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ACRONIMOS

DE: Direccion Ejecutiva.

DNN: Direccion Nacional de Notariado.

SCI: Sistema de Control Interno.

UA: Unidad Administrativa.

UAJ: Unidad Asesoria Juridica.

UFN: Fiscalizacion Notarial.

ULN: Legal Notarial.

USN: Unidad Servicios Notariales.

UTIC: Unidad Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

UPI: Unidad de Planificacion Institucional
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INTRODUCCION

El presente informe semestral del Sistema de Control Interno a cargo de la
Unidad de Planificacion Institucional, tiene el proposito de conocer el estado de
las Acciones de Mejora y de las Medidas de Administracion, aplicadas por parte
de las Unidades Funcionales y las dependencias de la Direcciéon Nacional de
Notariado (DNN).

Lo anterior respondiendo conforme a la Ley de Control Interno No.8292 que
establece en su articulo No.17 “Entiéndese por seguimiento del sistema de control
interno las actividades que se realizan para valorar la calidad del funcionamiento
del sistema de control interno, a lo largo del tiempo; asimismo, para asegurar que
los hallazgos de la auditoria y los resultados de otras revisiones se atiendan con
prontitud” y en el Cronograma de Trabajo del Sistema de Control Interno 2016
se indica la ejecucion del informe para el mes de julio de 2016.

Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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UNIDADES FUNCIONALES

Servicios Notariales

Informacién proporcionada por el senor Carlos Andrés Sanabria Vargas, Jefe de
la unidad.

Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora:

CUADRO No. 01
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD SERVICIOS NOTARIALES, INFORME SEMESTRAL 2016.

TOTAL
ESTADO ! g ! .C. TOTAL RELATIVO
ABSOLUTO
PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00
EN PROCESO 2 1 1 4 3 0 1 73,33
FINALIZADO 0 0 2 1 1 0 4 26,67
OTA 2 | 1 ] 3 | 5 | 4 [ o | 15 | 100,00

En el cuadro No.O1 se presentan las acciones de mejora por componente y estado
de ejecucion, para la Unidad de Servicios Notariales para el primer semestre
2016, en donde 11 acciones en proceso corresponden a un 73,33% y 04 acciones
finalizadas que representa un 26,67%, del total de acciones de mejoras
consignadas para la unidad. En relacion con el total de 92 acciones de mejora
finalizadas de la DNN, la participacion de esta unidad es del 4,35%. En los
graficos No.01 y No.02 se representa la informacion del cuadro anterior.

GRAFICO No. 01 GRAFICO No. 02
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE, EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA,
UNIDAD SERVICIOS NOTARIALES, INFORME SEMESTRAL 2016. UNIDAD SERVICIOS NOTARIALES, INFORME SEMESTRAL 2016.
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En el cuadro No.02 se muestra

indicadas.

<QIDNN,

el detalle de las acciones anteriormente

CUADRO No.02

DETALLE DE LAS ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO Y COMPONENTE
SERVICIOS NOTARIALES, INFORME SEMESTRAL 2016.

Unidad: Servicios Notariales |Per|od0: 2016 Fecha elaboraci6n: 27/07/2016
Responsable: Carlos Andrés Sanabria Vargas
) . Estado de DOCUMENTOS DE
1.NORMAS GENERALES
Control de
Sesion de lluvia de  |seguimiento de | Control lo maneja
ideas con personal. Se | quejas USN | la jefatura. Oficio
Intervenir los servicios internos que estan esta buscando manera | (Excel). Oficio | fue aprobado por
presentando inconformidades constantes. Atencion al USN PROCESO | de asignar mas recurso | USN-DNN- | Direccion y esta
publico, centro de llamadas y control circulantes. a plataforma. 0743-2016 | siendo tramitado
Seguimiento a quejas | para traslado por Recursos
por medio de control. de plaza a Humanos.
USN.
Revision d al ti tualizarl . . . .
evision de manuaies operanvos, actu .1za{ .0 S N Jefatura . .. |No disponibles | Esta en redaccion
171 |cuanto a los canales de comunicacibn y PROCESO | Cambios en elaboracion i
USN, UPI aun. borrador

procedimiento del SCI. Instruir al personal.

2. AMBIENTE DE CONTROL

Evaluarlos y actualizarlos semestralmente (Los

Se completd primer

Controles de
entrega de

Controles escritos
no requieren
cambios. Se deja
en proceso para

trabajo en la revision de los objetivos?

2017.

2112 PROCESO isio i i6
controles de la unidad). fevision en inspeecion documentos de| una segunda
de campo. s
USN revision en el
ultimo semestre
2016.
3. VALORACION DEL RIESGO
Se participo en sesiones Documentacié Objetivos fueron
Realizar la revision de dichos Objetivos de forma de trabajo para los aprobados por
3312 s o o USN y UPI L n consta en . )
semestral(Revision de los Objetivos Institucionales). nuevos objetivos UPI Consejo Superior
institucionales. ' Notarial
.. . . Todo el personal de la . Se pa;tlmpo en
Jefatura debera implementar sistema que informe al . . ) Documentacio sesiones de
o . Unidad se integrara en .
3313 |Talento Humano los objetivos establecidos en el Plan| Jefatura . nconstaen | trabajo para los
. . la elaboracion de POI .
Operativo Institucional 2017 UPL. nuevos objetivos
’ institucionales.
T 1 1
Jefatura USN debera coordinar con personal de la Ur?ifacel szeirr?f:g?la?ée ; No disponible
3. i i ;Partici i PROCESO
3315 |Unidad para periodo 2016.(¢Participa el equipo de la elaboracién de POI atin. Para agosto 2016.

Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

ACCION DE MEJORA

Estado de

RESPONSABLES 5 .
Ejecucion

ACTIVIDADES REALIZADAS

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

OBSERVACIONES

4. ACTIVIDADES DE CONTROL

Se recomienda a las unidades que para el 2016 se
haga una revisiéon minuciosa de los controles que se
tienen en cada proceso desarrollado.

Comunicar a los funcionarios del Registro Nacional

Se completd primer
revision en inspeccién
de campo.

Controles de
entrega de
documentos de
USN

Controles escritos
no requieren
cambios.

Se esta trabajando en
resolucion de la
Direccién Ejecutiva. Se

No disponible

Para agosto-

sobre periodos de salida
y saldos por disfrutar.

428 |de Notarios por oficio la distribucion de sus PROCESO | envi6 por oficio a la DE .
. L aun. setiembre 2016.
funciones. para la actualizacion del
manual de puestos del
registro de notarios.
Debe realizarse integralmente sobre todas las Se estan definiendo L.
. . L. . . . . . Estara ingresando
420 unidades (induccién para los nuevos funcionarios y T responsables por area | No disponible personal nuevo en
los que se trasladan de una unidad a otra, indicando para apoyar en aun. agosto 2016
responsabilidades y funciones) inducciones. ’
Se esta elaborando
modelo de formularios Plataforma en
Se requiere un control automatizado de formularios, requeridos. En reunién linea entrara en
o bien, que mediante imprenta se haga un tiraje con se acord6 posible No disponible desarrollo en
4.4.2.2|consecutivos. (¢Estos formularios cuentan con PROCESO mecanismo para a é’n 2017, se esta
numeracion consecutiva y se han establecido los asignar consecutivos. : contemplando
controles para su aplicaciéon? Se esta buscando la algunos servicios
opcién para que sea por ese medio.
automatizado.
Formato esta elaborado,
se esta solicitando
Finiquitar el plan de vacaciones requerido por la informacion a recursos formato en
4.4.56| . q L N P ) ! p PROCESO borrador
Direccién Ejecutiva. humanos con datos (Excel)

5. INFORMACION

Crear sistema de informacién que permita la
retroalimentacion. (¢Se ha definido por escrito para

Aun se mantiene en
elaboracion de la
circular sobre la

No disponible

reposicion de documentos que tienen relevancia para
el Registro Nacional de Notarios.

Crear mecanismos de actualizacién de informacion
(comunicar al personal la existencia de la nueva
informacién en los sistemas)

Contar con politicas y procedimientos (sobre el
manejo de la informacioén (manual o electrénica) y los
criterios para la actualizacién de informacién de
consulta permanente por publico interno y externo)

Registro de Notarios
bajo el formato de
"Politicas".

5.1.3 |su Unidad las descripciones sobre el manejo de la PROCESO . L.
X L R confidencialidad de la aun.
informacién en los procesos y se han comunicado al . -
informacién, para
personal?) . .
Servicios Notariales.
. . Aun se mantiene en
Elaborar un procedimiento y mediante propuesta de o
elaboracion propuesta
nuevo reglamento, donde se establecen los . .
. s i de reglamento para el | No disponible
5.5.5 |mecanismos para la reposicion, restauracion o PROCESO h

aun.

Basado en
correspondencia
electronica, se elaboran
comunicados y se
remiten en ese soporte.
Ademas se dejan en
consulta directa por
medio de carpeta de
uso comun.

Se remiten datos
via correo, se
recogen firmas

fisicas
confirmando
recibidos.

Esperando circular de
confidencialidad y

PROCESO | politicas de registro. Ya

se cuenta con manual
operativo.

Sujeto a 5.1.3y
5.5.5

Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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Medidas de Administracion del Riesgo:

En lo que respecta al Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
(SEVRI) la Jefatura de Servicios Notariales ha estado implementando las medidas
de administracion para evitar la posibilidad de materializacion de los riesgos con
una probabilidad alta o media, con respaldo en documentos fisicos y digitales que
registra debidamente y se detalla en el cuadro No. 03.

CUADRO No. 03
INFORME SEMESTRAL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 18 AL 22 DE JULIO DE 2016
Unidad: Servicios Notariales
Responsable: Carlos Andrés Sanabria Vargas Fecha de elaboraci [27.ju16
PLATAFORMA
Orden de no mostrar las
pantallas de informacién alos | ¢ pse105 de las nuevas
. usuarios. Reuniones de trabajo | - f . .
Capacitacis Cantidad de i o ° ! instalaciones para la Aun se mantiene en
Difusién de |Descuido del apacttacion, medidas y el envio de informacion por | 4. ¢i5n al publico. Se | No se han identificado | elaboracion de la
N L N . modificacion medio de correo electrénico. N s P N
informacion |funcionario, N propuestas / o realizaron ajustes incidentes durante el circular sobre la
; . 30 | de permisos ; Procedimiento de que los ° . s
de acceso acceso irrestricto cantidad de ) 3 L coordinados con TI para primer semestre de confidencialidad de la
s - de acceso . funcionarios de atencién al i : )
restringido a datos sensibles. . . medidas PO controlar la publicidad de 2016. informacién, para
informaticos | publico no rechacen P o >
implementadas los datos via consulta Servicios Notariales.
documentos. Gblica web
Se coordino con TIC para P B
restringir la informacién.
Formularios
(copia y
consecutivo) Se revisé el manejo del control | Se concentrs labor en
para la . L L
Formularios Unico de entrega de oficinistas de control
entrega  de >
documentos. circulante.
documentos y
Tomos de
Protocolo.
Formularios
(copia 'y Los funcionarios de
Entrega consecutivo) circulante son
de entrega y]| - . . 1 1
erronea de | Omitir el deber de recibo interno Se revis6 el manejo del control | Se concentro labor en | golo se ha presentado ‘resﬁ’o'??ab, s de Z
Tomos de revisién en la d Formularios anico de entrega de oficinistas de control | | incidente durante el | Crouiacion interna de
30 |de 4 b irculant ) la documentacion de la
Protocolo y entrega de documentos ocumentos. circulante. primer semestre de :
otros documentos. Y 2016. Unidad, tanto lo que se
“ . - Tomos de » traslada para Registro
ocumentos Protocolo para de Notarios como para
su tramite. otras unidades.
Capacitacion
a ) los Cantidad de Se chccntro labor en
funcionarios . 3 oficinistas de control
funcionarios de . . . - -
para la la Unidad / De 3 funcionarios 3 recibieron circulante. Se separ6 a
correcta Contidod de | informacién sobre entrega de plataformistas de ese
entrega  de Haad documentos. proceso, dado que no son
funcionarios -
documentos y > responsables directos de
capacitados. o
Tomos de ese procedimiento.
Protocolo.
REGISTRO
Falta de
procedimientos en Procedimiento Falta incluir
USN para el recibo establecido en Manual de procedimientos de procedimientos para
de los datos y la practica | Procedimiento USN contempla labor de depuracién de datos, se
documentos del registracion. vera con UPI en segundo
objeto de Registrador. semestre.
registracion.
Error en Se estan incluyendo Se estan tramitando
asientos  |Falta de nuevas normas sobre i
registrales |Reglamento para Reglamento registracion, depuracion | Solo se ha presentado | ¢3S0 Para reposicion
° glan del Registro Borrador en revision. Faltan L > C° oS de documentos de los
del Registro [el Registro ) Reglamento 3 y reposicion de 1 incidente durante el : B
N N 30 Nacional de articulos por completar. N notarios como piloto de
Nacional de |Nacional de ¢ documentos, ya que no | primer semestre de > €O ;
. . Notarios. . . procedimiento. Seran
Notarios por |Notarios existen a nivel 016, -
AR utilizados como modelo
parte del institucional.
N para el reglamento.
Registrador. .
Procedimiento :
de entrega de Se asignaron
Asignacion de personal mas responsabilidades a lo
datos y " N A
. calificado para las labores de interno del area de
Impericia del documentos . . i . p
§ : : Procedimiento | registro. Se separ6 al personal registro (profesional
funcionario. registrables al - E !
Registro oficinista de labores de registra resoluciones,
8 registracion. técnicos solo actualizan
Nacional de
N datos)
Notarios.
CIRCULANTE
Controles de -
entrega de Se esta valorando
Descuido del & . reclasificacion de
- . . documentos; Cantidad de - . . .
Extravio de |funcionario, oemmento; . Se esta asignando mas . . puestos a OSC2 debido
. digitalizacion medidas o N . No se han identificado
documentos |Olvido en proceso . Se revisé el manejo del control | recurso humano al area | o a que este puesto
Y de implementadas S0 h incidentes durante el
durante su |de digitalizacion. 20 N tnico de entrega de de control de circulante, . demanda personal con
o documentos; | / Cantidad de primer semestre de - N N
tramitacién |Recargo de tareas ; N documentos. y a plataforma de maés experiencia,
N sistema de medidas . 2016. o .
interna. por falta de . servicios. conocimiento y manejo
seguimiento propuestas
personal. o de documentos
sensibles.
documentos.
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Unidad Administrativa

Suministré la informacion el sehor Alexander Zeledén Cantillo Jefe de 1la Unidad.

Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora:

CUADRO No. 04

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD ADMINISTRATIVA, INFORME SEMESTRAL 2016.

TOTAL
ESTADO TOTAL RELATIVO
ABSOLUTO
%

PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00
EN PROCESO 0 3 1 10 0 0 14 63,64
FINALIZADO 0 0 0 0 8 0 8 36,36
OTA 0 3 1 10 8 0 22 100,00

Las Acciones de Mejora segun estado de ejecucion por componente para la
Unidad Administrativa se refleja en el cuadro No. 02, de un total de 22 acciones
no presenta pendientes, 14 estan en proceso (63.64%) y finalizadas se tienen
consignadas 08 (36,36%) para el primer semestre del 2016. En relacion con el
total de 92 acciones de mejora finalizadas de la DNN, la participacion de esta
unidad es del 8,70%.

En los graficos No.03 y No.04 se representa la informacion del cuadro anterior.

GRAFICO No. 04
EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA, INFORME SEMESTRAL 2016.

GRAFICO No. 03
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD ADMINISTRTIVA, INFORME SEMESTRAL 2016.
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En el cuadro No.05 se indica el contenido de las acciones de mejora
mencionadas anteriormente en el cuadro No.04.
CUADRO No.05
DETALLE DE LAS ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO Y COMPONENTE
ADMINSTRATIVO, INFORME SEMESTRAL 2016.
'Q'DNN@ Periodo: 2016
LCCIONDE MEJORA RS ACTIVIDADES REALIZADAS WSS OBSERVACIONES
2. AMBIENTE DE CONTROL REFERENCIA

Evaluarlos y actualizarlos
2.1.12|semestralmente (Los controles
de la unidad).

Dentro de las actividades
realizadas se ajusto el formato
de la planilla para cumplir con
el articulo N° 95 del Codigo de
Trabajo y se ajusto el formato
de impresion de la misma. Se
modificaron los formularios de
adelanto y liquidacién de
viaticos para ajustarlo a las
necesidades institucionales. Se
sustituy6 el uso de Comprared
por la herramienta SICOP, se
instauraron los procedimientos
para el nombramiento de
funcionarios y el procedimiento
para solicitud de permisos sin
goce de salario, entre otros.

Formato de calculo e
impresion de planillas,
formato de adelanto y
liquidacion de viaticos,
Herramienta SICOP,
procedimiento para
nombramiento de
funcionarios,
procedimiento para
solicitud de permisos
sin goce de salario

Como las actividades son cotidianas,
con la practica se estan evaluando y
ajustando de manera sistematica
para que cumplan con su objetivo

Se trabajara en la
implementacion de un
procedimiento para 1a]
planificaciéon de necesidades,
reclutamiento, seleccion y
contratacién.

2.4.1

Se esta elaborando con
Concurso Interno y un
Concurso Ampliado para contar
con el personal idoneo y
nombrado en propiedad

Directriz DG-155 y
Concurso Interno y
Ampliado 2016

cumpliendo con la Directriz 155 se
esta elaborando un procedimiento de
reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal idéneo

Establecer y dar a conocer a
todos los funcionarios de la

2.4.3|DNN, el programa
institucional de formacién
continua.

Evaluacién del desempenio del
afo 2016

Evaluacion del
desempeno del ano
2016

Al final de cada afo se establece el
Plan Institucional de capacitaciéon o
las necesidades de capacitacion del
afo siguiente conforme a lo que
establecen los funcionarios y las
jefaturas en la Evaluacion del
Desempeiio y las otra detectadas a lo
largo del afio y el mismo se transmite
a las jefaturas y se valorara con ellas
en remitirlo a todos los funcionarios
por correo electronico

3. VALORACION DEL RIESGO

Realizar la revisiéon de dichos
Objetivos de forma
semestral(Revision de los
Objetivos Institucionales).

