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ACRONIMOS 

 

DE:             Dirección Ejecutiva. 

DNN:   Dirección Nacional de Notariado. 
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UA:             Unidad  Administrativa. 
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INTRODUCCIÓN 
 

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

Lo anterior respondiendo conforme  a la Ley de Control Interno No.8292 que 
establece en su artículo 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 auditoría y los resultados de otras revisiones se atiendan con 
prontitud” y en el Cronograma de   Trabajo del Sistema de Control Interno 2017 se 
indica  la ejecución del informe para el mes de julio de 2017.  
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UNIDADES FUNCIONALES 

Servicios Notariales 
 

Información proporcionada por el señor Jeffry Juárez Herrera, Jefe de la unidad. 

Estado de ejecución de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017: 

Acciones de mejora 2016: 

En el cuadro No.01 se presentan las acciones de mejora por componente y estado 

de ejecución del periodo 2016, para la Unidad de Servicios Notariales para el primer 

semestre 2017, en donde una acción se encuentra en proceso corresponde a un 

11,11%, la jefatura reprograma para el 14 de agosto del año en curso su 

implementación, “4.4.2.2 Se requiere un control automatizado de formularios, o 

bien, que mediante imprenta se haga un tiraje con consecutivos. (¿Estos 

formularios cuentan con numeración consecutiva y se han establecido los controles 

para su aplicación?”. Finalizadas se reportan  08 acciones que representa un 

88,89%, del total de acciones de mejoras consignadas que permanecían en proceso  

para la unidad del periodo 2016. 

 

En los  gráficos No.01 y No.02 se representa la información del cuadro anterior. 

 

 

 

 

 

 

ESTADO N.G AMB.C V.R ACT.C S.I S.C.I
TOTAL

ABSOLUTO

TOTAL 

RELATIVO 

%

PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00

EN PROCESO 0 0 0 1 0 0 1 11,11

FINALIZADO 1 1 1 2 3 0 8 88,89

TOTAL 1 1 1 3 3 0 9 100,00

CUADRO No. 01

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE,  PERIODO 2016

UNIDAD SERVICIOS NOTARIALES, INFORME SEMESTRAL  2017
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Los cuadros No.02, 03 y 04 muestran  el detalle de las acciones anteriormente 

indicadas. 
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Acciones de mejora 2017: 

Para el primer semestre del presente año la unidad de servicios notariales 

programó la implementación de seis acciones de mejora, las cuales se 

ejecutaron según las fechas establecidas. En el cuadro No. 05 muestra 

dichas acciones: 
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Medidas de Administración del Riesgo: 

En lo que respecta al Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional 

(SEVRI) la Jefatura de Servicios Notariales ha estado implementando las medidas 

de administración para evitar la posibilidad de materialización de los riesgos con 

una probabilidad alta o media, con respaldo en documentos físicos y digitales que 

registra debidamente y se detallan en los cuadros No. 06 y 07. 
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Extravío de 

documentos 

durante su 

tramitación 

interna.

Descuido 

del 

funcionario, 

Olvido en 

proceso de 

digitalizació

n

20

Controles de 

entrega de 

documentos; 

digitalización de 

documentos; 

sistema de 

seguimiento de 

documentos.

Cantidad de 

medidas 

implementad

as / Cantidad 

de medidas 

propuestas

Se retomó el control 

de entrega de 

documentos, 

digitalización de 

documentos y 

sistema de control y 

seguimiento de 

documentos 

mediante 

instrucción verbal y 

vía correo 

electrónico al 

funcionario 

destacado  

electrónico en fecha 

20/04/2017.

Herramienta de 

control físico y 

digital de entrega 

de documentos y 

tomos de Protocolo 

visualizable en la 

Carpeta Común  de 

la Unidad y en 

Gestión de Archivo 

físico.

Control preciso y 

eficaz en la entrega 

de documentos, 

digitalización y 

seguimiento.

Desde el 

20/04/2017, no se 

han reportado 

casos ni 

eventualidades por 

extravío de 

documentos.

CIRCULANTE
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Acciones para cumplir con la verificación del 25% de las preguntas 

contestadas como SI en la Guía de Autoevaluación 2016-2017: 

Los cuadros No. 08 y 09 describen las acciones que la unidad de Servicios 

Notariales debía implementar,  a razón de la verificación realizada en el mes 

de mayo del año en curso por la unidad de Planificación, con el objetivo de 

cumplir con las preguntas que se contestaron con un SI en la Guía de 

Autoevaluación aplicada en noviembre de 2016, de una muestra del 25%. 
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Unidad Fiscalización Notarial  
 

Aportó la información el señor Carlos Andres Sanabria Vargas,  Jefe de la unidad. 

Estado de ejecución de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017: 

Acciones de mejora 2016: 

 

En el cuadro No. 10 se indican las Acciones de Mejora por componente y por estado 

de ejecución correspondientes al periodo 2016, para la Unidad de Fiscalización 

Notarial. Del total de 05 acciones de mejora  del periodo 2016 que se encontraban 

en proceso de ejecución para el presente informe la jefatura indica que en este 

estado queda una acción (20%), y para el estado finalizado se indican 04 acciones 

(80%).   

 

 

 

Los gráficos No.03 y No.04 ilustran la información del cuadro No.10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESTADO N.G AMB.C V.R ACT.C S.I S.C.I
TOTAL

ABSOLUTO

TOTAL 

RELATIVO 

%

PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00

EN PROCESO 0 0 1 0 0 0 1 20,00

FINALIZADO 0 2 0 2 0 0 4 80,00

TOTAL 0 2 1 2 0 0 5 100,00

CUADRO No. 10

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE PERIODO 2016, 

UNIDAD FISCALIZACIÓN NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL  2017.
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GRÁFICO No. 03
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE PERIODO 2016, 

UNIDAD FISCALIZACIÓN NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL  2017.

PENDIENTE

EN PROCESO

FINALIZADO



                    DIRECCIÓN NACIONAL DE NOTARIADO 

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

Web: www.dnn.go.cr 

 

10 

En el cuadro No. 11 se presenta la información con el detalle de las acciones de 

mejora de la Unidad de Fiscalización Notarial correspondientes al periodo 2016. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.8

Comunicar las funciones al

personal al ingreso a la

Institución

Jefatura UFN

Expedientes de control del 

desempeño de la Unidad de 

Fiscalización.

Se redujo la curva de 

aprendizaje de los nuevos 

funcionarios.

4.2.

9

Debe realizarse

integralmente sobre todas

las unidades (inducción

para los nuevos

funcionarios y los que se

trasladan de una unidad a

otra, indicando

responsabilidades y

funciones)

Jefatura UFN

Expedientes de control del 

desempeño de la Unidad de 

Fiscalización.

Se redujo la curva de 

aprendizaje de los nuevos 

funcionarios.

