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San José, 13 de mayo de 2022
DNN-DE-OF-225-2022

Sefior

Thony Umafia Diaz

Jefe. Unidad de Planificacion Institucional
Direccion Nacional de Notariado

Asunto: Aprobacion del Plan de Acciones de
Mejora 2022-2023.

Estimado sefior,

En atencion al nforme DNN-UPI-INF-0002-2022 suscnito por la Unidad que usted representa, donde
se remuten para conocimmento v aprobacion el Plan de Accion de Mejora (PAM) 2022-2023 v en
seguimiento de las disposiciones del acuerdo 2021-007-010, enutido por el Consejo Supenor
Notarial, me permito informar que, esta Direccion aprueba dicho Plan y les insta a continuar con las
gestiones pertinentes.

Sirvase disponer de conformidad.

Atentaments,
LUIS MARIANO Firmado digitalmente por
LUIS MARIAND JIMENET
JIMENEZ BARRANTES (FIRMA]
BARRANTES Fecha: 2022.05.13
(FIRMA) 143523 D800
Luws Manane Jimenez Barrantes
Dhrector Ejecutivo
Direccidn Nacional de Notariado
KESAZ
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San José, 28 de novnembre de 2022
DNN-DE-OF-615-1012

Sefor
Theny Umagia Diaz
Jefatura, Umidad Plamficacion Insatecional

Dhreccion Nacional de Notariadeo

Asunto: En atencion al informe DN -TTPI-IME-
00420232,

Estimado sefior:

En atencion a lo planteado en el informe DWNM-UPI-INF-004-2022, remitide en septembre
de 2022 v tomando en consideracion lo gue alli se expone, me permuto hacer de su
conocimiento que, esta Direccion no tiene observacion alpuna por lo que se aprueban las
acciones de mejora del Departamento Adnumstrative Financiero v a su vez, se les insta a dar
el seguimmento habifual para garantizar el cumplimients por parte de los compatieros.

Sin mas que agregar.

Cordialments,
| 1 [ i :
;_-""ll l'l_ i . .J"""" .;':__I‘ _;\---.-u]- i
Lus Manane Iimenez Barrantes
Director Ejecutivo
Direccion Nacional de Notariadoe
ESAT
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ACronimos
Cl: Control Interno.

DAF: Departamento Administrativo Financiero

DE: Direccion Ejecutiva.

DNN: Direccion Nacional de Notariado.

NCIPS: Normas de Control Interno para el Sector Pablico
PAM: Plan de Acciones de Mejora.

SCI:  Sistema de Control Interno.

SEVRI: Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional.
UAIN: Unidad de Archivo Institucional

UAJ: Unidad de Asesoria Juridica

UCS: Unidad de Contraloria de Servicios

UFN: Unidad de Fiscalizacion Notarial.

UGF: Unidad de Gestion Financiera

UGRH: Unidad de Gestion Institucional de Recursos Humanos
ULN: Unidad Legal Notarial.

UPI: Unidad de Planificacion Institucional.

USN: Unidad de Servicios Notariales.

UTIC: Unidad de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
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Introduccidn

La Guia de Autoevaluacion es un instrumento utilizado con la finalidad de realizar un
proceso evaluativo al Sistema de Control Interno, tanto a nivel institucional como de cada
una de las unidades organizacionales. Para ello, desde la Unidad de Planificacion
Institucional se establecen categorias de evaluacion para la gestion, de conformidad con las
Normas de Control Interno para el Sector Publico, haciendo principal énfasis en los aspectos
relacionados con sus componentes y criterios de calidad.

A través de este proceso, es posible establecer una linea de medicidn en aspectos coincidentes
entre las distintas unidades para asegurar el mejoramiento continuo y un nivel de madurez en
Control Interno equiparado para las diferentes unidades que conforman la DNN.