3.3.12

Reuniones de seguimiento y
control de actividades, envio de
informes a la Contraloria
General de la Republica, a la
Direccién General de Servicio
Civil, al SIBINET, a la
Contabilidad Nacional y al
Ministerio de Hacienda
relacionados con avances en el
cumplimiento de objetivos

Reuniones efectuadas,
correos enviados e
informes sobre avances
y control enviados

Esta accion esta ligada con los
objetivos de la Unidad y su
cumplimiento los cuales se revisan
semestralmente

Web: www.dnn.go.cr
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<VIDNN

[Tt

ACCION DE MEJORA

4. ACTIVIDADES DE CONTROL

RESPONS
ABLE

Estado de Ejecucién

PROCES
o

Periodo: 2016

ACTIVIDADES REALIZADAS

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

OBSERVACIONES

Planillas, formularios
de adelanto y
liquidacion de viaticos,
Se recomienda a las unidades Revisiones permanentes y herramienta SICOP,
que para el 2016 se haga una continuas realizadas, procedimientos para el | Esta es una actividad de revisiéon y
4.2.1 |revisiébn minuciosa de los X procedimientos variados y nombramiento de evaluacion continua que se efectua al
controles que se tienen en procedimientos nuevos funcionarios y el realizar las actividades
cada proceso desarrollado. establecidos procedimiento para
solicitud de permisos
sin goce de salario,
entre otros.
Esta actividad se realiza de forma
directa y personal con cada
. . . Induccién dada a los funcionario mediante el
Comunicar las funciones al Induccién dada a los X . o . ..
. : : : funcionarios y correos |procedimiento de induccién en donde
4.2.8 |personal al ingreso a la X funcionarios al ingreso, correos N
L . -~ . enviados a los se le dan a conocer las normas
Institucion con la informacion enviada N N IR .
funcionarios institucionales y también se le
entregan por correo electrénico sus
funciones
Debe realizarse integralmente
sobre todas las unidades
(induccién para los nuevos i Induccién dada a los | Esta funcién es parte inherente de la
X X Induccién dada a los X X . o .
funcionarios y los que se . . . funcionarios y correos |Jefatura de la Unidad Administrativa
4.2.9 . X funcionarios al ingreso, correos . . .
trasladan de una unidad a . -~ . enviados a los y se realiza cada vez que ingresa o se
A con la informacion enviada N . . .
otra, indicando funcionarios traslada un funcionario
responsabilidades y
funciones)
Solicit: la Administracic oficio JA-DNN-143-
SO Leitar la e m_l‘msdraclo‘n 2014 del 02 de agosto | Esta solicitud se ha efectuado ya en
uperior fa asignacion de mas . P i de 2014, oficio JA-DNN- | tres ocasiones y la ultima de ellas fue
4.3.1 |personal para las Oficios de justificacién de .
5 |dependencias de la Unidad X solicitud de personal 073-2015 del 7 de mayo| en el mes de marzo 2016 por medio
: Adp inistrati limi de 2015, oficio UA-DNN- del oficio UA-DNN-132-2016 del 4 de
inistrativa (climinar 132-2016 del 4 de marzo de 2016
concentracién de funciones)
marzo de 2016
Se efectud un inventario fisico Ya se realizé una entrega preliminar
. L de activos el viernes 17 de junio de activos por cada funcionario al
Debe hacerse la asignacion de - . . . .
R L y se esta trabajando en el Toma fisica efectuada el |encargado de registro de bienes. Este
4.3.1|bienes por persona (Sistema X . - . .
. N L X SIBINET para actualizar los 17 de junio de 2016y | se comparara contra un inventario
.8 |de registro para la asignacion . X .
. R > nombres de los usuarios de los | registros en SIBINET fisico programado para el mes de
y disposicién de los activos) . . - P
bienes para posteriormente julio 2016 y se le solicitara la firma
entregarlos a cada funcionario de recibido a cada funcionario.
Que exista un registro de Se complementara con el punto
activos de cada Unidad X ver punto 4.3.1.8 ver punto 4.3.1.8 43.1.8
Establecer por escrito los Se elaborara un reglam.ento Borrador del reglamento -
4.3.3 . . para uso y control de activos y Se complementara con el punto
mecanismos de seguridad y X . para uso y control de
1 R se efectuaran los . 4.3.1.8
control del uso de los activos L . activos
procedimientos requeridos
Se efectudé un inventario fisico
Se efectuara uno en el mes de de activos el viernes 17 de junio Se complementara con el punto
43 noviembre 2015 y se y se esta trabajando en el Toma fisica efectuada el 4.3.1.8. En el mes de noviembre
'2' continuara realizando uno al X SIBINET para actualizar los 17 de junio de 2016 y | 2015 se le solicit6 a las jefaturas el
"~ lafio (Inventario Anual de nombres de los usuarios de los | registros en SIBINET envio a Contabilidad de los activos
Activos) bienes para posteriormente asignados a cada funcionario
entregarlos a cada funcionario
: P Se efectudé un inventario fisico
Se efectuara el analisis de los X . S
. - de activos el viernes 17 de junio
resultados y se continuara ) X .
. L P y se esta trabajando en el Toma fisica efectuada el -
4.4.5|con dicha practica (Analisis de X R Se complementara con los puntos
) X SIBINET para actualizar los 17 de junio de 2016 y
.3 |resultados y medidas X X 4.3.1.8y 4.3.5.2
. . . nombres de los usuarios de los | registros en SIBINET
correctivas del  inventario . X
. bienes para posteriormente
anual de activos) . .
entregarlos a cada funcionario
oficio JA-DNN-143-
2014 del 02 de agosto
4.4.5 Incrementar el recurso Oficios de justificacion de de 2014, oficio JA-DNN- Esta solicitud esta ligada con lo
4 humano en la oficina x solicitud de personal 073-2015 del 7 de mayo indicado en el punto 4.3.1.5
| Contable P de 2015, oficio UA-DNN- P =
132-2016 del 4 de
marzo de 2016
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[

Estado de Ejecucién

PROCES
o

Periodo: 2016

ACTIVIDADES REALIZADAS

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

OBSERVACIONES

5. INFORMACION

Crear sistema de informacién
que permita la
retroalimentacion. (¢Se ha Creacién de carpetas con correos enviados a los L . .
. . . L L . . . Esta funcion se realiza por medio del
definido por escrito para su informacién y documentacion funcionarios de la Unidad P
. . N . . . uso de correos electronicos y carpetas
5.1.3 |Unidad las descripciones X especifica y envio de correos Administrativa y carpetas X B L
. L compartidas con la informacion de
sobre el manejo de la con procedimientos para el con documentos e cada oficina
informacién en los procesos y manejo de la informaciéon informacién
se han comunicado al
personal?)
Aprobar los procedimientos
que se elaboraron y Ya se cuenta con los manuales de
remitieron a la Unidad de L procedimientos que establecen lo
. L B L Manuales de Procedimientos . .
Planificaciéon. (¢Existen por Elaboracion de los Manuales de ) relacionado con el manejo de la
N o existentes en cada . L e
5.1.5|escrito  (manuales) aspectos X |Procedimientos de cada proceso . X informacién en los distintos procesos
A . L 8 dependencia de la Unidad
clave del manejo de de la Unidad Administrativa L . que se llevan a cabo en cada
N - o Administrativa . .
informaciéon en los distintos dependencia de la Unidad
procesos que se llevan a Administrativa
cabo?)
Aprobar los procedimientos
que se elaboraron y
remitieron a la Unidad de
. i Ya se cuenta con los manuales de
Planificacion. (¢Se han L
X . L procedimientos que establecen lo
formalizado politicas y L Manuales de Procedimientos . .
o Elaboracion de los Manuales de . relacionado con el manejo de la
procedimientos para el control o existentes en cada . L. .
5.5.1 . S X |Procedimientos de cada proceso ) . informacién en los distintos procesos
de la informaciéon y para el . P . dependencia de la Unidad
. L de la Unidad Administrativa . . que se llevan a cabo en cada
archivo de documentacion, Administrativa N .
- dependencia de la Unidad
con fundamento en el articulo Administrativa
N° 39 de la Ley N° 7202 del
Sistema Nacional de
Archivos?)
Aprobar los procedimientos
que se elaboraron y
remitieron a la Unidad de Ya se cuenta con los manuales de
Planificacion. (¢Se cuenta con L procedimientos que establecen lo
. - i Manuales de Procedimientos N N
politicas y procedimientos Elaboracion de los Manuales de . relacionado con el manejo de la
. i s existentes en cada . i s ot
5.5.4 |para la permanencia de los X |Procedimientos de cada proceso . . informacién en los distintos procesos
. X : P B dependencia de la Unidad
archivos en las unidades y a de la Unidad Administrativa . . que se llevan a cabo en cada
. e Administrativa . .
nivel institucional los dependencia de la Unidad
diferentes documentos Administrativa
(oficios, informes, papeles de
trabajo, etc.)
Aprobar los procedimientos
ue se elaboraron
q . . v Ya se cuenta con los manuales de
reemitieron a la Unidad de L
. L ) procedimientos que establecen lo
Planificacion. (¢Existen y .
. o . relacionado con el manejo de la
politicas y  procedimientos L. Manuales de Procedimientos |, L. .
L Elaboracién de los Manuales de . informacioén en los distintos procesos
para la recuperaciéon en caso o existentes en cada
5.5.5 P . L X |Procedimientos de cada proceso . . que se llevan a cabo en cada
de pérdida de informacion, . P B dependencia de la Unidad .
. . de la Unidad Administrativa L B dependencia, labor a cargo de
independientemente de su Administrativa . -
. Tecnologias de Informacién para lo
causa (siniestros, desastres . o
. cual ya estableci6 las politicas y
naturales, manejo rocedimientos correspondientes
inadecuado, fallas 3 P
tecnologicas, etc.)
. Se revisan, analizan y disefian
Mejorar los canales de . . i
L Redaccion de oficios, correos, constantemente procedimientos para
comunicacién y que se : . . I
5.7.2 | X circulares y llamadas oficios, correos y circulares la materializacion de canales de
informe de manera oportuna . Y . .
L . telefénicas oportunas comunicacion efectivos, dependiendo
(Informacién recibida) .
de la actividad que se trate.
Crear mecanismos de Se comunican las modificaciones en
actualizacién de informacién Redaccién de oficios, correos, la informacion, ya sea por oficio, por
5.8.1 [(comunicar al personal la X circulares y llamadas oficios, correos y circulares |correo o verbalmente dependiendo de
existencia de la nueva telefonicas oportunas la circunstancia o proceso que lo
informacién en los sistemas) requiera
Ley de Control Interno, Ley y
. Reglamento de Contratacién
Contar con politicas y L . . .
L - .. |Administrativa, Directrices de
procedimientos (sobre el Control, seguimiento, recepcion, .
N . - X la Contraloria General de la N : .
manejo de la informacion archivo y consulta de PO R X Cada dependencia de la Unidad tiene
. . L. Republica, Directrices del o . .
(manual o electrénica) y los documentos e informacién LT N politicas establecidas y particulares
5.8.2 D b L X R . Servicio Civil, Directrices de .
criterios para la actualizacion relacionada con los diferentes . : para el manejo y control de la
R L . la Autoridad Presupuestaria, . L
de informacién de consulta procesos de la Unidad . . . informacion que procesa
- L B Directrices de Bienes y
permanente por publico Administrativa L L .
: Contratacion Administrativa,
interno y externo) PP
reglamentacion interna,
oficios y circulares internas
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Medidas de Administracion del Riesgo:

Para el Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) la
Jefatura de la Unidad Administrativa ha estado implementando las medidas de
administracion para evitar la posibilidad de materializacion del riesgo “Errores
por descuido o involuntario.”, con respaldo en documentos fisicos y digitales que
registra debidamente y se detalla en el cuadro No. 06.

<QIDNN,

Dol oo

CUADRO No. 06
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 18 AL 22 DE JULIO DE 2016

Unidad: Administrativo
Responsable: Alexander Zeledon Cantillo

FACTOR DE

RIESGO

Errores por
descuido o
involuntarios

NIVEL

CAUSAS DE MEDIDAS DE INDICADOR PARA ACTIVIDADES NUEVAS MEDIDAS DE RESULTADOS  OBSERVACIO
RIESGO ADMINISTRACION  EL MONITOREO REALIZADAS ADMINISTRACION OBTENIDOS NES
Procesamiento de ) -
. - Se efectian Revisiones hechas por la .
la informacion L . . Un ambiente de
revisiones dependencia operativa,
con premura y con . .. control estable
. ae continuas y revisiones hechas con la .
poca revision por Utilizacién de . . . con riesgos
.. . Cantidad de | constantes sobre la jefatura, revisiones .
solicitud de la herramientas y . . .. previamente
. » . herramientas y | informacién, los hechas por las otras -
Administracién procedimientos . P . . . definidos,
) " procedimientos | tramites e informes | dependencias usuarias de .
Superior o para para mitigar los o . » establecidos y
. utilizados que se producen en la informacion,
cumplir con fallos . e ... | controlados en
. las diferentes conciliaciones y analisis .
tiempos de . . L . la medida de lo
. dependencias de la | de la informacién enviada .
solicitud de . - posible
. . Unidad o remitida
informacién
fectian Revisiones hechas por la .
Se e' elctu evisiones ‘ec S p? Un ambiente de
revisiones dependencia operativa,
. L. control estable
. continuas y revisiones hechas con la .
Revisiones . . con riesgos
. . constantes sobre la jefatura, revisiones .
Exceso de trabajo efectuadas por | Cantidad de ; . previamente
. informacion, los hechas por las otras ..
que conlleva a 30 parte del revisiones L. ) : . definidos,
tramites e informes | dependencias usuarias de .
cometer errores responsable del| efectuadas . . establecidos y
que se producen en la informacién,
proceso . . ... .| controlados en
las diferentes conciliaciones y analisis .
. . L . la medida de lo
dependencias de la | de la informacién enviada osible
Unidad o remitida P
Se efectian .
revisiones Un ambiente de
. control estable
continuas y . .
. Se realizan con riesgos
. Revisiones . constantes sobre la . .
Falta de cuidado Cantidad de . .. procedimientos de previamente
efectuadas por - informacion, los s o ..
al efectuar los revisiones . . revision periédica sobre definidos,
la Jefatura de tramites e informes .
procesos . efectuadas resultados mensuales, | establecidos y
la Unidad que se producen en
. semestrales y anuales | controlados en
las diferentes .
. la medida de lo
dependencias de la osible
Unidad P
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Unidad Fiscalizacion Notarial

Aporto la informacion el sefior Carlos Andres Sanabria Vargas, Jefe de la unidad.

Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora:

CUADRO No. 07
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD FISCALIZACION NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2016.

TOTAL
TOTAL
ESTADO RELATIVO
ABSOLUTO
%
PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00
EN PROCESO 0 2 1 2 0 0 5 50,00
FINALIZADO 0 0 0 1 4 0 5 50,00
TOTAL o [ 2 ] 1 | 3 | 4 [ o | 10 | 100,00

En el cuadro No. 07 se indican las Acciones de Mejora por componente y por
estado de ejecucion, para la Unidad de Fiscalizacion Notarial. Del total de 10
acciones de mejora no presenta pendientes de ejecucion, en relacion con el estado
en proceso la unidad de Fiscalizacion tiene 05 acciones (50%) y para el estado
finalizado tiene 05 acciones (50%). En relacion con el total de 92 acciones de
mejora finalizadas de la DNN, la participacion de esta unidad es del 5,43%.

Los graficos No.05 y No.06 ilustran la informacion del cuadro No.07.

GRAFICO No. 05
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD FISCALIZACION NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2016.

m PENDIENTE

MEN PROCESO

AMB.C V.R ACT.C S
Componente

M FINALIZADO
P ———

GRAFICO No. 06
EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA,
UNIDAD FISCALIZACION NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2016.
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M PROCESO
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En el cuadro No. 08 se presenta la informacion con el detalle de las acciones de
mejora de la Unidad de Fiscalizacion Notarial.

CUADRO No.08
DETALLE DE LAS ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO Y COMPONENTE
UNIDAD FISCALIZACION NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2016.
<QDIDNN
[t}
Unidad: Fiscalizacion Notarial Periodo: 2016 | Fecha elaboracion: 27/07/2016
Responsable: Carlos Andrés Sanabria Vargas
ACCIONDEMEIORY RESPONSABLE [t ACTIVIDADES REALIZADAS DOCUMENTOS DE TA TONES
2. AMBIENTE DE CONTROL Ejecucién
Procedimiento esta en
Estructuracién de los indicadores para la medicion proceso de revision y ajuste. . . -
R X . . - L. Sesiones de trabajo estan
efectiva de tiempos en la ejecucién de cada una de Se eliminaron actividades |Borrador de manual (con . L
215 ) N ) L UFN EN PROCESO . suspendidas a solicitud de
las labores que realiza la Unidad Fiscalizacién que no aportaban valor, y se|Alejandra Faba) UPIL
Notarial. incluyeron pasos para .
agilizar las labores.
PR s Controles escritos no
Se completé primer revisién | Controles de entrega de X . .
. X L . requieren cambios. Se deja en
Evaluarlos y actualizarlos semestralmente (Los en inspeccion de campo. Se | documentos en libros de
2.1.12 X EN PROCESO . N proceso para una segunda
controles de la unidad). cred un nuevo control de la unidad. Control de s P,
. revisién en el Gltimo semestre
labores y casos asignados. casos en Excel. 2016
3. VALORACION DEL RIESGO
. L . L S ticipo i d » .
Realizar la revision de dichos Objetivos de forma © par ?clpo Cn Sesiones ¢ | iy, imentacion consta Objetivos fueron aprobados
33.12 s . L UFN-UPI |ENPROCESO | trabajo para los nuevos . . .
semestral(Revisién de los Objetivos Institucionales). s PR en UPL por Consejo Superior Notarial
objetivos institucionales.
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
P s Controles escritos no
. . Se complet6 primer revision | Controles de entrega de . . .
Se recomienda a las unidades que para el 2016 se . L . requieren cambios. Se deja en
s . . en inspeccién de campo. Se | documentos en libros de
4.2.1 |haga una revision minuciosa de los controles que se UFN h . proceso para una segunda
3 cre6 un nuevo control de la unidad. Control de s PN
tienen en cada proceso desarrollado. R revision en el tltimo semestre
labores y casos asignados. casos en Excel. 2016
Labor se realiza mediante
proceso de aprendizaje de 2 ultimo fiscal que ingresé: 18
semanas. Se le traslada de julio de 2016; en proceso
428 Con}umlc‘ar las funciones al personal al ingreso a la UFN TR docu‘rnéntaclon via corlr§0 4de lnd.l.‘lCC.lOn:NO .reclblo
Institucion electrénico, y se le participa induccién institucional de
de labores de campo con parte de la Unidad
otros fiscales, para Administrativa.
completar aprendizaje.
Labor se realiza mediante
proceso de aprendizaje de 2 ultimo fiscal que ingresé: 18
Debe realizarse integralmente sobre todas las semanas. Se le traslada de julio de 2016; en proceso
420 unidades (inducciéon para los x_luevos funcl_onzj)rlos y UFN EN PROCESO docu’mc.:ntacwn via coltrcio -de md.l’lcc.wn..No _reclblo
los que se trasladan de una unidad a otra, indicando electrénico, y se le participa induccién institucional de
responsabilidades y funciones) de labores de campo con parte de la Unidad
otros fiscales, para Administrativa.
completar aprendizaje.
5. INFORMACION
Circulares: CIR-UFN-
. X L . Mediante normas propias de [DNN-008-2016 Traslado
Crear sistema de informacion que permita la . ) N
3 » A . la Unidad de Fiscalizacion, |de documentos a lo .
retroalimentacion. (¢Se ha definido por escrito para R . Controles de recibidos se
. L . comunicadas en formato |interno y externo de la . X
5.1.3 |su Unidad las descripciones sobre el manejo de la UFN . . L N custodian en archivo de
informacién en los procesos y se han comunicado al electrénico y confirmacion |Unidad; ~CIR-UFN-DNN- estion de la Unidad
ersonal?) P y de recibido mediante firma |005-2016 Politicas de g :
p : fisica. confidencialidad,
conservacion y custodia.
Comunicaciones se realizan . o
. o P Controles de recibidos se| Controles de recibidos se
Mejorar los canales de comunicacion y que se en formato electrénico y . . 3 .
572 |, L A UFN L . custodian en archivo de custodian en archivo de
informe de manera oportuna (Informacién recibida) confirmacién de recibido L . .. .
. . . gestion de la Unidad. gestion de la Unidad.
mediante firma fisica.
Crear mecanismos de actualizaciéon de informacién Comunicaciones se‘ rejahzan Controles de recibidos se| Controles de recibidos se
. R . en formato electrénico y . . . .
5.8.1 |(comunicar al personal la existencia de la nueva UFN L o custodian en archivo de custodian en archivo de
N - N confirmacion de recibido L. . i .
informacion en los sistemas) . . . gestion de la Unidad. gestion de la Unidad.
mediante firma fisica.
Circulares: CIR-UFN-
Mediante normas propias de [ DNN-008-2016 Traslado
Contar con politicas y procedimientos (sobre el la Unidad de Fiscalizacién, |de documentos a lo o
. X Iy P . X Controles de recibidos se
manejo de la informacién (manual o electrénica) y los comunicadas en formato |interno y externo de la . .
582 . ° s . . UFN . . L N custodian en archivo de
criterios para la actualizacién de informacion de electrénico y confirmacién |Unidad; CIR-UFN-DNN- L. .
P o . y " gestion de la Unidad.
consulta permanente por publico interno y externo) de recibido mediante firma |005-2016 Politicas de
fisica. confidencialidad,
conservacion y custodia.
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Medidas de Administracion:

En lo relacionado al Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
(SEVRI) la jefatura de la Fiscalizacion Notarial ha venido implementando las
medidas de administracion para evitar la posibilidad de materializaciéon de los
riesgos con probabilidad de ocurrencia sea alta o media, con respaldo en
documentos fisicos y digitales los cuales se registran apropiadamente y que se
detallan en el cuadro No. 09.

