la Corrupcidn y el Enriquecimiento Tlicito en la Funcion
Plblica, N° 8422 del 29 de octubre de 2004, establece ol derecho a la participacién ciudadana en la lucha contra la cortupcién se

ndamenta, entre otros, en el poder cindadano de denuncia.
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