Se brinda al funcionario la 

información completa relativa a 

sus funciones, manuales, 

normas que regulan las 

actividades de la Unidad y la 

relación de servicio, se realiza 

acompañamiento y práctica. Se 

lleva documentado en el 

expediente de control del 

desempeño, con firma del 

funcionario, la confirmación de 

haber recibido el proceso de 

inducción, incluso detallando 

los compañeros de la unidad 

que intervinieron durante el 

proceso.

Se brinda al funcionario la 

información completa relativa a 

sus funciones, manuales, 

normas que regulan las 

actividades de la Unidad y la 

relación de servicio, se realiza 

acompañamiento y práctica. Se 

lleva documentado en el 

expediente de control del 

desempeño, con firma del 

funcionario, la confirmación de 

haber recibido el proceso de 

inducción, incluso detallando 

los compañeros de la unidad 

que intervinieron durante el 

proceso.

Durante 2017 se han 

realizado 2 inducciones 

de ingreso (Carolina 

Araya, y Jennifer 

Cárdenas), que 

quedaron debidamente 

documentadas.

Durante 2017 se han 

realizado 2 inducciones 

de ingreso (Carolina 

Araya, y Jennifer 

Cárdenas), que 

quedaron debidamente 

documentadas.

4. ACTIVIDADES DE CONTROL
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Acciones de mejora 2017: 

La unidad de Fiscalización Notarial programó la implementación de ocho 

acciones de mejora, de las cuales se ejecutaron según las fechas 

establecidas cinco y se reprogramaron tres. En los cuadros No. 12 y 13 

indican el detalle de dichas acciones: 
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4.3.

2.2

Coordinar con el

encargado del registro de

activos, para realizar la

asignación formalizada de 

estos. 

Implementar un control

de los activos que se

encuentran bajo la

custodia de los

funcionarios y realizar

actualizaciones 

periódicas.

1/1/17 30/6/17 30/6/17 DNN-UFN-0397-2017

4.4.

3.2

Coordinar con Unidad

Administrativa para tener

acceso al registro de

ejecución presupuestaria.

1/1/17 30/6/17 11/5/17 DNN-UFN-232-2017

4. ACTIVIDADES DE CONTROL
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Medidas de Administración: 

En lo relacionado al Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional 

(SEVRI) la jefatura de la Fiscalización Notarial  ha venido implementando las 

medidas de administración para evitar la posibilidad de materialización de los 

riesgos con probabilidad de ocurrencia sea alta o media, con respaldo en 

documentos físicos y digitales los cuales se registran apropiadamente y que se 

describen  en los  cuadros  No. 14, 15,16 y 17. 
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Acciones para cumplir con la verificación del 25% de las preguntas 

contestadas como SI, en la Guía de Autoevaluación 2016-2017: 

El cuadro No.18 describen las acciones que la unidad de Fiscalización 

Notarial debe implementar,  a razón de la verificación realizada en el mes de 

mayo del año en curso por la unidad de Planificación, con el objetivo de 

cumplir con las preguntas que se contestaron con un SI en la Guía de 

Autoevaluación aplicada en noviembre de 2016, de una muestra del 25%. 

 

 

 

De nueve acciones propuestas por la unidad de Fiscalización Notarial a la entrega 

del presente informe se  ha finalizado una acción, y  se han programado ocho 

acciones para su implementación entre los meses de agosto, setiembre y octubre 

de 2017.   
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Unidad Asesoría Jurídica  

 

Información facilitada por  la señora Kristy Arias Mora, Jefe de la unidad. 

Estado de ejecución de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017: 

Acciones de mejora 2016: 

La unidad de Asesoría Jurídica no tiene acciones de mejora en proceso 

correspondientes al periodo 2016, ya que cumplió con la ejecución de las 

mismas.  

 

Acciones de mejora 2017: 

La unidad de Asesoría Jurídica estableció la implementación de dos  

acciones de mejora para el primer semestre de 2017, de las cuales se ejecutó 

una acción y se reprogramó otra por  parte de la jefatura.  

 

El cuadro No. 19 indica el detalle de las  acciones indicadas: 
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Medidas de Administración: 

En relación al Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional (SEVRI) la 

jefatura de la Asesoría Jurídica  ha estado trabajando la implementación y 

seguimiento de las medidas de administración para evitar la posibilidad de 

materialización del riesgo que está administrando,  según indica  la jefatura y que 

se detallan en el cuadro No. 20. 

 

 

En el presente informe semestral la jefatura de la Asesoría Jurídica no presentó 

información de los siguientes riesgos “Juzgado no notifique oportunamente al 

notario denunciado”, “Qué la notificación no ingrese oportunamente a la Asesoría 

Jurídica” y “Asesoría Jurídica no conoce el recurso”. Por lo anterior la unidad de 

Planificación envió correo electrónico el día 19 de julio del presente año, a la 

jefatura de la Asesoría Jurídica, solicitándole las justificaciones del porque los 

riesgos mencionados anteriormente no se están administrando, ya que se requiere 

contar con el respaldo del caso ante una auditoria interna o externa. 
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Unidad Legal Notarial  
 

Facilitó  la información el señor Luis G. Chaverri Jiménez  jefe de la unidad. 

Estado de ejecución de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017: 

Acciones de mejora 2016: 

El cuadro No. 21 muestra  las Acciones de Mejora por componente y por estado de 

ejecución, para la Unidad de Legal Notarial, en donde se aprecian 03 acciones de 

mejora en proceso para un 100%, las cuales se programan para su implementación 

por parte de la jefatura para los meses de agosto, setiembre y octubre de 2017. 

 

 

En los gráficos  que se presentan a continuación se ilustra la información del 

cuadro anterior. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ESTADO N.G AMB.C V.R ACT.C S.I S.C.I
TOTAL

ABSOLUTO

TOTAL 

RELATIVO 

%

PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00

EN PROCESO 0 1 0 0 1 1 3 100,00

FINALIZADO 0 0 0 0 0 0 0 0,00

TOTAL 0 1 0 0 1 1 3 100,00

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE PERIODO 2016, 

UNIDAD LEGAL NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL  2017.

CUADRO No. 21
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GRÁFICO No. 05
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE PERIODO 2016, 

LEGAL NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL  2017

PENDIENTE

EN PROCESO

FINALIZADO

0%

100%

0%

GRÁFICO No. 06
EJECUCIÓN PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA 

PERIODO 2016, UNIDAD LEGAL NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2017

PENDIENTE

PROCESO

FINALIZADO
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El cuadro No.22 presenta el detalle de las acciones de mejora de la Unidad Legal 

Notarial para el periodo 2016 y que se encuentran en proceso. 

 

 

 

Acciones de mejora 2017: 

Para el primer semestre de 2017 la unidad de Legal Notarial estimó la 

implementación de cinco acciones de mejora, de las cuales se ejecutaron 

según las fechas establecidas tres acciones, y se reprogramaron dos 

acciones. En el cuadro No. 23 se muestra lo indicado por la jefatura para 

con dichas acciones: 
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Medidas de Administración del Riesgo: 

Para el Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional (SEVRI) la jefatura 

de la Unidad Legal Notarial  ha venido implementando y brindando el respectivo 

seguimiento a las medidas de administración para evitar la posibilidad de 

materialización de los riesgos, con respaldo en documentos físicos y digitales los 

cuales se registran y se detallan en el cuadro No.24. 
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El cuadro No. 24 describe las acciones que la unidad de Legal Notarial 

estableció y programó para  implementar,  a razón de la verificación 

realizada en el mes de mayo del año en curso por la unidad de Planificación, 

con el objetivo de cumplir con las preguntas que se contestaron con un SÍ 

en la Guía de Autoevaluación aplicada en noviembre de 2016, de una 

muestra del 25%. 
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Dirección Ejecutiva  

 

Información   proporcionada por  la Dirección Ejecutiva. 

Estado de ejecución de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017: 

Acciones de mejora 2016: 

En el cuadro No.26 se presentan las acciones de mejora por componente y estado 

de ejecución del periodo 2016, para la Dirección Ejecutiva para el primer semestre 

2017, en donde diez acciones de mejora se encuentran en proceso corresponde a 

un 83,33%, se programan para el 25 de agosto de 2017 su implementación.  

Finalizadas se reportan  dos acciones de mejora que representa un 16,67%, del 

total de acciones de mejoras consignadas que permanecían en proceso  para la 

Dirección Ejecutiva del periodo 2016. 

 

  Los  gráficos No. 07 y 08 se contienen la información del cuadro anterior. 

ESTADO N.G AMB.C V.R ACT.C S.I S.C.I
TOTAL

ABSOLUTO

TOTAL 

RELATIVO 

%

PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00

EN PROCESO 0 2 3 1 3 1 10 83,33

FINALIZADO 0 0 0 1 1 0 2 16,67

TOTAL 0 2 3 2 4 1 12 100,00

CUADRO No. 26

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE PERIODO 2016, 

 DIRECCIÓN EJECUTIVA, INFORME SEMESTRAL  2017
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El siguiente cuadro ilustra las acciones de mejora en proceso y finalizadas del 

periodo 2016 para la Dirección Ejecutiva. 
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GRÁFICO No. 07
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE PERIODO 2016,            

DIRECCIÓN EJECUTIVA, INFORME SEMESTRAL  2017

PENDIENTE

EN PROCESO

FINALIZADO

83,33%

16,67%

GRÁFICO No. 08
EJECUCIÓN PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA 
PERIODO 2016,   DIRECCIÓN EJECUTIVA, INFORME SEMESTRAL 2017

PENDIENTE

PROCESO

FINALIZADO

6.3.2.2

Realizar métricas y procesos para

mantener un control de las

recomendaciones (Mejorar el Sistema de

Control Interno).

X
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Acciones de mejora 2017: 

La Dirección Ejecutiva programó la implementación de dieciséis acciones de 

mejora para el primer semestre de 2017, de las cuales se ejecutaron según 

las fechas establecidas diez y se reprogramaron seis. En los cuadros No. 28 

y 29 indican el detalle: 
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Medidas de Administración: 

En relación al Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional (SEVRI) la 
Dirección Ejecutiva  reporta el estado de los riesgos que se han identificado y se 

detallan en los cuadros No.30 y 31. 
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Acciones para cumplir con la verificación del 25% de las preguntas 

contestadas como SI en la Guía de Autoevaluación 2016-2017: 

El cuadro No. 32 describe las acciones que la Dirección Ejecutiva estableció para  

implementar  a razón de la verificación realizada en el mes de mayo del año en 

curso por la unidad de Planificación, con el objetivo de cumplir con las preguntas 

que se contestaron con un SÍ en la Guía de Autoevaluación aplicada en noviembre 

de 2016, de una muestra del 25%. 
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Unidad de Planificación Institucional  
 

Información el  facilitada por señor Thony Umaña Díaz  jefe de la unidad. 

Estado de ejecución de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017: 

Acciones de mejora 2016: 

El cuadro No. 33 muestra  que la unidad de Planificación Institucional  solo tiene 

del periodo 2016 una acción de mejora en proceso que se programa implementar 

para el mes de agosto de 2017.  

 

 

En los siguientes gráficos se representa la información del cuadro anterior. 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESTADO N.G AMB.C V.R ACT.C S.I S.C.I
TOTAL

ABSOLUTO

TOTAL 

RELATIVO 

%

PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00

EN PROCESO 0 0 0 1 0 0 1 100,00

FINALIZADO 0 0 0 0 0 0 0 0,00

TOTAL 0 0 0 1 0 0 1 100,00

CUADRO No. 33

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE PERIODO 2016, 

UNIDAD PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL, INFORME SEMESTRAL  2017
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GRÁFICO No. 09
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE PERIODO 2016, 

UNIDAD PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL, INFORME SEMESTRAL  2017
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EN PROCESO

FINALIZADO

0%

100%

GRÁFICO No.10
EJECUCIÓN PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA 

PERIODO 2016, UPI, INFORME       SEMESTRAL 2017
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En el cuadro No. 34 se muestra el detalle de las acciones de mejora de la Unidad 

de Planificación Institucional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acciones de mejora 2017: 

La unidad de Planificación Institucional indica que para el primer semestre 

de 2017  programo la implementación de dieciocho acciones de mejora, de 

las cuales se ejecutaron según las fechas establecidas quince y se 

reprogramaron tres. En los cuadros No. 35 refleja el detalle de las acciones 

en proceso con su respectiva reprogramación: 
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Medidas de Administración: 

En relación al Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional (SEVRI) la 
Unidad de Planificación  ha venido implementando y brindando el respectivo 
seguimiento a las medidas de administración para evitar la posibilidad de 
materialización de los riesgos identificados, con respaldo en documentos físicos y 

digitales los cuales se registran y se detallan a continuación. 
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Delegación de 

responsabilida

des

informes de 

ejecución
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Acciones para cumplir con la verificación del 25% de las preguntas 

contestadas como SI en la Guía de Autoevaluación 2016-2017: 

El cuadro No. 39 describe las acciones que la UPI estableció para  implementar  a 

razón de la verificación realizada en el mes de mayo del año en curso por la unidad 

de Planificación, con el objetivo de cumplir con las preguntas que se contestaron 

con un SÍ en la Guía de Autoevaluación aplicada en noviembre de 2016, de una 

muestra del 25%. 

 

 

 

Tecnología de la Información y la Comunicación  
 

Aportó la información el señor Adolfo Barquero Picado Jefe de la Unidad 

Tecnologías de la Información y la Comunicación. 

Estado de ejecución de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017: 

Acciones de mejora 2016: 

Las Acciones de Mejora según estado de ejecución por componente para la 

Unidad Tecnologías de la Información y la Comunicación se muestran en el 

cuadro No. 41  indicando, dos acciones de mejora en proceso de ejecución  

para un  66,67% y finalizadas indica una acciones  de mejora que representa 

un 33,33% del total de tres acciones para la unidad correspondientes al 

periodo 2016. 
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En los siguientes gráficos que se presentan a continuación, se refleja la 

información del cuadro anterior. 

  

 

 

 

 

 

 

El cuadro No. 42 muestra el detalle de las acciones de mejora de la Unidad de Tecnologías de la 

Información y la Comunicación correspondiente al año 2016. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESTADO N.G AMB.C V.R ACT.C S.I S.C.I
TOTAL

ABSOLUTO

TOTAL 

RELATIVO 

%

PENDIENTE 0 0 0 0 0 0 0 0,00

EN PROCESO 0 0 0 0 2 0 2 66,67

FINALIZADO 0 1 0 0 0 0 1 33,33

TOTAL 0 1 0 0 2 0 3 100,00

CUADRO No. 41

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE PERIODO 2016, 

UTIC, INFORME SEMESTRAL  2017
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GRÁFICO No. 11
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCIÓN POR COMPONENTE PERIODO 2016, 

UTIC, INFORME SEMESTRAL  2017
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EN PROCESO

FINALIZADO

0%

66,67%

33,33%

GRÁFICO No. 12
EJECUCIÓN PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA 

PERIODO 2016, UTIC, INFORME SEMESTRAL 2017

PENDIENTE

PROCESO

FINALIZADO



                    DIRECCIÓN NACIONAL DE NOTARIADO 

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

Web: www.dnn.go.cr 

 

37 

Medidas de Administración: 

Para evitar la posibilidad de materialización de los riesgos identificados, la 

jefatura indica que se aplican y se tienen registros en documentos físicos y 

digitales que se detallan en el cuadro No. 43, 44 y 45. 

 

 

 

 

Posibilidad de usar equipos 

de cómputo sustitutos para  

los usuarios que utilizan 

escritorio virtual, para que 

continúen con sus 

actividades

Número de 

equipos

Se cuenta con al menos 12 

equipos sustitutos en caso de 

necesidad. Un servidor con 

capacidad de mantener en espejo 

todos los equipos virtuales del 

Data Center

Se obtienen los 

resultados 

esperados
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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 así 

como los 

escritorios 

virtuales 

instalados en el 

servidor HP 

Proliant ML270 

G8

Se instalaron maquinas virtuales en 

espejo en servidor HP Proliant 

ML270 G8 

SE están actualizando 

las maquinas virtuales 

en el Data Center a 

Windows Server 2012 

R2 y se instalaran bajo 

esta modalidad en el 

servidor HP Proliant 

ML270 G8

Se obtienen los 

resultados 

esperados
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Acciones para cumplir con la verificación del 25% de las preguntas 

contestadas como SI en la Guía de Autoevaluación 2016-2017: 

El cuadro No. 46 describe las acciones que la UTIC programo para  implementar  a 

razón de la verificación realizada en el mes de mayo del año en curso por la unidad 

de Planificación, con el objetivo de cumplir con las preguntas que se contestaron 

con un SÍ en la Guía de Autoevaluación aplicada en noviembre de 2016, de una 

muestra del 25%. 
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Unidad de Archivo Institucional  
 

Proporcionó la información el señor Juan Carlos Vásquez Ureña, encargado  

de la unidad. 

Medidas de Administración: 

Las medidas de administración seleccionadas por la Unidad del Archivo 

Institucional para evitar la posibilidad de materialización de los riesgos 

identificados, se cuenta con registros actualizados diariamente físicos y 

digitales que se registran apropiadamente y presentan en el cuadro No. 47 

y 48. 

 

Unidad: Archivo Institucional.

Responsable: Juan Carlos Vásquez Ureña.

FACTOR DE 

RIESGO 
CAUSAS 

NIVEL DE 

RIESGO
MEDIDAS DE ADMINISTRACIÓN 

INDICADOR PARA EL 

MONITOREO
ACTIVIDADES REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE 

ADMINISTRACIÓN 
RESULTADOS OBSERVACIONES

Boleta de préstamo y guías 

de documentos
Cantidad de boletas 

elaboradas por mes

Se utilizan ambos controles 

conforme al préstamo de 

documentos de más de un 

día. Es decir se completan 

conforme a lo establecido y 

se revisa que los usuarios lo 

llenen de forma adecuada. 

Excelentes, se tiene un buen 

control sobre los documentos 

prestados. Por ejemplo si 

alguien consulta un documento 

que esta prestado se le  indica 

que funcionario lo tiene, y esta 

información también queda 

registrada en el Sistema 

Notarial.  

Control mediante sistema 

informático

Cantidad de 

documentos prestados 

diariamente

Incluir la información en el

Sistema Notarial y en el

registro de préstamos

vencidos. Se verifica que

todos los documentos

devueltos estén a nombre

de los funcionarios del

Archivo Institucional y que

todos los prestados estén a

nombre del funcionario que

lo solicito. 

Se indica en las guías de

documentos prestados que ya

se registro en el Sistema

Notarial, que el préstamo ha

sido cancelado, para agilizar la

cancelación de los préstamos.  

 Óptimos.

Los préstamos se cancelan (en el

registro de préstamos vencidos)

hasta el día siguiente que se

devuelve el documento, esto debido

a que el servicio de préstamo de la

Unidad de Archivo Institucional, es

de 8 a.m. a 4 p.m. Sin embargo, una

vez devuelto el documento, se

cancela el préstamo de documentos

en el Sistema Notarial, en forma

inmediata . La indicación de que

están cancelados en el Sistema

Notarial en las guías de

documentos, permite agilizar este

procedimiento.    

Lista de remisión de 

documentos  al archivo 

institucional

Cantidad de 

expedientes 

transferidos al archivo 

diariamente.

Se hace conforme a los 

procedimientos de 

transferencias a ambos 

archivos, que son 

obligatorios conforme a la 

Ley No. 7202 del Sistema 

Nacional de Archivos.  

Incluyen el cotejo de cada 

expediente o documento que 

ingresa al Archivo 

Institucional, el registro y la 

ordenación de los 

documentos en el Archivo 

Institucional.

Se tiene un control en los

formatos digital y papel de los

documentos que ingresan a la

Unidad de Archivo

Institucional, y se da

seguimiento a la Normativa

Archivística Nacional.

Formulario de préstamo de 

documentos por un día.
Cantidad de 

documentos por día

Se verifica que los usuarios 

llenen en forma correcta el 

registro y se controla que 

después de las 3: 30 p.m.  Se 

hallan devuelto los todos los 

documentos.

Se indica en las guías de 

documentos prestados 

que ya se registro en el 

Sistema Notarial, que el 

préstamo ha sido 

cancelado, para agilizar la 

cancelación de los 

Los usuarios de la Unidad de

Archivo Institucional, tienen

una opción para solicitar

documentos sin que el

préstamo se extienda por

mucho tiempo, agilizando sus

gestiones. 

Inventario actualizado de los 

expedientes.
Cantidad de inventarios 

elaborados por año.

Se completan cada uno de 

los espacios de los 

inventarios conforme al 

procedimiento establecido. 

 Óptimos.

Se registra en forma

actualizada la información de

los documentos que ingresan a

la Unidad de Archivo

Institucional.

Formulario de prestamos 

vencidos

Cantidad de 

documentos 

monitoreados 

diariamente

Se completa el formulario en

forma diaria.

Excelente permite tener un

panorama completo de los

préstamos realizados, los

cancelados y los pendientes de

cancelar. 

CUADRO No.47

Fecha elaboración: 14  de julio de 2017

INFORME SEMESTRAL DEL  SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN, DEL 10 AL 14 DE JULIO 2017

20
Perdida de 

expedientes

Falta de 

control de los 

expedientes
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Unidad: Archivo Institucional.

Responsable: Juan Carlos Vásquez Ureña.

FACTOR DE 

RIESGO 
CAUSAS 

NIVEL DE 

RIESGO
MEDIDAS DE ADMINISTRACIÓN 

INDICADOR PARA EL 

MONITOREO
ACTIVIDADES REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE 

ADMINISTRACIÓN 
RESULTADOS OBSERVACIONES

Comisión  ampliación del 

espacio disponible.
Seguimiento al espacio 

asignado.

Esta comisión dejo de 

funcionar desde el 2015.

No se tomaron en

consideración, los

requerimientos del Archivo

Institucional. Ya que en la

última distribución propuesta

para el Edificio SIGMA, solo se

le asigna el espacio de

Recursos Humanos, que no se

puede utilizar para el depósito

de documentos. Como se

puede ver en el correo

electrónico que se adjunto, la

solicitud de 50 metros

cuadrados para el depósito de

documentos no fue tomada en

consideración. Sin embargo, se

resalta que todas a las otras

unidades de la institución si se

les brindó más espacio.    

Utilización de espacios 

destinados a expedientes 

notariales para conservar los 

del Archivo Central.

cantidad de 

documentos del 

Archivo Central en el 

espacio del Archivo 

Notarial

Se han remitido los 

siguientes oficios a la 

Dirección Ejecutiva:DNN-

UAIN-026-2017, del 12 de 

mayo de 2017: 

Requerimientos de espacio 

del Archivo Institucional;  

DNN-UAIN-029-2017, de 17 

de mayo de 2017 . Propuesta 

de espacio adicional para 

depósito de documentos de 

la Unidad de Archivo 

Institucional; DNN-UAIN-035-

2017, de 5 de junio de 2017: 

Cuadro sobre área de 

depósito de documentos de 

la Unidad de Archivo 

Institucional. DNN-UAIN-040-

2017, de 19 de junio de 

2017: Informe técnico de 

Archivo Institucional No. 5-

2017 Justificación técnica y 

estadística de las 

necesidades de espacio de la 

Unidad de Archivo 

Institucional.

Mediante oficio DNN-DE-407-

2017, del 14 de junio de 2017,

la Dirección Ejecutiva solicito

un estudio ( ya se remitió

mediante oficio DNN-UAIN-

040-2017, de 19 de junio de

2017), para realizar las

valoraciones 

correspondientes..

Uso de bodega para 

almacenamiento de 

documentos de Contabilidad.

cantidad de 

documentos 

almacenados en 

bodega

Los documentos fueron

empastados y están en la

oficina de Contabilidad y

Presupuesto.

La Unidad Administrativa esta

realizando consultas para ver si

es factible remitir a

Guardadocumentos los más

antiguos de estos documentos. 

Eliminación de documentos 

conforme a la ley.

cantidad de 

documentos eliminados 

y descritos

Se hace conforme al

procedimiento.  

Optimo.

CUADRO No.48

Fecha elaboración: 14  de julio de 2017

INFORME SEMESTRAL DEL  SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN, DEL 10 AL 14 DE JULIO 2017

20

El 

agotamiento 

del espacio en 

el depósito de  

documentos 

del Archivo 

Central.

Producción 

documental.

Indicación de funcionario 

de que debe archivarse en 

forma inmediata.

Solo se archivan en forma

inmediata los

documentos que traen

esta indicación. 

No se han presentado

muchas solicitudes en el II

trimestre de 2017.

Como se lleva al día la

actualización de los expedientes

personales, este es un

procedimiento del que cada vez

se reciben menos solicitudes.

Sin embargo, se debe mantener

para cualquier situación

extraordinaria que se presente. 

Solicitar  a las jefaturas  

que se debe indicar por 

escrito que el documento 

debe archivarse en forma 

inmediata.

Oficios

Solo se archivan en forma

inmediata los

documentos que traen

esta indicación. 

No se han presentado

muchas solicitudes en el II

trimestre de 2017.

Verificar la indicación de 

archivo inmediato de los 

documentos. 

Indicación escrita de 

archivo inmediato.

Solo se archivan en forma

inmediata los

documentos que traen

esta indicación. 

No se han presentado

muchas solicitudes en el II

trimestre de 2017.

Atrasos en 

trámites y 

consultas 

relacionados 

con los 

expedientes 

personales.

20

Ausencia de 

indicación 

sobre archivo 

inmediato.
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Unidad Administrativa  
La jefatura de la unidad no remitió la información solicitada de las acciones de 

mejora 2016 y 2017, medidas de administración (riesgos identificados y 

administrados por la jefatura) así como de las acciones para el cumplimiento de las 

preguntas de la Guía de Autoevaluación 2016-2017, que se contestaron como SI 

en la verificación realizada en mayo del año en curso, para el presente informe 

semestral. Las dependencias de esta unidad hicieron entrega del informe semestral 

del Sistema de Control Interno, correspondiente al primer semestre 2017. 

Recursos Humanos 
Brindó la información el señor Roger Ureña Vega jefe de la unidad Administrativa. 

Medidas de Administración: 

En lo relacionado al Sistema Específico de Valoración del Riesgo Institucional 

(SEVRI) de acuerdo con la información  de Recursos Humanos  ha estado 

implementando las medidas de administración para evitar la posibilidad de 

materialización de los riesgos identificados para los cuales cuenta con respaldos 

en documentos físicos y digitales los cuales se registran apropiadamente y que se 

detallan en el  cuadro No. 49 y 50. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dependencia: Recursos Humanos. 27/07/2017

Responsable:

FACTOR DE 

RIESGO 
CAUSAS 

NIVEL DE 

RIESGO

MEDIDAS DE 

ADMINISTRACIÓN 

INDICADOR 

PARA EL 

MONITOREO

ACTIVIDADES REALIZADAS
NUEVAS MEDIDAS DE 

ADMINISTRACIÓN 
RESULTADOS OBSERVACIONES

Revisión de la 

planilla, antes de 

ejecutarla

Cantidad de 

revisiones

Se hizo un listado con los 

movimientos quincenales, los 

cuales se remiten por correo y 

son revisados por 

dependencias diferentes (Jefe 

Unidad Administrativa y 

Asistente de la Dirección 

Ejecutiva)

Revisión de Planilla vs Reportes
Mayor control y detección de 

errores anticipados.

Todas las revisiones quedan 

respaldadas en el ampo de 

planillas y en un archivo 

electrónico dentro de la 

carpeta de Recursos Humanos.

Validación por parte 

de la jefatura y la 

asistente de la 

Dirección Ejecutiva

Cantidad de 

validaciones

Revisiones de reportes de 

retenciones, informes de la 

planilla generados desde el 

sistema y otras fuentes que la 

puedan afectar.

Diseño de un procedimiento 

donde se detalle la secuencia 

lógica de pasos para elaborar la 

planilla, diseño de un control para 

las retenciones producto de 

incapacidades, ausencias, tardías, 

permisos sin goce, rebajos del 20% 

y otros rebajos internos, definición 

de responsables para controlar y 

aplicar este tipo de rebajos 

(diagrama de flujo).

Reducción de errores y 

omisiones, mejora en el control 

interno y los procedimientos

Las revisiones así como el 

seguimiento a los controles se 

realizan todas las quincenas.

Revisión de 

aspectos legales

Cantidad de 

revisiones

Consultas al Servicio Civil, 

Reglamento del Estatuto, 

Reglamento Autónomo del 

Ministerio de Justicia y Paz y 

Código de Trabajo

Se implementó en las acciones de 

personal un apartado que hace 

referencia a la normativa que 

aplica a los movimientos que 

afectan los diferentes 

componentes del salario.

Aplicación correcta de la 

normativa en los diferentes 

movimientos de la planilla.

Depende de los casos que se 

presenten, se aplica cuando 

corresponda. 

Capacitación de 

almenos  otro  

funcionario que 

genere la planilla.

Número de 

funcionarios 

capacitados

Se contrató a partir del 01 de 

junio del 2017 un nuevo 

colaborador que brindará 

apoyo en la oficina de 

Recursos Humanos, quien 

colaborará entre otras cosas 

con la confección de la planilla 

y los movimientos de personal 

que la afecten.

Dar soporte en conjunto.

Agilidad y reducción de errores 

al presentar la planilla final así 

como la actualización y 

seguimiento de los controles 

que producto de esta se lleven.

Actualmente se un proceso de 

reajuste definición de 

procedimiento para definir los 

controles y como se llevarán.

CUADRO No.49

INFORME SEMESTRAL DEL  SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN

DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

20

Fecha Elaboración:

Errores y 

omisiones en el 

pago de la 

planilla.

Error humano al 

digitar la 

información
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Dependencia: Recursos Humanos. 27/07/2017

Responsable:

FACTOR DE 

RIESGO 
CAUSAS 

NIVEL DE 

RIESGO

MEDIDAS DE 

ADMINISTRACIÓN 

INDICADOR 

PARA EL 

MONITOREO

ACTIVIDADES REALIZADAS
NUEVAS MEDIDAS DE 

ADMINISTRACIÓN 
RESULTADOS OBSERVACIONES

La herramienta 

no es un sistema 

integrado de 

Recursos 

Humanos por lo 

que durante el 

proceso de 

elaboración es 

necesario aplicar 

ciertos ajustes de 

forma manual.

Solicitar los ajustes 

a la empresa 

proveedora del 

Servicio

Cantidad de 

visitas 

programadas y 

cumplidas por 

parte del 

proveedor

Elaborar un listado con los 

requerimientos que se desean 

implementar en el sistema de 

planillas a fin de automatizar 

al máximo todos los pasos del 

proceso de elaboración.

Elaboración de una planilla 

paralela en Excel que permita 

detectar los errores que puedan 

presentarse en el sistema a fin de 

contar con un histórico que pueda 

utilizarse como base para el diseño 

de los requerimientos.

Seguridad a la hora de aplicar 

los movimientos de la planilla

La planilla paralela se llevará 

mientras se implementan los 

requerimientos y se dejará de 

utilizar hasta que estos 

cumplan al 100% con las 

necesidades detectadas.

Falta de 

efectividad en el 

proceso de 

validación de 

datos.

Definición de 

revisores de la 

planilla

Revisiones 

quincenales 

efectuadas

Se definió a la Jefatura de la 

Unidad Administrativa y a la 

Asistente de la Dirección 

Ejecutiva como los 

validadores de las planillas 

quienes la revisan previo a su 

aplicación.

La oficina de Recursos Humanos 

debe remitir quincenalmente 

mediante correo electrónico, el 

reporte de la planilla, así como 

detalle de retenciones aplicadas, 

con los cuales los validadores 

puedan verificar una aplicación 

correcta.

Mayor control en la aplicación 

de la planilla
NA

Insuficiente 

información del 

histórico 

laboral de los 

funcionarios

Ausencia de 

procedimiento 

establecido para 

archivar 

documentos en el 

expediente

20

Archivo de 

documentación 

mensual en los 

expedientes 

Cantidad de 

documentos 

por 

archivar/Cantid

ad de 

funcionarios

Coordinación con la Unidad 

de Archivo Institucional a fin 

de verificar la correcta 

aplicación de las normas de 

archivo, así mismo verificar lo 

que la normativa indica en 

relación a este tema.

Implementación de las mejoras en 

los expedientes de personal, 

vacaciones, carrera profesional, 

sobre de puestos, siguiendo las 

normas de archivo y normativa 

que así establezca la Dirección 

General del Servicio Civil.

Expedientes actualizados y 

ordenados cronológicamente 

con la información completa del 

colaborador.

Ya se concluyó con la 

organización del archivo de los 

sobres de puestos, se está en 

proceso de la organización de 

los expedientes de personal y 

posteriormente se iniciará con 

los expedientes de carrera 

profesional.

CUADRO No.50

20

Fallo del 

procesamiento 

de datos de la 

planilla en el 

sistema BOS.

INFORME SEMESTRAL DEL  SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN

DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Fecha Elaboración:

Falta de 

conocimiento en 

la normativa que 

le aplica

Carencia de 

controles

20

Deficiencia en 

la revisión  los 

atestados 

académicos 

aportados  por 

los usuarios 

internos.

Ausencia de 

procedimientos 

establecidos

Elaboración de 

procedimientos

Elaboración de lista 

de chequeo para 

cumplimiento de 

requisitos

Procedimientos 

elaborados y 

comunicados

Revisión de la normativa en 

cuanto a los temas de 

reclutamiento y selección de 

personal para la revisión de 

atestados, así como la 

normativa de carrera 

profesional

Comunicación mediante oficio a las 

jefaturas sobre el flujo de cada uno 

de estos procesos.

Reducción de errores y 

omisiones en cuanto a la 

revisión de los atestados, así 

como cumplimiento de la 

normativa

Se está trabajando en la 

diagramación de los procesos, 

y la comunicación de estos a las 

jefaturas, para posteriormente 

redactar los procedimientos 

respectivos

Listas 

elaboradas y 

archivas en 

cada 

expediente

Revisión de la normativa para 

definir una lista de chequeo 

con los requisitos que se 

deben revisarse en los 

atestados que los 

colaboradores presentan.

Diseño de los formularios: Lista de 

chequeo para reclutamiento y 

selección, estudio de ingreso a 

carrera profesional, modificación 

del puntaje de carrera profesional, 

presentación de capacitaciones 

fuera del SUCADES.

Implementación de controles 

para la verificación de atestados 

y cumplimiento de requisitos no 

sólo para el proceso de ingreso 

de un nuevo colaborador sino 

para el reconocimiento de la 

carrera profesional.

El diseño de los formularios, así 

como la definición del proceso 

a través de un diagrama de 

flujo, está en proceso.
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Tesorería: 
 

Suministró la información el señor Enrique Jiménez Varela encargado de la 

dependencia. 

Medidas de Administración: 

Las medidas de administración aplicadas por el encargado de la oficina de 

Tesorería para evitar la posibilidad de materialización de los  riesgos 

identificados, se están  aplicando y se le da el seguimiento respectivo, así 

como su debido registro que se presenta en el cuadro No.51 y 52. 
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Perdida de 

cheques.

Mantener cerrada y 

bajo vigilancia la caja 

fuerte

Revisar con frecuencia 

el estado de la caja 

fuerte.

Siempre se mantiene 

cerrada y vigilada

Pagos a 

proveedores 

fuera del 

plazo

Comunicar a los 

proveedores de la 

existencia de los 

cheques

cantidad de facturas 

sin cancelar

En caso de existir se 

debe realizar llamada y 

correo electrónico.

SE EVITA REALIZAR 

PAGO A 

PROVEEDORES 

MEDIANTE 

CHEQUES

Realizar los 

procedimientos 

respectivos 

Realizar los 

procedimientos par los 

cheques en cartera

Pendiente de realizar 

procedimiento
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Proveeduría 
 

Colaboró con la información el señor Alberto Salazar Morales encargado de 

la dependencia. 

 

Medidas de Administración: 

Las medidas seleccionadas por el encargado de la dependencia de Proveeduría para 

evitar la materialización de los riesgos identificados, se aplican y se registran 

adecuadamente según se detalla en el cuadro No.53. 
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 Contabilidad y Presupuesto 
 

Aportó la información el señor Douglas Calvo Sánchez encargado de la 

dependencia. 

Medidas de Administración: 

Las medidas de administración, para evitar la posibilidad de materialización 

de los riesgos identificados se aplican y se cuenta con registros en 

documentos físicos y digitales que se detalla en el cuadro No.54. 
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Resumen 
 

Es importante hacer referencia a las Acciones de Mejora resultantes de la Guía de 

Autoevaluación 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 ámbito institucional, 

y que requieren de un debido seguimiento por parte del responsable de ejecución 

de cada acción en las diferentes unidades, y que en presente informe se reportan 

en proceso de ejecución. 

El cuadro No.1 presenta  la cantidad de acciones de mejora  en proceso por unidad, 

para un total de 32 acciones de mejora para la DNN,  del periodo 2016.  

 

El gráfico No.01 muestra la participación porcentual por unidad o encargado de las 

acciones de mejora correspondientes al periodo 2016. 

 

 

 

 

 

UNIDAD
NORMAS 

GENERALES

AMBIENTE DE 

CONTROL

VALORACIÓN DEL 

RIESGO

ACTIVIDADES DE 

CONTROL

SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN

SEGUIMIENTO 

SISTEMA 

CONTROL 

INTERNO

ACCIONES DE 

MEJORA POR 

UNIDAD

PORCENT

AJE

ADMINISTRATIVA 0 3 1 10 0 0 14 43,75

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN

0 0 0 0 2 0 2 6,25

SERVICIOS

 NOTARIALES
0 0 0 1 0 0 1 3,13

FISCALIZACIÓN NOTARIAL 0 0 1 0 0 0 1 3,13

LEGAL NOTARIAL 0 1 0 0 1 1 3 9,38

DIRECCIÓN 

EJECUTIVA
0 2 3 1 3 1 10 31,25

PLANIFICACIÓN 

INSTITUCIONAL
0 0 0 1 0 0 1 3,13

ACCIONES DE 

MEJORA POR 

COMPONENTE

0 6 5 13 6 2 32 100,00

PORCENTAJE POR 

COMPONENTE
0,00 18,75 15,63 40,63 18,75 6,25 100,00

CUADRO No. 01

ACCIONES DE MEJORA EN PROCESO POR UNIDAD Y COMPONENTE PERIODO 2016, 

INFORME SEMESTRAL SCI, 2017

43,75%

6,25%

3,13%3,13%

9,38%

31,25%

3,13%

GRÁFICO No.01
PARTICIPACIÓN PORCENTUAL POR UNIDAD O ENCARGADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA EN  

PROCESO PERIODO 2016, INFORME SEMESTRAL  2017

UA

TIC

USN

UFN

ULN

DE
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ACCIONES DE MEJORA PROGRAMADAS POR LAS UNIDADES PARA SU 

EJECUCIÓN  EN EL PRIMER SEMESTRE 2017. 

En el siguiente cuadro se presentan las acciones de mejora que las unidades de la 

Dirección Nacional de Notariado establecieron para su implementación en el primer 

semestre de 2017. 

 

 

El gráfico No.02 muestra la participación porcentual por unidad o encargado de las 

acciones de mejora, programadas para su implementación en el primer semestre 

de 2017. 

 

 

 

 

 

 

 

La gráfica No.02 indica la participación porcentual de las acciones de mejora programadas por las 

unidades para su ejecución en el primer semestre de 2017. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD O ENCARGADO
NORMAS 

GENERALES

AMBIENTE DE 

CONTROL

VALORACIÓN DEL 

RIESGO

ACTIVIDADES DE 

CONTROL

SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN

SEGUIMIENTO 

SISTEMA 

CONTROL 

INTERNO

ACCIONES DE 

MEJORA POR 

UNIDAD

PORCENTAJE 

POR UNIDAD

ADMINISTRATIVA 3 0 0 2 0 0 5 8,20

ASESORÍA JURÍDICA 0 2 0 0 0 0 2 3,28

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN

0 0 1 0 1 1 3 4,92

SERVICIOS

 NOTARIALES
1 2 0 3 0 0 6 9,84

FISCALIZACIÓN 

NOTARIAL
4 1 1 2 0 0 8 13,11

LEGAL NOTARIAL 0 1 0 1 2 1 5 8,20

DIRECCIÓN 

EJECUTIVA
2 4 4 0 5 2 17 27,87

PLANIFICACIÓN 

INSTITUCIONAL
3 1 5 0 2 4 15 24,59

ACCIONES DE MEJORA 

POR COMPONENTE
13 11 11 8 10 8 61 100,00

PORCENTAJE POR 

COMPONENTE
21,31 18,03 18,03 13,11 16,39 13,11 100,00

CUADRO No. 02
ACCIONES DE MEJORA POR UNIDAD Y COMPONENTE PARA IMPLEMENTARSE EN EL PRIMER SEMESTRE  2017, 

INFORME SEMESTRAL 2017

8,20%

3,28%

4,92%

4,84%

13,11%

8,20%27,87%

24,59%

GRÁFICO No. 02
PARTICIPACIÓN PORCENTUAL POR UNIDAD O ENCARGADO DE 

LAS ACCIONES DE MEJORA PARA IMPLEMENTARSE EN EL 

PRIMER SEMESTRE 2017 , INFORME SEMESTRAL SCI 2017
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ULN
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ACCIONES DE MEJORA REPROGRAMADAS POR LAS UNIDADES DE LA 

DNN PARA SU IMPLEMENTACIÓN DEL PRIMER SEMESTRE AL 

SEGUNDO SEMESTRE 2017. 

El cuadro No.03 ilustra las acciones de mejora  reprogramadas por  las unidades 

de la Dirección Nacional de Notariado  para implementarse en el segundo semestre 

de 2017. 

 

 

La gráfica No.02 indica la participación porcentual de las acciones de mejora programadas por las 

unidades para su ejecución en el primer semestre de 2017. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIDAD
NORMAS 

GENERALES

AMBIENTE DE 

CONTROL

VALORACIÓN DEL 

RIESGO

ACTIVIDADES DE 

CONTROL

SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN

SEGUIMIENTO 

SISTEMA 

CONTROL 

INTERNO

ACCIONES DE 

MEJORA POR 

UNIDAD

PORCENTAJE

ASESORÍA JURÍDICA 0 1 0 0 0 0 1 6,25

TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN

0 0 0 0 1 0 1 6,25

FISCALIZACIÓN NOTARIAL 2 0 1 0 0 0 3 18,75

LEGAL NOTARIAL 0 0 0 1 1 0 2 12,50

DIRECCIÓN 

EJECUTIVA
0 2 1 0 3 0 6 37,50

PLANIFICACIÓN 

INSTITUCIONAL
0 1 1 0 0 1 3 18,75

ACCIONES DE 

MEJORA POR 

COMPONENTE

2 4 3 1 5 1 16 100,00

PORCENTAJE POR 

COMPONENTE
12,50 25,00 18,75 6,25 31,25 6,25 100,00

CUADRO No. 03
ACCIONES DE MEJORA REPROGRAMADAS  POR UNIDAD Y COMPONENTE  DEL PRIMER SEMESTRE AL 

SEGUNDO SEMESTRE  2017, INFORME SEMESTRAL 

6,25%
6,25%

18,75%

12,50%37,50%

18,75%

GRÁFICO No.03
PARTICIPACIÓN PORCENTUAL POR UNIDAD O ENCARGADO DE LAS ACCIONES DE 

MEJORA  REPROGRAMADAS DEL PRIMER AL SEGUNDO SEMESTRE  2017, INFORME 
SEMESTRAL  2017
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PROBABILIDAD DE OCURRECIA DE LOS RIESGOS: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

38,30%

17,02%

2,13%

8,51%

2,13%

6,38%

10,64%

8,51%
6,38%

GRÁFICO No. 04
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA PORCENTUAL DEL RIESGO ALTA-MEDIA, 

POR UNIDAD O ENCARGADO INFORME SEMESTRAL SCI, 2017
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GRÁFICO No. 05
CANTIDAD DE RIESGOS POR UNIDAD PROBABILIDAD DE OCURRECIA  ALTA-

MEDIA INFORME SEMESTRAL SCI, 2017

ALTA

MEDIA

UNIDAD PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

ALTA MEDIA TOTAL DE RIESGOS PORCENTAJE

ADMINISTRATIVA 0 18 18 38,30

FISCALIZACIÓN NOTARIAL 1 7 8 17,02

LEGAL NOTARIAL 0 1 1 2,13

SERVICIOS NOTARIALES 0 4 4 8,51

ASESORÍA JURÍDICA 1 0 1 2,13
TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN

0 3 3 6,38

PLANIFICACIÓN INSTITUCIONAL 2 3 5 10,64

DIRECCIÓN EJECUTIVA 0 4 4 8,51

ARCHIVO INSTITUCIONAL 0 3 3 6,38

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA 4 43 47 100,00

PORCENTAJE PROBABILIDAD DE OCURRENCIA 8,51 91,49 100,00

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA DEL RIESGO ALTA O MEDIA

POR UNIDAD, INFORME SEMESTRAL SCI, 2017

CUADRO No. 04
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Conclusiones: 
 

El  proceso de Control Interno para el primer semestre del 2017,  refleja las 32 

acciones  de mejora que se mantienen en proceso del periodo 2016  para la DNN 

del total de 169 (81% finalizadas) acciones de mejora que se establecieron para 

dicho periodo, para un 19,00 %. De lo anterior es importante que la administración 

activa este más pendiente del tema de las acciones de mejora 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. 

La gráfica No.01 muestra la información indicada anteriormente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

De las 58 acciones de mejora propuestas por las unidades de la Dirección Nacional 

de Notariado para implementarse en el primer semestre de 2017, se ejecutaron 42 

(90,72%) acciones, y se reprogramaron para el segundo semestre de 2017 16 

(9,28%) acciones de mejora. Es de resaltar que el empeño de las unidades por 

implementar las acciones de mejora en los plazos planificados.  

La información indica anteriormente no cuenta con los datos de la unidad 

Administrativa, que no fueron proporcionados por la jefatura de la unidad para el 

presente informe.  

Las acciones que se encuentran en estado de ejecución  y en proceso se les prestará  

atención por parte de la Unidad de Planificación en el proceso de seguimiento y 

verificación programado para el mes de agosto de 2017, con el fin de constatar  las 

acciones que tienen programadas las unidades para logra concluir estas acciones 

de mejora.  

81%

19%

GRÁFICO No.01
PORCENTAJE DE LAS  ACCIONES DE MEJORA IMPLEMENTADAS Y EN 

PROCESO PERIODO 2016, INFORME SEMESTRAL SCI, 2017

IMPLEMENTADAS EN PROCESO
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Recomendaciones: 
 

La información de conocimiento  general para los funcionarios de cada 

unidad se mantenga en una carpeta común de fácil acceso. 

Que cada tres meses los jefes de las unidades, se reúnan con su equipo de 

trabajo, para que informen a sus colaboradores sobre el estado de las 

Acciones de Mejora y Medidas de Administración  de la unidad. Lo anterior 

con el fin de que los funcionarios estén enterados de la mejora continua, 

que se está realizado en sus respectivas unidades, así como también, que 

cuenten con el apoyo y los mecanismos necesarios para realizar todas las 

acciones de mejora pertinentes. 

En cuanto al tema del SEVRI,  es importante que las unidades de la 

institución,  analicen bien cuales procesos pueden representar riegos que 

comprometan el cumplimiento de los objetivos y metas de la institución o 

representen un riesgo económico 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 administración, o sea que se establezcan medidas 

de administración, que eviten que no se pueda lograr el los objetivos o, 

metas planteadas por cada unidad y por ende a nivel institucional.  

Los riesgos que se están administrando por parte de las unidades se revisen 

en conjunto con el equipo de trabajo con el objetivo de valorar el nivel de 

riesgo. 

Las acciones de mejora que debían implementarse  en el periodo 2016, es 

importante que la Dirección Ejecutiva, solicite a cada responsable la 

situación del porque no se ha logrado poner en práctica dichas acciones de 

mejora. 

 

 

 