~<SIDNN,

CUADRO No.09

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL

Unidad: Fiscalizacion Notarial
Responsable: Carlos Andrés Sanabria Vargas

FACTOR DE
RIESGO

CAUSAS

Fecha de Elaboracién: 27/07/2016

NIVEL MEDIDAS DE

E
RIESGO ADMINISTRACION

INDICADOR PARA
EL MONITOREO

ACTIVIDADES
REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

RESULTADOS

OBSERVACIONES

1-Utilizacion de 1-Llamadas,
herramit 1
s dcduo . [T | comts b
RNN desactualizada . &t P .
ubicar el lugar recuperaciones
destino efectivas Se modifico
procedimientos
Datos inexactos del 2-Solicitud de 2-$ollcltudes l,n cor;l)orando Se redujeron los Fspemaquente
i ) X ) realizadas entre notificaciones a los recuperaciones
domicilio brindados informacion al TSE, . ~ procesos que no
i respuestas Proyecto de medios senalados, de tomo y
por familiares CCss . L . se estaban o
. recibidas depuracion ademas se B fiscalizaciones,
Informacion L. . tramitando por
desactualizada — — resolvié incorporaron falta de estaban
Desconocimiento de - 3-Visitas desactualizacion medidas de . . estancadas
. L 3-Visita a las ) 3 informacién.
la ubicaci6n del direcciones efectuadas | de base de datos. | contingencia para Tramitacién va al porque la
tomo y/o reportadas y entre notarios cuya dia direccién no
mecanismos de recu i ici . i
! consulta a vecinos pere.icmnes oficina no correspondia.
seguridad efectivas corresponde a la
. 4-Visitas reportada.
Desconocimiento de efectuadas
la DNN del 4-Visita a otras entre
fallecimiento del direcciones alternas .
. recuperaciones
notario R
efectivas
. 1-Cantidad de
R . 1-Promulgacién del
Negativa del notario deber de hacer alertas versus .
inactivo de hacer . del t al cantidad de o Se redujeron los
entrega del tomo SIVIega ce. tomo depésitos Se modifico procesos que no
notario inactivo. efectuados. procedimientos se estaban
incorporando tramitando por .
X L . . P . P Especialmente
Negativa de los 2-Promulgacion del |2-Cantidad de notificaciones a Sei falta de .
- . e incluyeron . . recuperaciones
- familiares del deber de hacer alertas versus los medios : . informacion.
Incumplimiento N h N = disposiciones de s de tomo y
notario fallecido de entrega del tomo a |cantidad de sefialados, B Tramitacién va al P
del deber de - . . denuncia penal por . fiscalizaciones,
P hacer entrega del los familiares del depositos ademas se . . dia. Se han
deposito por 30 N i . incumplimiento, y . estaban
tomo notario fallecido. efectuados. incorporaron A reducido las
parte del N cobro judicial por el . . estancadas
. medidas de diligencias de
Notario . . no pago del tomo de porque la
contingencia para L campo por di L.
Desconocimiento de notarios cuya protocolo. cuanto el aviso a CO“;::IZZ(;Z
los familiares del oficina no medios senalados P )
deber de hacer la corresponde a la incentiva que el
entrega del tomo y reportada. notario deposite
los mecanismos de el tomo.
seguridad
. . Se abrieron 150+ N
No contar Mediante oficio se casos para Metodologia se
oportunamente gestion6 la apertura | . b repetira
. . Borrador del plan de . inspeccién de X
con los Inexistencia de . - L Se elabor6 el de casos de . 5 mientras no se
. trabajo de Distribucién de 5 L oficina, sin
expedientes que |programa de . R programa y fue inspeccion de haya aprobado
. N programacion de expedientes L contar otros que
debe generar la |fiscalizaciones 30 L R remitido para acuerdo a la . el nuevo
5 L fiscalizaciones versus archivo L . ingresaron por
Direccién elaborado por . aprobacion de la metodologia del . programa
. . N o . R entregado al de los mismos X .. denuncias y 5
Ejecutiva para |Direccion Ejecutiva . N . Direccion. programa, y hasta . nacional de
B Director Ejecutivo . orden directa de . o
realizar las tanto éste no sea . . fiscalizacion
o la Direccién .
fiscalizaciones aprobado. . . notarial.
Ejecutiva.
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

FACTOR DE
RIESGO

Recoleccion
inadecuada de
las pruebas por
parte del equipo

CAUSAS

Error humano

NIVEL
DE
RIESGO

MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

1-Para casos
excepcionales,
solicitud al notario
de la
documentacién

INDICADOR PARA
EL MONITOREO

1. devolucién
de casos por
asesoria
juridica.

Falla técnica de los
insumos
electronicos en la
recopilacion de la
prueba

2-Utilizacion del
celular institucional
y la Tablet.

Falta de corroborar
en el sitio la calidad
de la prueba

3-Revision en el
campo de la prueba
recabada.

ACTIVIDADES
REALIZADAS

Mediante circular
y correos
electronicos, se
giraron
indicaciones
sobre orden y

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

Se realizaron
reuniones con
Asesoria Juridica,
para solventar
diferencias de
criterios y
posiciones en torno
a la forma de
recabar prueba, se
definieron inclusive

RESULTADOS

Se redujeron las
devoluciones de
casos por errores

OBSERVACIONES

Se dara
seguimiento al
tema con el
nuevo grupo de

El notario a
fiscalizar brinda
informacion falsa

5-Verificacion de
oficina del notario.

5-Numero de
visitas

de trabajo que |recopilada cuidado para en la prueba, casi .
realiza la Conziciones o ~ documentar casos ;Z:ed;;:ﬂ:i::;s en su totalidad. e’;%?g:::es
diligencia propicias de la 4-Implementacién en los s .

g . de un software para expedientes de P
oficina notarial para . N concretos. Jefatura
. el descargo de las fiscalizacion. ..
la recoleccion de la pruebas solicité6 ademas que
prueba ) asesoria informe
5-Desarrollo de una m:jales iasos
Oposicion del aplicacion acorde evuelve.
notario para con las necesidades
facilitar la de la UFN para la
informacion recoleccién de
prueba.
1-Solicitar
informacion a otras L
Base de datos de instituciones del 1-Cantidad de Se mf)d_Lﬁco
RNN desactualizada Estado, como oficios. p'rocedlmlentos .
C.C.S.Sy Registro 1‘n'cor1:4)0rand0 Se redujeron los EspeCIaln‘fente
Civil. notificaciones a los procesos que no recuperaciones
Proyecto de medios sefialados, se estaban de tomo y
No lograr ubicar |[rresponsabilidad 3-Utilizacién de la X depuracion ademas se tramitand fiscalizaciones,
al notario a  |de los notarios en la| 2 |base de datos del  |>-Cantidad de resolvié incorporaron raxrfl;lin do por estaban
fiscalizar.  |actualizacion de Colegio de expedﬁn{;es desactualizacién medidas de inforn?acf{)n estancadas
nsultados. : : .
datos Abogados. consultados de base de datos. contlngénc1a para | o itacion va al porque la
Resistencia del 4-Utilizacion de la  [4-Cantidad de not@os cuya dia. direccion rfo
notario para ser base de datos del  |llamadas al oficina no correspondia.
fiscalizado. LC.E (1113). 1113. corresponde a la
reportada.

El notario a
fiscalizar no se
encuentra
presente.

Incapacidad médica

1-Aviso previo

1-Avisos previos
entre

de ultima hora oportuno al notario. |fiscalizaciones
efectivas.
2-
Encontrarse en S Fiscalizaciones
s . 2-Coordinacién K
prision preventiva . coordinadas
L previa con la agenda
por la aplicacién de del notario entre
medidas cautelares fiscalizaciones
realizadas.

Negativa del notario
a ser fiscalizado

Sefnalamiento de
ultima hora a
audiencia judicial

Error en la
programacion

Notario Fallecido

Se modifico
procedimientos
incorporando
notificaciones a
los medios
senalados,
ademas se
incorporaron
medidas de
contingencia para
notarios cuya
oficina no
corresponde a la
reportada.

Mediante circular se
dispusieron los
alcances de las

labores para estos
escenarios, con las
acciones que
permiten concluir
los casos para
continuar
procesando los
siguientes. Ademas,
se regularon los
plazos
correspondientes,
que el personal no
tenia claros.

Se resolvieron los
casos atrasados
por falta de
procedimiento.
Tramitacién va al
dia.

Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

FACTOR DE
RIESGO

CAUSAS

NIVEL

RIESGO

MEDIDAS DE

ADMINISTRACION

INDICADOR PARA
EL MONITOREO

ACTIVIDADES
REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

RESULTADOS

OBSERVACIONES

Peligros y
amenazas
contra la
integridad fisica
y salud de los
funcionarios de
la UFN

1-Revision de

1-Revision del expedientes
Lugar o zona donde .
. [ expediente personal |entre
se ubica el domicilio . . .
del notario. verificaciones
realizadas.
Condiciones s 2-Datos
X 2-Actualizacion 3
insalubres y actualizados
I, constante de la base .
antihigiénicas del entre oficinas
de datos del R.N.N. .
aposento localizadas.
. 20 |3-Consulta a bases
Condiciones 3-Consultas

insalubres y
antihigiénicas del
notario

de datos externas
(Colegio de
Abogados, C.C.S.S,
T.S.E, entre otros).

realizadas entre
respuestas
recibidas.

4-Insistencia del
funcionario de la
U.F.N para localizar
a la oficina notarial

4-Consultas
realizadas entre
oficinas
localizadas.

Se completo
recepcion de
nuevos vehiculos
institucionales; y
se remitio
borrador de
nuevas politicas
de fiscalizacion
para su revision.

Se estan
proponiendo en
politicas de
fiscalizacion,
cambios en
procedimientos para
garantizar la
integridad fisica de
los funcionarios
(como la
confiscacion
provisional del tomo
durante
inspecciones).

Cada fiscal
cuenta con
vehiculo para
movilizarse, no se
expone a la
interperie;
desplazamiento
es mas seguro.

Politicas fueron
remitidas en
julio 2016, esta
en su primera
revision.

Inexactitud en
la respuesta por
ingreso de
informacién en
la etapa de
respuesta.

Base de datos de
RNN desactualizada

1-Revision del
expediente personal
del notario.

1-Consulta de
expedientes
entre
solicitudes
recibidas.

Datos
desactualizados al

2-Consulta

2-Consultas

momento de 20 |posterior, cuando ::)11tizeitudes
consultar y dar asi lo amerite. .
recibidas.
respuesta
3-Consulta verbal al 3-Consultas
Informacion funcionario del entre
entrante a la base R.N.N, cuando se solicitudes
de datos del RNN trate de tomos o
recibidas.

autorizados.

Se traslado este
proceso para ser
manejado por
registro de
notarios, area
mejor capacitada
para ubicar
datos, y
depurarlos si
estan incorrectos
o imprecisos.

Se asigné personal
calificado para
manejar todas las
consultas. Se
implementé
procedimiento de
respuesta. Se abri6
un canal electronico
directo para facilitar
el transito de
consultas.

Todas las
solicitudes estan
siendo atendidas
oportunamente.

No cumplir con
los tiempos
establecidos

para la
resolucion de
procesos

Falta de
mecanismos
establecidos para
casos complejos

1-Aplicacién de los
plazos establecidos
en la Ley General de
la Administracion
Publica.

Falta de convenios
interinstitucionales
que faciliten la
obtencion de
pruebas

2-Documentacién
de la situacion
encontrada.

Falta de parametros
generales para una
efectiva resolucion
de las diligencias

3-Establecimiento
de parametros que
permitan
implementar la
tramitacion de los
procesos en casos
simples o complejos.

Definicion de
parametros.

Imposibilidad de
realizar la diligencia
por inseguridad

4-Aplicacion y
ajuste de la
herramienta de
control de acciones
realizadas.

Efectividad de
la herramienta.

Negativa del notario
a ser fiscalizado

5- Establecimiento
de convenios
interinstitucionales
que permitan
agilizar el proceso
de resolucion.

Se modifico
procedimientos
incorporando
notificaciones a
los medios
senalados,
ademas se
incorporaron
medidas de
contingencia para
notarios cuya
oficina no
corresponde a la
reportada.

Mediante circular se
dispusieron los
alcances de las

labores para estos
escenarios, con las
acciones que
permiten concluir
los casos para
continuar
procesando los
siguientes. Ademas,
se regularon los
plazos
correspondientes,
que el personal no
tenia claros.

Se resolvieron los
casos atrasados
por falta de
procedimiento.
Tramitacion va al
dia.
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Unidad Asesoria Juridica

Suministré la informacion la sefiora Kristy Arias Mora, Jefe de la unidad.

Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora:

CUADRO No. 10

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD ASESORIA JURIDICA, INFORME SEMESTRAL 2016.

TOTAL
ESTADO TOTAL RELATIVO
’ ’ ’ e ABSOLUTO
%
PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00
EN PROCESO 0 0 0 0 0 0 0 0,00
FINALIZADO 0 3 1 2 3 1 10 100,00
TOTAL o | 3 ] 1 | 2 | 3 [ 1 ] 10 | 100,00

El estado ejecucion de las Acciones de Mejora, desarrollado por la Unidad
Asesoria Juridica en el primer semestre de 2016, se ilustra en el cuadro No.10,
presentando las diez acciones como finalizadas. La participacion de la Unidad de
Asesoria Juridica, en relacion con el total de 92 acciones finalizadas a nivel de la
DNN, es de un 10,87%.

En los siguientes graficos se muestra la informacion del cuadro anterior.

GRAFICO No. 07 GRAFICO No. 08
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE, EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA,
UNIDAD ASESORIA JURIDICA, INFORME SEMESTRAL 2016. | UNIDAD ASESORIA JURIDICA, INFORME SEMESTRAL 2016.
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

En el cuadro No.11 se presentan las acciones de mejora finalizadas por la
Unidad de Asesoria Juridica.

CUADRO No. 11
DETALLE DE LAS ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO Y COMPONENTE
UNIDAD ASESORIA JURIDICA, INFORME SEMESTRAL 2016.

~SMDNN,
Unidad: Asesoria Juridica
Responsable: Kristy Arias Mora

ACCION DE MEJORA

2. AMBIENTE DE CONTROL

2.1.

wn

Recibir capacitacion para desarrollar un plan de
trabajo adecuado a la realidad de la Asesoria Juridica

Periodo: 2016

Fecha de elaboracion: 21 de julio 2016.

PROCESO

ACTIVIDADES REALIZADAS OBSERVACIONES

En la capacitacion sobre el tema
que se recibié de UPI se insisti6 en
que se adecue a métodos no
convencionales, sin embargo, para
solventar el asunto, la jefatura de
la AJ estd haciendo investigaciones
propias para resolver la
planificacion de las Asesorias

2.1.10]

Generar un Plan de Trabajo que sea acorde con la
realidad de la Asesoria Juridica

Se realizé con fundamento en lo
que la Al considera pertinente
incorporar. Fue remitido en
tiempo y forma la UPI sin que se
generara correccion alguna

2.1.12

Evaluarlos y actualizarlos semestralmente (Los
controles de la unidad).

| semestre se evaluaron para
rendir informe de avances, y | De todas formas la AJ desarrollo
presentan problemas las un plan de trabajo alternativo
Asesoria Orales

3. VALORACION DEL RIESGO

3.3.12]

Realizar la revision de dichos Objetivos de forma
semestral(Revision de los Objetivos Institucionales).

Se hizo con el seguimiento de
metasy a la hora de ver el
video de motivacion del
trabajo en equipo

Con el seguimiento de metas

4. ACTIVIDADES DE CONTROL

421

Se recomienda a las unidades que para el 2016 se
haga una revision minuciosa de los controles que se
tienen en cada proceso desarrollado.

Se establecen informes de labores

428

Comunicar las funciones al personal al ingreso a la
Institucion

No hemos tenido funcionarios
nuevos en el 2016

429

Debe realizarse integralmente sobre todas las
unidades (induccién para los nuevos funcionarios y
los que se trasladan de una unidad a otra, indicando
responsabilidades y funciones)

NO es competencia de AJ hacerla
integralmente , se hace solo la
parte que corresponde a los
procesos de AJ cuando llega una
persona nueva a la Unidad

5. INFORMACION

513

Crear sistema de informacion que permita la
retroalimentacion. (¢Se ha definido por escrito para
su Unidad las descripciones sobre el manejo de la
informacién en los procesos y se han comunicado al
personal?)

Tenemos una carpeta de AJ donde

todos guardamos los documentos.

Se hacen comunicados por correo
electrénico y memorando

5.7.

[N]

Mejorar los canales de comunicacion y que se
informe de manera oportuna (Informacién recibida)

Tenemos una carpeta de AJ donde

todos guardamos los documentos.

Se hacen comunicados por correo
electrénico y memorando

581

Crear mecanismos de actualizaciéon de informacion
(comunicar al personal la existencia de la nueva
informacion en los sistemas)

Tenemos una carpeta de AJ donde

todos guardamos los documentos.

Se hacen comunicados por correo
electrénico y memorando

6.SEGUIMIENTO

6.4.2

Readecuar el plan de trabajo

Se adapt6 para la AJ

17

Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752

Web: www.dnn.go.cr



<GIDNN,

DircecktaNneloal e Hotarisde DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Medidas de Administracion:

En cuanto al Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) la
jefatura de la Asesoria Juridica ha estado trabajando la implementacion y
seguimiento de las medidas de administraciéon para evitar la posibilidad de
materializacion de los riesgos identificados, segun indica la jefatura y que se
detallan en el cuadro No. 12.

<GIDNN

Dirvcia Nachost e Notaine ®

CUADRO No.12
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN

Unidad: Asesoria Juridica Fecha elab i6 21 de julio del 2016

Responsable: Kristy Arias Mora.

FACTOR DE NIVEL DE MEDIDAS DE INDICADOR PARA EL NUEVAS MEDIDAS DE

RIESGO RIESGO ADMINISTRACION MONITOREO ACTVIDEDESRESZEDAS ADMINISTRACION CESERVACIGNES
Que se 1-Notificacién por
tr aspapfele la parte del Juzgado
denuncia en el Notarial
JN
Que no se
logre ubicar
‘JUng"‘do 10 en la direccion
notifique |3 4icada al
oportunzlime notario 20 Seguimiento
nte a
notario IC\IOO ?:Saé):llzan 2-Solicitud a las
denunciado. P y Instituciones
relacionadas para
que faciliten el Debe hacerlo la Direccién
domicilio del Ejecutiva
notario que conste
en su base de
datos.
Recepcion
(Ausencia o Ampliamos los
N Evento de capacitacion .
Capacitacion) Personal de . medios de
recepcion para las secretarias de las notificacién al
pe DE CSN UA USN en mayo -
capacitado. correo electréonico
del 2016 L
Que la como principal
notificacion Capacitacion al
no ingrese Personal y
oportuname 30 |Centralizacion de S:O:I(S;Ze aladela
nte a la Recepcion de flecesi da dyde
Asesoria Notificaciones L. s
s Recepcion de Centralizacién de . .
Juridica. i . . L . El oficio no ha sido
Tramite Notificaciones |Recepcién de Notif. respondido por el DE
centralizada. Oficio AJ-O-DNN- P p
127-2015 del 25 de
agosto del 2015
Cufm Iilli,nuznf ° El manual que consta en
clechivo de la carpeta de Manuales
- procedimiento de .
Asesoria alzada conforme a Institucionales no
Juridica no ULN no lo 30 la normativa Procedimiento y contempla la tramitacion
conoce el traslada vigente que norma vigente. de recursos en alzada al
Recurso gtabl a o CSN y se informé a la UPI
veriiscali dz:; de la con el informe parcial del
Apelacion primer trimestre
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FACTOR DE
RIESGO

No poder
brindar
asesorias
adecuadas

CAUSAS

Falta de
suficiente
Recurso
Humano

NIVEL DE
RIESGO

MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

1-Traslado de un
funcionario a la
Asesoria Juridica.

INDICADOR PARA EL
MONITOREO

1-Cantidad de
funcionarios
requeridos /
funcionarios
facilitados.

ACTIVIDADES REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

OBSERVACIONES

El traslado que se dio fue
temporal por espacio de 2
meses y se regres6 porque
el DE consider6 que era
necesario fortalecer la
ULN

Ausencia de
base de datos
de normativa
dictada por la
DNN

2-Conformar base
de datos de
normativa emitida
por el CSN

2-Cantidad de
Normativa
emitida por el
Consejo /
cantidad de
normativa
ingresada a la
base de datos.

CSN tiene los
acuerdos en el
sistema ACUERSOFT
y desde ahi la
secretaria da
seguimiento

Es necesaria que la base
de datos contemple
TODOS los periodos de la
DNN y no solo CSN. En
ese sentido se informé6 a
la UPI en informe del
primer trimestre sin
embargo no hemos tenido
respuesta.

Falta de
capacitaciéon

3-Capacitacion al
talento humano de
la Asesoria
Juridica.

3-
Capacitaciones
solicitadas /
capacitaciones
recibidas.

Solicitud de beca de
estudios para
Maestria en Derecho
Publico y Solicitud de
dos cupos para
capacitacion en
procedimiento Penal

No se han aprobado
capacitaciones. Ademas
hay cambio del RRHH de
la AJ. Una renuncia por
traslado y un ascenso
interino interno.

4-Aumento del
talento Humano de
la Asesoria
Juridica.

4-Cantidad de
funcionarios
requeridos /
funcionarios
facilitados

2013/2014 y 2015
se han hecho
solicitudes. En 2016
se hace la solicitud
de forma oral.

DE indica que se esta
trabajando en una
reestructuraciéon integral
de la DNN. Asimismo, ya
se esta trabajando en los
insumos para que la UPI
haga el estudio de cargas
correspondiente.

5-Conformacion de
la base de datos de
normativa de la
DNN

5-Cantidad de
Normativa
emitida por la
DNN antes del
2010 /
cantidad de
normativa
ingresada a la
base de datos.

El proyecto de
digitalizacién del
Archivo, incluira
las resoluciones de
la DNN anteriores
al 2010 y se
confeccionara
automaticamente la
base de datos

Se esta a la espera de
que, nuevamente
presentado el panorama,
la Direccioén Ejecutiva
apruebe recursos para
esta meta.
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Unidad Legal Notarial

Facilito la informacion la sefiora Anaida Cambronero Anchia jefe de la unidad.

Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora:

CUADRO No. 13
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD LEGAL NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2016.

TOTAL
ESTADO TOTAL RELATIVO
ABSOLUTO
%

PENDIENTE 0 0 1 1 4 0 6 30,00
EN PROCESO 0 0 1 3 2 0 6 30,00
FINALIZADO 0 1 2 3 1 1 8 40,00
TOTAL o | 1 ] 4 | 7 | 7 [ 1 ] 20 | 100,00

El cuadro No. 13 muestra las Acciones de Mejora por componente y por estado
de ejecucion, para la Unidad de Legal Notarial, en donde se aprecian 06 acciones
de mejora pendientes para un 30%. En cuanto a las acciones de mejora en
proceso de ejecucion se indican 06 acciones que representa un 30% y finalizadas
se informan 08 acciones del total de 20 acciones de mejora de la unidad. La
participacion de la Unidad Legal Notarial, en relacion con el total de 92 acciones
finalizadas a nivel de la DNN, es de un 8,70%.

En los graficos

que se presentan a continuacion ilustran la informacion del

cuadro anterior.

GRAFICO No. 09

1A(ZCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,

UNIDAD LEGAL NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2016.
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GRAFICO No. 10
EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA,
UNIDAD LEGAL NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2016.
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El cuadro No.14 presenta el detalle de las acciones de mejora de la Unidad Legal

Notarial.
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CUADRO No. 14

DETALLE DE LAS ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO Y COMPONENTE

UNIDAD LEGAL NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2016

Unidad: Legal Notarial
Responsable: Anaida Cambronero Anchia

Periodo: 2016

Estado de Ejecucién

Fecha de Elaboracion: 29 /07/ 2016

ACCION D ORA — DOCUMENTOS
o) ACTIVIDADES REALIZADAS OBSERVACIONES
2. AMBIENTE DE CONTROL REFERENCIA
. Revisién y cuantificacion de actos . . -
Evaluarlos y actualizarlos semestralmente (Los y . Los remitidos en PDF a la UPI (Primer|Se revisaron en el mes de julio los controles
2.1.12] N X finales en los expedientes P .
controles de la unidad). - . semestre) en julio-2016 del primer semestre.
administrativos.
3. VALORACION DEL RIESGO
En el Plan de Trabajo ya se establecieron
Establecerlos o incorporarlos en el plan de trabajo - o .
333 (indicadores cuantitativos y cualitativos) X los indicadores para el cumplimiento de las
y diferentes actividades de la Unidad
. Asistencia de tres funcionarios de la Unidad
Realizar la revision de dichos Objetivos de forma Dos reuniones de la Comision del 5 . . L .
3.3.12] s L . . X Hoja de asistencia de la UPI ala Comision del PEI, en las sesiones de la
semestral(Revision de los Objetivos Institucionales). PEI L
Comisién PEI.
Incorporar modificaciéon a los objetivos si es Procedimiento con la UPI
3.3.16|pertinente después de revisar los estratégicos X (Alejandra) para la valoracién de la
institucionales modificacion.
N J Solicitar mediante oficio a la UPI
3.3.1.7Realizar analisis.(Internos del entorno) X . ) A
cooperacion para realizar el andlisis.
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Se recomienda a las unidades que para el 2016 se s Contienen la lista de trdmites, procesos y
a e  un Rendicién de Informe semanal de . 3
4.2.1 |haga una revision minuciosa de los controles que se X . . Los informes fisicos procedimientos (32 en total) y las
. funcionarios de la ULN - :
tienen en cada proceso desarrollado. Notificaciones.
Colocar en carpeta comun la informacion o . Correo electrénico a Alejandra Faba Manual de Procedimientos (se recibe
426 . . om X Se solicité cooperacién a la UPI ) _
necesaria. (Politicas y Procedimientos) (UPI) el 20-07-2016. cooperacién de la UPI para confeccionarlos)
Aporta.rle .‘a RRHH el insumo necesano. p.a}ra la Se remitié el Manual de Puestos a | Correo electrénico de fecha 08-12- | Se deben integrar al Manual de Puestos las
4.2.7 |actualizacion de los manuales de descripcion de X ) T
RRHH 2015 funcionarias Técnico 3
puestos.
428 Comunicar las funciones al personal al ingreso a la X Induccion realizada por RRHH y la
7 |Institucion Jefatura
Debe realizarse integralmente sobre todas las
429 unidades (induccién para los éuevos funcl.oné.inos v M RRHH y Jefaturas de Unidades
los que se trasladan de una unidad a otra, indicando
responsabilidades y funciones)
Establ delo d tacion d ital h Se realizaron los cambios para que | Correo electronico de Jefaturadela | Todos los abogados atienden todos los
4455 Srabiecer un modelo de rotacion de capital humano. X |los funcionarios de la ULN tramiten | ULN (15-01-2016) un rol para todos tipos de trémites, procesos y
(Rotacion de labores) . .
todos los tipos de expedientes. los abogados. procedimientos.
Solicitar mediante oficio a la Direccién Ejecutiva se
4621 institucionalice la emisién del informe final de gestion X
"""ly se instruya y capacite a los funcionarios para la
confeccion y presentacion del mismo.
5. INFORMACION
Solicitar mediante oficio a la Direccién Ejecutiva se
5.1.2 |establezca el correo electronico como medio de X
comunicacion formal de la institucion.
Crear sistema de informacién que permita la Carpeta compartida en el "Escritorio"
retroalimentacion. (¢Se ha definido por escrito para Carpeta digital compartida en la de los equipos de todos los
5.1.3 |su Unidad las descripciones sobre el manejo de la X ULN; correos electrénicos, funcionarios de la ULN; correos
informacién en los procesos y se han comunicado al observaciones verbales. electrénicos. Ademas, las que
personal?) establezca la Direccién Ejecutiva
Solicitar mediante oficio a informatica y a la DE que
5.2.1|se oficialicen las politicas de solicitud y de cierre de X
cuentas de usuario.
Oficios y resoluciones que remiten - .
nclos y r Compaieros en los que coinciden los
institucionalmente, se firma el : : .
. . L. " - . . correos, los funcionarios nuevos no siempre
Mejorar los canales de comunicacion y que se Mediante oficios, resoluciones, recibido por cada uno de los . . "
57.2|. o o X . . . : se les envian los correos con informacién
informe de manera oportuna (Informacién recibida) reuniones y correos electrénicos |  funcionarios de la ULN; correos e > ormac
T institucional (se corrige la deficiencia
institucionales a todos los )
. N . mediante la Jefatura de la ULN).
funcionarios o mediante la Jefatura
Crear mecanismos de actualizacién de informacion
5.8.1|(comunicar al personal la existencia de la nueva X
informacién en los sistemas)
Contar con politicas y procedimientos (sobre el
582 manejo de la informacién (manual o electrénica) y los X Es correspondencia de la UTICy
""" |criterios para la actualizacion de informacion de Relaciones Publicas
consulta permanente por publico interno y externo)
591 Solicitar por escrito a la Unidad de Tecnologias de la X
" | Informacién dar a conocer el plan estratégico de TI.
6.SEGUIMIENTO
Enumerar las recomendaciones y disposiciones para Acompafiamiento de la UPI con las | Verbal, personalmente y por correo
6.3.2| ° . . . . -
2 mejorar el Sistema Control Interno y elaborar el X recomendaciones ante las (Ricardo Morales y Alejandra Faba);
) registro interrogantes de Control Interno aunada a las sesiones de UPI.
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Medidas de Administracion:

En lo que

Institucional (SEVRI) la jefatura de la Unidad Legal Notarial

corresponde al Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo

ha venido

implementando y brindando el respectivo seguimiento a las medidas de

administracion para evitar la posibilidad de materializacion de los riesgos, con

respaldo en documentos fisicos y digitales los cuales se registran y se detallan en

el cuadro No.15.

<QIDNN,

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DEL RIESGO

CUADRO No. 15

Unidad: Legal Notarial
Responsable: Anaida Cambronero Anchia.

FACTOR DE
RIESGO

CAUSAS

NIVEL
DE
RIESGO

MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

INDICADOR PARA
EL MONITOREO

ACTIVIDADES REALIZADAS

Fecha de elaboracion: 29/07/2016

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

RESULTADO
S

OBSERVACIONES

Elaboracion
de
resolucion o
documento
sobre la base
de la
informacion
incompleta,
errénea, o
por
desconocimi
ento

Documentos

1-Revision de que los
documentos se encuentren

1-Revisar que los

Aclarar que la Unidad, realiza la
revision de aspectos basicos del

falsos. .l—Nano . 1-Numero de confrontados en Plataforma de documentos contengan documentos -como los
instructivo . . . los elementos N .
instructivos. Servicios (USN) y que . L enunciados-; valga acotar que,
semanal. imprescindibles que le
contengan fechas, firmas y a alid no se cuenta con expertos para
sellos requeridos en los en validez. determinar la falsedad de
documentos. documentos.
. - . 2-Revisién y correccion Por Resoluciéon N° RE-DE-DNN-
reomeamene ortas com el |-Cantidad de |0 eiadas a | todos s G e e o
L reuniones. et L expedientes que se Jefatura la firma del Director
digitados. personal. cada funcionario. Ejecutivo, por lo que revisa,

atienden en la Unidad

corrige y firma todos los
expedientes de la Unidad.

Base de datos

3- Revision
aleatoria de

3-Numero de

En reuniones cortas se indic6
a los funcionarios la necesidad

3-Continuar revisando
aleatoriamente otros
expedientes
administrativos , para

Por delegacion de firma del
Director Ejecutivo (Resolucion
RE-DE-DNN-011-2016), revision

. . . de revisar en el sistema . - L .
desactualizados. expedientes expedientes. N tomar en consideracién y correccion de expedientes
L. N aleatoriamente otros i : :
20 |administrativos. . . N la tramitacion- instruidos de todos los
expedientes administrativos. |, L . .
instruccion del funcionarios.
expediente de marras.
Validacion errénea

de los documentos

Desconocimiento
de la normativa
por parte del
funcionario
encargado.

4- Validacion en
sistema de
documentos
mediante enlace
web
interinstituciona
1

4-Numero de
validaciones.

Se solicité a Direccion
Ejecutiva -mediante Oficio N°
xx-2016- proveer usuarios
para acceder a "Antecedentes
Penales". Mediante correos
electronicos se solicita a BN-
Vital "Constancia del Contrato
de Fondo de Garantia
Notarial". Se accede a pagina
web del Colegio de Abogados
de Costa Rica para constatar y
agregar estado del Abogado
solicitante.

4- Validacion en
sistema de documentos
mediante enlace web
interinstitucional.

Por Directriz DE-DNN-01 -2016
de la Direccion Ejecutiva se
establecieron cambios en
Formularios Oficiales de la DNN,
en razon de simplificacién de
tramites a los usuarios y por
poseer acceso interinstitucional.
Se cuenta con los usuarios para
acceder los Antecedentes
Penales del Poder Judicial para
agregarlo a los expedientes de
Inscripcion y Habilitacion,
Rehabilitacién y en cualquier
otro que se requiera.
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Direccion Ejecutiva

Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora:

Informacién proporcionada por la Direccion Ejecutiva con la asistencia de la
sefniora Marilyn Cardenas Mora.

CUADRO No. 16
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
DIRECCION EJECUTIVA, INFORME SEMESTRAL 2016.

TOTAL
ESTADO TOTAL RELATIVO
: : : . ABSOLUTO
%
PENDIENTE 0 3 3 1 2 2 11 30,56
EN PROCESO 0 2 4 5 2 0 13 36,11
FINALIZADO 0 4 0 1 6 1 12 33,33
OTA o | 9 ] 7 | 7 | 10 HEE 36 | 100,00

El cuadro No. 16 muestra las Acciones de Mejora por componente y por estado
de ejecucion, para la Direccion Ejecutiva, en donde se presentan 11 acciones de
mejora pendientes para un 30,56%. En cuanto a las acciones de mejora en
proceso de ejecucion se indican 13 acciones que representa el 36,11% y
finalizadas se informan 12 acciones correspondientes al 33,33% del total de 36
acciones de mejora de la Direccion Ejecutiva. La participacion de la Direccion
Ejecutiva, en relacion con el total de 92 acciones finalizadas a nivel de la DNN, es
de un 13,04%.

En los graficos No.11 y No.12 se representa la informacion del cuadro No.16.

GRAFICO No. 11 GRAFICO No. 12
|““’"’”Sofziﬁ’gml:‘sz?’?ng:‘:s‘;%‘;;‘x': :gm”"‘“"' EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA,
- DIRECCION EJECUTIVA, INFORME SEMESTRAL 2016.

6

W PENDIENTE

™ EN PROCESO W PENDIENTE

MFINALIZADO
—_—

W PROCESO

M FINALIZADO

AMB.C V.R ACT.C Sl s.Cl

Componente
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Medidas de Administracion:

En relacion al Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI)
ha venido implementando y brindando el respectivo
seguimiento a las medidas de administraciéon para evitar la posibilidad de
materializacion de los riesgos identificados, con respaldo en documentos fisicos y
digitales los cuales se registran y se detallan en el cuadro No.17.

la Direccion Ejecutiva

<

CUADRO No. 17
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DEL RIESGO INTITUCIONAL

Unidad: Direccion Ejecutiva.
Responsable: Guillermo Sandi Baltodano.

Fecha de elaboracion:

28/07/2016

NIVEL DE INDICADOR PARA EL
DE RIE EDIDAS DE AD! \DES REALIZAD; £ EDIDAS DE ADI BSE E
FACTOR DE RIESGO cAusAs e MEDIDAS DE ADMINISTRACION ] ACTIVIDADES REALIZADAS NUEVAS MEDIDAS DE ADMINISTRACION OBSERVACIONES
Delegacién de firma
. Delegacion de funciones a las [Cantidad de ! . S
2.1 La Normativa N & . . para jefe de ULN y UF Trabajar la reforma del Cédigo
. jefaturas e incremento en el funciones S .
existente (CN) Comision de reformas  |Notarial
personal delegadas ;
normativas
2.2. Deficiencia en la
3 - . . Que garantice y
calidad de los N Seguimiento de la instruccion .
Contrafirma en los y se resposabilice
. documentos dada con la contrafirma en los
Excesiva documentos elaborados alos
o entregados al documentos N
concentracion de las | . involucrados
L Director 20
actividades del
Director Ejecutivo Resoluciones con :
N s " La medida de
2.3 Autorizar actos delegacién de firma PN,

P B . : adminitracion

administrativos, -Revisién previa de "
N de la delegacion
resoluciones o documentos generados -
) de firma ataca
documentos que no por las diferentes

. las causas 2.1y

se ajustan a derecho Unidades por parte de 53
la Asistente de D.E.

Se gira instrucciones a los jefes

cada mes en la reunién de
6.1 Falta de N : s

. . jefes para que transmitan la Normalizacién de correo para
comunicacion . - . : . i
. informacién correspondiente |Cantidad de remitir informacién formal

efectiva por parte de AP > N . .

B Elaboracién, ejecucién, reuniones de Jefes Herramienta para Seguimiento

las jefaturas de la . ’ N
9 D seguimiento y evaluacién de del comunicado
Gestién Institucional acion
un Taller de Comunicacién
Asertiva
Falta de identidad B -
N . 6.2 Falta de interés 20 .
Institucional ) Apoyar al drea de Recursos
por parte del Cantidad de . . ecurs
N Taller Psicologia Laboral [Humanos en la realizacion de
personal en la jefaturas . L P
P o Comision de las actividades institucionales e
participacion de capacitadas/ - N N . "
e N Actividades Sociales involucrar a funcionarios en la
actividades jefaturas DNN - N
N N . realizacién de las mismas
institucionales
6.3 Falta de un Asesoria en la elaboracién, El cronograma
programa : i i . .

Sram ejecucién, seguimiento y Cantidad de I Realizar el cronogramay darle | debe estar en
motivacional " ) Reunion inicial s )
instituci 1 evaluacién de un Programa Asesorias seguimiento 15 dias
institucional s

Motivacional (21/06/2016)
7.1 El ingreso de Instruir a la Asesoria Juridica
documentos por para que brinde una .
y . Instrucciones
L medio de algunas de capacitacion respecto a la . . . N
Documentacién no N - N giradas Capacitacién realizada
las 3 recepciones de documentacién que ingresa a
trasladada de forma N i por la Licda. Iveth N .
S ) la Institucién ala DNN Resultados de la Capacitacién
inmediata a la 20 Guzman a las personas

oficina
correspondiente

7.2 La no
identificacion del

Elaboracién, aprobacién y
comunicacién del
procedimiento de

Procedimiento

receptoras de
documentos

brindada

de directrices o

disposiciones

emitidas por la
Direccion Ejecutiva

instrucciones

20

disciplinarias

contenido y sus edimient elaborado
administracién documental
plazos de respuesta
para la DNN
i 1 Cantidad de
8.1 Resistencia al Adopcion de medidas !
El no acatamiento |cumplimiento de las medidas

disciplinarias

8.2 Ejecucion
deficiente

Seguimiento del cumplimiento
de las instrucciones

Instrucciones
incumplidas/
Instrucciones
giradas

Secretaria con control
para el cumplimiento
de instrucciones

Seguimiento al cumplimiento
de instrucciones
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Unidad de Planificacion Institucional (UPI)

Proporcion6 la informacion el senior Thony Umana Diaz jefe de la unidad.

Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora:

CUADRO No. 18

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD PLANIFICACION INSTITUCIONAL, INFORME SEMESTRAL 2016.

TOTAL TOTAL
ESTADO RELATIVO
ABSOLUTO
%
PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00
EN PROCESO 0 0 1 3 0 0 4 10,53
FINALIZADO 0 4 5 12 8 5 34 89,47
TOTAL o | a4 ] 6 | 15 | 8 [ 5 ] 38 | 100,00

El cuadro No. 18 muestra las Acciones de Mejora por componente y por estado de
ejecucion, para la Unidad Planificacion Institucional, para el primer semestre de
2016. En el caso de las acciones pendientes se tienen por parte de la UPI O
acciones, en proceso se tienen 04 acciones de mejora que representa el 10,53% y
para las acciones finalizadas se informan 34 para un 89,47%. La participacion de
la UPI, en relaciéon con el total de 92 acciones finalizadas a nivel de la DNN, es de

un 36,96%.

En los siguientes graficos se representa la informacion del cuadro anterior.

Cantidad

12

10

GRAFICONo. 13
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD PLANIFICACION INSTITUCIONAL, INFORME SEMESTRAL 2016.

1z

M PENDIENTE

5 5 M EN PROCESO
M FINALIZADO

AMB.C V.R ACT.C S| S.Cl
Componente

GRAFICO No.14
EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA,
UNIDAD PLAN IFICACION INSTITUCIONAL, INFORME SEMESTRAL 2016.
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En el cuadro No. 19 se muestra el detalle de las acciones de mejora de la Unidad de Planificacidn
Institucional.

CUADRO No.19

DETALLE DE LAS ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO Y COMPONENTE
UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL, INFORME SEMESTRAL 2016.

<DIDNN

®

D Nkl e Notrds

Unidad: Planificacion Institucional. Fecha Elaboracion: 22/07/2016
Responsable: Thony Umana Diaz. Periodo: 2016
ACCION DE MEJORA DOCUMENTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES REALIZADAS EEITEIeM, OBSERVACIONES
Se solicitd a cada uno delos | Plan de Trabajo UPI
2.1. |[Elaborar Plan de Trabajo de la Unidad de| Encargado de encargados de procesos el en la respectiva
3 |Planificacion Institucional. UPI envid de sus planes de trabajo | carpeta de planes de
para integrarlos en uno solo trabajo
.1. |Evaluarl izarl 1 L . . - Informe d
2 aluarlos y actualizarlos semestralmente (Los Equipo UPI Se realizé evaluacin trimestral normle e
12 |controles). seguimiento
2.4. |Establecer indicadores de evaluacién de desempefio . ) .
UPL Se establecieron Plan de Trab:
8 |en el Plan de Trabajo de la Unidad de Planificacion Equipo an de Travajo
Revision por parte de la Unidad de Planificacion
L o . Como parte del proceso de
2.5a|(Estructura Organizativa para cumplimiento de| Equipo UPI A PEI 2017-2021
L actualizacion del PEI
objetivos)
3. VALORACION DEL RIESGO
j i isio isio X El Plan de Trabajo se ajusté al
3.3. Reli]e!ar en el Plan ‘c%e Tf'abaqo }a mision, vision, Equipo UP! j : .J Plan de trabajo UPI
1 |objetivos, metas y politicas institucionales. marco estratégico
3.3. |Incorporar indicadores en el Plan de Trabajo de la . . .
Se establ Plan de trabajo UPI
3 |Unidad de Planificacion Equipo UPI e establecieron an de trabajo
3.3. |Implementar los indicadores en la labor ordinaria de . ) .
Se establ
4 |la Unidad de Planificacion Institucional. Equipo UPI ¢ establecteron Plan de trabajo UPI
3.3. [Realizar revision de objetivos estratégicos de manera Equipo UPI Se realiz actualizacion PEI 2017-2021
12 |semestral.
3.3. [Elaborar objetivos de la Unidad de Planificacion Eqtin UPI ‘ Existen objetivos pero hay que | Manual de Procesos
14 |Institucional. aup ajustarlos al nuevo PEI dela UPI
Documentos
3.3. . . Se realiz6 diagndstico de Resultados
Desarrollar analisis de entorno Equipo UPI . g Lo
17 situacion Cuestionario
Actualizacion PEI
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ACTIVIDADES REALIZADAS

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

OBSERVACIONES

4, ACTIVIDADES DE CONTROL
Se recomienda a las unidades que para el 2016 se Actualizacién de Manuales de o
4.2, o . . . - R seguimientos por
1 haga una revision minuciosa de los controles que se Equipo UPI procedimientos por Unidad Unidad
tienen en cada proceso desarrollado. andlisis de métricas
S_o.hmta_r ala Dlrecc‘mn EJecutlYa que se establezca un Se elaboré oficio dirigido al DE
sitio en la red interna dénde se mantenga a .
4.2, . s . . . . el cual fue a su vez remitido a . .
disposicion de los funcionarios un compendio Equipo UPI ) Copia Oficio
5 . R su asistente para dar
ordenado las instrucciones de alcance general o L
. seguimiento
especificas.
Solicitar a la Direccién Ejecutiva que se formalicen, Se elaboro oficio dirigido al DE
4.2. i ivul 1 liti 1 el cual fue a su vez remitido a
2 actua.hcenl .y divul jguén as politicas sqbre i a Equipo UPI ; Copia Oficio
6 |responsabilidad delimitada de los funcionarios su asistente para dar
encargados de la gestion. seguimiento
4.2. |Comunicar las funciones al personal al ingreso a la . Se realizaron actividades de . X X
B Equipo UPI . . - Listas de asistencia
8 |Institucion induccion a funcionarios
Debe realizarse integralmente sobre todas las
4.2. |unidades (induccion para los nuevos funcionarios y . Se realizaron actividades de . . .
. L. Equipo UPI . L. . . Listas de asistencia
9 |los que se trasladan de una unidad a otra, indicando induccion a funcionarios
responsabilidades y funciones)
Solicitar a la Direccién EJ.e(?utlva que la informacién Se elabors oficio dirigido al DE
de los procesos y actividades se mantenga a -
4.3. ], L . . . . el cual fue a su vez remitido a . .
disposicion de los funcionarios un compendio Equipo UPI ) Copia Oficio
1.2 R y e su asistente para dar
ordenado al alcance de los funcionarios, en un sitio o
. seguimiento
de la red interna.
L. . .. . . . Se elabor¢ oficio dirigido al DE
Solicitar a la Direcciéon Ejecutiva que se giren -
4.3. |, . 5 . el cual fue a su vez remitido a 5 .
instrucciones para que las funciones de un proceso Equipo UPI ) Copia Oficio
1.5 U 3 . . su asistente para dar
sean distribuidas entre varios funcionarios. L
seguimiento
4.3. |Establ istro d i 4 di icién d Existe una lista de activos
e _a eCer un registro de asignacion y disposicion de Equipo UPI asignado a la UPI, pero falta Lista de activos
1.8 |activos. )
actualizarla
. Correos electrénicos
4.3. |Formalizar las regulaciones internas de acceso, . Se tiene pero no se han o
B Equipo UPI ! de solicitud de
1.9 |consulta o préstamo para los documentos. formalizado ) L,
informacién
. . .. . . . . . Se elabor¢ oficio dirigido al DE
Solicitar a la Direccion Ejecutiva que mediante oficio -
4.3. . . . . el cual fue a su vez remitido a . .
se apliquen medidas de seguridad y sean evaluadas Equipo UPI . Copia Oficio
3.2 o su asistente para dar
periédicamente L
seguimiento
- . » . . . Se elabord oficio dirigido al DE
Solicitar a la Direcciéon Ejecutiva que por medio de .
4.4. . . . el cual fue a su vez remitido a . .
oficio los resultados contables y presupuestarios| Equipo UPI . Copia Oficio
3.1 . - L . su asistente para dar
contengan informacién para la toma de decisiones. .
seguimiento
. . . . . Se relazé arqueo por parte de
4.4. |Realizar inventario anual de activos de la Unidad de . . ) Documento de
e o Equipo UPI la oficina de proveeduria y R X
5.2 [Planificaciéon Institucional. " inventario
contabilidad y presupuesto
4.4. . i . . Existe una programacion de Documento de
Realizar programacion de vacaciones Equipo UPI P g L
5.6 vacaciones programacion
Se elabord oficio dirigido al DE
4.5. |Solicitar al Direccién Ejecutiva que mediante oficio . el cual fue a su vez remitido a . .
. e Equipo UPI . Copia Oficio
1 |[se divulgue la normativa institucional su asistente para dar
seguimiento
Sollcha.r al Dlreccmn”Ejecu'tlva que mediante oflslo Se elabord oficio dirigido al DE
se solicite la elaboracién de informes de fin de gestion -
4.6. R . . el cual fue a su vez remitido a . .
por parte de los funcionarios que abandonen la| Equipo UPI . Copia Oficio
2.1 |; N . = . su asistente para dar
institucional durante el afio y sean publicados en la -
. seguimiento
pagina Web.

Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752

Web: www.dnn.go.cr

27



<QGIDNN,

Direcclim Naconal de Notariado

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

ACCION DE MEJORA DOCUMENTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES REALIZADAS REFERENCIA 'OBSERVACIONES
5. INFORMACION
Crear sistema de informacién que permita la s .
5.1. . . o .. . Se solicitd creacion de carpeta .
retroalimentacién. (De la planificacion de los| Equipo UPI . Carpeta compartida
1 .. compartida de la UPl a TIC
procesos y actividades).
L. ) .. Se elabor¢ oficio dirigido al DE
Solicitar mediante oficio a la DE que se proceda a -
5.1 . P . . el cual fue a su vez remitido a o
formalizar el uso del correo electréonico como medio| Equipo UPI X Copia Oficio
2 . . su asistente para dar
de comunicaciéon formal. L
seguimiento
5.1 Se aprobaron y se comunicd
‘3 " |Comunicar manuales a todos una vez oficializados Equipo UPI mediante oficio a todas las Copia Oficio
unidades
L . .. . Se elabor¢ oficio dirigido al DE
Solicitar mediante oficio a la DE que se oficialicen las -
5.2. e . . el cual fue a su vez remitido a o
politicas de TI y que se tome el tema de cierre de| Equipo UPI X Copia Oficio
1 su asistente para dar
cuentas. L
seguimiento
Se solicito al TIC que se
. s coloque en el correo "
5.7. |Mejorar los canales de comunicacion y que se . q K . Actas de reunién de
. L . Equipo UPI electrdnico el sistema de
2 |informe de manera oportuna (Informacién recibida) . L. o Jefaturas
informacion recibida a todos
los funcionarios de la DNN
Crear mecanismos de actualizaciéon de informacién s .
5.8. . . . . Se solicité creacion de carpeta .
(comunicar al personal la existencia de la nueva Equipo UPI ) Carpeta compartida
1 | L. . compartida de la UPl a TIC
informacion en los sistemas)
Crear mecanismos de actualizacién de informacién I "
. . . . Se solicito creacién de carpeta .
5.8.1 |(comunicar al personal la existencia de la nueva| Equipo UPI . Carpeta compartida
. L. . compartida de la UPla TIC
informacion en los sistemas)
Contér con ‘pohtlcas” y procedlmlentos’ (sobre el Actualizacién de
manejo de la informacion (manual o electrénica) y los . -
582 . * R . . Equipo UPI Manuales de procedimientos Manuales de
criterios para la actualizacion de informacion de L
P procedimientos
consulta permanente por publico interno y externo)
6.SEGUIMIENTO
Solicitar mediante oficio al DE para que se solicite a Se elabor¢ oficio dirigido al DE
6.1. |las unida(:!es .donde lhan surgido halla?g?s por parte Equipo UPI el cual fU§ a su vez remitido a Copia Oficio
3 |de la auditoria un informe de cumplimiento de las su asistente para dar
medidas y su estado. seguimiento
Solicitar a TI la habilitacion de wuna carpeta
6.2. |compartida donde se tenga agrupado todos los . Se solicit6 creacién de carpeta .
I E UPI C t: rtid
1 |documentos de CI, manuales de procedimientos y el quipo compartida de la UPl a TIC arpeta compartica
compendio de normas internas y externas de la DNN.
Solicitar ’a la Direccion Ejecutiva qu§ clualquler Se elabors oficio dirigido al DE
consultoria externa se contemple el criterio de la -
6.4. o . . . el cual fue a su vez remitido a . .
Auditoria Externa, previo a la presentaciéon del Equipo UPI ) Copia Oficio
3 . L . . i L. su asistente para dar
formulario de decisién inicial y justificacion de o
. ‘s . .. seguimiento
solicitud de contratacion de bienes y servicios.
) » L Se elabor¢ oficio dirigido al DE
Considerar en la formulaciéon de la contratacién de -
6.5. . . L . el cual fue a su vez remitido a . .
Auditoria Externa, la inclusion de las normas de Equipo UPI X Copia Oficio
1 su asistente para dar
Control Interno. o
seguimiento
Considerar dentro de la decision inicial y Se elaboro oficio dirigido al DE
6.5. |justificaciéon de solicitud de contratacion de servicios . el cual fue a su vez remitido a . -
. . N Equipo UPI . Copia Oficio
2 |la cantidad y cualidades del personal que brindara su asistente para dar
los servicios. seguimiento

Medidas de Administracion:

En relacion al Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI)
la Unidad de Planificacién ha venido implementando y brindando el respectivo
seguimiento a las medidas de administraciéon para evitar la posibilidad de
materializacion de los riesgos identificados, con respaldo en documentos fisicos y
digitales los cuales se registran y se detallan a continuacion.
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INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL

Unidad: Planificacién Institucional.

FACTOR DE
RIESGO

Responsable: Thony Umana Diaz.

CAUSAS

NIVEL DE
RIESGO

MEDIDAS DE ADMINISTRACION

INDICADOR PARA EL
MONITOREO

ACTIVIDADES REALIZADAS

Fecha del Seguimiento:22/07/2016

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

OBSERVACIONES

Poca importancia
de la metas
fijadas
Incumplimie
nto de las Seguimiento mitad de Evaluacion de Seguimiento
metas No se maneja un periodo medio periodo trimestrales
planteadas. analisis histérico
de las
estadisticas en
las Unidades.
Establecer
Falta de indicadores para
compromiso . . ver el grado de
P . y Sesiones de trabajo para BT
desinterés por L cumplimiento de
parte de los actualizacion del PEI los objetivos
responsables. estratégicos del
PEI anualmente.
Incremento en
los volimenes de
Desactualiza trabajo
cioén del Plan |generados en las 30
Estratégico |unidades
Institucional
Cumplimiento de
objetivos
estratégicos
Desvinculacion L
. Adaptacion de los
de los objetivos L
- productos a los objetivos Productos
estratégicos con L. :
. estratégicos existentes.
la norma vigente.
Concientizar
Informacion . sobre la
roporciona 1-Inducciones con L-Listas de importancia de
pdff en las jefaturas y encargados de confirmacion de Seguimiento y las }}jlerramientas
. . J y g asistencia a las verificaciones
herramienta Evitar 20 dependencias. inducciones. que se
s del SCI no compromiso proporcionan por
sea objetiva, parte la UPI
oportuna o . 2-Informe de o
veraz. 2-Seguimiento y seeuimiento Seguimiento y
Verificacion del SCI. gu . y verificaciones
Verificacion
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INDICADOR PARA EL

NUEVAS MEDIDAS DE

FACTOR DE NIVEL DE
RIESGO CAUSAS RIESGO MEDIDAS DE ADMINISTRACION MONITOREO ACTIVIDADES REALIZADAS ADMINISTRACION OBSERVACIONES
Concientizar
Informacién . sobre la
) . 1-Listas de . .
proporciona 1-Inducciones con L o importancia de
. confirmacién de Seguimiento y R
da en las jefaturas y encargados de| . . A las herramientas
. . ; asistencia a las verificaciones
herramienta Evitar dependencias. X . que se
. 20 inducciones. X
s del SCI no compromiso proporcionan por
sea objetiva, parte la UPI
oportuna o 2-Seguimiento 2-Informe de Seguimiento
veraz. “>egu i y seguimiento y guimie y
Verificacion del SCI. e s verificaciones
Verificacion.
Falta de
capacitacion
ara establecer . e
P . Seguimiento Capacitacion
proyecciones con
base a series
histéricas
Falta de - .
o Asesorias personalizadas
seguimiento
Que a medio periodo las
. jefaturas que no hayan
Ausencia de J :
X alcanzado el 45% o que Cantidad de
registros 3 :
P la hayan sobre cumplido informes
Metas historicos .
en mas del 60% expuesto
sobrevaluad |confiables .
expongan el informe 15
as o 30 p
dias antes ante el DE.
subvaluadas

Realizar seguimientos

de las metas

cuatrimestrales a cada
responsable de ejecucion

Cantidad de
seguimiento

Se cambi6 a
seguimientos
trimestrales

Que a final de periodo
las jefaturas que no

o que la hayan sobre
cumplido en mas del
110% expongan el
informe 15 dias antes
ante el DE.

hayan alcanzado el 90%

Cantidad de
informes
expuesto
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INDICADOR

NULVAD

FACTOR DE CAUSAS MEDIDAS DE PARA EL ACTIVIDADES MEDIDAS DE OBSERVACION
RIESGO ADMINISTRACION MONITOREO REALIZADAS ADMINIETRACIO ES
Falta de

compromiso y
desinterés por
parte de los

responsables.

Realizacion de planes de
trabajo y cronogramas

Seguimiento de
Plan de Trabajo

Ausencia de

Cantidad de

Apoyo en cuanto
elaboracion de analisis de
solicitud de personal en

los objetivos.

mecanismos de Contratacion de personal personal .
seguimiento contratado 1a UA, se realiz6 la
8w medicién de tiempos de la
UFN
. Cantidad de Seguimiento de
Reuniones y R .
Falta de . . reuniones y cumplimiento de
. conformacién de equipos . .
capacitacion ; equipos de objetivos
de trabajo . o
trabajo estratégicos
E 1
Falta de Implementar o stablecer
e R . indicadores para
sensibilizacién a mecanismos y Cantidad de medir ¢l
.. |los funcionarios responsables de mecanismos cumplimiento de
Incumplimie |epy cuanto a los seguimiento a las implementados pum
nto delos |gpieti . objetivos
jetivos. acciones planteadas o
objetivos estratégicos
éoi Fal lari
estrategicos en tj de claridad Cantidad de | Capacitacion a comisién
institucional . Capacitacion al personal | funcionarios |ampliada de actualizacién
es. planteamiento de .
capacitados del PEI

Sensibilizar al personal
acerca de las

Cantidad de

Elaborar un
boletin con
normativa de

consecuencias por el no | funcionarios .
. s acatamiento

acatamiento de ordenes y| sensibilizados . X
s obligatorio de

responsabilidades. o
cumplimiento

Cantidad de

Realizacion de planes de planes de o

. X Seguimiento
trabajo y cronogramas trabajo y
cronogramas
Reuniones y Cant{dad de Equlpo de trabajo de

i . reuniones y actualizacion del PEI, el .

conformacién de equipos . R Seguimiento
X equipos de equipo del VID y el de la
de trabajo . s
trabajo compra de edificio.
Reuniones de

Delegacion de informes de actualizacion del PEI, el .

Seguimiento

responsabilidades

ejecucion

proyecto VID y de compra
de edificio.

Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion (TIC)

Aporto la informacion el senor Adolfo Barquero Picado Jefe de la Unidad

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
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Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora:

CUADRO No. 20
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD TIC, INFORME SEMESTRAL 2016.

TOTAL
TOTAL
ESTADO RELATIVO
ABSOLUTO
%
PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00
EN PROCESO 0 1 2 0 2 2 7 38,89
FINALIZADO 0 0 1 5 5 0 11 61,11
TOTAL o | 1 ] 3 | 5 | 7 I 18 [ 100,00

Las Acciones de Mejora segun estado de ejecucion por componente para la
Unidad TIC se muestran en el cuadro No. 20 indicando, 07 acciones en
proceso de ejecucion para un 38,89% y finalizadas tiene 11 acciones que
representa un 61,11% del total de 18 acciones para la unidad. En relacién
con el total de 92 acciones de mejora finalizadas de la DNN, la participacion de

esta unidad es del 11,96%.

En los siguientes graficos que se presentan a continuacion, se refleja la

informacion del cuadro anterior.

GRAFICO No. 15
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE,
UNIDAD TIC, INFORME SEMESTRAL 2016.

c c
5 5
e

@

=
)

FS

w
[

N
N

M PENDIENTE
MEN PROCESO!

Cantidad
~

[

MFINALIZADO

Ve o U w

=)

o

N.G AMB.C V.R ACT.C S S.Cl
Componente

GRAFICO No. 06
EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA,
UNIDAD TIC, INFORME SEMESTRAL 2016.

0%

W PENDIENTE
61,11% WPROCESO

M FINALIZADO

El cuadro No. 21 muestra el detalle de las acciones de mejora de la Unidad de Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacion.
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CUADRO No. 21

DETALLE DE LAS ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO Y COMPONENTE
UNIDAD TECNOLOGIAS DE LA COMUNICACION Y LA INFORMACION, INFORMA SEMESTRAL 2016.

Unidad:
Responsable: Adolfo Barquero Picado

N

2.1.
12

C

ACCION DE MEJORA

Evaluarlos y actualizarlos semestralmente (Los
controles de la unidad).

Periodo: 2016 Fecha de elaboracién: 22/07/2016

REALIZADO AL PRIMER SEMESTRE DE 2016

OBSERVACIONES

Se actualizan las herramientas de registro de
los controles de la Unidad para efectos de
centralizar su administracion

3. VALORACION DEL RIESGO

333

Establecer indicadores cualitativos y cuantitativos
para valorar el cumplimiento en los procesos de la
Unidad

En proceso de elaboracién

3.3.

IS

Implementar indicadores en las labores ordinarias
de la Unidad

En proceso de elaboraciéon

3.3.12]

Realizar la revision de dichos Objetivos de forma
semestral(Revision de los Objetivos
Institucionales).

Se hace revision en el primer semestre de los
objetivos institucionales y se determina que las
labores desarrolladas por la UTIC estan de
acuerdo con dichos objetivos.

4. ACTIVIDADES DE CONTROL

421

Se recomienda a las unidades que para el 2016 se
haga una revisién minuciosa de los controles que
se tienen en cada proceso desarrollado.

Se hace revision de los controles de los
procesos que se desarrollan y se considera
que los controles presentes son suficientes

428

Comunicar las funciones al personal al ingreso a la
Instituciéon

Los funcionarios tienen a su disposicion el documento de

funciones

429

Debe realizarse integralmente sobre todas las
unidades (induccion para los nuevos funcionarios
y los que se trasladan de una unidad a otra,
indicando responsabilidades y funciones)

No han ingresado nuevos funcionarios

4.3.3.1

Establecer por escrito los mecanismos de seguridad
y control del uso de los activos

Se cuenta con el registro de activos que se envia al

encargado de su registro en Sibinet

4.33.2

Unidad de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicaciéon debe coordinar las evaluaciones del
uso de los equipos informaticos.

Se evaldan equipos en funcién de su estado de

obsolescencia, licenciamiento y actualizacién de software

5. INFORMACION

513

Crear sistema de informacion que permita la
retroalimentacion. (¢Se ha definido por escrito para
su Unidad las descripciones sobre el manejo de la
informacion en los procesos y se han comunicado
al personal?)

Se tiene los procesos y procedimientos documentados y se
revisan semestralmente, Se tiene el correo electrénico
como mecanismo de comunicacion con los funcionarios y
se cuenta con carpetas compartidas a nivel interno y con

otras unidades.

521

Oficializar y divulgar las politicas para solicitud, el
establecimiento, la emision, la suspension, la
modificacion y el cierre de cuentas de usuario

Se envid por correo electrdnico a Asesoria
Juridica el borrador de resolucion para la
formalizacion y divulgacion de loas politicas de
Tl en la Institucién

5.7.

[N)

Mejorar los canales de comunicacion y que se
informe de manera oportuna (Informacién recibida)

Se tiene como politica en la UTIC, la comunicacion

constante a través del corroe electrénico de todo lo

tramitado y acontecido en la Unidad, ademas de lo

transmitido de forma verbal en reuniones de Unidad para

que estén enterados de toda la tramitacion vigente

551

Accion de Mejora: Divulgar las politicas y
procedimientos para la divulgacion de informacion

Se siguen las politicas de la administracién, dadas para la
divulgacion de informacién, aplicando los mecanismos
establecidos para estos efectos, como lo son la publicacién
de contenidos en el sitio web y el envio de correos masivos

a los notarios

555

Accion de Mejora: Emitir politicas y procedimientos
para la recuperaciéon en caso de pérdida de
informacion

El Manual de Politicas de Tl cuenta con estos
contenidos y se encuentran en elaboracion los
proceso de recuperacion de informacion

581

Crear mecanismos de actualizacion de informacion
(comunicar al personal la existencia de la nueva
informacion en los sistemas)

Se tiene como politica en la UTIC, la comunicacién

constante a través del corroe electrénico de todo lo

tramitado y acontecido en la Unidad, ademas de lo

transmitido de forma verbal en reuniones de Unidad para

que estén enterados de toda la tramitacion vigente

5.8.2

Contar con politicas y procedimientos (sobre el
manejo de la informaciéon (manual o electrénica) y
los criterios para la actualizacién de informacién de
consulta permanente por publico interno y
externo)

Se cuenta con procedimientos establecidos para la

actualizacién de informacion, que incluye la utilizacion de

formularios que los notarios llenan y que luego son

procesados en la actualizacién de la informacion, que es de
consulta permanente de usuarios internos y externos

6.SEGUIMIENTO

6.3.1.3

Disenar indicadores que permitan evaluar la
ejecucion del plan de trabajo de la unidad

En proceso de elaboracion

6.3.1.4

Considerar la aplicacién de los indicadores en los
informes de rendicién de cuentas

En proceso de elaboracién
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Medidas de Administracion:

Las medidas de administracion, para evitar la posibilidad de

materializacion de los riesgos identificados, se aplican y se tienen registros

en documentos fisicos y digitales que se detallan en el cuadro No. 22.

<

‘ CUADRO No.22 ‘

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL

Unidad: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
Responsable: Adolfo Barquero Picado.

Fecha de elaboracion: 22/07/2016

NUEVAS
MEDIDAS
ACTIVIDADES REALIZADAS DE
ADMINIST
RACION

FACTOR DE
RIESGO

INDICADOR PARA EL

MEDIDAS DE ADMINISTRACION MONITORED

CAUSAS (OBSERVACIONES

Interrupcion fortuita
del servicio de
telecomunicaciones
por accidentes de
transito que afecten
las lineas de
telecomunicaciones

Monitoreo constante de la
infraestructura

Numero de monitorios

Durante el semestre se han realizado
al menos 26 monitorios (1 por semana)
menos un monitoreo continuo de los
enlaces de telecomunicaciones,
verificando que el tiempo de respuesta
en el servicio sea el esperado.

Adicionalmente, se solicitan
informes de consumo de
ancho de banda, pidiéndose
en este semestre 8 informes a
la empresa proveedora

por lo tanto no
podrian desarrolar
sus Actividades de
servicio

Coordinacién estrecha con los
proveedores del servicio.

Numero de
coordinaciones

en el semestre se han establecido 26
comunicaciones, al menos una
comunicacién por semana, de
coordinacion con los proveedores de
servicios de Racsa

Cuando la situacién lo
amerita, se generan boletas de
servicio para controlar alguna
situacion especifica

Contrato de soporte y mantenimiento

Numero de horas

Durante el semestre se ha dispuesto

Las horas de soporte se

emergencia

emergencia

Que no se con los proveedores del servicio. disponibles por mes de 108 horas de mantenimiento por consumen contra las boletas
puedan parte de los proveedores de servicio de de servicio que se desarrollan
desarrollar infraestructura, con los cuales se han durante el semestre y con el
actividades Los usuarios de desarrollado trabajos relacionados con tiempo de comunicacion
de co.n.trol Y | escritorios virtuales 20 el mantenimiento de los servidores y la telefonica de soporte técnico
servicios a [ no pueden acceder a atencion de solicitudes de cambio en que el proveedor brinda a la
los nut.anos, sus equipos en el las configuraciones o de apoyo a DNN. Las otras de soporte no
usuarios y Data Center si se labores que se desarrollan a lo interno tienen vencimiento.
publico en corta de linea de an ln NN
general. telecomunicaciones, Infraestructura de apoyo en caso de Cantidad de equipo para |[Durante el primer semestre se ha La adquisicion de dispositivos

estos tramitando de compra de los
dispositivos de mejora a equipo de
apoyo en cado de emergencia para la
infraestructura

de mejora ha sufrido atrasos
ante la ausencia de proveedor
durante aproximadamente 3
meses

Existencia de servidor fisico local con
posibilidad de instalacion de la base
de datos requerida y el sistema de
informacién de notarios

Cantidad de equipo para
emergencia

En el semestre se ha mantenido un
servidor fisico local esta actualmente
en funcionamiento y esta proximo a
mejorar su capacidad

Se esta a la espera e la
instalacion de los dispositivos
de mejora, una vez adquiridos

Posibilidad de usar equipos de
computo sustitutos para los usuarios
que utilizan escritorio virtual, para que
contintien con sus actividades

Numero de equipos

Durante el semestre se han mantenido
equipos sustitos en caso de falla de su
equipo de comunicacién con el
escritorio virtual
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FACTOR DE
RIESGO

Imposibilida
d de ejecutar
las labores
de
administraci
6n de
infraestructu
ra
tecnologica
que permita
el control de
los servicios
alos
notarios,
usuarios y
publico en
general.

Fallas técnicas en el
Data Center que
provoquen la
desconexion con los
equipos virtuales
administrados

MEDIDAS DE ADMINISTRACION

La distribucion de los equipos
virtuales se hace en diferentes
servidores virtuales, de tal manera que
si la infraestructura falla, existe la
posibilidad de que no se vena
afectados todos los equipos sino,
algunos en particular

INDICADOR PARA EL
MONITOREO

Equipos virtuales
replicados

ACTIVIDADES REALIZADAS

En el semestre se ha venido
tramitando la compra de dispositivos
de mejora para el servidor fisico local,
que permitira replicar la distribucién
de los equipos virtuales

NUEVAS
MEDIDAS
DE
ADMINIST
RACION

(OBSERVACIONES

La adquisicion de dispositivos
de mejora ha sufrido atrasos
ante la ausencia de proveedor
durante aproximadamente 3
meses

Suspensiones de
tiempo prolongado,
ordinarias o fortuitas
de los equipos
virtuales
administrados por
necesidad de
mantenimiento
ordinario o fortuito

Para los equipos escritorios virtuales
se tiene un segundo servidor que de
atencion, que es utilizado para
garantizar disponibilidad. Con esto se
tiene la posibilidad de que si es uno de
los servidores que atienden el que
falla, se puede recurrir a la atencién
del otro.

Equipos virtuales
replicados

En el semestre se ha venido
tramitando la compra de dispositivos
de mejora para el servidor fisico local,
que permitira replicar la distribucién
de los equipos virtuales

La adquisicion de dispositivos
de mejora ha sufrido atrasos
ante la ausencia de proveedor
durante aproximadamente 3
meses

El Data Center cuentan con
redundancias en electricidad y
telecomunicaciones, que coadyuvan a
la mitigacion del riesgo

Redundancia de
telecomunicaciones

El semestre se ha estado tramitando
la contratacion del enlace adicional
pasivo para dar redundancia a las
telecomunicaciones

La adquisicion del enlace
adicional ha sufrido atrasos
ante la ausencia de proveedor
durante aproximadamente 3
meses

Equipos disponibles para ser
instalados en otra localidad para
brindar servicios

Equipo servidor
disponible para dar
servicio de
infraestructura

En el semestre se ha mantenido el
servidor fisico local disponible

Existe la posibilidad de brindar los
servicios en otra localidad no afectada,
con solo tener un enlace a internet

Equipo servidor
disponible para dar
servicio de
infraestructura

En el semestre se ha mantenido el
servidor fisico local disponible

Adquirir los dispositivos necesarios
para aumentar capacidad de servidor
HP Proliant ML370 G8 a 256 GB en
Memoria Principal y a 6 TB de
almacenamiento en disco

256 GB de memoria
adquiridos e instalados,
6 TB de disco duro
adquiridos e instalados

En el semestre se ha venido
tramitando la compra de dispositivos
de mejora para el servidor fisico local,
que permitira replicar la distribucién
de los equipos virtuales

La adquisicion de dispositivos
de mejora ha sufrido atrasos
ante la ausencia de proveedor
durante aproximadamente 3
meses

Adquirir servicio de licenciamiento de
sistema operativo y software de
administracion de maquinas virtuales
y escritorios virtuales, en versién
Windows Server 2012 Datacenter o
superior

Licencias de software
Windows Server 2012
Datacenter y Software
de virtualizacion de
equipos y escritorios
virtuales adquiridos e
instalados

En el semestre se ha venido
tramitando la compra de
licenciamiento para el servidor fisico
local, que permitira replicar la
distribucion de los equipos virtuales

La adquisicion de
licenciamiento de mejora ha
sufrido atrasos ante la
ausencia de proveedor durante
aproximadamente 3 meses

Instalar los servidores virtuales y
escritorios virtuales en modalidad de
espejo en el servidor local necesarios
para aumentar capacidad de servidor
HP Proliant ML370 G8

Todos los servidores
virtuales dl datacenter
asi como los escritorios
virtuales instalados en el
servidor HP Proliant
ML270 G8

En el semestre se ha venido
tramitando la compra de dispositivos
de mejora para el servidor fisico local,
que permitira replicar la distribucién
de los equipos virtuales

La adquisicion de dispositivos
de mejora ha sufrido atrasos
ante la ausencia de proveedor
durante aproximadamente 3
meses

Imposibilidad de
ejecutar labores de
administracion de

las
telecomunicaciones
por perdida de accesol
del enlace

Fallas técnicas en la
conexion del enlace
de fibra 6ptica

Equipos disponibles para ser
instalados en otra localidad para
brindar servicios

Equipos servidores,
disponibles para dar
servicios de
infraestructura

En el semestre se ha mantenido el
servidor fisico local disponible

Interrupcién en la
conexion de fibra
Gptica por caida de
poste que trae la
fibra o rompimiento
fortuito de la fibra

Existe la posibilidad de brindar los
servicios en otra localidad no afectada,
con solo tener un enlace a internet

Localidades de servicio
de infraestructura

En el semestre se ha venido
tramitando la compra de dispositivos
de mejora para el servidor fisico local,
que permitira replicar la distribucién
de los equipos virtuales

La adquisicion de dispositivos
de mejora ha sufrido atrasos
ante la ausencia de proveedor
durante aproximadamente 3
meses

Adquirir un enlace secundario en fibra
optica, redundante y proveniente de
otro sector diferente al actual

Numero de enlaces
pasivos de acceso a
Data Center instalados

En el semestre se ha venido
tramitando la compra de un enlace
pasivo de telecomunicaciones local,
que permitird acceso al datacenter en
caso de desconexion del enlace
principal

La adquisicion de enlace
pasivo ha sufrido atrasos ante
la ausencia de proveedor
durante aproximadamente 3
meses

Instalar y probar enlace pasivo de
fibra optica a utilizar en caso de
contingencia con el enlace principal

Numero de revisiones de
acceso contingente al
Data Center

Autn no se cuenta con el
enlace pasivo para efectos de
pruebas
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Archivo Institucional

Proporciondé la

informacion

el senor Juan Carlos

encargado de la unidad.

Medidas de Administracion:

Vasquez Urena,

Las medidas de administracion seleccionadas por el Archivo Institucional
para evitar la posibilidad de materializacion de los riesgos identificados, se
cuenta con registros actualizados diariamente fisicos y digitales que se
registran apropiadamente y presentan en el cuadro No. 23.

QNN

niiitais?

CUADRO No. 23

‘ INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL

Dependencia: Archivo Institucional.
Responsable: Juan Carlos Vasquez Urefia.

NIVEL
3
RIESGO

FACTOR DE

MEDIDAS DE

RIESGO ADMINISTRACION

Fecha de elaboracion: 22/07/2016

NUEVAS
MEDIDAS
DE
ADMINISTR
ACION

INDICADOR PARA EL

MONITORED ACTIVIDADES REALIZADAS

RESULTADOS

OBSERVACIONES

Boleta de préstamo ) Se implemento desde Control eficaz de las salidas de|Se aprobaron
y guias de Cantidad de boletas 9011, documentos del Archivo Institucional.  |procedimientos este afio.
documentos elaboradas por mes
Cantidad de Se implemento desde el Se aprobaron los
Control mediante documentos 2014. Reforz6 el control en formato papel. Se | procedimientos este afio.
sistema restados disminuyo el tiempo de devolucion de los
informatico dipadamente documentos.
Se implemento desde el . . Se aprobaron los
. Se tiene un control efectivo de los - -
. s Cantidad de 2011. 3 N procedimientos este afio.
Lista de remision expedientes documentos que ingresan al Archivo
de documentos al " P feridos al Institucional de las unidades de la
archivo ran:l_:lr:ivzs @ Direccion Nacional de Notariado. Se
institucional diariamente cumple con lo establecido en la Ley No.
) Falta de ' 7202 del Sistema Nacional de Archivos.
Perd‘;t.ia (tie control de los| 20
expedientes expedientes Formulario de Ha tenido mucha aceptacion, por las
céstamo de Cantidad de dinamicas de trabajo de las unidades
P . |Se aplica desde el 2013. sustantivas de la institucién, hay
documentos por |documentos por dia B P
un dia trimestres en que los préstamos de un
: dia, superan a los de mas de un dia.
Inventario Cantidad de Complementan la informacién del
actualizado de los inventarios Se elaboran desde el 2012. Slstem Notarial, y establecen que .
expedientes elaborados por a0 expedientes se encuentran en el Archivo
: : Institucional.
Cantidad de Se implemento desde el
Formulario de documentos 2014. Permite un seguimiento diario a los
prestamos monitoreados documentos que tienen el plazo del
vencidos diariamente préstamo vencido en el Sistema Notarial.
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FACTOR DE

RIESGO

RIESGO

NIVEL
DE

MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

INDICADOR PARA EL
MONITOREO

ACTIVIDADES REALIZADAS

ADMINISTR
ACION

RESULTADOS

OBSERVACIONES

Dependencias

Recursos Humanos

Brindé la informacion la senora Daniela Marin Calderdon

dependencia.

Medidas de Administracion:

No se ha conformado esta| Se planeo realizar el segundo
comisiéon. Porque es mas movimiento (50% del
practico informarle al deposito) en el primer
Director Ejecutivo, via oficio semestre del 2016, pero por]
sobre la situacion del razones personales del]
Comisién . espacio. Se realizd un Encargado de la Unidad de
ampliacion del Seg"}lm‘e_“m al Imovimiento del 50% del Archivo Institucional no pudo
espacio disponible. espacio asignado. |espacio en el 2015, paral ejecutar. Se espera realizar|
indicar con exactitud cuall este movimiento en agosto de
es el espacio disponible. 2016, para de estar forma
informar al Director Ejecutivo
del remanente de espacio que
tiene el Archivo Institucional.
Utilizacién de No se puede realizar|
- espacios cantidad de ninguna ;C{;}Z" por ei
agotamiento destinados a documentos del X;O]:ientolnet': Oi i (1:1ue le
del espacio exp(?dlentes Archivo Cef'ntra] en o chivo ds itucios da 'S(‘)to
en el Produccién notariales para el espacio de-I d‘spo:lentale u::'a eapz:: o
deposito de | documental. 20 | conservar los del | Archivo Notarial |¢OCUme! P 08
Archivo Central. archivos.
documentos
del Archivo Uso de bodega cantidad de No se han contabﬂl‘zado
Central. para documentos estos documentos, debido a
almacenamiento de lo saturado de la bodega.
documentos de almacenados en
Contabilidad. bodega
Se brindé un Taller de
Clasificacion de
Documentos en Archivos de
Gestién, como paso previo
L cantidad de para la actualizacion de las
Eliminacion de documentos tablas de plazos de
documentos eliminados y conservacién de
conforme a la ley. descritos documentos de institucién
los dias 26 y 27 de enero de
2016. Se han brindado tres
asesorias de seguimiento a
esta capacitacion.
Indicacién de Ya se ejecuta. Mas agilidad y control en la gestion de!
funcionario de que los expedientes.
debe archivarse en
forma inmediata.
. Ya se ejecuta. Mas agilidad y control en la gestion de
Atrasos en X Solicitar a las los expedientes.
tramites y . jefaturas que se
consultas AU5§"C‘§‘.d5 debe indicar por
relacionados mdu:aclm? 20 escrito que el Oficios
con los S?bre a‘TCh“’O documento debe
expedientes inmediato. archivarse en
personales. forma inmediata.
5 Ya se ejecuta. Mas agilidad y control en la gestion de
it:;eiz;ﬁcci:;ile Indicacioén escrita los expedientes.
P . de archivo
archivo inmediato inmediato.
de los documentos.

encargada de la

En lo relacionado al Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
(SEVRI) la encargada de la oficina de Recursos Humanos ha estado
implementando las medidas de administracion para evitar la posibilidad de
materializacion de los riesgos identificados para los cuales cuenta con respaldos
en documentos fisicos y digitales los cuales se registran apropiadamente y que se
detallan en el cuadro No. 24.
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Dependencia: Recursos Humanos.
Responsable: Daniela Marin Calderon y Viviana Pereira Castillo

CUADRO No. 24

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL

Fecha Elaboracior

B 21/07/2016

FACTOR DE RIESGO causns NiveL oe MEDIOAS D INDICADOR PARA ELMONITOREO ACTIVIDADES REALIZADAS NUEVAS MEDIDAS DE ADMINISTRACION RESULTADOS OBSERVACIONES
RIESGO ADMINISTRACION
Adquisicion de un Se continua trabajando con
! q . N/A N/A N/A N/A . . "
sistema de planillas el mismo sistema BOSS.
*Observaciones. * Rebajos varios.
Revisiondela | *Revisiones: ASODNN, BP Prestamos, .. | Todas las revisiones quedan
. . " " - " e . Mayor control y deteccién
planilla, antes de BP Pensiones Voluntarias, e hizo un lstado con los movimientos quincenales | Revision de Planilla vs Reportes | 01 BT L0 "B | respaldadas en el ampo de
ejecutarla Coopealianza, BN Vital, Impuesto de pados. planillas.
Renta. 9 REVISIONES
4 Revisiones generales (oficios, o o . § Creacion de nuevos Reduccion de errores y
o i 4 ! Revisiones de oficios, revisiones de planillas, evos ! »
Validacién por parte| revisiones de planillas, revisiones de " procedimientos y modificacion de| omisiones, mejora en el Las revisiones se realizan
‘ S1OT revisiones de acciones de personal, revision de " 1cacto > s
de la jefatura acciones de personal, revision de “ otros existentes. Modificacion de|  control interno y los todas las quincenas.
Erroresy p informes y otros N y
Error humano al informes) formularios y controles procedimientos
omisiones en el
digitar la 20
pago de la . o
slanill informacion
: Consultas al Servicio Civil, Reglamento del Estatuto, . “
Revision de aspectos o . A 8 Consultas a la Unidad de Asesoria | Aplicacién correcta de la | Depende de los casos que se
Revision de normativa Reglamento Autonomo del Ministerio de Justicia y - I~ .
legales . Juridica Institucional normativa. presenten.
Pazy Cédigo de Trabajo
Capacitacion de
almenos otro Capacitacion tedrica- practica a la nueva ' Agilidad y reducir errores al | Actualmente se trata de
2 Personas capacitadas N N Dar soporte en conjunto. N " N
funcionario que funcionaria de RRHH presentar la planilla final. | realizar la planilla conjunto.
genere la planilla.
§ - Se estan realizando
Herramienta en N N " - Mantener un histérico de y N
Se revisa los atestados presentados y se asignael | Realizar un procedimiento de X reuniones para confeccionar
Excel. " . N N Carrera Profesional de los N et
Ausencia de [ je que c segun la normativa. Carrera Profesional funcionarios dicho procedimiento con la
procedimientos ) Unidad de Planificacion.
Deficiencia en establecidos
la revision los Lista de chequeo de |  Antes ingresar el funcionario a Verificar y llenar el formulario "Documentos | Crear una tabla con los requisitos |  Obtener la informacién | Se trabajaré en la tabla de
atestados requisitos. laborar en la institucion requeridos para carrera profesional” académicos segun el puesto. completa requisitos académicos.
académicos 20
aportados por X } o o Evitar errores en el Se solicitara la capacitacién
los usuarios Medidas de . Solicitar al Servicio Civil una capacitacion sobre . ? "
R 1 Capacitacion por solicitar N Consultar la normativa vigente. | reconocimiento de carrera por medio de correo
internos. capacitacion Carrera Profesional. P
profesional. electrénico.
Elaboracién de Llevar un orden y aplicar el . §
: e Se esta estableciendo los
manuales de 1 Manual de procedimientos Reuniones con la Unidad de Planificacién Establecer un manual. procedimiento N
N procedimientos de RRHH.
procedimientos- correctamente.
El sistema no es
un sistema
integrado de
Contabilizar por medio de Excel la Actualmente no se aplicar
Recursos Verificacion del | Cantidad de funcionarios/Cantidad |  Llevar registro de los errores en la revision por otizar p 0 e =X Llevar control contabilizado te nose ap
Humanos por lo _ 2T cantidad de errores incurridos pero ayudaré a identificar los
Reporte de Planilla. de errores detectados medio de correos electrénicos de los errores
que hay ajustes quincenalmente aspectos a mejorar.
que se deben
hacer
manualmente.
Falta de Asistencia Remota )
efectividad en el - " Actualmente no tiene
de Técnicos Cantidad de consultas efectuadas/ .
proceso de } y N/A N/A N/A asistencia técnica por falta
. " Especialistas en el | Cantidad de consultas evacuadas
validacion de 3 de contrato.
sistema BOS
datos.
Fallo del Revision manual de Todas las revisiones quedan
procesamien la planilla por parte | Cantidad de funcionarios/Cantidad | . . . .~ . i . Mayor control y deteccién
to de datos Se hizo un listado con los movimientos quincenales | Revisién de Planilla vs Reportes . respaldadas en el ampo de
N 20 de las analistas de de errores detectados de errores anticipados. B
de la planilla planillas.
. Recursos Humanos.
en el sistema
Se efectlia una comparacion de cada rubro
que compone el salario total con los de la
quincena anterior para corroborar gue sean los
mismos. En caso de que no lo sean, se verifica: Se envia un oficio a la - .
- . " " " P . " Se envia a la Direccion
la condicién que dio origen a la diferencia. Se |Direcci6n Ejecutiva solicitando "
o ¢ Ejecutiva una original de al
verifica que el célculo esté correcto. Se la firma de la transferencia y planilla y los
L efectian comprobaciones aritméticas de los se indica que para ello la Se logro la disminucion y
Revisién manual por comprobantes de cada
Cantidad de funcionarios/Cantidad | totales. Se verifican las deducciones aplicadas| planilla fue revisada en su de errores y omisiones
parte del Jefe de la ! ¢ Tores ) ' quincena y se archiva un
de errores detectados a cada funcionario, se comprueban las totalidad por la Jefatura  |en casi un cien por ciento| !
Unidad ! aro ¢ original en los archivos de
operaciones aritméticas, se recalcula el Administrativa y que cada en todos los casos L .
. la Jefatura Administrativa
impuesto sobre la renta de cada funcionario y | clculo individual corresponde
N N N y en la Oficina de
se comprueba contra el rebajo realizado. Se | a lo indicado en la planilla de
: P : Recursos Humanos
1 las Se salarios.
compara el neto a depositar contra la
transferencia bancaria, se comprueban las
operaciones aritméticas
Insuficiente Ausencia de
informacion | procedimiento Archivo de N Se esta archivando
macic ! . . Establecer un manual de Llevar un orden y aplicar el
del historico | establecido para documentacién Depende de la cantidad de los y " " . " . semanalmente la
¢ 20 Solicitar colaboracién del encargado del archivo. | procedimiento para el archivo de procedimiento e
laboral de archivar mensual en los  [movimientos en la Oficina de RRHH i documentacién donde
X documentacién. correctamente.
los documentos en expedientes corresponde.
funcionarios | el expediente
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Tesoreria:

Suministro la informacion el senor Enrique Jiménez Varela encargado de
la dependencia.

Medidas de Administracion:

Las medidas de administracion aplicadas por el encargado de la oficina de
Tesoreria para evitar la posibilidad de materializacion de los riesgos
identificados, se estan aplicando y se le da el seguimiento respectivo, asi

como su debido registro que se presenta en el cuadro No.25.
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CUADRO No. 25

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL

Dependencia: Tesoreria.

FACTOR DE
RIESGO

CAUSAS

Montos mal

Responsable: Enrique Jiménez Varela.

NIVEL DE
RIESGO

MEDIDAS DE ADMINISTRACION

Mantener la caja chica

INDICADOR PARA EL

MONITOREO

Fecha elaboracion: 28/07/2016

ACTIVIDADES REALIZADAS

Verificar que la caja
fuerte este cerrada a

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

OBSERVACIONES

digitados con llave. la hora de salir de la
oficina
Ina(.ie.(.:uada Custodia y orden de los Cantidad de Archivo de las copias
revision de de las ordenes de
documentos. ordenes de pago
facturas. pago

Compartir oficina

Arqueos de caja chica

Se realiza un arqueo

Arqueos de caja chica

Ahora practicamente solo se
usa para gastos de

de usuarios internos y
externos (despacho de
cheches).

para la tesoreria.

Numero de N . s
con otros contables una ves cada arqueos al mes debido al bajo | contables una vez al mensajeria.
funcionarios. dos semanas. a uso de la caja chica mes. La causa de compartir oficina
ya se elimina.
Cuando no es necesario
N . solicitarle informacién al
Inseguridad en la L P En la medida de lo .
custodia de los Atencion al plblico fuera osible se atiende usuario.
Faltante de recursos de la oficina. g)era de Ia oficina La causa de custodia de
dinero en . 30 recursos, se elimina al contar
efectivo con oficina propia.
. Elaborar manual de Numero de .
Perdida de cheques . L Ya se finaliz6 esta
procedimiento de procedimientos | Manuales elaborados .
y facturas. . medida
Tesoreria desarrollados
Contar con una oficina
adecuada, con un espacio .
) pa Oficina El despacho de
destinado a la atencién . .
acondicionada cheques se realiza

fuera de la oficina

Contar con una camara
de vigilancia en el area de
despacho de cheques.

Equipo de
monitoreo

Se cuenta con la
camara de seguridad

Ya se cuenta con la
vigilancia
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FACTOR DE
RIESGO

CAUSAS

NIVEL DE
RIESGO

MEDIDAS DE ADMINISTRACION

INDICADOR PARA EL
MONITOREO

ACTIVIDADES REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE

ADMINISTRACION

OBSERVACIONES

Se reciben la
Atraso en la Recibir diariamente al Cantidad de facturacion del dia y
entrega y revision cierre el total de facturas |facturas realizadas| se confronta con el
de las boletas del dia. al dia reporte de cada
funcionario
. Se revisan los
Inadecuada Revisar uno por uno los . . R
s . cantidad de los depdsitos que estén
revision de los depésitos de cada . o
P depoésitos recibidos| en la cuenta correcta
depositos factura.
y el monto correcto
Omision de 30
depdsitos Se mantienen las
. almacenar
. Custodiar temporalmente facturas hasta
Custodia de las correctamente las R
L las facturas dentro de la finalizar el
facturas emitidas _ facturas durante el L
oficina procedimiento de
mes en curso i
facturacion
. Se archivan en orden
Archivo correcto or dia v al finalizar
Perdida de Archivar correctamente | de las facturas y P ya
el procedimiento de
documentos. las facturas. traslado a -
o facturacién se
contabilidad
trasladan
. Se organizan las
L. Cantidad d
Programacion de Tener fechas de pago ar;elalai;a dzsp:gos fechas para pagar
los pagos previamente establecidas dos veces por
proveedores
semana
Lugar adecuado
Inadecuada . .
L Custodia y orden de los para el Se custodian en la
revision de .
documentos. almacenamiento carpeta de CxP
facturas.
de documentos
Atraso en el Revisar
. 30 L. P semanalmente las | Se hace un chequeo
pago Custodia de las Revisiones periodicas de
fechas de de las fechas para
facturas facturas L X L
vencimiento de las | evitar vencimientos
facturas
Perdida de
facturas.
Vencimiento del
plazo establecido Realizar los pagos Cantidad de Se paga en las fechas
de los cheques en anticipados facturas vencidas establecidas
cartera
Cantidad de Al final de cada mes
Inadecuada . .
L Revisar mensualmente los cheques en cartera se revisa la fecha de
revision de cheques i
cheques en cartera después de tres los cheques en
en cartera.
meses cartera
Lugar adecuado Los cheques se
Custodia de los Custodia de los cheques para el N q
3 X mantienen dentro de
cheques en caja fuerte almacenamiento .
la caja fuerte
Vencimiento de documentos
del plazo Revisar con Verificar que la caja
establecido de |Perdida de 30 Mantener cerrada y bajo frecuencia el fuerte este cerrada a
los cheques en |cheques. vigilancia la caja fuerte | estado de la caja | la hora de salir de la
cartera fuerte. oficina
Cuando este listo el
Comunicar a los Cantidad de cheque se le
Pagos a proveedores de la facturas sin comunica a los
proveedores fuera existencia de los cheques cancelar proveedores para que
del plazo lo retiren
. Realizar 1 . .
Realizar los e ar s Establecer el Pendientes de realizar y
L procedimientos .
procedimientos procedimiento para aprobar (se encuentra en
. par los cheques en
respectivos cartera cheques en cartera borrador)
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Proveeduria

Colaboro con la informacion el senor Alberto

la dependencia.

Medidas de Administracion:

Salazar Morales encargado de

Las medidas seleccionadas por el encargado de la dependencia de

Proveeduria para evitar la materializacion de los riesgos identificados, se

aplican y se registran adecuadamente segun se detalla en el cuadro No.26.

<IN

CUADRO No. 26
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL

Dependencia: Proveeduria.
Responsable: Alberto Salazar Morales.

FACTOR DE RIESGO

Atraso en la
adquisicion de
los bienes y
servicios

NIVEL

Fecha Elaboracion:

[26/07/2016

CAUSAS DE MEDIDAS DE INDICADOR PARA EL ACTIVIDADES REALIZADAS NUEVAS MEDIDAS DE RESULTA OBSERVA
T ADMINISTRACION MONITOREO ADMINISTRACION DOS  CIONES
Informacion Verificacion de Revision del cartel por
. .. Recomendar nuevos .
incompleta o mal cumplimiento de . parte de la Proveeduria y
L .. procedimientos . P
confeccionada. requisitos de la Asesoria Juridica
. Elaboracion de un analisis
s Cantidad de L. p . N
Subjetividad . técnico estandar para enviar Estandarizacion de
SO contrataciones . . e e .
técnica .. a las unidades que realizan analisis técnicos
solicitadas .
tales estudios.
Elaboracion de analisis
. . . integral de cada una de la
Negligencia en la Apego a los Cantidad de 8 .
. . s s contrataciones con el fin
toma de procedimientos contrataciones | Analisis integral de ofertas .
. 30 R . de una mejor
decisiones establecidos. solicitadas Iy
recomendacién de
adjudicacion
Adjudicaciones . Adjudicaciones basadas
Recomendacion de la P
mal N [ en los analisis técnicos y
Comision de Adjudicaciones
fundamentadas

legales.

Etapa recursiva

La comisién de
Recomendaciones de
adjudicaciones analiza y
discute ampliamente los
diferentes analisis de ofertas

Adjudicar al mejor
oferente que cumpla con
todos los requisitos
solicitados por la
Administracién

Error en los

Se toman dias
especificos de la
semana para dedicar
al almacenaje y

Sistema BOS
7.0, salidas de

Determinar dias especificos
y horas para el almacén

Los lunes y jueves de 8 a
12 md se dedican
exclusivamente al area de

Concentracién de inventario 4
suministros en b 30 | control de_ la_ bodega almacén
custodia de suministros
. . . lici )t fe
Un analista de Personal Estudio de necesidades de la Se SO. icita a la Je'atura
- - Lo Inmediata la necesidad de
compras especializado Proveeduria Institucional
personal
Se elabora el L -
Falta de personal cronograma de Cronograma de SOhCltl:ld'. (.iel cronograma y Seguimiento al )
Atrasos en los |preparado que pueda compras anual compras analisis del mismo. cronograma establecido
procedimientos | dar un tramite agil a| 30
i6 . . . lici la Jef
de contratacion|  adecuado a los Un analista de Personal Estudio de necesidades de la Ir]srz:(;;ilat?aan:cizi:zg?ie
procedimientos. compras especializado Proveeduria Institucional

personal
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Contabilidad y Finanzas

Aporté la informacion el seior Douglas Calvo Sanchez encargado de la

dependencia.

Medidas de Administracion:

Las medidas de administracion, evitar la posibilidad de

materializacion de los riesgos identificados se aplican y se cuenta con

para

registros en documentos fisicos y digitales que se detalla en el cuadro

No.27.

<QIDNN,

CUADRO No. 27
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA ESPECIFICO DE VALORACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL

Fecha Elaboracion:| 01/08/2016

Dependencia: Contabilidad y Finanzas.
Responsable: Duglas Calvo Sanchez .

NIVEL DE . ACTIVIDADES NUEVAS MEDIDAS DE
FACTOR DE RIESGO CAUSAS RIESGO MEDIDAS DE ADMINISTRACION INDICADOR PARA EL MONITOREO REALIZADAS  ADMINISTRACION RESULTADOS OBSERVACIONES
Solicitar previamente la
informacion, si esta no se Satisfactorios
encuentra en el sistema BOS
Verificacion de asientos Numero de consecutivos ) .
Satisfactorios
contables. contables
Revision de las transacciones
en el sistema contra Numero de revisiones ) .
L. . Satisfactorios
documentos fisicos y realizadas
viceversa.
Conciliaciones bancariasy | NGmero de conciliaciones ) .
. . " Satisfactorios
La entrega de la auxiliares contables. bancarias realizadas
informacién a
ié : Estados financieros - . . .
La no elaboracién de | - destiempo por I Auditorias realizadas Satisfactorios
los estados parte de las auditados.
financieros de unidades 20
acuerdo a plazos | administrativas. Revision de las transacciones
i en el sistema contra Numero de revisiones
establecidos. L. X Satisfactorios
documentos fisicos y realizadas
viceversa.
Estados financieros - . . .
) Auditorias realizadas Satisfactorios
auditados.
Fortalecimiento de la oficina Cantidad de acciones ) .
) . . Satisfactorios
financiero contable realizadas
Solicitar previamentela  |NUmero de documentos ) .
. i . - Satisfactorios
informacion por escrito. |solicitados
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NIVEL DE < ACTIVIDADES NUEVAS MEDIDAS DE
FACTOR DE RIESGO CAUSAS RIESGO MEDIDAS DE ADMINISTRACION INDICADOR PARA EL MONITOREO REALIZADAS  ADMINISTRACION RESULTADOS OBSERVACIONES
La entrega de la
informacién a Solicitar previamente la
La no . . " . ) .
. destiempo por informacion mediante correo Satisfactorios
Elaboracion del -
n parte de las electronico.
resupuesto .
p‘ P unidades 20 Presupuesto
segun los plazos L. .
. administrativas.
establecidos por .
Verificar cuenta
la CGR. ) ) .
correspondiente a cada Satisfactorios
proyecto
Que los
funcionarios de Falta de
las unidades capacitacion.
ejecutoras no Falta de Se les brinda un informe del
cuenten con la | sensibilizacion 20 | presupuesto inicial para que Presupuesto Satisfactorios
informacion en sobre la cumplan sus objetivos
materia de importancia de la
ejecucion del ejecucion.
presupuesto.
No hay
concientizacion
de las unidades
ejecutoras de la
Que la Autoridad | importancia de la
Presupuestaria ejecucion del o . .
. P . J Calificar a cada unidad segun _ i
rebaje el limite de| presupuesto. 20 ) POI Satisfactorios
. las metas cumplidas.
gasto del Las unidades
presupuesto ejecutoras no
tienen
informacion de la
ejecucion del
presupuesto.
La entrega de la
informacion a
La n.o‘ destiempo por Solicitar previamente la
presentacion del parte de los . » . . .
N X : informacion mediante correo|  Numero de Ejecuciones ) .
informe funcionarios de 20 . . Satisfactorios
. . . .. electroénico si no se trimestrales
trimestral la institucion. ]
. encuentra en el sistema BOS.
presupuestario El contar con
muy poco
recurso humano.
No llenar la - . # asientos de inventario/ #
. Revision del asiento contable . X . X .
debida boleta de X i de asientos de inventario Satisfactorios
s de inventarios o
requisicion. verificados
No contar un . o
L. Realizar el procedimiento del . X )
procedimiento ) X Procedimiento Satisfactorios
i registro de bienes.
especifico.
. El proceso de registro de ]
El no registrar un o0 P 6 Proceso asumido por o
bienes sea realizado por Satisfactorios

activo en el SIBINET

Que el proceso
de registro al
SIBINET este
dividido entre
Proveeduria y
Contabilidad

proveeduria

proveeduria

Realizar una toma fisica de
activos por afio

Inventario Anual de activos

Satisfactorios

Actualizacion de
responsables de activos en la
DNN.

Cantidad de Activos
asignados / cantidad de
activos actualizados

Satisfactorios

A partir del 16-06-2016
esta drea ya no es
responsable del registro
en el SIBINET y se
procede hacer el
traslado del riesgo
seguin Oficio UA-DNN-
0544-2016
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Resumen

En el informe semestral es importante hacer referencia a las Acciones de Mejora
resultantes de la Guia de Autoevaluacion aplicada entre los meses de octubre y
noviembre de 2015 por parte de las diferentes Unidades de la DNN, ya que estas
determinan aspectos en los cuales se debe de mejorar a nivel de unidad y por
ende en el ambito institucional, y que requieren de un debido seguimiento por
parte del responsable de ejecucion de cada accion en las diferentes unidades.

El cuadro No.l presenta la cantidad de acciones de mejora por unidad y
componente, asi como el total de 169 acciones de mejora para la DNN.

CUADRO No. 01
ACCIONES DE MEJORA POR UNIDAD Y COMPONENTE, INFORME SEMESTRAL 2016.

SEGUIMIENTO
NORMAS AMBIENTEDE VALORACION DEL ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMA ACCIONES DE PORCENTAJE POR
UNIDZDIOENCRRGADO) GENERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL MEIORAECR UNIDAD
UNIDAD
INTERNO
ADMINISTRATIVO [0} 3 1 10 8 (o] 22 13,02
ASESORIA JURIDICA 0 3 1 2 3 1 10 5,92
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA [0} 1 3 5 7 2 18 10,65
COMUNICACION
SERVICIOS
NOTARIALES 2 1 3 5 4 0 15 8,88
FISCALIZACION
NOTARIAL 0 2 1 3 4 o} 10 5,92
LEGAL NOTARIAL [0} 1 4 7 7 1 20 11,83
DIRECCION
EJECUTIVA 0 9 7 7 10 3 36 21,30
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL 0 4 6 15 8 5 S8 2280
ACCIONES DE MEJORA
e (T 2 24 26 54 51 12 169 100,00
PORCENTAJE POR 1,18 14,20 15,38 31,95 30,18 7,10 100,00 |

COMPONENTE

El grafico No.0O1 muestra la participacion porcentual por unidad o encargado de
las acciones de mejora.

) GRAFICO No. 01
PARTICIPACION PORCENTUAL POR UNIDAD O ENCARGADO DE
|LAS ACCIONES DE MEJORA , INFORME SEMESTRAL SCI 2016.
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ACCIONES DE MEJORA PENDIENTES

En el informe semestral se encuentran 17 acciones de mejora pendientes de
ejecucion para un 10,06% del total 169 acciones para la DNN, y que
especificamente se detallan en el siguiente cuadro.

CUADRO No. 02
ACCIONES DE MEJORA PENDIENTES POR UNIDAD, ENCARGADO Y COMPONENTE, INFORME SEMESTRAL
SCI, 2016.

SEGUIMIENTO o\ ee DF

NORMAS AMBIENTEDE VALORACIONDEL  ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMA PORCENTAIJE

GENERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL (A1 (e POR UNIDAD
INTERNO UNIDAD

UNIDAD

LEGAL NOTARIAL

0 0 1 1 4 0 6 35,29
DIRECCION EJECUTIVA 0 3 3 1 2 2 11 64,71
ACCIONES DE
MEJORA POR 0 3 4 2 6 2 17 100,00
COMPONENTE
PORCENTAIJE POR
COMPONENTE 0,00 17,65 23,53 11,76 35,29 11,76 100,00

El grafico No.02 muestra la informacion anterior porcentualmente de las
acciones pendientes de ejecucion.

- GRAFICO No. 02
PARTICIPACION PORCENTUAL POR UNIDAD O ENCARGADO DE LAS
ACCIONES DE MEJORA PENDIENTES , INFORME SEMESTRAL SCI 2016

s S~
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ACCIONES DE MEJORA EN PROCESO DE EJECUCION:

El cuadro No.03 contempla las 60 acciones de mejora en proceso por unidad y
componente, para un 35,50% de total de acciones a nivel de la DNN que son 169
acciones.

CUADRO No. 03

ACCIONES DE MEJORA EN PROCESO POR UNIDAD Y COMPONENTE,
INFORME SEMESTRAL SCI, 2016.

SEGUIMIENTO  ACCIONES DE
NORMAS AMBIENTEDE VALORACIONDEL  ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMA YV 1306):78:06):01 PORCENTAIE

UNIDAD GENERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL

INTERNO UNIDAD
ADMINISTRATIVO 0 3 1 10 0 0 14 23,33
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 0 1 2 0 2 2 7 11,67
COMUNICACION
SERVICIOS
NOTARIALES 2 1 1 4 3 0 11 18,33
FISCALIZACION
NOTARIAL 0 2 1 2 0 0 5 8,33
LEGAL NOTARIAL 0 0 1 3 2 0 6 10,00
DIRECCION
EJECUTIVA 0 2 4 5 2 0 13 21,67
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL 0 0 1 3 0 0 4 6,67
A O D "
ORA POR 2 9 11 27 9 2 60 100,00
O PO
PORCENTAJE POR
COMPONENTE 3,33 15,00 18,33 45,00 15,00 3,33 100,00

El grafico No.03 ilustra la participacién porcentual por unidad o encargado de las acciones en
proceso.

GRAFICO No.03
PARTICIPACION PORCENTUAL POR UNIDAD O ENCARGADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA EN
PROCESO, INFORME SEMESTRAL 2016.

%
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ACCIONES DE MEJORA FINALIZADAS:

En el cuadro No.04 se muestran las acciones de mejora finalizadas por unidad y
componente, reflejando 92 acciones finalizadas que representa un 54,44% del
total 169 de acciones mejoras para la DNN.

CUADRO No. 04
ACCIONES DE MEJORA FINALIZADAS POR UNIDAD Y COMPONENTE,

INFORME SEMESTRAL 2016.

SEGUIMIENTO  ACCIONES DE
NORMAS AMBIENTEDE VALORACIONDEL  ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMA V1306):78:06):1 PORCENTAIE

GENERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL

UNIDAD

INTERNO UNIDAD
ADMINISTRATIVO 0 0 0 0 8 0 8 8,70
ASESORIA JURIDICA 0 3 1 2 3 1 10 10,87
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 0 0 1 5 5 0 11 11,96
COMUNICACION
SERVICIOS
NOTARIALES 0 0 2 1 1 0 4 4,35
FISCALIZACION
NOTARIAL 0 0 0 1 4 0 5 5,43
LEGAL NOTARIAL 0 1 2 3 1 1 8 8,70
DIRECCION
EJECUTIVA 0 4 0 1 6 1 12 13,04
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL 0 4 5 12 8 5 34 36,96
A O D
ORA POR 0 12 11 25 36 8 92 100,00
0 PO
PORCENTAJE POR
e TR 0,00 13,04 11,96 27,17 39,13 8,70 100,00

El grafico No.04 refleja la participacion porcentual de las unidades o encargados

de las acciones finalizadas.

GRAFICO No.04
PARTICIPACION PORCENTUAL POR UNIDAD O ENCARGADO DE LAS ACCIONES D

MEJORA FINALIZADAS, INFORME SEMESTRAL 2016.
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PROBABILIDAD DE OCURRECIA DE LOS RIESGOS:

CUADRO No. 05
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA DEL RIESGO ALTA O MEDIA
POR UNIDAD, INFORME SEMESTRAL SCI, 2016

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

UNIDAD

TOTAL DE
ALTA MEDIA
EeEES PORCENTAIJE
ADMINISTRATIVO 0 18 18 35,29
FISCALIZACION NOTARIAL 1 8 9 17,65
LEGAL NOTARIAL (0] 1 1 1,96
SERVICIOS NOTARIALES (0] 4 7,84
ASESORIA JURIDICA 1 3 7,84
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION 0 3 e S
PLANIFICACION INSTITUCIONAL 2 3 5 9,80
DIRECCION EJECUTIVA (0] 7,84
ARCHIVO INSTITUCIONAL (0] 3 3 5,88
PROBABILIDAD DE O RR A 4 a7 51 100,00
PORCENTAJE PROBABILIDAD DE
S EUREEN A 7,84 92,16 100,00
GRAFICO No. 05
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA PORCENTUAL DEL RIESGO ALTA-MEDIA,
POR UNIDAD O ENCARGADO INFORME SEMESTRAL SCI, 2016
7,84% 2:88%
GRAFICO No. 06
CANTIDAD DE RIESGOS POR UNIDAD PROBABILIDAD DE OCURRECIA ALTA-MEDIA INFORI
SEMESTRAL SCI, 2016
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Conclusiones:

En la Direcciéon Nacional de Notariado, el proceso de Control Interno en su
desarrollo para el primer semestre del 2016, del total de 169 acciones de mejora,
se tiene que 17 acciones corresponden a pendientes de ejecuciéon (10,06%), 60
acciones se reflejan en proceso (35,50%) y 92 acciones estan finalizadas (54,44%).
La informacion anterior se refleja en el grafico No. O1.

GRAFICO No.01
PORCENTAIJE DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA INFORMI
SEMESTRAL SCI, 2016

FINALIZADAS

PROCESO

Estado

PENDIENTES

Porcentaje

Del cuadro anterior se rescata el esfuerzo demostrado por las unidades de la DNN
por que las acciones de mejora se trasladen al plano de ejecucion, contribuyendo
con el mejoramiento de la institucion.

El primer semestre de 2016 represento 89,94% en el desarrollo de la mejora
continua en la DNN.

GRAFICO No.02
PORCENTAJE DEL PROCESO DE MEJORA CONTINUA, INFORME SEMESTRAL SCI, 2016,

FINALIZADAS Y PROCESO

0 20 40 60 80 100

PORCENTAJE

T T T T R T S e Y S SR

No obstante con estos datos favorables es importante que la administracion
superior, este mas pendiente del tema de las acciones de mejora y las medidas de
administracion con sus respectivos equipos de trabajo, con el fin de que el
proceso de control interno se observe como parte del proceso diario y no como
algo aislado que se desarrolla en cada unidad.
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Las acciones que se encuentran en estado de ejecucion, pendientes y en proceso
se les prestara atencion por parte de la Unidad de Planificacion en el proceso de
verificacion programado para el mes de setiembre 2016, con el fin de constatar
las acciones que tienen programadas las unidades para logra concluir estas
acciones de mejora.

Recomendaciones:

Que cada tres meses los jefes de las unidades, se reunan con su equipo de
trabajo, para que informen a sus colaboradores sobre el estado de las
Acciones de Mejora y Medidas de Administracion de la unidad, y en caso
de requerir apoyo en algin aspecto soliciten en forma individual una
reunion con el Director Ejecutivo para que les brinde el apoyo necesario.
Lo anterior con el fin de que los funcionarios estén enterados de la mejora
continua, que se esta realizado en sus respectivas unidades, asi como
también, que cuenten con el apoyo y los mecanismos necesarios para
realizar todas las acciones de mejora pertinentes.

Es importante hacer reflexion en cuanto al tema del SEVRI, que las
diferentes unidades y dependencias de la institucion, analicen bien cuales
procesos pueden representar riegos que comprometan el cumplimiento de
los objetivos y metas de la institucion o representen un riesgo econémico u
operativo para la misma. Lo anterior en el sentido de que el esfuerzo que
se realice se enfoque en identificar riesgos que requieran de
administracion, o sea que se establezcan medidas de administracion, que
eviten que no se pueda lograr el los objetivos o, metas planteadas por cada
unidad y por ende a nivel institucional.

Que las instrucciones indicadas en la solicitud de la informacion, fechas
de entrega y formato de las herramientas (Guia de Autoevaluacion y
SEVRI), se utilicen en el desarrollo de estas por cada Unidad o
Dependencia.
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