La autoevaluacion, como proceso de transformacion, permite que cada una de las unidades
realicen una reflexion y valoracion colectiva sobre la situacion actual y aquellas
oportunidades para potenciar sus recursos y mejorar su gestion. Es asi como podemos afirmar
que los propositos de la autoevaluacion anual son:

a) Realizar una reflexion colectiva y autocritica de la unidad y la institucién, con la
participacion de los colaboradores, para determinar la realidad actual de la Institucion
y de conformidad con estandares de gestion aprobados desde la jerarquia
institucional.

b) Proporcionar evidencias vélidas y confiables para fundamentar, con informacion
relevante y oportuna, la gestién de la unidad durante el ciclo anterior.

c) Desarrollar planes de mejoramiento (Plan de Accion de Mejora) a partir de los
resultados de la autoevaluacion, con el fin de brindar un mejor servicio a la
ciudadania, maximizando los recursos disponibles.

d) Rendir cuentas a la ciudadania a fin de sustentar los esfuerzos por mejorar la
percepcidn, transparencia y controles de la Direccién Nacional de Notariado.

e) Promover, impulsar e incorporar en la cotidianeidad laboral procesos de reflexion,
revision y mejora continua, fortaleciéndose de esta forma una cultura de evaluacion.

En sintesis, la Guia de Autoevaluacién, establecida en el articulo 17 de la Ley General de
Control Interno, permite conocer el grado de cumplimiento de diferentes aspectos atinentes a
los cinco componentes funcionales del Sistema de Control Interno, para la definicién de
acciones de mejora que permitan atender las desviaciones identificadas.

En esta aplicacion, la institucion obtuvo como resultado 391 respuestas afirmativas lo que
indica que existe un nivel de cumplimento institucional del 69,82%. Como resultado, se
plantaron 169 acciones de mejora, todas orientadas a fortalecer el Sistema de Control Interno
de la DNN.
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Obijetivo de la Guia de Autoevaluacion

Servir como una herramienta que ayude a comprender la situacion actual de cada unidad de la
Direccion Nacional de Notariado, para garantizar la mejora continua y el fortalecimiento del
Sistema de Control Interno de la institucion desde la gestion de cada una de las unidades.

Base legal

e Ley N°5525, Ley de Planificacién Nacional.

e Ley N°8292, Ley General de Control Interno

e Decreto N°37735-PLAN, Reglamento General del Sistema Nacional de
Planificacion.

e Decreto N°39753-MP, Deber de la Administracion Central de cumplir con las
obligaciones derivadas del Sistema de Control Interno.

e N-2-2009-CO-DFOE, Normas de control interno para el Sector Publico.

e Lineamientos Generales para la implementacion y el Funcionamiento del Sistema de
Control Interno de la Direccion Nacional de Notariado.

Metodologia
Para el desarrollo del proceso de autoevaluacién del Sistema de control Interno se elabor6 un
cuestionario el cual abarco preguntas de los cinco componentes del sistema, a saber:

e Ambiente de control.

e Actividades de control.

e Valoracion de riegos.

e Sistemas de Informacién.

e Seguimiento del Sistema de Control Interno.

Todas las preguntas formuladas tienen relacién con alguno de estos componentes, para ello
se utilizdé las Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE, las
cuales indican los aspectos que debe tener el sistema por cada componente (ver anexo 1y 2).
Ademas, estas preguntas fueron revisadas y aprobadas por la Direccion Ejecutiva mediante
el oficio DNN-DE-698-2021.

En virtud de la transversalidad del SCI en la gestion institucional y con el fin de que las
preguntas tuviesen una secuencia logica, la Guia de Autoevaluacion se estructuro en cuatro
dimensiones, estas son:

e Operativa institucional,

e Gestion Institucional Orientada a Resultados,

e Enfoque de Eficiencia y de Mejoramiento Continuo y,
e Dinamica del Entorno.
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Cada dimension conto con las preguntas que tenian relacion entre si, independientemente del
componente del Sistema de Control Interno al que pertenece. En total se formularon 59
preguntas, sin embargo, la cantidad de preguntas que respondia cada Unidad dependia de sus
caracteristicas o funciones. Ademas, la guia se estructur6 en preguntas de primer, segundo y
tercer nivel; estas dos Ultimas se aplicaban dependiendo de la respuesta previa, ya que para
poder responderse era necesario que la Unidad aplique es su gestion, lo que se consultaba en
la pregunta previa. En el siguiente cuadro se observa la cantidad de preguntas por componte
del SCI1'y dimension.

Cuadro 1. Total de preguntas por dimension segtn el componente del Sistema de Control Interno
Dimensiones

Gestion Enfoque de Total, de
. L icienci reguntas
Componente Operativa Institucional Ef|0|320|ay Dmgglca P gor
institucional Orientada a Mejoramiento | Entorno BEOIISSERG
Resultados -
Continuo

Normas generales - 1 - - 1
Valoracion de riegos = 5 1 1 7
Ambiente de control 2 3 1 3 o
Sistemas de Informacion 1 - 2 9
Seguimiento del Sistema

de Control Interno - 7 3 1 11
Actividades de control 6 8 7 1 22

Total de preguntas por
dimension

llustracion 1. Cantidad de preguntas por componente del SCI

Actividades de control

|
Seguimiento del Sistema de Control Interno
]
Sistemas de Informacion
I
Ambiente de control
I
Valoracion de riegos
Normas generales 0
0 5 10 15 20 25
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llustracion 2. Cantidad de preguntas por dimensién

Gestidn Institucional Orientada a Resultados _
Operativa institucional _
Enfoque de Eficiencia y de Mejoramiento _
Continuo
Dinamica del Entorno -

0 5 10 15 20 25 30

Como observa de la tabla y los graficos anteriores, el componte que tuvo mayor cantidad de
preguntas fue el de Actividades de Control con un total de 22 items, es decir, un 37% de las
interrogantes. Ademas, la dimensién con mayor cantidad de preguntas fue la de Gestion
Institucional Orientada a Resultados, con un total de 22 items. Por ende, para esta aplicacion
se enfatiz6 en dichas tematicas.

Para completar la guia se utilizd la herramienta institucional de Microsoft Forms. A cada
pregunta se le asignd un codigo que indica a cual componente y Norma de Control Interno
para el Sector Publico (NCISP) corresponde. Ademas, para valorar el estado de cumplimiento
de los diferentes items, se consideraron dos opciones:
e Sl: Corresponde al cumplimiento de los criterios consultados, la cual requiere de
mecanismos de verificacion.
e NO: Corresponde al incumplimiento de los criterios consultados, por ende, se debe
redactar una accion de mejora.
[}
La Unidad de Planificacion Institucional capacito y asesoré a todas las unidades para el
desarrollo de este proceso. Se conto con la participacion de las siguientes unidades:
e Direccion Ejecutiva
o Area de Legitimacion de Capitales
e Unidad de Asesoria Juridica
e Unidad de Planificacion Institucional
e Unidad de Contraloria de Servicios
e Unidad de Servicios Notariales
e Unidad de Fiscalizacion Notarial
e Unidad Legal Notarial
e Departamento Administrativo Financiero
o Unidad de Gestion Institucional de Recursos Humanos
o Unidad de Gestion Financiera
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e Unidad de Tecnologias de la Informacién
e Unidad de Archivo Institucional

Resultados

Se obtuvo como resultado 391 respuestas afirmativas lo que indica que existe un nivel de
cumplimento institucional del 69,82%. Las Unidades con mayores resultados fueron la
Unidad de Servicios Notariales y la Unidad de Contraloria de Servicios al reportar un 100%.
Al contrario, los que tiene mayor cantidad de oportunidad de mejora corresponden a la
Unidad de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, y la Unidad de Gestion
Institucional de Recursos Humanos. En el siguiente cuadro se detalla lo mencionado.

Cuadro 2. Nivel de cumplimiento por Unidad

. Cantidad de Acglones Oportunidades Nivel de
SR preguntas PIEEEB €S 2 de mejora (No) cumplimiento
gestion (Si)
Unidad de Contraloria de Servicios 39 39 0 100,00%
Unidad de Servicios Notariales 52 52 0 100,00%
Direccion Ejecutiva 52 49 3 94,23%
Unidad de Asesoria Juridica 47 43 4 91,49%
Unidad de Fiscalizacién Notarial 48 40 8 83,33%
Unidad de Planificacion Institucional 45 34 11 75,56%
Unidad de Gestion Financiera 47 30 17 63,83%
Unidad de Legal Notarial 46 27 19 58,70%
I[:)_epartgmelnto Administrativo a1 21 20 51,2206
inanciero

Unidad de Archivo Institucional 38 20 18 52,63%
Area de Legitimacion de Capitales 29 12 17 41,38%
Unidad de Gestion Institucional de 37 12 25 32,43%
Recursos Humanos
Unidad dngecnoIoglas d_e Ia_ ) 39 12 27 30,77%
Informacion y la Comunicacion
Total 560 391 169 69,82%

Ise agregaron 2 acciones de mejora, las cuales surgen del informe DNN-UPI-INF-0004-2021 “Informe de Seguimiento de
los mecanismos de verificacion de las preguntas contestadas afirmativamente en la Guia de Autoevaluacion 2022-2023”,
una accion corresponde al componente de ambiente de control y la otra a sistemas de informacion. Las acciones fueron
aprobadas por la Direccion Ejecutiva mediante el oficio DNN-DE-OF-625-2022.

Fuente: elaboracion propia con base a la informacién suministrada por las unidades de la DNN.

Es importante sefialar que el nivel de cumplimiento de las unidades podria variar, debido a
que la Unidad de Planificacién Institucional realizara una verificacion de los mecanismos
que las unidades indicaron como prueba de cumplimiento, si este no es claro se debera
redactar una accion de mejora.

Por otra parte, se obtuvieron 169 respuestas negativas, lo que significan que requieren de una
accion de mejora. En el siguiente cuadro, se resume la cantidad de acciones de mejora por
Unidad segun el componente del Sistema de Control Interno asociado.
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Cuadro 3. Cantidad de acciones de mejora por unidad segun el componente del Sistema de Control Interno

- ACCIONES
Actividades | Ambiente de Normas Sdee%lgi?cfrg? Sistemas de Valoracion Dl PORCENTAJE
SR/ RO ST TR0 de Control Control Generales de Control Informacién del Riesgo ME‘E)ORRA POR UNIDAD
Interno UNIDAD
Unidad de_ Te(_:r)ologlas de la Informacion y 9 4 1 4 5 4 27 1508
la Comunicacion
Unidad de Gestion de Recursos Humanos 7 3 1 5 5 4 25 14,79
Unidad de Legal Notarial 6 6 - 1 5 1 19 11,24
Departamento Administrativo Financiero 5 4 1 3 3 4 20 11,83
Unidad de Archivo Institucional 6 4 1 1 2 4 18 10,65
Area de Legitimacion de Capitales 5 4 1 2 3 2 17 10,06
Unidad de Gestion Financiera 3 4 - 2 4 4 17 10,06
Unidad de Planificacion Institucional 5 2 1 2 1 - 11 6,51
Unidad de Fiscalizacién Notarial - 2 - 5 1 8 4,73
Unidad de Asesoria Juridica 2 - - - 2 4 2,37
Direccion Ejecutiva 1 1 - - 1 - 3 1,78
Unidad de Contraloria de Servicios - - - - - 0 0,00
Unidad de Servicios Notariales - - - - - - 0 0,00
ACCIONES DE MEJORA POR
COMPONENTE 49 34 6 20 36 24 169 100,00
PORCENTAJE POR COMPONENTE 28,99 20,12 3,55 11,83 21,30 14,20 100,00

Fuente: elaboracién propia con base a la informacion suministrada por las unidades de la DNN.
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Acciones de Mejoras

A continuacién, se enlistan las acciones de mejora propuestas, a ejecutarse del 1 de abril de 2022 al 31 de marzo de 2023. Es importante
sefialar que estas forma parte de las actividades que se contabilizan para la evaluacion del desempefio del personal de la Institucion.

Direccién Ejecutiva

Unidad Direccion Ejecutiva

Componente del . . Fecha de
sCl Pregunta Accion de Mejora Responsable rodramacion

SI-5.2 ¢Su unidad cuenta con un registro que Solicitarle a la UTIC que comparta el registro de . .
. - Luis Mariano
Sistemas de | claramente establezca para cada uno de los puestos | cuentas y accesos a cada Unidad. -
y . : . Jiménez 31/3/2023
Informacion | existentes las cuentas de usuario y los tipos de
AR Barrantes
privilegios (accesos) que cada uno debe tener?
. AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 el equipo de Informar mediante comunicados institucionales los . .
Ambiente de - . R . - Melissa Mesén
trabajo de su unidad realizo actividades para valores de la DNN y publicitarlos en sitio web 31/3/2023
Control S Porras
promover los valores institucionales?
AcC-4.5 Cuando se planean cambios en Instruir a UPI para que haga un refrescamiento
Actividades de procedimientos, ¢se realizan de forma controlada | sobre cémo se realizan los cambios en Luis Mariano
Control y se toman las medidas para mitigar cualquier procedimientos Jiménez 31/3/2023
efecto adverso y cumplir con todos los requisitos Barrantes
existente?
www.dnn.go.cr Costado oeste del Mall San Pedro, Oficentro
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Pregunta

Accién de Mejora

Responsable
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Fecha de

SCI

AC-2.3.2 (El Manual Organizacional y
Funcional de la unidad esta actualizado y

Realizar seguimiento a la solicitud realizada ante

del Despacho de Justicia y Gracia que permita

Hirlanny Ortiz

programacion

efecto adverso y cumplir con todos los requisitos
existente?

Campos

corresponde con la estructura organizacional actualizar el Manual Organizacional y Funcional Campos 81/12/2022
autorizada? de la DNN
AC-2.4 ;Se promueve entre el personal de la DNN, | Disefiar una capacitacion en temas relacionados . .
S o . ! . . : Hirlanny Ortiz
la actualizacion de sus conocimientos técnicos y con el 15 ter para impartirlo en los funcionarios de Campos 31/3/2023
Ambiente de | profesionales en las materias de su Unidad? la DNN. P
Control AC-2.1 ¢De los resultados del analisis de entorno | Realizar un analisis del entorno de la unidad del
la Unidad a ajustado los controles internos, Area de Prevencidn considerando controles Hirlanny Ortiz
. - > . 30/12/2022
incluyendo los ajustes formales de las actividades | internos Campos
de supervision en los manuales de procedimientos?
AC-2. 2a {En la unidad se ha analizado cual es la | Solicitar a la UPI la normativa interna y externa de
normativa interna y externa en Control Interno, Control Interna de la DNN Hirlanny Ortiz
. - - L 31/12/2023
asi como su importancia para la gestion de la Campos
Unidad?
AcC-4.4.1 ;La unidad utiliza mecanismos para Disefiar una guia que garantice el adecuado Karol Piedra
garantizar el adecuado registro de la informacion registro de la informacion que gestiona el Area de Diaz 31/12/2022
que genera? Prevencion del 15 Ter
AcC-4.4 ;Cuando las metas de su unidad se Realizar un Plan de Contingencia en caso de que . .
. L . Hirlanny Ortiz
encuentran en riesgo de cumplimiento se las metas se encuentren en riesgo de 20/12/2022
. . . o Campos
establecen planes de contingencia? incumplimiento.
AcC-4.3.2 ;Su unidad realiza un inventario anual | Realizar el inventario de activos del Area de
Actividades de de activos para garan_tlzar que no posea ningdn Prevencion de la DNN. Hellgn Rios 30/4/2022
faltante o para actualizar ante la unidad Méndez
Control L .
administrativa el estado de estos?
AcC-4.2. e ;Los manuales de procesos de su Disefiar un procedimiento para la gestion de Karol Piedra
unidad se encuentran debidamente actualizados y |informacion del Area de Prevencion de la DNN. Diaz 31/3/2023
cuentan con todos los procedimientos?
AcC-4.5 Cuando se planean cambios en Realizar las pruebas respectivas a los
procedimientos, ¢se realizan de forma controlada | procedimientos elaborados del Area de Prevencion Hirlannv Ortiz
y se toman las medidas para mitigar cualquier de la DNN Y 30/9/2022
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Componente del

SCI

Direccién Ejecutiva: Area de Prevencién de Legitimacién de Capitales

Pregunta

Accién de Mejora

Responsable ‘

2022-2026 §% E i;)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de
programacion

VR-3.3 ¢Se utilizan en su unidad los resultados de
la valoracion de riesgos como insumo en la Prevencion de la DNN en el PT 2023. Hirlanny Ortiz
. . L 31/3/2022
. formulacién del Plan Operativo Institucional o el Campos
Valoracién del "
Riesgo presupuesto - - - — —
VR-3.2 ¢La unidad analiza cada proceso de forma | