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Asunto: Aprobacion de Informe

Control Interno.
Estimados senores:

A efectos de dar seguimiento al oficio DNN-UPI-043-2017, hago de su
conocimiento que ha sido aprobado Informe semestral de Control Interno.

Sin mas por el momento me despido atentamente,

Guillermo Sandi Baltodano
Director Ejecutivo

C.c. Ricardo Morales Sequeira
Archivo / Copiador

Page 1 of 1

Central Telefénica: 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Sitio web: www.dnn.qo.cr



Tabla de contenido

INTRODUCCION ...cererininieeisierse sttt 1
UNIDADES FUNCIONALES.......eeetteiteeteet ettt ettt sttt ettt st st st sttt be e beesbeesmeeeneeenseenneens 2
SEIVICIOS NOTAMIAIES ..ottt ettt b e s bt st et e e b e s b e saeesane e 2
Unidad Fiscalizacion NOtarial ........coueeeieiiiiiee ettt 9
Unidad ASESOIa JUMAICA ...eeoureeeiiieiiee ettt et st e s st e s e e sne e e sareena 18
UL T Lo Yo W T-c | W (o] - o - | PRt 20
(D Tolol [ Yo I Y[ ol U 4 AV (Ut 24
Unidad de Planificacion INStItUCIONAI .......cc.coiiiiiiiiiiiec e e e 30
Tecnologia de la Informacion y la ComuNICACION .......ceeiiiiiiiieiie e e 35
Unidad de Archivo INSEItUCIONAN ........ooiiiiiiieie et 40
UNidad AdMINISTratiVa ..oc.eeeeeeeeiiesieecte ettt ettt ettt e st e st e e sat e e sbeeesabeesaseesnteesabeeenaneas 42
RECUISOS HUM@NOS ... eiiiiiiiiiiii ittt sttt st e s ere e e s rae e e s smre e e s snaeeesnane 42
LECE 1 g= T TP UUPO TSRO PP R URUTOPPTO 44
PrOVEEAUIIA ..ttt ettt ae e st sttt e bt e sbe e sbe e sae e et e e beenbeesaeesaneeane 46
(@eT 01 ] o 1 1o = Yo IV o ¢ S U] o U1 o ST 47
RESUMEN ...ttt s 50
CONCIUSIONES: ..ttt ettt et et b et s et st e e e e e bt e s b e e s eeesan e s bt e st e b e enreesmeesaneenneens 54

[4=Tol0] 0 aT=T o = ol o] 4 [=1 TN 55



DE:
DNN:
SCI:
UA:

UAIN:

UAJ:
UFN:
ULN:
USN:

UTIC:

UPI:

ACRONIMOS

Direccion Ejecutiva.

Direccion Nacional de Notariado.

Sistema de Control Interno.

Unidad Administrativa.

Unidad de Archivo Institucional.

Unidad Asesoria Juridica.

Unidad de Fiscalizacion Notarial.

Unidad de Legal Notarial.

Unidad de Servicios Notariales.

Unidad Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

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 Direccion 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 2017 se
indica la ejecucion del informe para el mes de julio de 2017.

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



<GIDNN,

DircecktaNneloal e Hotarisde DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

UNIDADES FUNCIONALES

Servicios Notariales

Informacién proporcionada por el senor Jeffry Juarez Herrera, Jefe de la unidad.
Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017:
Acciones de mejora 2016:

En el cuadro No.0O1 se presentan las acciones de mejora por componente y estado
de ejecucion del periodo 2016, para la Unidad de Servicios Notariales para el primer
semestre 2017, en donde una acciéon se encuentra en proceso corresponde a un
11,11%, la jefatura reprograma para el 14 de agosto del ano en curso su
implementacion, “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 numeracion consecutiva y se han establecido los controles
para su aplicacion?”. Finalizadas se reportan 08 acciones que representa un
88,89%, del total de acciones de mejoras consignadas que permanecian en proceso
para la unidad del periodo 2016.

CUADRO No. 01

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE, PERIODO 2016
UNIDAD SERVICIOS NOTARIALES, INFORME SEMESTRAL 2017

TOTAL
ESTADO ’ g ! .C. TOTAL RELATIVO
ABSOLUTO
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
OTA 1 | 1 ] 1 | 3 | 3 [ o ] 9 | 100,00

En los graficos No.0O1 y No.02 se representa la informacion del cuadro anterior.

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016, | EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA
UNIDAD SERVICIOS NOTARIALES, INFORME SEMESTRAL 2017 | PERIODO 2016, UNIDAD SERVICIOS NOTARIALES, INFORME SEMESTRA
2017

GRAFICO No. 01 { | GRAFICO No. 02
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Los cuadros No.02, 03 y 04 muestran el detalle de las acciones anteriormente
indicadas.

CUADRO No.02

"lDNN@ Plan de Acciones de Mejora de Control Interno
Dissoci Nacionalds Nourisdo
Informe semestral, 2017
Servicios Notariales
. - . Petiodo: -z
Unidad: Servicios Notariales b | Fecha elaboracion: | 14/07/2017
Estado de
Responsable: Jeffry Juarez Herrera Eicouclen
ACCION DE MEJORA
RESPONSA ACTIVIDADES |pocumENTOS DE | RESULTADS DE | accion en proceso
APLICAR LA INDICAR FECHA DE | OBSERVACIONES
BLES REALIZADAS REFERENCIA ACe1ON INPLEMENTACION
1. NORMAS GENERALES
A partir de abril
del 2017 d o
. - © S e as - Efectividad de
Intervenir loz  servicios rotacion de | Correo electrénico los servicios
internos que estan personal de 14-06-2017, brindacd En constante
presentando Oficinistas 1, | Reporte de visitas Ca;:adaessl’os evaluacidn y
inconformidades Jefatura Nombramiente | EVERTEC 617697 corvicios N/A seguimisnto,
constantes. Atencidn al UsN de 2 puestos del 17-05-17, tad segln las
publico, centro de vacantes de | 594651del 18-5- p;tes BECSE, circunstancias y
llamadas ¥ control Oficinistas 1, |17 y 527144 del 3 o :;?tl:r;l necesidadss.
circulantes. Actualizacidn 7-17. b ;
de equipos de usHans
Datafonos
2. AMBIENTE DE CONTROL
Se realizd a Controles
. . Control de .
partir de abril ; efectivos de
Activos, Control . En constante
del 2017 un : mecanizmos de .
. Jefatura . de Caja Fuerte, . evaluacién y
Evaluarlos y actualizarlos B Registro de Control de Papel seguridad seminienta
2112 semestralmente (Los: funcionayrios Controles en gr; ;O ufidage notarial, que N/A Sge i las ’
controles de la unidad). Carpeta Comin 8 repercuten gl
UsN Notarial, Control o necesidades v
y Folder de positivamente en : .
. de Boletas de . circunstancias
Archivo de . la seguridad
. Seguridad Lo
Cisstion juridica
3. VALORACION DEL RIESGO
A partir de abril
del 2017, giro Unificacién de
Jefatura  USN  debers)] . de‘ eriterios en la En constante
) instrucciones Unidad, ..
coordinar con personal de|Jefatura via corres esclarecimiento svaluacion y
la Unidad para periodo|USN ¥ - Minuta 01-2017, T seguimiento,
3.3.15) E ’ . . slectrénico de objetivos ¥ N/A .
2017 (4Participa el squipo|funcionarios reuniones con del 25/5/2017 replantoamient o segin las
de trabajo en la revision|USN ol personal de dp ) d necesidades y
de log objstivos? Pers & BOCIONGES &6 circunstancias
la Unidad. Ss mejora de la
levanta minuta gestion.
con acuerdos

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

Web: www.d.

nn.go.cr
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CUADRO No.03

SIDNN,

Dirssitn Nasional de Notariada

Petiodo:

Unidad: Servicios Notariales s

Informe semestral, 2017
Servicios Notariales

Plan de Acciones de Mejora de Control Interno

| Fecha elaboracion: | 14/07/2017

Estado de

Responsable: Jeffry Juarez Herrera Ejecucién

ACCION DE MEJORA

RESULTADO DE

ACCION EN PROCESO

RESPONSA ACTIVIDADES |DOCUMENTOS DE
BLES REALIZADAS REFERENCIA AP:é(é?éRNLA %;ﬁﬁ:&g’: OBSERVACIONES
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Unificacion de
criterios en la
Unidad,
esclarscimisnto
. .. de obJetmoF M En constante
Comunicar a los Serealizd replanteamiento ..
. . . . ) evaluacion y
funcionarics del Registro) reunién econ los . de acciones de L
. . Jefatura . . Minuta 01-2017, . seguirniento,
4.28|Nacional ds Notarios por funcionarios mejora de la N/A .
. T ! USH . del 25/5/2017 = A ssgun las
oficio la distribucién de integrantes del gestidn, Ademéas ;
‘ L. necesidades v
sus funciones. RNN se gird . .
) . circunstancias
mnstrucciones
respscto a la
atencion de
pricridades en
los servicios.
Seesta
replanteando
. dicha medida de
Se requiere un control L .
; administracién, ya
automatizado de Controles
. . . que actualmente
formularios, o bien, que efsctivos de
. . . 8e erncuentra en la
mediante imprenta se . mecanismos de )
T .. Control de activos . carpeta comiin un
haga un tirgje con Elaboracién de . seguridad
442 . Jefatura de la Unidad . Control de los
consecutivos. [cEstos un Contrel de . notarial, que 14/08/2017 .
2 . USN : vigiblez en la distintos controles
formularios cuentan con Activos, . repercutern
. . Carpeta Comun. o de los
numeracidon  consecutiva positivamente en .
) . mecanismos,
y == han establecido los la seguridad .
i insumos,
controles para su juridica .
. L gestiones e
aplicacion? .
mngtrumentos en
custodia de la
Unidad
En constante
. Certeza en la ..
Se elabord el distribucion de evaluacién y
Flan de Cficio DNN-USN- I ) seguirnisnto,
Vacaciones de | 0446-2017 y Flan 88 vacaqones segln las
o Jefatura : de cada .
Finiquitar el plan de conformidad Anual de . . necesidades y
4.4, R . USN, . L. funcionario gin . )
vacaciones requerido por . . con la Vacaciones visible N/A circunstancias,
5.6 . o ) funcionari . .. afsctar los .
la Dirsccidn Ejecutiva. informacién de en la Carpeta . asi como la
os USN . servicios que . s
cada Corntin de la ) consolidacién de
funcicnario de Unidad. pres‘e'x 2 derechos de
. atencion al .
la Unidad s vacaciones de los
publico. finci :
uncionarios.

Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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CUADRO No.04

SN,

Dirssitn Nasional de Notariada

Plan de Acciones de Mejora de Control Interno
Informe semestral, 2017

Unidad: Servicios Notariales

Responsable: Jeffry Juarez Herrera

ACCION DE MEJORA

Servicios Notariales
PZ’;‘:;“ | Fecha elaboracion: | 14/07/2017
Estado de

Ejecucién

RESULTADO DE

ACCION EN PROCESO

interno y sxterno)

gestion.

RESPONSA ACTIVIDADES |DOCUMENTOS DE
APLICAR LA INDICAR FECHA DE | OBSERVACIONES
BLES REALIZADAS REFERENCIA ACC1ON IMPLEMENTACION
5. INFORMACION
Correos
Crear sgistema de electrénicos 15-06 Unificacion d
) . ) . nificacion de
informacién que permita Giro ds 2017 ¥ 21-6-2017, L
: D e . : criterios que En constante
la retroalimentacion, [3Ss instrucciones sobre la . ..
- ) ) ) , permiten mayor svaluacidn y
ha definido por eserito mediante correo|  informacién a o T
. JEFATURA . .| credibilidad en seguimiento,
5.1.3|para su Unidad las slectrénico vy |detallar al usuario . N/A .
L usH . L las gestiones que segin las
descripoiones sobre el contra firma de| / notario piiblico .
. : ‘o iy se presenten necesidades ¥
mansjo ds la informacién recibido de los | por parte de los . .
. ; ; ) ante la circunstancias
en log procesos y se han funcionarios. | funcionarios que T
. institucidn,
comunicado al personal?) comprende la
Unidad.
Se esta
replanteando
. dicha medida de
Elaborar un Giro de administracién, ya
procedimiento y mediante instruceién por Informe ue actualmer;t%;
propuesta de nusvo parte de la preliminar y 52 encuentra en la
reglamento, donde se Direccidn rezolucidn cmrosta corn Un
establecen los JEFATURA Ejecutiva y sl . administrativa I
5.5.5|mecanismos para la USK ¥ rocedimisnto a Instruecion DE- ue ordena la N/A Control de los
= usmos b ., | DirECCION proae DNN-002-2017 | 7 i distintos controles
reposicion, restauracidn of gipcyTiva seguir en casos reconstrucecion de los
reposicion de documentos de del asiento ecanismos
que tienen relevancia Reconstruceidn registral ante el T :
para e Registro Nacional de asientos RNN estiones’e
de Notarios,. registrales B
instrumentos en
custodia de la
Unidad
Se esta
replanteando
dicha medida de
- e administracién, ya
Contar con politicas y Unificacion de e actualmer)lt};
procedimientos (sobre el . criterios en la d
. . . Giro de . se encusntra en la
mansjo ds la informacién . C. Unidad, 3
. instruccion a . carpeta comun un
(manual o elsctronica) y . . Correo esclarecimiento
o JEFATURA los funcionarios . T Control de losg
5.8.2|los criterios para la . Instrucecidn 21-6- | ds objetivos ¥ N/A L
o UsH por medio ds : distintos controles
actualizacidn de 2017 replanteamiento
. . cOrrec ) de los
informacidn de consulta . de acciones de .
L electrénico, ) mecanismos,
permanents por publico mejora de la )
insumos,

gestiones &
instrumentos sn
custodia ds la
Unidad

Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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Acciones de mejora 2017:

Para el primer semestre del presente afio la unidad de servicios notariales
programo la implementacion de seis acciones de mejora, las cuales se
ejecutaron segun las fechas establecidas. En el cuadro No. 05 muestra

dichas acciones:

CUADRO No.05
Periodo 2016 - 2017
PLAN DE ACCION DE MEJORA INFORME SEMESTRAL, 2017
SERVICIOS NOTARIALES

EJECUCION ACCION DE MEJORA

<QIDNN,

Direcciée Nacional de Netarisde

ESTADO DE LA ACCION DE MEJORA
ACCION DE MEJORA
FECHADE INICIO

FECHADE
REPROGRAMACION

1. NORMAS GENERALES
Implementar un registro
actualizado de activos propia de Control de activos.
1.2.3 |la unidad ya que el actual se 01l-ene 30-jun 51, 5/5/2017 | Carpeta Comun NfA N/A
ubica en la unidad) UsN
administrativa
2. AMBIENTE DE CONTROL
Se han realizado variaciones de
funciones y puestos, ain en
proceso de consolidacion. Se . -
2.4.1 |procedera a actualizar manual 0l1-ene 30-jun 5i, 25/5/2017 Minuta 01-2017, N/A N/A
procedel del 25/5/2017
institucional una vez|
consolidadas las nuevas
funciones.
Enviar actualizacién al manual Correo electronico
2.4.3 |de puestos para el periodo 2016 01-jul 31-dic Si dirigido a TUPI el N/A N/A
2017 24/05/2017
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Implementar un control de los
activos que se encuentran bajo Si,5/5/2017 Control de activos.
4.3.2.2 |la custodia de los funcionarios y 0l-ene 30-jun ’5/ 7/2017 Carpeta Comun N/A N/A
realizar actualizaciones ¥ UsN
periddicas.
Coordinar con Unidad Correo electrdnico
A dministrath ten de Encargado
4.4.33 (Adwinistativa  para  tenmer| ) 30-un si Registro Contable N/A /A
acceso al registro de ejecucion .
taria ¥ Presupuestario
presupuestana. del 27/04/2017
Jefatura esta realizando Correo electrdnico
implementacién de rotacién 12/6/2017 a UPL
iodica a solicitud de los . Permisos
4.4.5.4 (Penociea, - 01- 30- Si ) X N/A N/A
funcionarios oficinistas. ene o * informaticos a / /
Rotar plataformitas con centro Daniel Solis ¥
de llamadas. Rafael Hermandez

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 detallan en los cuadros No. 06 y 07.

CUADRO No.06

<OIDNN,

cimial i Notarinde

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEFENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Unidad: Servicios Notariales

Responsable: Jelfry Juarez Herrera

FACTOR DE

RIESGO

NIVELDE
RIESGO

MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

INDICADOR PARA EL

MONITORED

ACTIVIDADES REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

RESULTADOS

IFecha de elaboracidn: 05/07/2017

OBSERVACIONES

PLATAFORMA

Instruceidn via
correcs slectrdnicos

Giro de
instruccionss a los

Respuesta efectiva

Se hace efectivo el
giro de
instrucciones a log

2

Protocolo para su
tramite.

custodia de dicho
Caontrol.

Gestidn de Archivo
fisico.

Descuido Cantidad de 15/06/2017 v fincionarios dela | ¥ orientativa a los funcionarios de la
Difirsion de del Capacitacion, medidas 21/06/2017 sobre Unidad mediante usuarios / notarics Unidad mediante
infor racién funcionario, modificacion de | propuestas /| lainformacidn a corren elect rémico el pablicos en las corren dectrénico
de acoemn |20 30 permisos de cantidad de |detallar al usuario / cual s imnrime distintas consultas P
restrineido irrestricto a acoes0 medidas notario piiblico por o mas apfirmary ¥ solicitudes de documentc})j Anico
£ datos informaticos implementad parte de los P o servicios . ¥
. . . como recibido por . ze recibe con la
sensibles. as. funcionarics que gestionadas ante la|
cada uno delos . firma decada unc
comprends la Unidad.
Unidad colaboradores. de los
' colaboradores
Se retomno el contral | Control fisico y
Formularios de entrega de digital de entrega Control sfectiva A partir del
(copia ¥ documentos v de documentos y oficaz en |a entreya 17/04/2017, no =&
consecutivo] para Tornos de Protocolo | tormos de Protocolo dad " s han reportado
la  entrega ds| Formularios [y ss asignd a una vigualizable en la toriosozimf;;:o%]o casos de entregas
documentos ¥ funcionaria Carpsta Cormin ds sin oaé?js o ’ erroneas de
Tormos de especifica, la la Unidad y en mencione]:r documentos ¥
Protocolo. cugtodia de dicho Gestidn de Archivo ’ Tomos de Protocole.
Contrel. fisico.
Formularios Se retomno el control I;Iirnrtargugr;itjode
Entrega Ornitir el (oopia 7 de entrega de digital de entreya Control efectivo 4 partir del
errénea‘gde deber de consecutivo]  ds documentos v degdocumentosg eficaz en la entreya 17/04/2017, no se
Tomos de revigion en entrega vy recibo Tomos ds Protocolo tormos de Protocosfo de dosumentos s han reportado
la entrega interno de| Formularios | ¥ seasignd a una . ; Y| casos de entregas
Frotocolo ¥ 30 : . visualizable en la |tomos de protocolo, .
atros e docurnentos N4 funcionaria Coarpeta Comiin de Sin casos por erréneas de
docurnentos Tormos de ezpecifica, la peta o8P documentos y
documento la Unidad y en mencionar.

Tomos de Protocalo.

Capacitacion = a
los  funcionarios
para la corrscta

entrega de
documentos ¥
Tormos de
Protocolo.

Cantidad de
funcicnarios
de la Unidad
/ Cantidad de
funcionarios
capacitados.

Se retomd el control
de entrega de
documentos v

Tomos de Protocolo

¥ seasignd a una
funcicnaria
ezpecifica, la
custodia de dicho
Caontrol.

Herramienta de
control fisico ¥
digital de entrega
de documentos y
tormnos ds Protocolo
vigualizable en la
Carpsta Cormin ds
la Unidad y en
Gestidn de Archivo
fisico.

Control dectivo y
eficaz en la entrega
de documentos ¥
tomos de protocolo,
=in casos por
mencionar.

A partir del
17/04/2017, no se
han reportado
cazos deentregas
erréneas de
documentos y
Tormnos de Protocolo.

Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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<QIDNN,
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CUADRO No.07

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNG
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Unidad:
Responsabl

FACTOR DE
RIESGO

e Jelt

ervicios Notariales
Judrez Herrera

NIVELDE
RIESGO

MEDIDAS DE
ADMINISTRATION

INDICADOR PARA EL
NMONITORED

ACTIVIDADES REALIZADAS

REGISTRO

echa de elaboracion:

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRATION

RESULTADOS

OBSERVACIONES

Mediante reunién
con el personal dsl

En virtud de
Acuerdo 10-DNN-

Correscta

Patia de RNH, se a;“’rdo o USN-MIN 01-2017, | registracién de o /?75361761 |
procedimient o - . giro g del 25/5/17 8= | asientos registrales &
Procedimiento instruccionss para ! : fecha, no ze han
en USH para el . . ) establecid un rol ds| asignando mayor
recibo de log establecido en la o la repistracién y . L. T . reportado errores
. Frocedimiento registracién de los | rol de participacién . .
datos ¥ practica del orden de e del el de registracién por
decurmentos Registrador. prioridadses en los FeSpOnSAbes oe por plarte “ parte de los
objeto de RNN ¥ orden de Profesional 1-B funci ios del
1 egistr acion. | ramos & prioridades de destacade en el unelonanos s
registrar. Minuta 01- d ¢ RNN RNHN.
2017 del e :
o5/5/001 registrar,
Mediante reunién For Acuerdos
con el personal del |06,08,09y 10 -DNN o ;
RNN, se acordd ol | USN-MIN 01-2017,| _ —T&8® Desde el
Falta de giro de del 25/5/17, e asi:r%tos rooistrales 25/5/2017 ala
Reglamento instrucciones para | sstablecs la forma ; & fecha, no ss han
Reglamento desl . T : s asignando mayor
para &l : . la repistracién y de registracion, s reportado errores
. Registro Nacional | Reglamento . . rol de participacidn . .
Error en Reg{stro "o Notarios, . 9rden de funcionarios por parts del de registracién por
asientos  |Nacional de prioridades en los responsables v Frofesional 1-5 parte de los
registrales dsl |Notarios casos & orden ds deztj:;c?o o ol funcionarios del
Registro 20 registrar. Minuta 01-|  prioridadss en RNHN.
Hacional de . RNN.
Notari 2017 del documentacién a
otarios por ]
parte del 25/5/2017 registrar.
Registrador, Correcta
registracion de
06 ngrogc;i%d?E)NN asientos registrales
Mediante reunién | USN-MIN 01-2017, rjfsaﬁfoﬁi’fgn
con el personal del | del 25/5/17, e orp arte};el
RNN, se acordd el | establece la forma Pfofeﬁond B Degde el
Procedimiento de giro de de registracion, destanado en el 25/5/2017 ala
entrega de datos instruccionss para funcionarios RNN. Se d | fecha, no ze han
Impericia del v documentos Erocedimient la repistracién y  |responsables, orden o ? ‘evuia ven reportado errores
funcionario. registrables al eesimisnte orden de de prioridadss en Vlaui;g:d;as de registracidn por
Registro Nacional prioridades en los | documentacion a recmectivas, los parte de los
de Notarios. casos & registrar, asi como docSmentos’ e funcionarios del
registrar. Minuta 01-| horarios clave para W 4 RNN.
2017 del la recepeidn de Goniienen errerss U
25/5/2017 documentos a CITISIONSS que
: pueden provocar
registrar por el . h
RNN inexactitudes ¥
' datos errénecs en
el RNM.
CIRCULANTE
Se retomo el control
de entrega de
documentos,
digitalizacion de Herramienta de
Descuido Controles de . dlocumentos y ‘colntrol fisico y Desde el
entrega de Cantidad de [sistema de controly| digital de entrega .
Extravio de |del . . . Control precisoy |20/04/2017, no se
. . documentos; medidas seguimiento de de documentos y
documentos |funcionario, e . eficaz en la entrega han reportado
. digitalizacion de | implementad [documentos tomos de Protocolo -
durante su |Olvido en 20 . . . . de documentos, casos ni
PN documentos; [|as / Cantidad [mediante visualizable en la C .
tramitacion |proceso de . ) . P . digitalizacién y eventualidades por
interna. PR sistema de de medidas |instruccién verbal y | Carpeta Comun de . P
: digitalizacio - - : seguimiento. extravio de
n seguimiento de | propuestas [via correo la Unidad y en documentos
documentos. electrénico al Gestion de Archivo :
funcionario fisico.
destacado
electrénico en fecha
20/04/2017.
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Acciones para cumplir con la verificacion del 25% de las preguntas
contestadas como SI en la Guia de Autoevaluacion 2016-2017:

Los cuadros No. 08 y 09 describen las acciones que la unidad de Servicios
Notariales debia implementar, a razon de la verificacion realizada en el mes
de mayo del ano en curso por la unidad de Planificacion, con el objetivo de
cumplir con las preguntas que se contestaron con un SI en la Guia de
Autoevaluacion aplicada en noviembre de 2016, de una muestra del 25%.

<QIDNN

Dirscritn Nacionsl de Notarisde

CUADRO No.08
®

INFORME SEMESTRAL, 2017
SERVICIOS NOTARIALES

ACCIONES PARA CUMPLIR EN SU TOTALIDAD

VERIFICACION DE LAS RESPUESTAS "SI" DE LA GUIA DE AUTOEVALUACION 2016

FECHA PROGRAMADA PARA FINALIZAR O

IMPLEMENTAR LA ACCION

1.1.2

Implementar un mecanismo para hacer del conocimiento de los
funcionarios de la USN las medidas de administracién y acciones de
mejora.

Ya realizada y comunicada via correo electrénico
a los funcionarios de la Unidad en fecha
11/7/2017, laindicacién sobre los aspectos
propios del Control Interno de la Unidad,
incluidas las medidas de administracién y
acciones de mejora.

1.2.1

Esta pendiente el procedimiento por parte de la D.E.

Ya realizada. Mediante control de activos
internos por parte de la Unidad en complemento
del formulario de Control de Activos elaborado
por la Unidad Administrativa.

Incorporar en la capeta compartida el plan de trabajo de la unidad. Dar
a conocer las metas y los objetivos de la unidad.

Ya realizada y comunicada via correo electréonico
a los funcionarios de la Unidad en fecha
11/7/2017, laindicaciéon sobre los aspectos
propios del Control Interno de la Unidad.

Revisién de cumplimiento del plan de trabajo mensualm ente.

Ademas de los informes de seguimiento que se
deben presentar ante la UPI, se realiza en la
Unidad un analisis mensual de los informes
rendidos por cada funcionario ¥ Seccién de

Trabajo, con el fin de atender la realidad
imperante.

Mecanismo para dar el respectivo seguimiento de las acciones de
mejora.

Revisién de los Informes mensuales de labores de
los funcionarios de la Unidad, asi como el
andlisis de las herramientas de Control Interno,
previo a la entrega de los informes de
seguimiento de la UPL

Incluir en el plan de trabajo actividad " revision de la aplicacién y
evaluacién los controles existentes en la unidad

Ademas de los informes de seguimiento que se
deben presentar ante la UPI, se realiza en la
Unidad un analisis mensual de los informes
rendidos por cada funcionario ¥ Seccién de

Trabajo, con el fin de atender la realidad
imperante.

2.3.1

Establecer un mecanismo para hacer del conocimiento de los
funcionarios de la unidad el marco estratégico de la DNN.

Ya realizada y comunicada via correo electrénico
a los funcionarios de la Unidad en fecha
11/7/2017, laindicaciéon sobre los aspectos
propios del Control Interno de la Unidad,
ncluidas las medidas de administracién y
acciones de mejora.

Analizar los riesgos identificados en la unidad, para determinar la
congruencia con las actividades del Plan de Trabajo

Se realiza mensualmente con el informe de
labores presentado al efecto por los funcionarios
de la Unidad. Ademas de ello, diariamente y
segin las distintas gestiones que se atiendan, se
identifican todos aquellos casos que presenten
algin tipo de riesgo.
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No.

3.2.2

CUADRO No.09

INFORME SEMESTRAL, 2017
SERVICIOS NOTARIALES

ACCIONES PARA CUMPLIR EN SU TOTALIDAD

Incorporar en la carpeta compartida de la unidad la guia y la
herramienta del SEVRI.

VERIFICACION DE LAS RESPUESTAS "SI" DE LA GUIA DE AUTOEVALUACION 2016

FECHA PROGRAMADA PARA FINALIZAR O
IMPLEMENTAR LA ACCION

Ya realizada y comunicada via correo electrénico
a los funcionarios de la Unidad en fecha
11/7/2017, la indicacion sobre los aspectos
propios del Control Interno de la Unidad,
incluidas las medidas de administracién y
acciones de mejora.

3.3.2

Incorporara una actividad de seguimiento de las medidas de

administracién en el Plan de Trabajo. Se agrega linea al Plan de Trabajo.

8e realiza mensualmente con el informe de
labores presentado al efecto por los funcionarios
de la Unidad. Ademas de ello, diariamente y
segun las distintas gestiones que se atiendan, se
identifican todos aquellos casos que presenten
algnin tipo de riesgo. Se agrega linea al Plan de
Trabajo.

3.3.9

Establecer un mecanismo para realizar el analisis del entorno de la
unidad y su periodicidad.

8e realiza mensualmente con el informe de
labores presentado al efecto por los funcionarios
de la Unidad. Ademas de ello, diariamente y
segun las distintas gestiones que se atiendan, se
identifican todos aquellos casos que presenten
algnin tipo de riesgo. Se agrega linea al Plan de
Trabajo.

4.2.1

Revision de las actividades de control de los procedimientos que estén
aprobados en el mes de julio de 2017.

Revision se realiza con el control de informes
mensuales de los funcionarios de la Unidad y
previo arendir los informes de seguimiento
trimestral a la TUPL

4.2.7

Implementar un ampo o un archivo digital con la asignaciéon de
funciones al nuevo personal o reasignacion de funciones.

Correo electronico 12/ 6/2017 a UPL. Permisos
informaticos a Daniel Solis y Rafael Hernandez.
No ha ingresado nuevo personal ni se han
reasignado funciones, como propuesta se
pretende tener como implementado en diciembre
del 2017.

4.3.1.4

Establecer un mecanismo de evaluacion de los resultados obtenidos de
los procesos, operaciones y actividades de la unidad.

El mecanismo de evaluacion es el informe
mensual de labores que permite alimentar la
herramienta de cumplimiento de metas de la

Unidad con la Matriz MRP.

5.1.2/
5.8.1

Solicitar a la jefatura anterior circulares e instrucciones enviadas a los
funcionarios. Incluir en la carpeta compartida una carpeta con
circulares e instrucciones que genera de la jefatura.

Ya se solicité mediante Correo electrémnico del
31/05/2017.
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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 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 ejecucion correspondientes al periodo 2016, para la Unidad de Fiscalizacion
Notarial. Del total de 05 acciones de mejora del periodo 2016 que se encontraban
en proceso de ejecucion para el presente informe la jefatura indica que en este
estado queda una accion (20%), y para el estado finalizado se indican 04 acciones
(80%).

CUADRO No. 10

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016,
UNIDAD FISCALIZACION NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2017.

TOTAL TOTAL
ESTADO d o o HC RELATIVO
ABSOLUTO
%

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

Los graficos No.03 y No.04 ilustran la informaciéon del cuadro No.10.

GRAFICO No. 03 GRAFICO No. 04
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016, EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA
UNIDAD FISCALIZACION NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2017. PERIODO 2016, UNIDAD FISCALIZALION NOTARIAL , INFORME SEMESTRAL
5 2 2017.
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En el cuadro No. 11 se presenta la informacion con el detalle de las acciones de
mejora de la Unidad de Fiscalizacion Notarial correspondientes al periodo 2016.

CUADRO No.l11

Plan de Acciones de Mejora de Control Interno
.M“Q,_Ifiﬁo Informe Semestral 2017
Fiscalizacién Notarial

Unidad: Figcalizacion Notarizal Feriodo: 2016 I Fecha elaboracion: 13/7/17

Responsable: Carlos Andrés Sanabria Vargas

ACCION DE MEJORA RESPONSABL
EDELA ACTIVIDADES REALIZADAS | DOCUMENTOS DE REFERENCIA |FEoULTADOSDE APLICAR| o p oppyaciones
. AMBIENTE DE CONTROL ACCION [CERRE TN MECI DR
Estudio DNN-UFN-0146-2017
Se realizt un studio Bags para (informe sohbre la capacidad
inztalada de la Unidad de " .
. elaborar programa de - . Permitit establecer métricas
Ectructuracitn  ds  log ; Figcalizacién para la ds inspeccién o
! fisoalizacion que sjscuta ssta . > 1 de desemp efio para
indicadores para 1a) : de oficinas notarialez] remitido en
" Unidad, Se esteb lecieron los - . determinar la efectividad de
medicién  efectiva  def i zoportes elsctrénico a la Dirsccitn
2.1, . . indicadores para la mediciin . la unidad, establecimiento,
tiempos en la ejecucidn delJefatura UFN T Ejecutiva (registro de
de tiempos de ejecurién de las controly sepuimiento de las
cada una de las labarss quel i corrsspondencia del jusves, 27 de .
) . labores de UFN. Seinformb a . Pl metas copatenidas en el
realiza la Unidad L abril de 2017); adem&s informe a la
i la Auditeria Interna, el detalle " plan operative des ssta
Fiscalizacidn Notarial, < Auditoria Interna detallando loz
de los par&met ros detsrminar s - Unidad,
o Lioen os o fisoalimitn, | Perémetros para definir lov tiempos
" " | defiscalizacién oficic DNN-UFN-
0374-2017.
Se imp lementaron los cont roles Se facilité la obhtencién de
necesarios para la operaciin de{Emiziin de circulares internas; CIR- informacisn para el La evaluaciin y
Eval 1 tualizarl la unidad [control zobre loz UFN-DNN-001-2017 Uso de activas | zeguimisnto de las metas 3 actualizaciin de loz
g1, [Fveiuanies § asualzarios activos institucionales, minuta | institucionales; CIR-UFN-DNN-002- ohjetivos, as como la controles es trimestral,
semestralmente [Los| Jefatura UFN N <
1z troles de 1 dad de calificacidn de casos, 2017 Revigion y traslado de cazos; identificacidn de conjuntament e con la
controles de la unidad). informe de lahores ¥ gastos, CIR-UFN-DNN-003-2017 desvieciones gque se estdn | reviziin del avance de
control de expedientes Prezentacién de informe de labores, interviniendo metas de la unidad.
revisados por la jefatura). oportunamente.
3. VALORACION DEL RIESGO
Se programaron sesiones de ) )
- e facilitd la obtencidn de
revizifn conjuntaments con la S
Direccitn Ejecutiva, para la Minutas de reunidn constan en informacién para el
Realizar la revisién def L e PR . seguimiento de lag metas y | Se ha completade la
la revision de sjscucitn Direccidn Ejecutiva, Ademds o . o
3.3, [dichos Objetiver de formal : ; ohjetivos, as como la revigion del primer
s Jefatura UFN presupusstaria, cumplimiento | infarmee elaborados por UFN para :
12 |zemestral[Revizidn de losl N ) identificacidn de trimestre dentro del
Ohbjetivos Institucionales) de metas y objetwos, asi coma | reportar resultados: Oficio DNN- | o0 0o coran criodo 2017
i ' el avance acciones de mejora UFN-232-2017. 4 P '
interviniendno
derivadas dsl p raceso ds
oportunamente,
control interno,
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Se brinda al funcionario la
informacién completa relativa a
sus funciones, manuales,
normas que regulan las
tividades de la Unidad y I
actividaces ce a Lmcacy & Durante 2017 se han
relacion de servicio, se realiza N . .
acompanamiento y practica. Se realizado 2 inducciones
Comunicar las funciones al P yp g Expedientes de control del Se redujo la curva de de ingreso (Carolina
s lleva documentado en el - . P :
4.2.8|personal al ingreso a la|Jefatura UFN . desempeiio de la Unidad de aprendizaje de los nuevos Araya, y Jennifer
S expediente de control del e - . .
Institucién - Fiscalizacion. funcionarios. Cardenas), que
desempeiio, con firma del A
N 3 » quedaron debidamente
funcionario, la confirmacion de
S documentadas.
haber recibido el proceso de
induccioén, incluso detallando
los companeros de la unidad
que intervinieron durante el
proceso.
Se brinda al funcionario la
informacion completa relativa a
sus funciones, manuales,
. normas que regulan las
Debe realizarse L .
. actividades de la Unidad y la
integralmente sobre todas i . A Durante 2017 se han
. ) L relacion de servicio, se realiza N N .
las unidades (induccién acompafiamiento y practica. Se realizado 2 inducciones
para los nuevos, P y P . Expedientes de control del Se redujo la curva de de ingreso (Carolina
4.2. . . lleva documentado en el - . A :
funcionarios y los que se|Jefatura UFN . desempenio de la Unidad de aprendizaje de los nuevos Araya, y Jennifer
9 t expediente de control del T X . .
trasladan de una unidad a - Fiscalizacion. funcionarios. Cardenas), que
L. desempeiio, con firma del A
otra, indicando N - y L quedaron debidamente
. funcionario, la confirmacion de
responsabilidades M - documentadas.
funciones) haber recibido el proceso de
induccién, incluso detallando
los comparneros de la unidad
que intervinieron durante el
proceso.
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Acciones de mejora 2017:

La unidad de Fiscalizacion Notarial programé la implementacion de ocho
acciones de mejora, de las cuales se ejecutaron segun las fechas
establecidas cinco y se reprogramaron tres. En los cuadros No. 12 y 13

indican el detalle de dichas acciones:

CUADRO No.12

<QIDNN  Periodo 2016 - 2017
i PLAN DE ACCION DE MEJORA INFORME SEMESTRAL
FISCALIZACION NOTARIAL focha: 13jorionsr

EJECUCION ACCION DE
MEJORA

ESTADO DE LA ACCION DE MEJORA

ACCION DE MEJORA FECHA DE

REPROGRAMACI
ON

FECHA DE FECHA DE
IHICIO FIHALIZACIOH

1. NORMAS GENERALES

Coordinar con la Unidad
Administrativa, quien es
3 |la encargada de llevar el| 1/1/17 | 30f6/17 | 30/6/17 DNN-UFN-0397-2017
registro general de
activos institucionales.

Jefatura Fiscalizaciom
Notarial comunique a lo
1.2, |linterno de la Unidad la
5 |existencia del manual de
uso de TECUTSO0S
inform aticos.

1/1/17| 30/6/17 | 24/5/17 | CIR UFN-DNN-001-2017

Unidad esta
priorizando
seguimiento de
auditoria en Julio

171717 | 2076417 28108/ 17 2017, ademas
elaboracién de POIL,

Actualizar los Manuales
de Procedimientos
1.2, |relativos a cada uno de
7 |los Procesos que conoce

la Unidad de lan de traba
Fiscalizacion plan e wabajo y
presupuesto para el
periodo 2018,
Unidad esta
priorizando
Integrar al manual de seguimiento de
i3 procedimientos, los auditoria en Julio
1 |espectos que el SCI| 1/1/17| 30/6/17 28708/ 17 2017, ademas
determina como acciones elaboracion de POT,
de mejora. plan de trabajo ¥

presupuesto para el
periodo 2018.

11
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CUADRO No.13

<QIDNN, Periodo 2016 - 2017

Diveti Kdsh Mot PLAN DE ACCION DE MEJORA INFORME SEMESTRAL
FISCALIZACION NOTARIAL Fecha: 13/07/2017

ESTADO DE LA ACCION DE MEJORA

EJECUCION ACCION DE
MEJORA
ACCION DE MEJORA FECHA DE

FECHA DE FECHA DE
INICIO FINALIZACION REFROg:AMACI

2. AMBIENTE DE CONTROL

Propuesta de politicas en
su version final fue
remitida a la Direccion
Ejecutiva via correo
electrénico (jueves
27/04/2017 03:14 p.m ).
Ademas esta Unidad ha
implementado distintas
Continuar con el disposiciones transitorias
2.1, [desarrollo de las politicas durante 2016 y 2017: CIR-
7 |institucionales aplicables V1171 30/6/17 ) 27/4/ 17 UFN-DNN-001-2017 Uso
ala UFN. de activos institucionales;
CIR-UFN-DNN-002-2017
Revision y traslado de
casos; CIR-UFN-DNN-003-
2017 Presentacion de
informe de labores;
Instruccion DE-DNN-001-
2016 e Instrucciéon DE-
DNN-001-2017.

3. VALORACION DEL RIESGO

Unidad esta
priorizando
seguimiento de
auditoria en Julio

Realizar un  analisis 2017, ademas
anual del entorno elaboracién de POIL,
3;3' interno, con posterioridad| 1/ 1/ 17 | 30/6/17 29-sep plan de trabajo y
a las evaluaciones de presupuesto para el
desempefio. periodo 2018. Luego

sigue actualizacion de
manuales de
procedimiento (ver
1.2.7y 1.3.1)

4. ACTIVIDADES DE CONTROL

Coordinar con el
encargado del registro de
activos, para realizar la
asignacion formalizada de
estos.

4.3. [Implementar un control
22 |de los activos que se
encuentran bajo la|

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

custodia de los
funcionarios y realizar
actualizaciones
peri6dicas.

Coordinar con Unidad
4.4. |Administrativa para tener
acceso al registro de
ejecucion presupuestaria.

1/1/17|30/6/17 | 11/5/17 | DNN-UFN-232-2017
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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
describen en los cuadros No. 14, 15,16y 17.

CUADRO No.14
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

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

<QIDNN,

Direccibn Nacinalde Notarisde

UI00H0 FISCAITAACION INOLAT1EL

Responsable: Carlos Andrés S

FACTOR DE

RIESGO CADSAS

Basze de datos de
RNN
desactualizada

NIVEL DE
RIESGO

anabria Vargas

MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

Congultas a bases
de datos.

INDIC ADOR PARA EL
MONITOREO

Diligencias de
recuperacién con
resultade
infructuose.

ACTIVIDADES
REALIZADAS

1-Impresién de

censgultas a las

bases de datos
internas.

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

Congtanciaz ds
llamadas telefénicas
firmadas por
funcienaric
responsab le.

Fecha de Elaboracidn:

RESULTADOS

Incidencia baja de
diligencias
infructuezas.

OBSERVACIONES

Datos inexactos
del demicilio
brindados por
familiares

Informacidn

Diligencias de
inspeccién con
resultado
infructuose.

2- Solicitudes de
informacién wia
oficie, ¥
respuestas
recibidas,

Gestiones inmediatas
de inhabilitacién del
notario cuya oficina
no estd actualizada.

Continuacién de
cagos suspendidos
por tramite de
inhabilitacidn
[notario aparece ¥
actualiza|

Nuevas medidas
=6 Veran
reflejadas en el
nivel de riesgo en

desactualizada

Desconecimiente
de la ubicacién
del tomo ¥/o
mecanismos de
seguridad

Levantamisnto de
actas durants
diligencias en el
camp o.

Diligencias de
werificacién con
resultado
infructueso.

3- Realizacidn de
dilipencias de
campo
programadas a lag
direcciones
obtenidas.

Motificacién via
electrénica a todos
los medios
repistrados,

Confirmacién con
notario previo ala
diligencia de log
datos registrados.

la préxima
aplicacién de la
herramienta
SEVRL

Desconocimiento

Visitas ampliadas
a distintos

Atrazos en log

notario inactive
de hacer entrega
del tome

Procesos de
recuperacién de
tomeos.

notarios
inhabilitades con
tome en uso.

Ab rir exp edientes
de recup eracién y
dep ésite.

dela DNN del L .
L domiciliog cuando |tiemp oz deproceso
fallecimiento del o . ; -
. principal no para fiscalizacién,
notario G
coincide,
Notificara todos log
Negativa del Registros de medios registrados,

Vigitas ampliadas a

distintes demicilios

cuande principal no
coincide.

Incremento en
cantidad de tomos
recuperados.

UFN crganizé el
ap rovechamiento
del recurse

Negativa de log
familiares del

Incumplimient | notaric fallecide
o deldeber de | de hacer entrega
dep dsite por del tomo
parte del
Notario

Resoluciones que
ordenan depogite
notificadas

personalmente a

30 responsables.

Tomos depositados
en el Archive
Netarial segin
consta en sistema
de consulta
INDEX.

Notificar
personalmente en
direccién de
oficina y domicilio
registradas.

Denunciar
penalmente por
desobediencia y

retencién indebida; ¥
ordenar rep oziciones
de tome.

Reduccién del
circulante de casos
sin archivar per
haberze agotado
diligenciaz,

humane,
recargando la
tramitacidn de lag
recup eracionss y
depésitos por
medio de la
jefatura
directaments, con|

Desconocimiento
de log familiares
del deber de
hacer la entrega
del tomo ¥ log
mecanismos de
seguridad

Denuncias de
usuarics y /o
autoridades
requiriendo tomos

Reorganizacién
del recurse
humanes dedicade
alas funciones de
tramitar
exp edientes,

Realizar estudios al
sistema de
informacién,
mediante analisiz
cruzade determinar
incumplimientos
para abrir causas sin
necesidad de
denuncias,

apoyo delos
técnicos, quienes
elab oran
estudics,
borradores ¥
notifican,

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

13



IDNN,

Direcclim Naconal de Notariado

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

CUADRO No.15

<VIDNN,

Direccibn Nacinalde Notarisde

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

UL AL 150 HAITI4ACLOIL 1 OLAT1EL

Responsable: Carlos Andrés Sanabria Vargas

FACTOR DE
RIESGO

CAUSAS

HNIVEL DE

MEDIDAS DE

RIESGO ADMINISTRACION

INDICADOR PARA EL

MONITOREO

ACTIVIDADES
REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

Fecha de Elahoraciin:

RESULTADOS

12/07/2017

OBSERVACIONES

No contar

op ortunamente
con log
expedientes que
debe generar la
Direccidn
Ejecutiva para
realizar las
fiscalizaciones

Inexistencia de

Berrader del plan

Revizién integral
del programa
2016 fue remitida
en soporte

Unidad ge ha
enfocade en cerrar
ciclos de expedientes
de periodos
anteriores. Ademas,
para apertura de
nueves cagos e han
realizade estudios de

Ann no e

Oltimeos dos
estudios
solicitande
apertura de
casos: DNN-UFN-

Recoleccién
inadecuada de
lag pruchas por
parte del equipo
detrabaje que
realiza la
diligencia

rograma de de trabajo de . P incumplimisnto de erciben
p. & L J. . Expedientes de electrdnico a la P . L . B 0385-2017
fizcalizaciones programacién de N L ! L. deberes [gf. analisis incrementos .
30 . . X fiscalizacién con Dirsccidén : . sanciones
elaborade por fizcalizaciones ) , , , de notarios que impertantss en la o X
) L. acte final Ejecutiva [registre ) . disciplinarias;
Direccidn entregado al de fueron gancionados ¥ cantidad de DNN-UFN-04 19
Ejecutiva Director Ejecutivo , no han gido circulante. - N
correspondencia | , . 2017 araiz de
. fizcalizades), permite
del jueves, 27 de celeccionar notarios reporte de cobro
abril de 2017]. . indebido de
para gestionar la ‘
honoraries.
apertura de casos de
manera directa;
acorde a la propuesta
deprograma.
Uso de
dizp ozitivos Casos rechazados
Error humano ingtitucionales porprucha
para captura insuficiente.
digitalizada
Falla técnica de qe s
) 2-Utilizacién del | Casos rechazadoes
log insumos
P celular porprucha
electrénices en la ) . ]
s institucienal y la  |inadecuada o
recopilacidn de la o
Tablet. ilegible
prucha
Falta de
correb orar en el 3-Revizién en el
sitio la calidad de 30 campeo de la

laprueha
recopilada

prucha recabada.

Condiciones no
propicias de la
oficina notarial
para la
recoleccién de la
prusba

4-Imp lementacién
de un zoftware
para el descarge
de las pruehas.

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

14



IDNN,

Direcclim Naconal de Notariado
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CUADRO No.16
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

<QIDNN,

Direccibn N acienal de Notarisds

UL AL 150 HAITI4ACLOIL 18 OLAT1HAL

Responsable: Carlos Andrés Sanabria Vargas

12/07/2017

Fecha de Elahoraciin:

FACTOR DE NIVEL DE MEDIDAS DE INDICADOR PARA EL ACTIVIDADES NUEVAS MEDIDAS DE
RIESGO CAUSAS RIESGO  ADMINISTRACION MONITOREO REALIZADAS ADMINISTRACION RESULTADOS OBSERVACIONES
Denuncias de L. Censtancias de
, 1-Impresidn de L , . ,
Basze de datosz de usuarios y/o llamadas telefénicas | Incidencia baja de
Congultas a bases . congultas a las . o .
RNN autoridades firmadas per diligen cias
. de datos. .. bases de datos ) . .
desactualizada requirisndo . funcienario infructucsas,
: . internas.
localizar notario. respongsable.
. Centinuacién de
. s , 2- Solicitudes de . . . .
Irresponsabilidad L Diligencias de R . Gestiones inmediatas | cazos suspendidos
. Solicitudes de . informacidn via . R P
de los notarios en ; . recuperacién con . de inhabilitacién del por tramite ds Muevas medidas
L informacién oficie, ¥ . .. A e e
la actualizacién resultade notario cuya oficina inhabilitacién 26 Verin
externa. . respuestas - . .
No lograr  |de datos infructuose. recibidas no estd actualizada. | [notario aparece ¥ | reflejadas en
ubicar al - actualiza) nivel de riesgo en
notaric a la préxima
fizcalizar aplicacién dela
3- Realizacién de herramienta
Resistencia del Levantamiente de Diligencias de diligencias de Netificacién wia Cenfirmacién con SEVEL
. actas durante ingpeccién con CAMPO electrénica a todos | notario previo a la
notario para ser s s . i .
fiscalivad diligencias en el resultade programadas a las log medios diligencia de los
iscalizado. . . X . .
camp o. infructuoso. direcciones repistrados. datos registrades.
obtenidas.
Visitas ampliadas
. . Diligencias de
El notario a a distintos eenc
. X . L werificacién con
fiscalizar brinda domicilios cuando
\ ix L resultade
informacién falsa principal ne .
oo infructuoso.
coincide.
Incapacidad Avizo previo de la Ezcritos del Notificacién previa| HNotificar orden de | Incidencia baja de
médica de Oltima diligencia a notario emitiendo | de la diligencia a [exhibicién de tomo de diligencias
hora realizar, eXcusa realizar, protocele. infructucsas,
Encontrarse en Centinuacién de
. . Levantamiento de Diligenciags de Llamada Realizacién de casos suspendidos
prizidn preventiva . e C . s - P
L actas durante inspeccién con telefénica wverificacién de oficinal por tramite de
peor laaplicacién e , . . A i e
de medidas diligencias en el resultade confirmande hora comeo medida inhabilitacién
carmp . infructuogo. v fecha de vizita. sustitutiva. [notaric aparece ¥
cautelares R
actualiza)
Nuevas medidas
=6 weran
El notario a s reflejadas en el
. . Revizion del N X
fizcalizar no se - . . . " nivel de riesge en
. 20 Diligencias de sigtema de .. Confirmacién con o
encuentra MNegativa del .. L. Reprogramacién de la . . la préxima
. recuperacién con | mensajeria para = ; notario previo a la S
presente. notario a ser o X diligencia de i , aplicacién dela
. , resultade verificar si hay . s diligencia de los )
fizcalizado , figcalizacidn. . herramienta
infructuogo. nota de excusa datos registrados. SEVEI
presentada '
= . Diligencias de Gestionar
Sefialamiento de o T . i ie
. werificacién con inhabilitacién del
altima hera a . -
) L resultade notario cuya oficina
audiencia judicial , . )
infructuose. no estd actualizada.
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DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

CUADRO No.17

<QIDNN,

Direccibn N acienal de Notarisds

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

UL AL 150 HAITI4ACLOIL 18 OLAT1HAL

Responsable: Carlos Andrés Sanabria Vargas

FACTOR DE
RIESGO

CAUSAS

NIVEL DE

MEDIDAS DE

RIESGO ADMINISTRACION

INDICADOR PARA EL
MONITOREO

ACTIVIDADES
REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

Fecha de Elahoraciin:

RESULTADOS

12/07/2017

OBSERVACIONES

Se auteriza emitir

Mo ha habide

de procesos

generales para
una efsctiva
resolucidn de lasg
diligencias

procedimientos
aprobade por
Direccién
Ejecutiva

Advertenciaz al
funcienario.

normas internas

basicas parala

tramitacién de
expedientes,

Lugar o zona Labor conjunta de |Incidentes - orden al Notario para incidentes
) Sugpenzidn dela Funcionarics
donde se ubica el doz personas por |reportados por log dilisencia presentarse a DNN v reportados 3
domicilio visita. funcienarios. & concluir la formalmente cuentan ademas
fizcalizacién. durante 2017, con reglamento
internc de use de
vehiculos, que
Peligros ¥ Apertura de accién incluye el
am enazas Cendiciones Docum entasin wdrminis teative de protocols de
contra la ; aportada en los ; litacis actuacién en caso
integridad an;?}i:lizﬁ;isydel expedientes donde [Retiro del drea 1Hhi:;;icézi Il)aosr ne de accidentes de
. 20 P
fisica y salud aposento cinstaln condiciones minimas transite, lo cual
situaciones, H
de los de oficina notarial no esta
funcienarios contemplade
de la UFN come potencial
causa y que serd
L integrade en la
Condiciones préxima
1.ns‘a1.‘fb resy aplicacidén dela
antihigiénicas del X
N herramienta.
notario
Aplicacién de log . " -
Falta de fazos Reazignacidn del Circulares 2017
. P +ablecid I Plazos definidos recurse humano Imp lementacién de Reduccién de CIR’UFN’DNN:OOQ’
1T SCRIIET 03 establsciios en la para cada asignando labores control Gnico de errores materiales | 2017 Revisiony
establecidos para Ley General dela L X ) traslade de casos:
! s ” procedimiento. de acuerdo al cagos por la jefatura. |en los expedientes. :
casgos complejos Administracién N CIR-UFN-DNN-003-
o nivel de puesto, -
Piblica 2017 Presentacién
de informe de
labores. Circulares
de 2016: CIR-UFN-
Falta de Establecimiento DNN-003-2016
) de procedimientos , .. Incremento de PLAZOS LEGALES
convenios Cantidad de L Imp lementacidén de
interinstituci 1 clarcs para la dient Documentacién de| = d imion d orden en la LE
intermahiinelona tramitacidn de log | F 20 ientes qus situaciones TRIDUIR A8 PAISION 28 formacién de FROCEDIMIENTO,
ez que faciliten la exceden del plazo cazos para cada )
bt i5n d procesos en casos 4 [ encontradas, dient las piezas CIR-UFN-DNN-005-
No cumplir [pracbes simples o o e unen speciente documentales, | 2016 Politicas de
sl prushas complejos. confidencialidad,
gon los congervacién y
tiermpos custodia; CIR-UFN-
establecidos 20 DNN-007-2016
ara la Certificaciones
P .. Falta de L. lectréni
resolucion N Manual de Imp lementacién de electrénicas para
arametros traslade de

Imposibilidad de
realizar la
diligencia por
inssguridad

Reuniones de
trabajo para
calibrar
conocimisntos,

Pregentacién de
informes de labores
menguales,

Negativa del
notario a ser
fizcalizado

denuncias; CIE-
UFN-DNN-00&-
2016 Traszlado de
documentos a lo
interno y externo
de la Unidad; CIE-
UFN-DNN-010-
2016 Diligencias
que deben agotarse
por tipo de
procedimiento; CIR-
UFN-DNN-012-
2016 Adelanto de
gastos previo a
giras.
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Acciones para cumplir con la verificacion del 25% de las preguntas
contestadas como SI, en la Guia de Autoevaluacion 2016-2017:

El cuadro No.18 describen las acciones que la unidad de Fiscalizacion
Notarial debe implementar, a razon de la verificacion realizada en el mes de
mayo del ano en curso por la unidad de Planificacion, con el objetivo de
cumplir con las preguntas que se contestaron con un Sl en la Guia de
Autoevaluacion aplicada en noviembre de 2016, de una muestra del 25%.

QIDNNG CUADRO No. 18

Direccidn Nacional de Notarisdo

vERIFICACION DE LAS RESPUESTAS "SI" DE LA GUIA DE AUTOEVALUACION 2016

INFORME SEMESTRAL

FISCALIZACION NOTARIAL Fecha:13/07/2017
FECHA PROGRAMADA
ACCIONES PARA CUMPLIR EN SU TOTALIDAD PARA FINALIZAR LA
ACCION
Conformar ampo para documentar las sesiones de trabajo, levantar con minutas
112 firmadas. 30/10/17
Integrar funcionarios en elaboracion del plan de trabajo y documentarle en minuta.
Enviar plan de trabajo de la unidad via electrénica a todos los funcionarios.
2.12 28/08/17

Programar reunion de seguimiento antes de finalizar cada trimestre (documentar en
minuta).

Establecer controles especificos por tipo de proceso (viaticos, liquidaciones, uso de
2.1.6 [vehiculos, justificaciones de marcas), implementando un registro de consecutivos 28/08/17
para cada uno. Realizar una revision trimestral.

Completar las sesiones de trabajo programadas para 2017 relativas a la

241 actualizacién de manuales. 28/09/17
3.1.2 |Actualizar la valoracion de riesgos. 30/10/17
Actualizar los Manuales de Procedimientos relatives a cada uno de los Procesos que
+2.1 conoce la Unidad de Fiscalizacion., 28/09/17
Implementar mecanismo para control de labores, y evaluacion de la calidad de los
expedientes tramitados. Aplicar minutas de revisién, en cada expediente tramitado, ) )
4.3.1.3 Finalizado.

donde consten las chservaciones que deben atenderse prioritariamente.

Establecer controles especificos por tipo de proceso (viaticos, liquidaciones, uso de
4 .4,3.2[vehiculos, justificaciones de marcas), implementando un registro de consecutivos 28/08/17
para cada uno. Realizar una revision trimestral.

Incluir aspectos internos y del entorno que afecte el cumplimiento de los objetivos
6.3.1.2|de su Unidad, dentro del plan de trabajo acorde con una metodologia especifica. 08/08/17

De nueve acciones propuestas por la unidad de Fiscalizacion Notarial a la entrega
del presente informe se ha finalizado una accion, y se han programado ocho
acciones para su implementacion entre los meses de agosto, setiembre y octubre
de 2017.
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Unidad Asesoria Juridica

Informacién facilitada por la senora Kristy Arias Mora, Jefe de la unidad.
Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017:
Acciones de mejora 2016:

La unidad de Asesoria Juridica no tiene acciones de mejora en proceso
correspondientes al periodo 2016, ya que cumplio con la ejecucion de las
mismas.

Acciones de mejora 2017:

La unidad de Asesoria Juridica establecido la implementaciéon de dos
acciones de mejora para el primer semestre de 2017, de las cuales se ejecuto
una accion y se reprogramo otra por parte de la jefatura.

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

CUADRO No.19

'QIDNN Periodo 2016 - 2017

®

D Neimias e © - pI AN ACCION DE MEJORAS, INFORME SEMESTRAL, 2017
UNIDAD ASESORIA JURIDICA

Fecha

Unidad: Asesoria Juridica iz
elaboracién:

18 de julio del 2017

Responsable: Kristy Arias Mora.

EJECUCION ACCION DE MEJORA ESTADO DE LA ACCION DE MEJORA
ACCION DE MEJORA (RSERE 1=
FECHA DE FECHA DE. TR
INICIO FINALIZACION N
2. AMBIENTE DE CONTROL
AJ-Q-DNN-270-
2.3. |Coordinar con las Unidades . 2016 del 09 de
5 |quedan insumos 1/12/16 16/1/17 =t diciembre del
2017
2.3 Establecer periodos de MEMORANDO 17 de enero del i::or or::i%fo 1:
»  |revisién de los objetivos de la| 2/1/17 6/1/17 no DNN-AJ-M-01- P
7 . 2017 labores de todos los
Unidad. 2017 . .
funcionarios
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Medidas de Administracion:

En relacion 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 del riesgo que esta administrando, segun indica la jefatura y que
se detallan en el cuadro No. 20.

CUADRO No.20
SEGUIMIENTO SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES ¥ DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

~<QGIDNN,

Direscion Nacienal ds Notariade

Unidad: Asesoria Juridica Fecha elaboracion:

Responsable: Kristy Arias Mora.

18/7/17

HNUEVAS MEDIDAS
ACTIVIDADES REALIZADAS DE
ADMINISTRACION

FACTOR DE
RIESGO

MIVH DE
RIESGO

MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

INDICADOR PARA EL
MONITORED

CAUSAS RESULTADOS ~ OBSERVACIONES Primer trimestre UBSEW':;:‘?:';S::"’“""“

Falta de
suficiente
Recurso
Humano

1-Traslado de un
funcionario a la
|Asesoria Juridica,

1-Cantidad de
funcionarios
requeridos |
funcionarios
facilitados.

Se solicits al DE darls prioridad
@ esta situacién y reconsiderar
las labores de A, [Oficios DN
A7-0-97-2017 del 02 de junio
del 2017 y el oficio DNN-A1-107
2017 del 19 de junio dsl 2017)
Acimismo, desde la jefatura o=
coordinaron entrevistas, se
solicitaron hojas de viday s=
buschd a las personas para la
sustitucién de los puestos que
quedaron sin cubrir

Ho son posibles

Deficiente

No ¢e nombré al nuevo
funcionario por ao estar
completado el proceso de
creacién dsl pussto.
Adicionalmente se
trastadaron dis abogados de
e UAT @ otres Unidades de
e DNN, lo cual agrava la
situacisn aunado al hacho def
que el asistente tamb ién fue
trastadado en ascensa

A junio del 2017 se
continfa con el
déficit de
funcionarios.

emitida por la

Mo poder

[brindar 2-Cantidad de Se estab lecié como una meta

asesorias  |Ausencia Normativa del Proyecto de

adecuadas |debase ds 2-Conformar bass Dejf de ger una

Digitalizacidn, para cumplic

talento humano de

solicitadas |

a dos funcionarios, psro RRHH

datos de de datos de Se coordind sl traslado de la No ze . A medida de
: : . DNN | cantidad Deficiente |en la dltima etapa, s decir I
normativa normet iva emitida : meta con la UFI autorizaron : administracidn de
de normetiva no antes del 2018, Dejé de
dictada par b or 1a DN AT
1o DNN ingresada a la cer una medida de
base de datos. administracion de AJ
Se zolicitaran
3. Capacitacion al [3-Cepacitaciones |Para Abril ze requeria capacitar 41 haber movimiento de capact acionss para
Falta de lo= funcionarios =

RREHH s imposgibilitd la

capacitacié
n

No hay Deficiente pattir ds julio qusya
ingresaran los
nuevos

colahoradores

la Asesoria capacitaciones

recib idas,

indica que desconoce sl
procedimiento para hacerlo,

capacitacitn en sl Primer

[ Turidica, Trimestre, *

En el presente informe semestral la jefatura de la Asesoria Juridica no presento
informacion de los siguientes riesgos “Juzgado no notifique oportunamente al
notario denunciado”, “Qué la notificacion no ingrese oportunamente a la Asesoria
Juridica” y “Asesoria Juridica no conoce el recurso”. Por lo anterior la unidad de
Planificacion envié correo electronico el dia 19 de julio del presente aino, a la
jefatura de la Asesoria Juridica, solicitandole las justificaciones del porque los
riesgos mencionados anteriormente no se estan administrando, ya que se requiere
contar con el respaldo del caso ante una auditoria interna o externa.
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Unidad Legal Notarial

Facilito la informacion el sefior Luis G. Chaverri Jiménez jefe de la unidad.

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

CUADRO No. 21
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016,
UNIDAD LEGAL NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2017.

TOTAL
ESTADO . 5 g .C. TOTAL RELATIVO
ABSOLUTO
%

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

En los graficos que se presentan a continuacion se ilustra la informacion del
cuadro anterior.

GRAFICO No. 05 GRAFICO No. 06
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016, EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA
LEGAL NOTARIAL, JNFORME SEMESTRAL 2017 PERIODO 2016, UNIDAD LEGAL NOTARIAL, INFORME SEMESTRAL 2017

1 1 1
3 T T

i 0%
0,9
0,8
0,7

R 06
T
205 = PENDIENTE

®PENDIENTE

S o4 WEN PROCESO)
03
0,2
01

H PROCESO

 FINALIZADO
—

M FINALIZADO

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

CUADRO No.22

.q!9n§,§ ®

Plan de Acciones de Mejora de Conirol Inferno

Informe semestral 2017
Legal Notarial

Periodo: 2016

Estado de
Ejecucion

M ACCION DE MEJORA - DOCUMENTOS P~
IMPFEE;E'?;"‘S:&E&EI on e |apLIcAR LA ACCION DE INDIC AR FECHA DE OBSERVACIONES
MEJORA REFERENCIA IMPLEMENTACION
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Desdelajefatura seestdn
tomando las acciones
Colocar en carpeta comun la pertinentes con el objeto
4.2.6 | informacion necesaria, (Politicas y Jefatura X 31/08/2017 de dar cumplimiento
Procedimientos) efectivoala
implementacian de las
acciones de mejora
5. INFORMACIGN
Caontar con politicas y Desdelajefatura seestdn
procedimientos (sobre el manejo tomando las acciones
de la informacion (manual o pertinentes con el objeto
5.8.2 | electrénica) y los criterios parala Jefatura X 31/10/2017 de dar cumplimiento
actualizacion de informacion de efectivoala
consulta permanente por poblico implementacion de las
interna y externo) acciones demejora
6.SEGUIMIENTO
Desde lajefatura seestan
. tomando las acciones
Enurerar las recomendaciones y
pertinentes con el objeto
disposiciones para mejorar gl :
6.3.2.2 Jefatura 3 30,/09/2017 e dar cumplimiento
Sisterna Contral Interno y elaborar|
) efectivoala
el registro N
implementacion de las
acciones de mejora

Acciones de mejora 2017:

Para el primer semestre de 2017 la unidad de Legal Notarial estimo6 la

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

segun 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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CUADRO No.23
Periodo 2016 - 2017
PLAN ACCION DE MEJORAS, INFORME SEMESTRAL 2017
UNIDAD LEGAL NOTARIAL

ESTADO DE LA ACCION DE MEJORA

<QIDNN,

Direccian Nacional de Notarisdo

EJECUCION ACCION DE
MEJORA

FECHADE

FECHA DE .
FINALIZACION REPROG:AMACIO

ACCION DE MEJORA
FECHADE

INICIO

2. AMBIENTE DE CONTROL
Actnalizar los Manuales de R
2.4.1 | Puestos y darlos a conocer| 9/1/17 | 13/1/17 S5i Oficio N* DNN-ULN-001
. 2017
a los miembros ULN
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Establecer el proceso Debido al volumen de|
adecuado para nuevos 16/01/1 trabajo, se ha
4.2.8 | funcionarios (induccién, 7 16/6/17 No 30/9/17 dificultado la
funciones y implementaciéon de la|
responsabilidades) accién de mejora
5. INFORMACION
Establecer por escrito el Debido al. volumen de
X . .. trabajo, se ha
5.1.4 | enejo de lainformacion |\ o0y g2l j6i6017 No 3178717 dificultado la
dependiendo de los . L s
canales que se reciban mlple].J—lentacmr.L dela
acciéon de mejora
Copia del documento
original (de la
dependencia
institucional que se
Establecer y remitir la reciba) para cada uno
informacién a todos los de los funcionarios de
5.6.1 miembros de la 16/1/17 | 16§6/17 Si la Unidad con la
ULN.(Requisitos de consignacién del
solicitud de informacién). respecto recibido
conforme; aunado a la
remision del
documento escaneado
via correo electrénico
6.SEGUIMIENTO
Establecer un programa
6.3 calendarizado para realizar
1' 2' el analisis del entono 18/1/17 | 1/2/17 5i Versién Fisica y Digital
- interno y externo de la
ULN.

Medidas de Administracion del Riesgo:

Para el Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) la jefatura
de la Unidad Legal Notarial ha venido implementando y brindando el respectivo
seguimiento a las medidas de administraciéon 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.24.
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CUADRO No.24
INFORME SEMESTRAL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL14 DE JULIO DE 2017

<QIDNN,

Direcciom Nacional de Notariado

Umdad: Legal Notarial

Responsable: Luis G. Chaverri Jiménez.

FACTOR DE
RIESGO

CAUSAS

NIVEL DE
RIESGD

MED DAS DE
ADMINISTRACION

INDICADOR PARA EL

NMONITORED

ACTIVIDADES REALIZADAS

Fecha de
elaboracion:

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

18/07/2017

RESULTADDS

OBSERVACIONES

Se ha cumplido conla
emisién de correos Se ha cumplido conla
electrénicos La emisién de correos |implementacién de las
Documentos informativos dirigidos electrénicos como medidas de
falsos. 1-Correos 1-Correos a los colaboradores M medida de administracidny
) ) o 3
electrénicos, electréricos, | mediante los cuales se administracidn, ha  |acciones de mejora con
les ha puesto en permitide mantener | el objeto de mantener
conocimiento sobre la controlado el riesgo el control del riesgo
implementacidn de identificado
acciones de mejora
La celebracién de
Se ha cumplido conla X
_ reuniones cortas
convocatoria y
) grupales e individuales
X realizacidén de ocho
. 2-Reuniones X con el personal ha
Datos digitados 2-Cantidad de |reuniones del personal
Elaboracén ) cortas con el MNo permitido la
erréneamente, reuniones, con el objeto de tratar o
de personal. transmisién de
3 diferentes temas .
resolucién o infermaciény
q atinentes a la labores troali i
ocumento retroalimentacién
de |a Unidad
sobre la efectiva
base dela
. 20
inforrmacién
incompleta, La revisidon completa de
errénea, o , eupedientas ha
3- Revision Se ha cumplido conla X p »
por . o permitida la emisién de
Base de datos completa de 3-Ndmero de | revisién completa de
desconocimi Mo actos finales basados
desactualizadas, expedientes expedientes, 757 expedientes . .
ento " ) ! eninformaciény
administrativos. administrativos .
documentacidn
completay cierta
. Lavalidacion de
4- validacion en Se ha cumplido conla
) R documentos dentro de
. sistema de validacidn de
walidacidn ) los expedientes
. documentos d-Mamero de  |documentos dentro de . X
errénea de los Mo administrativos ha
mediante enlace validaciones, los 757 expedientes
documentos . X | permitido y facilitado la
web administrativos que asi o X
B amisidn de actos finales
interinstitucional lo requerian X
ajustados a Derecho
Desconecimients de
la nermativa por
parte del funcionario
encargado,

El cuadro No. 24 describe las acciones que la unidad de Legal Notarial
establecid y programé para implementar, a razéon de la verificacion
realizada en el mes de mayo del ano en curso por la unidad de Planificacion,
con el objetivo de cumplir con las preguntas que se contestaron con un SI
en la Guia de Autoevaluacion aplicada en noviembre de 2016, de una
muestra del 25%.
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CUADRO No.25
VERIFICACION DE LAS RESPUESTAS "SI" DE LA GUIA DE AUTOEVALUACIGN 2016
,"DNN INFORME SEMESTRAL
Direchie e Notindo ® LEGAL NOTARIAL
FECHA PROGRAMADA PARA
ACCIONES PARA CUMPLIR EN SU TOTALIDAD FINALIZAR O IMPLEMENTAR

LA ACCION

FElaborar una carpeta comun con las acciones de mejora y medidas de

171 administracion., 3170772017
Establecer la periodicidad para realizar el seguimiento de las medidas
3.2.4 . . 31/08/2017
de administracién.
Implementar un mecanismo para que los funcionarios de la ULN
336 31/08/2017

conozcan mejor los objetivos institucionales.

Realizar revision y actualizacion semestral de las actividades de control
4.2.1 |de los procedimientos de la unidad, Coordinar con la UPI para reactivar 31/08/2017
la actualizacion y elaboracion de procedimientos de la ULN.

Elaborar un registro del seguimiente de avance de las acciones de

6.1.1 mejora y medidas de administracion.

31/07/2017

Direccion Ejecutiva

Informacion proporcionada por la Direccion Ejecutiva.
Estado de ejecucion 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 ejecucion del periodo 2016, para la Direccion 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 implementacion.

Finalizadas se reportan dos acciones de mejora que representa un 16,67%, del
total de acciones de mejoras consignadas que permanecian en proceso para la
Direccion Ejecutiva del periodo 2016.

CUADRO No. 26

ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016,
DIRECCION EJECUTIVA, INFORME SEMESTRAL 2017

TOTAL

TOTAL

ESTADO ’ : ; .C. ABSOLUTO 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

Los graficos No. 07 y 08 se contienen la informacion del cuadro anterior.
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GRAFICO No. 07 i
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016, . GRAFICO No. 08
DIRECCION EJECUTIVA, INFORME SEMESTRAL 2017 EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA

PERIODO 2016, DIRECCION EJECUTIVA, INFORME SEMESTRAL 2017 |

3 3

M PENDIENTE

™ EN PROCESO M PENDIENTE

Cantidad
=
n

 FINALIZADO W PROCESO

M FINALIZADO &

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

Componente

El siguiente cuadro ilustra las acciones de mejora en proceso y finalizadas del
periodo 2016 para la Direccion Ejecutiva.

CUADRO No.27

INFORME SEMESTRAL, 2017
"'DNN Plan de Acciones de Mejora de Control Interno
Ditcecida Nacienal ds Notarado ® Direccion Ejecutiva
- - - - - TECHA
Unidad: Direccién Ejecutiva. ELABORACIGN;I 21/07/2017 |
Responsable: Guillermo Sandi Baltodano.
AEEIEEE M RESULTADGS DE ACCION EN
ACTIVIDADES APLICAR LA DOCUMENTOS | PROCESC INDICAR
REALIZADAS ACCIGN DE DE REFERENCIA FECHA DE CGBSERVACI ONES
2. AMBIENTE DE CONTROL MEIORA IMPLEMENTACIGN
5113 Definir las Politicas Institucionales (Para %
77T la gestion). 25/08/2017
sae Desarrollar los procedimientos de cada) %
7 |puesto 25/08/2017
3. VALORACION DEL RIESGO
Definir los procesos y procedimientos
2.1.1 . o . X
(Funcion de los objetivos a cumplir) 25/08/2017
580 Incluir los resultados de esas Acciones (En) X
"7 |laplaneacion los resultados del SEVRI) 25/08/2017
Definir  los  indicadores (Para el
3.33 L. X
cumplimiento del proceso) 25/08/2017
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Crear los manuales de procedimiento
400 |00 R X
(incluir actividades de control)
25/08/2017
Se ha hechola
comunicacidn de
48 Comumnicar las funciones al personal al X funciones por
= ingreso alaInstibicion medio de algunos
oficios: BNN-DE-
xxx-2016
5. INFORMACION
Crear sistema de informacién que permita
la retroalimentacién. (¢Se ha definido por
— escrito para su Unidad las descripciones X DNN-DE-353-
"7 |sobre el manejo de la informacion en los 2017
procesos ¥ se han comumnicado al
personal?)
5.1.5 |Oficializar los manuales de procedimiento. X 25/08/2017
Oficializar y  divalgar politicas ¥
procedimientos que regulen los plazos en|
5.6.2 . X
el procesamiento de cada uno de los
documentos y los usuarios de estos 25/08/2017
573 Establecer los canales oficiales, segiin el %
tipo de informacién que se transmita. 25/08/2017
6.SEGUIMIENTO
Realizar métricas y procesos para
6.3.2.9 mantener un control de las X
""" |recomendaciones (Mejorar el Sistema de
Control Interno). 25/08/2017
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Acciones de mejora 2017:

La Direccion Ejecutiva programo la implementacion de dieciséis acciones de
mejora para el primer semestre de 2017, de las cuales se ejecutaron segun
las fechas establecidas diez y se reprogramaron seis. En los cuadros No. 28

y 29 indican el detalle:

CUADRO No.28
Periodo 2016 - 2017
PLAN DE ACCIONES DE MEJORA INFORME SEMESTRAL, 2017
DIRECCION EJECUTIVA

~<SIDNN,

Direccidn Naciona de Notariada

Fecha:21/07 /2017
ESTADO DE LA ACCION DE MEJORA

EJECUCION ACCION DE

UNIDAD MEJBES
ACCION DE MEJORA GENERO
PROPUESTA FECHADE 0 o LEELADE
INICIO N REPROGRAMACION
Complstar las Politicas DMN-DE-308-
de  Fiscalizacidn  por 2017/ DMNN-
1.2.|parte de la Direccién| Fiscalizacion UFN-145-2017/
7 |Ejecutiva, y oficializar el Notarial /11T | 30/4/17 DNN-UFN-146-
Programa Nacional ds 2017/ DNN-
Fizcalizacion Notarial. UFN-196-2017
Conformam: . la cornisidn Se esth valorando a
de ética a CZ“ ) o posibilidad si el dela
2.3. [representantes de .ca E=1 D}reomlon 12717 | 2872017 78017 DGSC se puede adaptar
2 funa de las  areas| Ejecutiva .
" al 2 DMNM [Asesoria
cperauvas ¥ Juridica)
administrativa,
2.4. Actualizar el Mar?ual fie Reuniones de trabajo
1 |pusstos de la Direccidon 1/2/17 | 30/6/17 conla UPI
Ejecutiva
Solicitar a Recursos
2.4 Humanos un informe de Fiscali » Se solicitd mediante
“*lresultados del Flan de 1SeREREON | gi1017 | 3171717 oficio DE-DNN-133-
5 . Notarial
Capacitacidn 2017
Institucional 2016,
2.5.|Definir el Manual
b |Organizacional L/2/17 | 30/8/17 478117
31 Identificar y analizar los Atencidn de tarsas
'2 “|riegos  del Plan de 1/3/17 | 31/3/17 31/8/17 propias de la
Trabajo Giestion Directiva
33 inclljm‘r Zﬂ 181 glan fie Flan de trabajo
<e|iEbae s fa Uirsscion a/1/17 | 28/2/17 Direccién
1 |Ejscutiva, la estrategia . .
S Ejecutiva
institucional
3.3 inclljm‘r Zﬂ 181 glan fie Flan de trabajo
| lrabyje ag A Arsscion a/1/17 | 28/2/17 Direccion
2 |(Ejecutiva, las medidas . .
. .. Ejecutiva
de administracion.
— Flan de trabajo
3.3. Elaerar ‘1105 1gdlc§dores o117 | aosas17 Direcoion
8 |de Direccion Ejecutiva. . .
Ejecutiva
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CUADRO No.29
-<SGIDNN Periodo 2016 - 2017
e s e PLAN DE ACCIONES DE MEJORA INFORME SEMESTRAL, 2017
DIRECCION EJECUTIVA Fecha: 21/07/2017

I SR S ESTADO DE LA ACCION DE MEJORA
UNIDAD BEORE

ACCION DE MEJORA GENERO FECHA DE

FECHA DE - FECHA DE
PROPUESTA INICID FINALPIJZANO REPROGRAMACION

Fortalecer el sisterna de
informacién  (manuales 1.Contratacion del
v/ o computarizados| qus| nuevo sistema de

1 ‘|permitan retroalimentar 9/1/17 | 30/6/17 X notarios 2
la planificacién de las Contratacion del
actividades o procesos de Gestor Documental
la Dirsceidn Ejecutiva.

Verificar y definir los
56. requisitos de las
1 zolicitudes de 9/1/17 | 30/6/17 20/9/17
informacion en la
Direccidn Ejscutiva.

Atencidn de tareas con
prioridad Alta

Establecer mecanismos

5.8, def aCtUé!lZaCIéﬂ de ‘1a Atencién de tareas con
1 |informacién que permita 9/1/17 | 30/6/17 30/9/17 prioridad Alta

cormunicar

adscuadamente.

Establecer las politica v

5.8 |procedimientos sobre el Atencién de tareas con
-2 |manejo de la S/1/17 | 20/6/17 30/08/2017 prioridad Alta

informacion.

Establecer la politica dsl
"leierre  de  cuentas de 9/1/17 | 30/6/17 X
usuario.

o Definir loz  indicadores 3 e V.
1% |del Plan de trabajo de Ia a/1/17 | a0/4/17 x erzpé‘z =

Dirsccidn Ejscutiva.

Establecer los
6.3. |mecanismos N
1.6 |periodicidad de 1a|
rendicidn de cuentas

Correos
S/1/17 | 30/4/17 X trimestrales de
convocatoria
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Medidas de Administracion:

En relacion al Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) la
Direccion Ejecutiva reporta el estado de los riesgos que se han identificado y se

detallan en los cuadros No.30 y 31.

CUADRO No.30

~<SGIDNN,

Direccion Nacional de Notarisdo

SEGUIMIENTO SISTEMA DE CONTROL INTERNO

UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 23 AL 31 DE MAYO DE 2016

Unidad: Direccion Ejecutiva.
Responsable: Guillermo Sandi Baltodano.

FACTOR DE
RIESGO

CAUSAS

NIVEL DE

RIESGO

MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

INDICADOR PARAEL
MONITOREO

Fecha: 21/07/2017

ACTIVIDADES
REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

0BSERVACIONES

2.1 La Normativa
existente (CN|

2.2, Deficisncia

en la calidad ds

Delegacion de funciones
alas jefaturas e
incremento en el
personal

Cantidad de funciones
delegadas

Delegacidn de firma
para jefe de ULN v UF
Comisién de reformas
normativas

Trabajar la reforma del
Cédigo Notarial

Contrafirma en los

Seguimiento de la

CQue garantice y se

Institucional

5.2 Falta de
interés por parte
del personal en la
participacion de
actividades
institucionales

Asesoria en la
6.3 Falta deun elaboracian, jecucian, Realizar el cronograma El eronograma
prograrma | seguimienta y| Cantidad de Asesorias Reunién inicial darle se uwrmemti v debe estar en 15
motivaciona evaluacion  de  un . dias (21/06/2016)

institucional

Cantidad de jefaturas
capacitadas/ jefaturas
DNMN

Taller Psicologia
Laboral
Comisidnde
Actividades Sociales

Excesiva instruccién dada con la )
concentracisn |08 documentos documentos contrafirma an los responsailice alos
de las entregados al elaborados invalucradas
actividades del | Director 20 documentos
Director
Ejecutivo 2.3 Autorizar Resoluciones con
actos delegacion de firma La medida de
administrativos, -Revisién previa de administracion de la
rezoluciones o documentos generados delegacion defirma
documentos qus por las dif erentes ataca las causas 2.1
no se ajustan a Unidades por parte de ¥2.3
derecho la Asistente de D.E.
Se gira instrucciones a
los jefes cada mes en
la reunion de jefes
5.1 Falta de para que transmitan la MNormalizacidn de correo
comunicacion informacion para remitir informacién
efectiva por parte correspondiente Cantidad de reuniones formal
de las jefaturas de Jefes Herramienta para
de la Gestion Elaboracion, Seguimiento dal
Institucional BjeCLCION, Seguimiento comunicado
y evaluacion de un
Taller de
Comunicacion Asertiva
Falta de Apoyar al drea de
identidad 20

Recursos Humanos en la
realizacion de las
actividades
institucionales e
involucrar a
funcionarios en la
realizacion de las
mismas

Programa Motivacional
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CUADRO No.31
SEGUIMIENTO SISTEMA DE CONTROL INTERNO
~<GGEIDNN UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
e DEL 23 AL 31 DE MAYO DE 2016

Unidad: Direccién Ejecutiva.

Responsable: Guillermo Sandi Baltodano. Fecha: 21/07/2017

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

INDICADOR PARA EL
MO NITOREQ

ACTIVIDADES
REALIZADAS

FACTOR DE
RIESGO

NIVEL DE
RIESGO

MEDIDAS DE

- OBSERVACIONES
ADMINISTRACION

CAUSAS

7.1 Elingreso de Instruir & la Asesoria

documentos por Juridica  para  que
i brinde una
medio de algunas . Instrucciones giradas
delas 3 capacitacion respecto
recepciones de la a la documentacion Capacitacién realizada
Donmentar®? |Institucisn que ingresaa a DNN or la Licda, Iveth
no frasladada de i . ) Resultados de la
forma 4 a 20 Guzman a las personas o itacién brindad
la oficina Elaboracion, receptoras de apacitacidn brindada
comrespondieate |7 o 1a no aprobacién y docurnentos
identificacién del comunicacian del
tenid procedimiento de Procedimiento
contemdo y sus . . elaborado
plazos de administracion
respussta documental para la
DM

8.1 Resistencia al
cumplimiento de
las instrucciones

Cantidad de medidas
disciplinarias

Adopcion de medidas
disciplinarias

El no
acatamiento
de directrices

o dispogiciones 20
emitidas por la
Direccién
Ejecutiva

Secretaria con control
para el cumplimiento
de instrucciones

Seguimiento al
cumplimiento de
instrucciones

del Instrucciones
incumplidas/
Instrucciones giradas

Seguimiento
cumplimiento  de  las
instrucciones

8.2 Ejscucion
deficiente

Acciones para cumplir con la verificacion del 25% de las preguntas
contestadas como SI en la Guia de Autoevaluacion 2016-2017:

El cuadro No. 32 describe las acciones que la Direccion Ejecutiva establecié para
implementar a razén de la verificacion realizada en el mes de mayo del ano en
curso por la unidad de Planificacion, con el objetivo de cumplir con las preguntas
que se contestaron con un SI en la Guia de Autoevaluacién aplicada en noviembre
de 2016, de una muestra del 25%.

CUADRO No. 32
VERIFICACION DE LAS RESPUESTAS "SI" DE LA GUIA DE AUTOEVALUACION 2016

INFORME SEMESTRAL, 2017
<QIDNN,

Dirvci Nacionalde Notariode DIRECCION EJECUTIVA Fecha: 21/07/2017

FECHA PROGRAMADA PARA

ACCIONES PARA CUMPLIR EN SU TOTALIDAD FINALIZAR O IMPLEMENTAR LA

ACCION

1.7.1/ Incorporar el plan de trabajo de la Direccién Ejecutiva como

1.7.1 mecanismo de Segui.miento del SCL Implementado el 09/06/2017
o1 o I_u.:lplen.:lenta_r el plan de trabajo en la carpeta compartida de la Direccion Implementato el 21/06/2017
Ejecutiva.
z1.5/a | Programar en el plan de trabajo la periodicidad del seguimiento y

2.4 /6.1, |cumplimiento de las acciones de mejora medidas de administracion de la ler semana de Agosto 2017

1 Direccion Ejecutiva.

Realizar las acciones pertinentes para hacer del conocimiento de los

231 . . . .. . . .. . . . 2d de Agosto 2017
funcionarios de la Direccidén Ejecutiva el marco estratégico institucional. @ semana ge Agosto
Elaborar la programacion de las vacaciones de los funcionarios de la o

4.4.55 . .. s . Mes de junio 2017
Direccion Ejecutiva.
Valorar la incorporacién como registros histéricos de las operaciones de la
Direccidon Ejecutiva: el plan de trabajo, cuamplimiento de las metas del POI,

5.4.1 Agosto 2017

ejecucion presupuestaria, son herramientas importantes para obtener
estadisticas de la gestion de la Direccién Ejecutiva.
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Unidad de Planificacion Institucional

Informacién el facilitada por sefior Thony Umana Diaz jefe de la unidad.
Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017:

Acciones de mejora 2016:

El cuadro No. 33 muestra que la unidad de Planificacion Institucional solo tiene
del periodo 2016 una accién de mejora en proceso que se programa implementar
para el mes de agosto de 2017.

CUADRO No. 33
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016,
UNIDAD PLANIFICACION INSTITUCIONAL, INFORME SEMESTRAL 2017

TOTAL
ESTADO . : : C. TOTAL RELATIVO
ABSOLUTO
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
o | o ] o] 1 [ 0 [ o 1 1 [ 100,00

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

B 06

GRAFICO No. 09
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016,
UNIDAD PLANIFICACION INSTITUCIONAL, INFORME SEMESTRAL 2017

GRAFICO No.10
EJECUCION 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 Planificacion Institucional.

CUADRO No.34

<SDIDNN,

Informe Semestral, 2017

Planificacién Institucional

Plan de Acciones de Mejora de Control Interno

Fecha
1 : 1 10 1 1 . 24/07/2017
Unidad: Planificacién Institucional. Elaboracién: 4/07/
Responsable: Thony Umafia Diaz.
. RESPONSABLE RESULTAD OS ACCION EN
ACCION DE MEJORA DE ACTIVIDADES | DE APLICAR DDCUDM:NTOS PROCESO INDICAR | 0o o e
IMPLEMENTAR REALIZADAS | LAACCION [ oo o0 FECHA DE
LA ACCION DE MEJORA IMPLEMENTACION
4. ACTIVIDADES DE CONTROL
Se  recomienda a las
unidades que para el Listado de los
2016 se haga una CO“”Z‘QS
4.2.1 |revision minuciosa de los % ;Jeaqutj\i”deOIZ: Enproceso PT-UPRI Agosto del 2017
controles que se tienen precedimientos
en cada proceso detectados
desarrollado.

Acciones de mejora 2017:

La unidad de Planificacion Institucional indica que para el primer semestre
de 2017 programo la implementacion de dieciocho acciones de mejora, de
las cuales se ejecutaron segun las fechas establecidas quince y se
reprogramaron tres. En los cuadros No. 35 refleja el detalle de las acciones

€n Proceso con su respectiva reprogramacion:

<VIDNN,

Direeidn Nacionsl de Netrisds

CUADRO No.35
Periodo 2016 - 2017

PLAN ACCION DE MEJORA INFORME SEMESTRAL, 2017

UNIDAD PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Unidad: Planificacién Institucional.
Responsable: Thony Umaria Diaz.

evaluacion de desempefio.

- PO D O D OR
oOR
ON D OR
D AD FECHA DE
o REPROGRAMACION
2. AMBIENTE DE CONTROL
Revisar, actualizar e Incluir nuevos
procedimientos de la UPI, Para mediadcs
certificaciones, informes mensuales de agoste al (31
248
para consejo, evaluacion de metas, 1/2/17 ] 31/3/17 de agosto de
procedimiento propuesta para 2017}

3. VALORACION DEL RIESGO

3.3.9

Realizar analisis interno del entorno de
la UPI.

9/2/17

3173717

31 de agosto de
2017

6.SEGUIMIENTO

6.3.1.

Realizar analisis del entorno de los

objetivos de la UPI.

9/2/17

31/3/17

31 de agosto de
2017
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Medidas de Administracion:

En relacion al Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI) la
Unidad de Planificacion 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.

CUADRO No.36
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

<QIDNN UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
Diein o s Notuiode & DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017
Umdad: Plamitficacion Institucional. Fecha: I 1907} 2017
Responsable: Thony Umaria Diaz.
FACTOR DE N::':L MEDIDASDE  INDICADORPARA o\ oo g NUEVASDI\:EDIDAS RESULTADOS
[HEIE RiEsgo  ADMINISTRACION  EL MONITOREQ ADMINISTRACION
Poca importancia
de la metas fijadas i Jlisi 3 o
. Realizar andlisis | Elaborar plan de
noumplmie Seguimiento Se realizd seguimiento de comparativos de | contin e:c'as en
. 10 1V 1 1
nte delas |yo ge maneja un mitad de Evaluacion de | oo del pOI-2017 ef primer y P reenc
metas analisis histérico periodo medio periodo segundo trimastre resultados coordinacién con
planteadas |4z | g historicos las jefaturas
estadisticas en
lag Unidades.
Falta de
COMPromiso ¥
dezinteréds por
parte de los
responzables,
Incremento en
log volamenes de
Degactualiz |trabajo
acion del |generados en las
unidades
Pla.l'”l ‘ 30
Estratégico
Instituciona |Cumplimients de
1 objetivos
eztratégicos
Monitoreo de
Desvinculacién Adaplacién de avance de
. log productos a . .
de log objetivos o Se adaptaron los productos a | cumplimiento de [Se evalian hasta
estratés log objetivos Productog L. .. .
gicos con cstratégicos los objetivos estratégicos objetivos enero del 2018
la norma vigente. existentes. estratégicos,
anualmente
Se han realizado seguimientos, ) -
1-Listas de . R . Se identificaron
1-Inducciones verificaciones cuatrimestrales,
] i reguntas
con jefaturas v confirmacion informes avances de | preg
dos d de asistencia a sepvimienta v de verificacion NO identificadas como
iz ENcargados de i YErm on, .
Informalmon de en%lencias las & . ¥ L. si, que les faltaban
proporciona P | induceiones. |5€ presentd a aprobacion de la temas por abarcar
daen las CICl el eurse virtual de CI.
herramienta Evitar 20
2 del SCI no compromizo
sea Otj-let“’a’ Se realizan seguimientos y La Direccion
oporiuna o
pveraz o verificacion que se estdn Ejecutiva no ha
Q—Segw%fmmlr'nto Q—In.fOfme de | aciendo custrimestralmente ¥ informado a la UPI
¥ Verificacién | seguimisnto y la sistematizacion de NO respecto de la
del SCIL. Verificacion. i P e
resultados se entregan ala DE, informacidn que se
segun lo programado. ha generado
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CUADRO No.37

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
<SQIDNN UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
D i Koot DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017
Umnidad: Planiticacion Instituicional. Fecha: | 10707 2017
Responsable: Thony Umaria Diaz.

NIVEL
FACTOR DE MEDIDAS DE INDICADOR PARA ACTIVIDADES REALZADAS NUEVAS MEDIDAS DE RESULTADOS

RIESGO . ADMINISTRACION  EL MONITOREQ ADMINISTRACION

Realizar un oficio de prevencidon
respecto de las metas realizadas v 2l

Falta F‘e » compromiso de responsabilicad ¥
capacitacion cumplimiento que de ellas tiene
pa{abl Se han rezalizaclo induccionesy | cada jefatura, Solictar informesde
estal eger Seguimiento se ha dado acompafiamiento awance de las metas del POI
proyecciones <
en la construccidn de metas mensualm ente alasjefaturas,
con bage a i S
. Solicitar una revisidn y andlisisde
series
C e cada meta gue se encuentre dentro
higtdricas B
de |os rangos de atraso critico y en
riesgn de cumplimiento.
Se logrd mejorar |a
gjecucidn de recursos
B por parte de la UA s2
F‘a.ltg d? Aseso@as Reuniones con cada jefatura ajustaron lo
seguimiento perscnalizadas

presupuestosala
realidad pero ain
mas por hacer

Que a medio
periodo las
jefaturas que
no hayan
alcanzado el

Augencia de 45% o que la | Cantidad de

Metaz  |registros

S pisterices amidom | expure
das o confiables 30 . I'; 1 P
subvaluada mas del 6006
&, expongan el
informe 15
dias antes ante
el DE,
Realizar Lo que se identifica

seguimientos mal se remite al DE

; ero de alli en
cuatrimestrales| .00 o |Serealizaron dos seguimientos P

a cada e adelante esla
seguimiento [trimestrales ) .
responsable de direccidn la

ejecucion de

encargada de
las metas

actuar,

Que a final de
periodo lag
jefaturas que
no hayan
alcanzado el

90% o que la | Cantidad de Se solicitaron
hayan sobre informes Se ervié el informe ala DE realizar cambios al
curnplide en expuesto informe
mas del 110%
expongan el
informe 15
dias antes ante
el DE.
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CUADRO No.38

<QIDNN,

Direcitn Nacional s Notariade

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES ¥ DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Unidad: Planificacion Institucional.

Responsable: Thony Umana |Maz.

Fecha:

I 1@!0’7{2017

FACTOR DE MVEL  MEDDASDE  INDICADOR PARA ACTVIDADES REALZADAS NUEVAS MEDIDAS DE CesUiADOS
RIESGO e ADMINISTRACION  EL MONITOREQ = ADMINISTRACION
Falta de
COMPromizo y Realizacion de Se solicitd la elaboracién de A flitedo =
i & it
desinterés pla.neg de planes de trabajo y EEI‘II a .D alas
por parte de trabajo i verificaciones
los eronogrameas cronogramas a cada jefatura,
regpongables,
Augzencia de .
: " Cantidad de
MECanismos Contratacién
pergonal
de de perzonal
- contratado
zeguimiento
Realizar una evolucidn de
. : avance del PEI respeacto del
Reuniones y | Cantidad de |5e han hecho lasreuniones
Falta de conformacidn | reunfonesy [y ..o o seguimientos con cumplimiento de las metas del
capacitacién de equipos de equipos de | dad POl para determinar el si este ha
: . as unidades
trabajo trabajo contribuido al cumplimiento dal
PEl a principios del préximo afio,
Falta de Implementar b d o el
sensibilizacid mecanismos ¥ ) Se ha estado enviando el
nalog responsables iz::nd;fniz infocontroliny el marco Realizar sondeo al azar para
funcionarios de geguimiento]| | estratégico institucional por medir el nivel de conacimisnto,
Incumplimi N inp lementados
o en cuanto a a lag acciones correo.
ento de 102 fjoq opjetivos. planteadas
objetivos
estratégico
5 Se actualizé el PEI
inatitucion Falta de de lainstitucion y
ales, claridad en el o tacion al Cantidad de | 5@ realizé capacitacién para la se precisaron los
planteamient apa:rlsitr:;;n funcionarios |actualizacion del PEI 20017-2021 objetivos, El riesgo
o de loz P capacitados a todos los funcionarios como tal se
objetivos. encuentra
controlado.
Sengibilizar al
personal
acerca de lag . Remitir nuevamente el articulo
consecuencias | Cantidad de |3€ envid el 39 delaley de

Control Interno a todos los

por aquellos fundonarios

por el no funcionarios nuevos que han ingresado ala
acatamiento de| sensibilizados |funcionarios 4 DINM S
ordenes ¥ .
regponsabilida
des.
Realizacién de | Cantidad de
planes de planes de Se han realizado en todas las
trabajo i trabgjo ¥ unidades
cronogramas | cronogramas
Reunione; ¥ Cant%dad de | sehan realizado reuniones y
conformac1on PELIIONES i equipos de trabajo con todas
de equipos de equipos de K
: . las unidadesy dependencias
trabgjo trabajo

Delegacion de
responsabilida
des

informes de
ejecucion
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Acciones para cumplir con la verificacion del 25% de las preguntas
contestadas como SI en la Guia de Autoevaluacion 2016-2017:

El cuadro No. 39 describe las acciones que la UPI establecié para implementar a
razon de la verificacion realizada en el mes de mayo del ano en curso por la unidad
de Planificacion, con el objetivo de cumplir con las preguntas que se contestaron
con un S en la Guia de Autoevaluacion aplicada en noviembre de 2016, de una
muestra del 25%.

CUADRO No.39
VERIFICACION DE LAS RESPUESTAS "SI' DE LA GUIA DE AUTOEVALUACION 2016

a INFORME SEMESTRAL, 2017
N 3
..!.p,§1§:@ PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Unidad: Planificacion Institucional.
Responsable: Thony Umaria Diaz.

FECHA PROGRAMADA PARA
No. ACCIONES PARA CUMPLIR EN SU TOTALIDAD FINALIZAR O IMPLEMENTAR LA
ACCION

Incluir la actividad de seguimiento y avance mensual en el plan de

212 |trabajo de la UPI Se realizd en junio y se encuentra en el plan de

trabajo de la UPI

Incluir en plan de trabajo reuniones de avance y seguimiento de fin de

2.1.3 cada mes. Se incluyo en plan de trabajo
4.3.1.3 . . . . . .
/5.8.1 Establecer minutas de las reuniones del equipo de trabajo de la UPL Pendientes cependen de las reuniones

Desarrcllar el cronograma de vacaciones 2017 de los funcionarios de la

+.4.5.5 UPL

Yase tiene

Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion

Aporto la informacion el senor Adolfo Barquero Picado Jefe de la Unidad
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

Estado de ejecucion de las Acciones de Mejora periodo 2016 y 2017:
Acciones de mejora 2016:

Las Acciones de Mejora segun estado de ejecucion por componente para la
Unidad Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion se muestran en el
cuadro No. 41 indicando, dos acciones de mejora en proceso de ejecucion
paraun 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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ESTADO

PENDIENTE

EN PROCESO

FINALIZADO

CUADRO No. 41
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016,
UTIC, INFORME SEMESTRAL 2017

TOTAL

ABSOLUTO

TOTAL
RELATIVO
%

TO

0 0 0 0 0 0 0,00

0 0 0 0 2 0 2 66,67
0 1 0 0 0 0 1 33,33
0 | 1 0 | 0 [ 2 | 0 [ 3 [ 100,00

En los siguientes graficos que se presentan a continuacion, se refleja la
informacion del cuadro anterior.

M EN PROCESO

GRAFICO No. 11
ACCIONES DE MEJORA POR ESTADO DE EJECUCION POR COMPONENTE PERIODO 2016,
UTIC, INFORME SEMESTRAL 2017
2
2
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t 14 4
§ 1,2 ﬂ‘
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M PENDIENTE

W FINALIZADO

GRAFICO No. 12
EJECUCION PORCENTUAL DEL ESTADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA
PERIODO 2016, UTIC, INFORME SEMESTRAL 2017

0%

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

Informacién y la Comunicacién correspondiente al afio 2016.

CUADRO No.42

Informe Semestral, 2017
'Q'DNN Plan de Acciones de Mejora de Control Interno
®
D Tecnologias de la Comunicacién y la Informacién
Unidad: Tecnologias de la Informacién v la Comunicacién, Fecha de Elaberacién: 14/07/2017
Responsable: Adolfo Barquerc Picado.
ACCION DE MEJORA ACTIVIDADES RESULTADOSDE | 00 ypenros pe [ Accitnenprocesa
APLICAR LA ACCION INDICAR FECHA DE OBSERVACIONES
REALIZADAS . REFERENCIA IMPLEMENTACIGN
2. AMBIENTE DE CONTROL
Sehizounarevisionde  |Porelmomentono  |Registro de
. actualizacian delos s reguiere de actividacles Jefatura
a1 arlos y a arlos procedimientaos y sus actualizacion de UTICy encargada de
semestralmente (LDS controles de la * |controles procedimientas y infraestructura
'L]I‘Jidad). cantroles
5. INFORMACION
Semandaron borradores Documentos de
© s . . del procedimiento de rocedimiento en
Oficializar y divulgar las politicas para =P it
T = cierre de cuertas de horrador y correo
solicitud, el establecimiento, la usuario y cancelacian de electrénica el
521 |emision, la suspension, la bis recursos tecroldgicos a 12/06/2017 enviado &
modificacion y el cierre de cuentas de laUFl lalFl
usuario
Semandaron borradores Documentos de
Accion de Mejora: Emitir politicas y del procedimienta de procedimienta en
procedi_mientos para la recuperacién recuperacion de horrador y correo
555 en caso de pérdida de inf acion X irformacion ala UPI electronico el
p 12/06/2017 enviada a
la UFI
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Medidas de Administracion:

Para evitar la posibilidad de materializacion de los riesgos identificados, la
jefatura indica que se aplican y se tienen registros en documentos fisicos y

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

CUADRO No.43
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
N, UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
Pl DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Unidad: Tscnologias de la Informacién y la Comunicacién.

Responsable: Adolfo Barquero Ficado. Fecha:

14/07/2017

HIVEL INDICADOR PARA NUEVAS MEDIDAS DE

FACTOR DE e MEDIDAS DE ADMINSTRACI k4 ACTIVIDADES REALIZADAS RESULTADOS OBSERVACIONES

RIESGO RESGO EL MONITORED ADMINISTRACION

Sehacen 6 revisicnes de actividad

antivirus y se hacen anctaciones en
registre de actividades CONTROL DE
SERVICIO DE ANTIVIRUS. Se hacen 6

Intermpeisn
fortuita del anotaciones de las revisiones de ' tnal
servicio de censola de Firewall fisicoy se hagen |58 Selicitaran algunos
telecomunicacio anotaciones en registro CONTROL DE [MeR0rTes que estaban a

. cargo de la encargada | Se abtienen [os
mespar Monitore o constante de |s Nimere de SERVICIO DE FIREWALLS® haren & gf s |
aEEidt.EntES de infrae structura monitereas revisiones de clos buzenes de corren |08 infragstructura que resultados
transito que electrénico para diferentes deja el puesto, para esperados
afecten las actividades v se anota en el registrn  [4UE NOS sean enviadoes

fnges de COMTROL DE SERVICID DE CUENTAS |4 forma trimestral
telecomunicacio

DE CORREQ ELECTRONICOSe
reg\straﬂ TED[”TES(TH’HESUE'ES de
casos de infragstructura y se envia a
Jefatura

nes

Se anotan & comunicaciones con los
técnicos antivirus en el registro
COMTROL DE SERVICIO DE ANTIVIRUS
Se hacen & coordinaciones cen
Que no se Coordinacién estrecha con Ndmero de técnices de firewall y se hacen Se obtienen los
puedan los proveedores del soordinacionas  |[PotRcoNEs en registro CONTROL DE resultados
desarrollar servicio, SERVICIO DE FIREWALL Se hacen & esperades
actividades comunicaciones con téenicos de
de control v 25 Correo electrénice y se anctaen el
registre CONTROL DE SERVICIO DE
CUENTAS DE CORREQ ELECTRONICO

servicios a
log notariog,
usuarios
P ¥ escritorios
publico en Se consumen menos
virtuales 1o

general, pusden accsder horas de las esperadas

Los usuarios de

asus equipos por ser menor en el
en el Data Contrato de soportey Se emiten 2 reportes trimestrales de Se ahtienen los semestre la cantidad de
Center &i ge MNUmero de  |eonsumode horas de soporte incidentes y necesidades
- mantenimiento conlos ; resultados
corta de linea de| horas por mes técnice en infraestructura por 92 " de soporte
. ici esperados
telecomunicacio proveedores del servicio, horas en el semestre " especializado, sin
neg, por 1o tanto embargo las horas no
nopodran catucan y pueden

desarrollar sus
Actividades de
servicio

usarse en otra orasidn

Se ruenta ton al menes 12 equipos
sustitutos en caso de necesidad. Un

Cantidad de Se pbtienen |os
Infraestructura de apoyo en . servidor con caparidad de mantener
i Eauipe para en espejo todos 105 equipos viruales resultadas
caso de emergencia rej Ui esperaduos

em ergencia
& del Data Center

Existencia de servidor fisico
Se ruenta con un servidor con

local can posibilidad de Ndmero de capacidad de manener en espejo
- Se obtienen |os
instalacion de la base de revisiones de todos Ips equipes virtuales del Data resultados
Centery se hacen y registran
datos requeriday el acceso a Data ¥ IV g esperaduos
sistema de informacién de |Center reportes trimestrales de casos de
infraestructura
notarios
Se cuenta con al menos 12
S . equipos sustitutos en caso de
Posibilidad de usar equipos quipo .
- . necesidad. Un servidor con
de computo sustitutos para : . N
los usuari e utilizan Namero de capacidad de mantener en espejo Se obtienen los
0s ts ) o.stq el equipos todos los equipos virtuales del resultados
escritorio virtual, para que quip Data Center esperados
continuen con sus
actividades
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CUADRO No.44

<IDNN

b Nacional e Notariado

®

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Unidad: Tscnologias de la Informacién y la Comunicacién.
Responsable: Adolfo Barquero Ficado.

FACTOR DE

RIESGO

HMIVEL

113

RIESGO

MEDIDAS DE ADMIFISTRACION

INDICADOR PARA
EL MONITORED

ACTIVIDADES REALIZADAS

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

Fecha

RESULTADOS

14/07/2017

OBSERVACIONES

Imposibilidad
de gjecutar las
lshores de
administracidn
de
infraestructura
tecnolégca que
permita el
control de los
servicios alos
notarios,
usuarios y
plhlico en
general,

Fallas técnicas
en el Data
Center que

La distribucién de los
equipos virtuales se hacs
en diferentes servidores

Los eguipos virtuales que soportan la

Otra mejora &
implementar: se
contratard la
replicacidn de los
servidores prineipales

pornecesidad
de
mantenimiento
ordinario o
fortuito

20

%ies uno de los servidores
que atienden el que falla, se
puede recurrir a la atencién
del otro,

i i . . . Se pbtienen |os
provoquen la virtuales, de tal manera que Equipos administracién de red y escritorios  |para completar esta tad
ilai i resultados

desconexiin con sl .la mfraestr‘.{c‘tura falla, VlI't.LlaleS virtuales se encuentran replicados seguridad: servider de

existe la posibilidad de que replicados o esperados
los equipos en el datacenter aplicaciones, base de

no e vena afectados todos
vittualss \ . ) y datos, servidor web y

;i oz equipos sine, algunos N
administrados o grti};ular e file servery servider de
B aplicariones de
seguridad antivirus
Suep ensiones
de tiempo Para log equipos escritorios
prolongado, wirtuales se tiene un
ordinarias o segundo servidor que de
fortuitas de los atencidn, que 5 utilizado Los equipos viruales que separtan | o ot \
i i e obtienen |os
Eqmpc;s Sara ga;alndtlzdarc Equip;)ﬁ; administracitn de red y eseritorios resultados
Titnai= 1eponibiidac. Lon esto se vnrt\fa o virtuales se encuentran replicados
adrministrados tiene la posibilidad de que |replicades esperados
en el datacenter

El Data Center cusntan con
redundancias en
electricidad y
telecomunicaciones, qus
coadyuvan a la mitigacién
del riesgo

Redundancia de
telecomunicacio
nes

Seinstalt el enlace pasivo para dar
redundancialocal en
tel ecomunicariones,

Se hard una ventana
de servicio cen téenices
de Rarsa para probar la
disponibilidad
automdtica de enlare
ante caldas de alguno
de los dos,

Se pbtienen |os
resultades
esperados

Equipos disponibles para
ser ingtalados en ofra
localidad para brindar
servicios

Equipo servidor
disponible para
dar servicic de
infraestructura

Secuentacon almenos 12 equipos
disponibles en case de necesidad. De
serinstalados en otra localidad come
B uipos virtuales del Data Center

Se pbtienen |os
resultades
esperados

Existe la pogibilidad de
brindar los servicios en otra

Equipo servidor
disponible para

Secuentacon almenos 12 equipos
disponibles en case de necesidad. De
serinstalados en otra localidad come

Se pbtienen |os

localidad no afectada, con L resultados
dar servicio de  |equipos virtuales del Data Center

solo tener un enlace a X esperados

. infraestructura

int er net

Adquirir los dispositivos 256 GB de  los anyuiriaron e instalaren los

necegarios para awmnent ar rmemoria

capacidad de gervidor HP
Proliant ML370 G& a 256
GB en Memeria Principal ¥
a6 TE de almacenamiento

adqguirides e
instalados, 6 TB
de digce duro
adquirides &

dispositivos necesarios y se aumentd
|a aparidad del servidor HP Proliant
WVIL370 GB & 256 GB en Memoria
Principal ya 6 TB de almarenamiento
ehdisce

Se pbtienen |os
resultades
esperados

en disco instalados
SE estan actualizando
Todos los las maquinas virtuales
servidores en el Data Center a

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

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

Se instalaron maquinas virtuales en
espejo en servidor HP Proliant
ML270 G8

Windows Server 2012
R2y se instalaran bajo
esta modalidad en el
servidor HP Proliant
ML270 G8

Se obtienen los
resultados
esperados
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CUADRO No.45

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Unidad: Tecnologias de la Informacién ¥ la Comunicacion.
Responsable: Adolfo Barquero Picado,

FACTOR DE
RIESGO

Imposibilidad
de ejecutar
labores de

administracié

n de lag
telecomunicac
iones por
perdida de
acceso del
enlace

CAUSAS

Fallas técnicas
en la conexién
del enlace de
fibra éptica

NIEL
DE
RIESGO

MEDIDAS DE ADMI NISTRACI G

Equipos disponibles para
ser instalados en otra
localidad para brindar
servicios

INDICADOR PARA
EL MONITORED

Equipos
servideres,
disponibles para
dar servicios de
infraestructura

ALCTIVIDADES REALIZADAS

Se cuenta con al menos 12 equipos
dispenibles en caso de necesidad. e
serinstalados en otra lecalidad come
2 quipos virtuales del Data Center

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

Fecha:

RESULTADOS

5e obtienen los

resultados
esperados

14/07/2017

OBSERVACIONES

Interrupcién
en la conexién

Existe 1a posibilidad de
brindar los servicios en otra
localidad no afectada, con
solo tener un enlace a

Localidades de
zervicio de
infr aestructura

Se cuentacon al menos 12 equipes
dispenibles en caso de necesidad. e
serinstalados en otra localidad como
2 quipos virtuales del Data Center

5e obtienen los
resultados
esperados

de fibra éptica
por calda de

inter net

poste que trae
lafibra o
rompimisnto
fortuito de la
fibra

20

Numero de
enlaces pasivos
de accezo a Data

Adguiric un enlace
secundario en fibra éptica,
redundante y proveniente

de otro sector diferente al

actual

Center
instalados

e instalé el enlace pasivo para dar
redundancialocal en
[t ccomunicaciones.

5e obtienen los
resultados
esperados

Instalar y probar enlace Niimero de
pasive de fibra éptica a
utilizar en caso de
contingencia con el enlace
principal

reviziones de
acceso
contingente al
Data Center

e instalé el enlace pasivo para dar
redundancialocal en
[t ccomunicaciones.

S harduna ventana
de servicio con técnicos
de Racsa para probar la
disponibilidad
automética de enlace
ante caidas de alzuno
de los das

5e obtienen los
resultados
esperados

Acciones para cumplir con la verificacion del 25% de las preguntas
contestadas como SI en la Guia de Autoevaluacion 2016-2017:

El cuadro No. 46 describe las acciones que la UTIC programo para implementar a
razon de la verificacion realizada en el mes de mayo del afo en curso por la unidad
de Planificacion, con el objetivo de cumplir con las preguntas que se contestaron
con un SI en la Guia de Autoevaluacion aplicada en noviembre de 2016, de una
muestra del 25%.

~<SIDNN

Diveechin Rociondds Fataeade ®

. CUADRO No.46 i
VERIFICACION DE LAS RESPUESTAS "SI' DE LA GUIA DE AUTOEVALUACION 2016
INFORME SEMESTRAL, UTIC

FECHA PROGRAMADA PARA FIN.

o]

No. ACCIONES PARA CUMPLIR EN SU TOTALIDAD IMPLEMENTAR LA ACCION
125 Pendiente el reglamento interno de control de activos de |Finalizada. Se cuenta con registro de control de activos de la
i la DNN. UTIC.
. . . Finalizada. Se incluye en carpeta compartida de la Unidad los
Incluir el plan de trabajo ¥ temas de control interno en la Y I P P ]
2.1.2 . R documentos correspondientes al plan de trabajo y temas de
carpeta compartida de la unidad. ’
control Interno
Finalizada. La UTIC crea el instrumento en Excel documento
i L denominado "Evaluacién_Plan_Trabajo_2017_Indicadores™
2.1.5/3. |Establecer un mecanismo para dar seguimiento a las - ; . :
. . . o .. para dar seguimiento a |as acciones de mejora y medidas de
2.4 acciones de mejora y medidas de administracion. L .
administracién.
Finalizada. Se incluye en documento
a1 Elaborar un registro de las actividades de control de la "Evaluacion_Plan_Trabajo_2017_Indicadores” unacolumna de
- unidad para su revisidn y actualizacién. Control de las actividades realizadas para los funcionarios de la
UTIC
Finalizada. Se incluye en documento
4313 Establecer un registro de las observaciones de mejora de |"Evaluacién_Plan_Trabajo_2017_Indicadores™ una columna de
7 las funciones del personal. registro de Sugerencias de mejora en las funciones
desarrolladas para los funcionarios de la UTIC
Actualizar el cuadro de vacaciones de los funcionarios de |Finalizada. Se actualizé el Plan de vacaciones de la UTIC y se
4.4.5.5 [la UTIC. Ubicarlo en la carpeta compartida. incluyé en la carpeta compartida
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Unidad de Archivo Institucional

Proporcionoé la informacion el senor Juan Carlos Vasquez Urena, encargado
de la unidad.

Medidas de Administracion:

Las medidas de administracion seleccionadas por la Unidad del 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. 47

y 48.

CUADRO No.47

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN, DEL 10 AL 14 DE JULIO 2017

Unidad: Archivo Institucional.

Responsable: Juan Carlos Vasquez Urena.

FACTOR DE
RIESGO

Perdida de
expedientes

CAUSAS

Falta de
control de los
expedientes

NIVEL DE
RIESGO

20

MEDIDAS DE ADMINISTR

Boleta de préstamo y guias
de documentos

INDICADOR PARA EL
Mol

Cantidad de boletas
elaboradas por mes

ACTIVIDADES REALIZADAS

Se utilizan ambos controles
conforme al préstamo de
documentos de més de un
dia. Es decir se completan
conforme a lo establecido y
se revisa que los usuarios lo
llenen de forma adecuada.

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

Fecha elaboracién:

RESULTADOS

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
informacién también queda
registrada en el Sistema
Notarial.

14 de julio de 2017

OBSERVACIONES

Incluir la informacién en ell
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

Se indica en las guias de
documentos prestados que ya
se registro en el Sistemal
Notarial, que el préstamo ha
sido cancelado, para agilizar la
cancelacién de los préstamos.

Los préstamos se cancelan (en el
registro de préstamos  vencidos)
hasta el dia siguiente que se
devuelve el documento, esto debido
a que el servicio de préstamo de a
Unidad de Archivo Institucional, es
de 8a.m. a4 p.m.Sin embargo, una
vez devuelto el documento, se

C°"t’°|_med'3f“_e sistema docu,ﬁ::::iasrg;ados todos los prestados estén a Gptimos. cancela el préstamo de documentos
informético diariamente nombre del funcionario que| en el Sistema Notarial, en forma,
lo solicito. inmediata . La indicacién de que
estan cancelados en el Sistema
Notarial en las guias de
documentos, permite agilizar este
procedimiento.

Se tiene un control en los|

Se hace conforme a los formatos digital y papel de los|

procedimientos de documentos que ingresan a la

transferencias a ambos Unidad de Archivo

archivos, que son Institucional, y se da

obligatorios conforme a la seguimiento a la Normatival

Lista de remision de Cantidad de Ley No. 7202 del Sistema Archivistica Nacional.

documentos al archivo
institucional

expedientes
transferidos al archivo

Nacional de Archivos.
Incluyen el cotejo de cada

o que
ingresa al Archivo
Institucional, el registro y la
ordenacion de los
documentos en el Archivo
Institucional.

Formulario de préstamo de
documentos por un dia.

Cantidad de
documentos por dia

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.

Los usuarios de la Unidad de|

Archivo  Institucional,  tienen|
una opcion 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 afio.

Se completan cada uno de
los espacios de los
inventarios conforme al
procedimiento establecido.

S regista en  forma
actualizada la informacién 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.
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CUADRO No.48

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN, DEL 10 AL 14 DE JULIO 2017

Unidad: Archivo Institucional.
Responsable: Juan Carlos Vasquez Urena.

Fecha elaboracién:

14 de julio de 2017

FACTOR DE CAUSAS NIVEL DE INDICADOR PARAEL ) c11\/15 A DEs REALIZADAS EVAS MEDIDAS DE RESULTADOS OBSERVACIONES
RIESGO RIESGO MONITOREO ADMINISTRACION
No  se  tomaron  en
consideracion, los|
requerimientos  del  Archivo
Institucional. Ya que en la
Gltima  distribucion propuesta
para el Edificio SIGMA, solo se
le asigna el espacio de
Recursos Humanos, que no se
puede utilizar para el depdsito
de documentos. Como se|
puede ver en el correo
Comisién ampliacién del | Seguimiento al espacio|  Esta comisién dejo de electrénico que se adjunto, la
espacio disponible. asignado. funcionar desde el 2015. solicitud  de 50  metros|
cuadrados para el depésito de|
documentos no fue tomada en
consideracion. Sin embargo, se|
resalta que todas a las otras
unidades de la institucion si se|
les brindé mas espacio.
oficio DNN-DE-407-
Se han remitido los 2017, del 14 de junio de 2017,
siguientes oficios a la la Direccion Ejecutiva solicito
Direcci6n Ejecutiva:DNN- un estudio ( ya se remitig
El UAIN-026-2017, del 12 de mediante oficio  DNN-UAIN-
agotamiento mayo de 2017: 040-2017, de 19 de junio de|
del espacio en B Requerimientos de espacio 2017), para  realizar lag
el depésito de| Produccion 20 del Archivo Institucional; valoraciones
documental. DNN-UAIN-029-2017, de 17 correspondientes..
documentos !
X de mayo de 2017 . Propuesta
del Archivo de espacio adicional para
Central. deposito de documentos de
Utilizacién de espacios cantidad de |a Unidad de Archivo
destinados a expedientes d",cumemos del Institucional; DNN-UAIN-035-
. Archivo Central en el -
notariales para conservar 10s | ~egpacio del Archivo |20/ 9€ 5 de junio de 2017:
del Archivo Central. Notarial Cuadro sobre drea de
depésito 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 Justificacion técnicay
estadistica de las.
necesidades de espacio de la
Unidad de Archivo
Institucional.
los documentos fueron La Unidad Administrativa esta
empastados y estin en la| realizando consultas para ver si
Uso de bodega para 522:"’::1;2 oficina de Contabilidad y] es  factible  remitir  a
almacenamiento de almacenados en Presupuesto. Guardadocumentos los mas
documentos de Contabilidad. bodega antiguos de estos documentos.
Se hace conforme all Optimo.
Eliminacién de documentos cantidad de procedimiento.
documentos eliminados
conforme a la ley. y descritos
Como se lleva al dia la|
act on de los
Indicacién de funcionario Solo se archivan en forma No se han presentadol personales, este es un|
i inmediata los - procedimiento del que cada vez,
de que debe archivarse en muchas solicitudes en el II N -
) . documentos que traen| . de 2017 se reciben menos solicitudes.
forma inmediata. esta indicacion. trimestre de : Sin embargo, se debe mantener|
Atrasos en para cualquier situacion|
tramites v extraordinaria que se presente.
consultas | Ausencia de
relacionados| _ndicacion 20 Solicitar a las jefaturas
sobre archivo .
con los inmediato. que se debe indicar por Solo se archivan en forma No se han presentado
N N - inmediata los| i
expedientes escrito que el documento Oficios muchas solicitudes en el Il
documentos que traen N
personales. debe archivarse en forma esta indicacién. trimestre de 2017.
inmediata.
Verificar la indicacién de Solo se archivan en forma No se han presentado

archivo inmediato de los
documentos.

Indicacién escrita de
archivo inmediato.

inmediata los|
documentos que traen|
esta indicacion.

muchas solicitudes en el II
trimestre de 2017.

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

Web: www.dnn.go.cr

41




<QGIDNN,

Direcclim Naconal de Notariado

DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Unidad Administrativa

La jefatura de la unidad no remitio la informacion solicitada de las acciones de
mejora 2016 y 2017, medidas de administracion (riesgos identificados y
administrados por la jefatura) asi como de las acciones para el cumplimiento de las
preguntas de la Guia de Autoevaluacion 2016-2017, que se contestaron como SI
en la verificacion realizada en mayo del afio 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
Brindo la informacion el senor Roger Urena Vega jefe de la unidad Administrativa.

Medidas de Administracion:

En lo relacionado al Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
(SEVRI) de acuerdo con la informacion 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. 49 y 50.

CUADRO No.49
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Fecha Elaboracion: 27/07/2017

Dependencia: Recursos Humanos.

planilla.

informacion

Responsable:
INDICADOR
FACTOR DE NIVEL DE MEDIDAS DE NUEVAS MEDIDAS DE
C5em CAUSAS B | e PARA EL ACTIVIDADES REALIZADAS Aty RESULTADOS OBSERVACIONES
MONITOREO
Se hizo un listado con los
movimientos quincenales, los o
! Todas las revisiones quedan
. cuales se remiten por correo y
Revision de la . . . respaldadas en el ampo de
¥ Cantidad de son revisados por . . Mayor control y deteccién de ; N
planilla, antes de - A Revisién de Planilla vs Reportes L planillas y en un archivo
" r dependencias diferentes (Jefe errores anticipados. o)
ejecutarla N electrénico dentro de la
Unidad Administrativa y
. SO carpeta de Recursos Humanos.
Asistente de la Direccién
Ejecutiva)
Disefio de un procedimiento
donde se detalle la secuencia
|6gica de pasos para elaborar la
S Revisiones de reportes de | planilla, disefio de un control para
Validacién por parte ) .
! . retenciones, informes de la las retenciones producto de Reduccién de errores y Las revisiones asi como el
delajefaturayla | Cantidad de " . : N . o : -
oo o la e e | Planilla generados desde el | incapacidades, ausencias, tardias, | omisiones, mejora en el control | seguimiento a los controles se
oEET e e sistema y otras fuentes que la | permisos sin goce, rebajos del 20%| interno y los procedimientos | realizan todas las quincenas.
Direccién Ejecutiva ;
puedan afectar. y otros rebajos internos, definicién
de responsables para controlar y
E aplicar este tipo de rebajos
srroresy Error humano al P P g
omisiones en el ) (diagrama de flujo).
digitar la 20
pago de la

Cantidad de
revisiones

Revision de
aspectos legales

Consultas al Servicio Civil,
Reglamento del Estatuto,
Reglamento Auténomo del
Ministerio de Justicia y Paz y
Cédigo de Trabajo

Se implements 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.

Aplicacién correcta de la
normativa en los diferentes
movimientos de la planilla.

Depende de los casos que se
presenten, se aplica cuando
corresponda.

Capacitacién de
almenos otro

funcionario que

genere la planilla.

Numero de
funcionarios
capacitados

Se contraté a partir del 01 de
junio del 2017 un nuevo
colaborador que brindara

apoyo en la oficina de
Recursos Humanos, quien
colaborard entre otras cosas
con la confeccién de la planilla
y los movimientos de personal
que la afecten.

Dar soporte en conjunto.

Agilidad y reduccién de errores
al presentar la planilla final asf
como la actualizacién y
seguimiento de los controles
que producto de esta se lleven.

Actualmente se un proceso de
reajuste definicién de
procedimiento para definir los
controles y como se llevaran.
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CUADRO No.50

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Dependencia: Recursos Humanos.
Responsable:

FACTOR DE
RIESGO

n

La herramienta

NIVEL DE

CAUSAS )

0 es un sistema
integrado de

Recursos

Humanos por lo
que durante el
proceso de

I
MEDIDAS DE

ADMINISTRACION

INDICADOR
PARA EL

MONITOREO

Solicitar los ajustes
alaempresa
proveedora del

Cantidad de

programadas y
cumplidas por

visitas

ACTIVIDADES REALIZADAS

Fecha Elaboracion: 27/07/2017

NUEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

Elaboracién de una planilla

RESULTADOS

La planilla paralela se llevara

OBSERVACIONES

Elaborar un listado con los

requerimientos que se desean
implementar en el sistema de
planillas a fin de automatizar

paralela en Excel que permita
detectar los errores que puedan
presentarse en el sistema a fin de
contar con un histérico que pueda

Seguridad a la hora de aplicar
los movimientos de la planilla

mientras se implementan los
requerimientos y se dejara de
utilizar hasta que estos
cumplan al 100% con las

funcionarios

9 Servicio parte del al maximo todos los pasos del | = o
elaboracion es ) utilizarse como base para el disefio .
N . proveedor proceso de elaboracion. o necesidades detectadas.
necesario aplicar de los requerimientos.
Fallo del ciertos ajustes de
procesamiento [ oo ol
de datos de la 20
planilla en el
sistema BOS.
— La oficina de Recursos Humanos
Se definio a la Jefatura de la PP
) . . debe remitir quincenalmente
Falta de Unidad Administrativay a la N L
. L, . N N " mediante correo electrénico, el
efectividad en el Definicién de Revisiones Asistente de la Direccién . . .
) ) N . reporte de la planilla, asi como Mayor control en la aplicacién
proceso de revisores de la quincenales Ejecutiva como los ) ) ) NA
N . . . detalle de retenciones aplicadas, de la planilla
validacién de planilla efectuadas validadores de las planillas "
. . . con los cuales los validadores
datos. quienes la revisan previo a su " o
L puedan verificar una aplicacién
aplicacion.
correcta.
L N L. 5 Ya se concluyd con la
. . Coordinacion con la Unidad | Implementacion de las mejoras en o N
- Ausencia de Cantidad de . Lo ) . organizacion del archivo de los
Insuficiente . . de Archivo Institucional a fin los expedientes de personal, . . .
’ L. procedimiento Archivo de documentos . . . Expedientes actualizados y sobres de puestos, se estd en
informacion del . . de verificar la correcta vacaciones, carrera profesional, L N
o establecido para documentacion por S Lo ordenados cronoldgicamente | proceso de la organizacién de
histérico . . .| aplicacion de las normas de sobre de puestos, siguiendo las ) L, )
archivar mensual en los  |archivar/Cantid . . . ) . con la informacion completa del| los expedientes de personal y
laboral de los N archivo, asi mismo verificar lo | normas de archivo y normativa ) R
documentos en el expedientes ad de colaborador. posteriormente se iniciara con

que la normativa indica en que asi establezca la Direccién

los expedientes de carrera

Deficiencia en
la revisién los

procedimientos
establecidos

Elaboracion de
procedimientos

expediente funcionarios . i
i relacion a este tema. General del Servicio Civil. 3
profesional.
Revisién de la normativa en 2 .
" Se esta trabajando en la
cuanto a los temas de Reduccion de errores y . o
. - N B . N - . diagramacion de los procesos,
Ausencia de Procedimientos| r y de |C 1 mediante oficio a las| omisiones en cuanto a la L
y la comunicacion de estos a las|

elaborados y
comunicados

personal para la revision de

revision de los atestados, asi
como cumplimiento de la
normativa

jefaturas sobre el flujo de cada uno
atestados, asi como la de estos procesos.
normativa de carrera

profesional

jefaturas, para posteriormente
redactar los procedimientos
respectivos

atestados

académicos

Falta de 20

aportados por | conocimiento en

los usuarios | la normativa que
internos. le aplica
Carencia de
controles

Elaboracion de lista
de chequeo para
cumplimiento de

requisitos

Listas
elaboradas y
archivas en
cada
expediente

Revision de la normativa para
definir una lista de chequeo

Disefio de los formularios: Lista de | Implementacién de controles
chequeo para reclutamiento y
seleccion, estudio de ingreso a

carrera profesional, modificacion

del puntaje de carrera profesional,

presentacion de itacione:
fuera del SUCADES.

con los requisitos que se
deben revisarse en los
atestados que los
colaboradores presentan.

de un nuevo colaborador sino
para el recor dela
carrera profesional.

para la verificacién de atestados
y cumplimiento de requisitos no|
s6lo para el proceso de ingreso

El disefio de los formularios, asi

como la definicion del proceso

a través de un diagrama de
flujo, esta en proceso.
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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.51 y 52.

CUDRO No.51
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

<QIDNN,

Direccien Nacinal e Notasisds.

Dependencia: Tesoreria.

Responsable: Enrique Jiménez Varela. Fecha Elaboracién:

NUEVAS MEDIDAS DE
RESULTADOS

FACT OR DE NIVEL DE MEDIDAS DE INDICADOR PARA EL
OBSERVACIO NES

ACTIVIDADES REALIZAD AS

CAUSAS

RIESGO

RIESGO

ADMINISTRACION

ONIT OREQ

ADMINISTRACION

Martemer la caja chica

Mantener siempre bajo

revigién de

Custodia y orden de
los documentos.

Montos mal
digitados con llave. llave
Rotular debidamente los
Inadecuada AMPQO’s donde se

cantidad de ordenes de
pago

custodian los

facturas,
documentos del mes
: Se realiza el arquec una
Compartir Arqueos de caja chica R
oficina con . vez al mes debido &
contables una ves Mumero de argueos L.
otros cada dos semanas poco movimiento de la
funcicnarios. ' cajachica
Se permite la atencidn
Inseguridad . | del publico, pero se
en la Atencidnal pablico
\ debe asegurar de
Faltante de | custedia de fuera de la oficina, A
dinero en | log recursos. 59 mantener bajo llave
sfectiva en la caja fuerte
Perdida de Elaborar ranual de NUmero de Manuales de
chequesy procedimiento de procedimientos procedimiento
facturas, Tesorera desarmliados alaborados

Contar conuna oficina
adecuada, conun
espacio destinado ala
atencién de usuarios

internos y extarnos mantener bajo llave crear un
{despacho d= en la caja fuerte contraste
cheches). estético

Oficina acondicionada
paralatesoreria

Se permite la atencidn
del pdblico, peross
debe asegurar de

Se decide no
modificar la
estructurade la
oficina para no

Contar con una
camara de vigilancia
en el drea de
despacho de cheques,

Equipa de monitareo

En el momento gue s2
necesite, se puede
solicitar lasgrabaciones

Medida cumplida
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CUDRO No.52

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

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

Dependencia: Tesoreria.
Responsable: Enrique Jiménez Varela.

FACTOR DE

RIESGO

NIVEL DE
RIESGO

MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

INDICADOR PARA EL
MONIT OREO

ACTIVIDAD ES REALIZAD AS

Fecha Elaboracidn:

NUBEVAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

19/7/17

RESULTADOS

OBSERVACIONES

Confrontar las facturas
Atraso en la Recibir diariamente al
entrega ¥ cierre el total de cantidad e facturas contrael reporte de
revisién de facturas del dia realizadas al dia facturacién emitido por
las boletas ol sisterna
Inadesuada Revisar uno por uno . i
revision de los depésitos da cada camdadrscelé‘nsuc;epnsnns Vemf\car los montos
log dep ésitos Factura, depositadosy |la cuenta
bancaria correcta
Orrisian de ) 20 Custodiar
depdsitos | Custodia de temporalmente las almacenar correctamente| Archivar |as facturas en
las facturas P 4 el las facturas durante el ol AMPO
emitid as acturas dentro de la S, ‘
oficing correspondiente
El traslado a
Arch Traslado de las Contabilidad es
rchivar . .
Perdida de ATCNIVD COMECLO dE a3 facturacion a Unicamente para
4 N correctamente las facturas y traslado a cabilidad 1t dle Fact
ocumentos. contabilidad para consultade facturas
facturas, contabilidad p :
consulta ya que el registro se
da sclo en Tesoreria
Tener fechas de pago Se programa realizar
Programacién cantidad de pagos
de o5 pagos previamente realizados a proveedores|  PEEOS UNE O dos veces
establecidas por semana
Todas |as facturas por
Inadecnada i lugar adecuado para el .
Custodia y orden de 9 p
revigién de o5 v almacenamiento de pagar se mantienan en
facturas, os docurmentos. documentas un folder para facil
localizacién
Se realiza una revisién
Custodia de Revisiones periGdicas |[E¥138r semanaimente as paraevitar el
fechas de vencimierto de .
Atraso enel | las facturas 2@ de facturas \as facturas vencimiento de las
pago facturas
Perdida de
facturas,
Vendmiento Cumplir con los plazos
del plazo .
establacido de Realizar los pagos cantidad de facturas establecidos, cada pago
los chedues en anticipados vencidas se registra en el sistema
Bos
cartera
Se realiza un oficio
Inadecuada
canfidad de cheques . s mensual ala
revigidn de Revisar mensualmente rera d q d Se realiza la revision ofat |
en cartera después de efatura con =
\ancimiento | CledUes en los chegques en cartera P mensual mente 1
cartera, res meses control de
del plazo cheques en blanco
establecido
delos e
cheques en
Control de consecutivos Se realiza un oficio
cartera ‘ Custodia de los Lugar adecuado para de ch dlizad sl
e chegques utilizados mensual ala
Custodia de el almacenamiento de q i X
los cheques cheques en caja fuerte docurmeantos con los siguientes, en el jefatura con el
AMPO de consecutivos control de
de cheques. cheques en blanco
Perdida d Mantener cerraday |Revisar con frecuencia Siempre se mantiene
erdida de bajo vigilancia la caja | el estado de la caja P o
cheques. cerrada y vigilada
fuerte fuerte.
- EEVITA REALIZAR
Pagos a Comunicar a los En caso de existir se PAGO A
roveedores roveedores de la cantidad de facturas .
P pro . ) debe realizar llamada y PROVEEDORES
fuera del existencia de los sin cancelar . MEDIANTE
plazo correo electrdnico.
cheques CHEQUES
Realizar los Realizar los . .
o . Pendiente de realizar
procedimientos procedimientos par los dimient
) rocedimiento
respectivos cheques en cartera P
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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.33.

CUADRO No.53

<QIDNN,

Dicsei Naciaal e oarisd

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

FACTORDE
RIESG O

#traso enla
adguisicién de
los bienesy
serviciog

Informacidn
incomp leta o mal

Dependencia; Provesduria,
Regponsable: Alberto Salazar Morales,

HIWELDE
RESGO

MEDIDAS DE
ADMINISTRACION

werificacidn de

INDICADOR PARA EL
MONITORED

Fecha Elaboracion:

ACTIVIDAD ES REALIZADAS

Revision del cartel por parte
de laProveeduriay de la

Asesorialuridics,
Estand arizacidn de analisis
técnicas, Elsboracin de
andlisis inte gral de cada una de

Ia contratacione s con el fin de
una mejor recamendacién de
adjudicacian, Adjudicacione s
basadas en los andlisis té micos

¥ legales, Adjudicar al mejor

oferente que cumpla con todos|

las requisitas solicitadas por la
Administracicn

17,/07 /2017

HNUEVYAS MEDIDAS DE
ADMINISTRACI ON

Revision del cartel por parte
de IaProveeduriay de |
Asesoria luridics,
Estandarizacidn de andlisis
técnicas, Elsboracin de
andlisisintezral de cada una
de Ia contrataciones con el
fin de una mejor
recomendacian de
adjudicacian, Adjudicacione s
basadas en los andlisis
técnicos v legales, Adjudicar
sl mejor oferente que
cumpla con todos los
requisitos soliditados parla
Administracicn

RESULTAD 0S

De 45 procesosinicados
solamente en uno se
presentd recurso de objecié

OBSERVAC ONES

al cartel v solamente en uns
se presents recurso de
revocatoria al acte de
sdiudicacién

Erroren los
suministros en
custadia

Loslunesy jueves de 6 312 rmd
se dedican exclusivamente al
areade almacén, Se salicita ala
Jefatura Inmediata |ane ce sidad
de personal

Se realizard inventario anual
enelmesde Setiembre

Pendiente

Ho se ha tomada accién par
parte de la Administracién

Ho se ha tomada accién par
parte de la Administracién

Mo se hatormado accién por
parte de la4dministracion

No se hatomado
accion por parte de la
Administracidn

Atrasos en los
procedimientos
de contratacisn

Recordatorios mensuales alas
unidades solicitantes

Recordatorios mensualesa
las unidades solicitantes

Compras se inician en el mes
indicado en el Cronograma

Ho se ha tomada accién par
parte de la Administracién

Ho se ha tomada accién par
parte de la Administracién

Mo se hatormado accisn por
parte de la Adrministracitn

No se hatomado
accion por parte de la
Administracidn

El ho registrar
un activo en el
SIBINET

confeccionada.
curnplimiento de
re quisitos
Subjetividad Cantidad de contrataciones
téocnica solicitadas
30 #pegoalos
NEghganm: enla rocedim ientos Cantidad de contrataciones
toma de b solicitadas
deciziones establecidos.
Adjudicaciones
mal
fundamentadas
Etapa recursiva
Se tarmnan dias
especificos de la
semana para dedicaral | Sistema BOS70 | salidas de
almacensje v control de inventario
Concentracion de la bodegza de
funciones £ suministros
Un analista de compras Personal especializado
se elaborael
Falta de personal cronograma de compras|  Cronograma de compras
preparado que ahual
pueda darun
N N 30
tramite 4gil a
adecusdo slos Un analista de compras Personal especializado
procedimientos
Mo llenar la Revieidn del asiento #aa\e_mns de \n\_remanni'#de
debida holeta de . asientos de inventario
cantable de inventarios
requisicién, verificados
HNo contar un Realizar el
procedimisnto procedimiento del Frocedimienta
especifico, registra de bienes
20

Se asignd oficdalmente los
activas alasjefaturas y estosa
sus colaboradores

Se asignd oficialmente los
activos a las jefaturas v estos
a sus colaboradores

100% de los activos
registradas con su
re sponsable en el SIBINET

Realizar unatoma fisica
de activos por afio

Imventario Anual de activos

Se programd el inventario
anual de activos,

Se realizard inventario anual
enelmesde Setiembre

Pendiente

Actualizacion de
responsables de activos
enlaDNM.

Cantidad de Activos asignados
/ cantidad de activos
actualizados

Se asignd oficdalmente los
activos alasjefaturas y estos a
sus colaboradores

Se asignd oficialmente los
activos a las jefaturas v estos
a sus colaboradores

100 % de los activos
registrados en el SIBINET
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Contabilidad y Presupuesto

Aporté la informacion el seior Douglas Calvo Sanchez encargado de la

dependencia.

Medidas de Administracion:

Las medidas de administracion, para evitar la posibilidad de materializacion

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

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

CUADRO No.54

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

-QlDNN@ UNIDADES Y DEFENDENCIAS DE LA DNN

Dieccic Nacioralda Notarads DEL 10 AL 14 DE JULIQ DE 2017

Dependencia: Contabilidad v Pregupuesto. Fecha Elaboracién:l 13,‘07/2017'

Rezponsable:Douglag Calve Sanchez .

MUEVAS MEDIDAS
FACTOR DE HIVEL DE INDICADOR PARA EL
MEDIDAS DEADMINISTRACION ACTIVIDADES REALUZADAS DE

ADMIMSTRACION

RIESGO RESGO MONITOREQ

RESULTADOS

OBS ERVACIONES

Solicitar previamente la

Mo hay indicador, por que se gestiona
verbalmente, también se requiere
modificar la medida de administracion,

auditados, B .
una auditoria para el afio

2017

informacian, si estana se Secoordinaverbalmente S atisfactorio
sin embargo existen fechas de
encuentra en el sisterna BOS
cumplimiento establecidas por entes
externos
Severifica que todo lo
werificacion de asientas Midmera de registrado en los modulos $ atisfactario
contables, consecutivos cortables | ensualmente, guede
contahilizado
Revisian de las transacciones Severifica gue tada los
en el sistema cortra Mimero de revisiones |registrada enlos Médulos s tisfactorio
documentos fisicos y realzadas este con su respaldo
viceversa, correspondiente.
Lano La entrepa dela Cada mes serevisan las
. informaciin a i cuentas contshles contra
elaboracion de destismp o por Conciliaciones bancarias y Mdrnero de
los estados 8 conciliaciones los auxiliares y se Satisfactorio
parte de lag auiliares contables, bancarias realizadas )
financieros de unidades 20 archivan el ampo de
acuerdo a | administrativas Estados financieros,
plazos
establecidos,
Actualmente esta
§ X auditados todos los afios
Estados financieros ) . )
Auditarias realgadas |y se tiene programada S atisfactario

Fortalecimiento dela oficing | cantidad de acciones
financiero cortable realizadas

Sedebecontratar a una persona para
presupuesto, debido a que por control
interna y par recomendacion de la
Auditoria Exterma, una persona no
puede llevar contabilidad v
presupuesto; sin embargo al no haber
mas Recurso Humano se establecen
medidas de control para mitigar los
riesgos,

Solicitar previamente o |Mdmera de
i ia N documentos
informacion por escrita.

solicitados

Eliminar la Medida de administracion

Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Web: www.dnn.go.cr
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CUADRO No.55

<SIDNN,

Direcein Ncionsl de Noturisdo

INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
UNIDADES ¥ DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Dependencia: Contabilidad ¥ Presupuesto.
Responsable:Douglas Calvo Sanchez .

Fecha Elaboracion:| sssssssss

HIVEL DE o INDICADOR PARA EL HUEYAS MEDIDAS DE
FACTOR DE RIESGO CAUSAS MEDIDAS DE ADMINISTRACION ACTIVIDADES REALIZADAS RESULTADOS DBSERYACIONES
RIESGO MONITORED ADMINISTRACION
Seles envia un oficio a los
Salicitar previamente la Jefes de Unidad de como
La entrega de informacién mediante deben remitir la satisfactorio
La no la informaciin R N
. . corren electrdnica, irformaian y el plaza
Elchoracién | adestiempo X
maximo de ertrega,
del porparte de
presupuesto | las unidades
egiin log administrativa 20 Presupuesto Se revisa minuciosamente
plazoe . werificar cusnta que o solicitado porlos
estahlecid og dient " Jefes de Unidad en los satisfact
correspondiente a cada . isfactorio
porla CGR. 7 oficios, wenga el gasto hien
proyecto asignado a la partida
presupuestaria
Se les envia a los Jefes de
Unidlad el diccianario de
imputaciones y &l
Quelos clasificador por Objeto del
funclenaries | oo o0 Gasto para gue se apoyen a
de las capacitazion, elaborar el presupuesto;
‘ unidades Falta de Se les brindaun informe también se coordina una
gecutoras no sensibilizacid =0 del presupuesto inicial 6 . capacitacion para gue satisfact
cuenten con resupuestn ' isfactorio
I n gobre la parague cumplan sus P tengan conocimiento solre
a . . .
. s importancia ieti la materia presupuestaria,
informacién P ohjetivos presup
: dela para evacuar dudas y se
en materia de| o .
. L. ejecucion. remite informe dela
sjecucién del .
gjecucian mensual y se
presupuesto.
inicio el proceso dereporte
e reservas
presupuestarias,
Seremite informe de la
ejecucién mensual, se
No hay inicio el praceso de
concientizaci reporte de reservas
én de las presupuestarias y en la
lumdadﬁd elaboracian del
glecuteras ds
1 presupuesto 2018 se
Que la la 4ol
Autoridad | impertancia esta tamando las
Presupuestari dela Calificar a cadaunidad medidas del caso para
a rebaje el | gecucidn del| 20 segln las metas POl evitar excesos en la Satisfactorio
limite de | presupuesto. cumplidas, presupuestacion de
gasto del  |Las unidades partidas y hacer
présupussto. eJecgtoms ne favorecer unaadecuada
tienan . .
: ie gjecucion. Tamhién se ha
inforrmacién
dela realizado modificaciones
sjecucién del presupuestarias para
presupuesto. darle contenida a
partidas que si lo
ameritan,
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CUADRQ No.56
INFORME SEMESTRAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNC
UNIDADES Y DEPENDENCIAS DE LA DNN
DEL 10 AL 14 DE JULIO DE 2017

Fecha Elaboracién:l 18f07/2017|

<QIDNN,

Diresin Nacimal ds Notiods

Dependencia: Contabilidad y Presupuesto.
Regponsable:Douglag Calvo Sanchez .

HUEVAS MEDIDAS

FACTOR OF MIVELDE e ninas nEaDminisTRAGON 'O D OR PARAEL o inaDEs REAUZADAS DE RESULTADOS 0BS ERVACIONES
RIESGO RIESGO MONITORED .
ADMINSTRACION
La entrega ds
la informacién
2 destismpo Lajefatura administrativa
Lano porparte de Solicitar previamente la a disefiado una matriz de
p\;efen;ac‘ﬁ“ f log 4 - infarmacian mediante correo ymero de Ejecuciones|fechas de cumplimiento et sbartario
elmiorme jluncionanos de electronico si no se trimestrales asegurandose gue los
trimestral | la institucién, . st 805
presupuestario| El contar con encuentra en el sistema B, pracesns se cumplan en
muy poco tiempo vy forma,
recurso
humano.
4 asientos d Todos los meses se revisa
asientos de .
dNS_:Bn:"lla Revisidn del asiento contable inventarioi #de  |due el médulo de et sfarts
et N isfactario
shigabo i a deinventarios asientos de inventario |inyentarios cancilie con
de requisicisn. verificatos -
la contahilidad
La DMM cuenta con el
regamento dela
Ho contar un Realizar el procedimiento del DGABCA, sin embargo se
procedimisnto Procedimiento Sati sfactario
registro de bienes. estacoordinado para
especifica. -
trabajar enun
procedimiento interno
Queselprocesn
de registro al El praceso deregistro de Eotaactividad ya se pasa
SIBINET ests hienes sea realizado por Proceso asurmida por N ! P Satisfactorio [Eliminar esta medida,
dividido entre ) provesduria a proveedurfa
. proveeduria
Provesduria y
El no registrar Contab ilidad
un activo en el 20
SIBINET
Seprogramo unatoma
Realizar unatomafisicade | nventario Anualde |(isicadeactivose
activos por afio activos inventarios en los meses
de Agosto y Setiembre,
Enel mesdejuniosele
comunico a las jefaturas
los activas bajo su
| p responsabilidad y a su vez
Actualizacian de i :
Cartidad de A0S | cads jefatura asigno los ) .
responsables de activos en la |asignados / cantidad de ol Satisfactorio [Esta medida pertenece a Proveeduria
DM, activos actualzados |3CH¥0S pOr responsahle;
detodo o actuado se
cuentaconla
documentacién en la
proveeduria

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

Web: www

.dnn.go.cr

49



<GIDNN,

DircecktaNneloal e Hotarisde DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Resumen

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, y que en presente informe se reportan
en proceso de ejecucion.

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.

CUADRO No. 01

ACCIONES DE MEJORA EN PROCESO POR UNIDAD Y COMPONENTE PERIODO 2016,
INFORME SEMESTRAL SCI, 2017

SEGUIMIENTO  ACCIONES DE
UNIDAD NORMAS AMBIENTE DE VALORACION DEL ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMA MEJORA POR PORCENT
GENERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL AJE
INTERNO UNIDAD
ADMINISTRATIVA 0 3 1 10 0 0 14 43,75
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 0 0 0 0 2 0 2 6,25
COMUNICACION
SERVICIOS
NOTARIALES 0 0 0 1 0 0 1 3,13
FISCALIZACION NOTARIAL 0 0 1 0 0 0 1 3,13
LEGAL NOTARIAL 0 1 0 0 1 1 3 9,38
DIRECCION
EJECUTIVA 0 2 3 1 3 1 10 31,25
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL 0 0 0 1 0 0 4 e
ACCIONES DE
MEJORA POR 0 6 5 13 6 2 32 100,00
COMPONENTE

PORCENTAIJE POR

CoREEN T 0,00 18,75 15,63 40,63 18,75 6,25 100,00

El grafico No.01 muestra la participacion porcentual por unidad o encargado de las
acciones de mejora correspondientes al periodo 2016.

GRAFICO No.01
PARTICIPACION PORCENTUAL POR UNIDAD O ENCARGADO DE LAS ACCIONES DE MEJORA EN
PROCESO PERIODO 2016, INFORME SEMESTRAL 2017

3,13%

@®

3,13% 3,13%
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ACCIONES DE MEJORA PROGRAMADAS POR LAS UNIDADES PARA SU
EJECUCION EN EL PRIMER SEMESTRE 2017.

En el siguiente cuadro se presentan las acciones de mejora que las unidades de la
Direccion Nacional de Notariado establecieron para su implementacion en el primer
semestre de 2017.

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

SEGUIMIENTO ACCIONES DE
NORMAS AMBIENTE DE VALORACION DEL ACTIVIDADES DE SISTEMAS DE SISTEMA PORCENTAJE

UNIDAD O ENCARGADO = MEJORA POR
GENERALES CONTROL RIESGO CONTROL INFORMACION CONTROL POR UNIDAD

UNIDAD

INTERNO

ADMINISTRATIVA 3 0 0 2 0 0 5 8,20

ASESORIA JURIDICA 0 2 0 0 0 0 2 3,28

TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 0 0 1 0 1 1 3 4,92
COMUNICACION

SERVICIOS
NOTARIALES 1 2 0 3 0 0 6 9,84
FISCALIZACION
NOTARIAL 4 1 1 2 0 0 8 13,11
LEGAL NOTARIAL 0 1 0 1 2 1 5 8,20
DIRECCION
EJECUTIVA 2 4 4 0 5 2 17 27,87
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL 3 1 5 0 2 4 15 24,59
ACCIONES DE MEJORA
POR COMPONENTE &) i 1 8 10 8 61 100,00
PORCENTAJE POR
COMPONENTE 21,31 18,03 18,03 13,11 16,39 13,11 100,00

La grafica No.02 indica la participacion porcentual de las acciones de mejora programadas por las
unidades para su ejecucion en el primer semestre de 2017.

GRAFICO No. 02

PARTICIPACION 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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ACCIONES DE MEJORA REPROGRAMADAS POR LAS UNIDADES DE LA
DNN PARA SU IMPLEMENTACION DEL PRIMER SEMESTRE AL
SEGUNDO SEMESTRE 2017.

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

de la Direccion Nacional de Notariado para implementarse en el segundo semestre
de 2017.

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

SEGUNDO SEMESTRE 2017, INFORME SEMESTRAL

0 A O D
ORMA AMB D ALORACION D A DADES D AS D A
DAD ORA POR PORCENTAJE
RA 0O RO R 0} (0} RO OR A O O RO
RNO DAD
ASESORIA JURIDICA 0 1 0 0 0 0 1 6,25
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 0 0 0 0 1 0 1 6,25
COMUNICACION
FISCALIZACION NOTARIAL 2 0 1 0 0 0 3 18,75
LEGAL NOTARIAL 0 0 0 1 1 0 2 12,50
DIRECCION 0 2 1 0 3 0 6 37,50
EJECUTIVA ’
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL 0 1 1 0 0 1 3 18,75
ACCIONES DE
MEJORA POR 2 a4 3 1 5 1 16 100,00
COMPONENTE
PORCENTAJE POR
COMPONENTE 12,50 25,00 18,75 6,25 31,25 6,25 100,00

La grafica No.02 indica la participacién porcentual de las acciones de mejora programadas por las
unidades para su ejecucion en el primer semestre de 2017.

GRAFICO No.03
PARTICIPACION 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:

CUADRO No. 04
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA DEL RIESGO ALTA O MEDIA
POR UNIDAD, INFORME SEMESTRAL SCI, 2017

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

ALTA MEDIA L \RlH el PORCENTAIJE
ADMINISTRATIVA 0 18 18 38,30
FISCALIZACION NOTARIAL 1 7 8 17,02
LEGAL NOTARIAL 0 1 1 2,13
SERVICIOS NOTARIALES 0 4 4 8,51
ASESORIA JURIDICA 1 0 1 2,13
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA 0 3 3 6,38
COMUNICACION
PLANIFICACION INSTITUCIONAL 2 10,64
DIRECCION EJECUTIVA 0 4 8,51
ARCHIVO INSTITUCIONAL 0 3 3 6,38
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA 4 43 a7 100,00

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

GRAFICO No. 04
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA PORCENTUAL DEL RIESGO ALTA-MEDIA,
POR UNIDAD O ENCARGADO INFORME SEMESTRAL SCI, 2017

6,38%
8,51%

10,64%

6,38%
2,13%

GRAFICO No. 05
CANTIDAD DE RIESGOS POR UNIDAD PROBABILIDAD DE OCURRECIA ALTA-
MEDIA INFORME SEMESTRAL SCI, 2017
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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 administracion
activa este mas 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 grafica No.0O1 muestra la informacion indicada anteriormente.

i GRAFICO No.01
PORCENTAIJE DE LAS ACCIONES DE MEJORA IMPLEMENTADAS Y EN
PROCESO PERIODO 2016, INFORME SEMESTRAL SCI, 2017

De las 58 acciones de mejora propuestas por las unidades de la Direccion 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 empeno de las unidades por
implementar las acciones de mejora en los plazos planificados.

La informacion 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 ejecucion y en proceso se les prestara
atencion por parte de la Unidad de Planificaciéon en el proceso de seguimiento y
verificacion 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.

54
Central telefénica: Tel. 2528-5756 / Fax. 2528-5752
Web: www.dnn.go.cr



<QGIDNN,

DircecktaNneloal e Hotarisde DIRECCION NACIONAL DE NOTARIADO

Recomendaciones:

La informacion de conocimiento general para los funcionarios de cada
unidad se mantenga en una carpeta comun de facil acceso.

Que cada tres meses los jefes de las unidades, se reinan 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. 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.

En cuanto al tema del SEVRI, es importante que las unidades 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 economico 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.

Los riesgos que se estan 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 debian implementarse en el periodo 2016, es
importante que la Direccion Ejecutiva, solicite a cada responsable la
situacion del porque no se ha logrado poner en practica dichas acciones de
mejora.
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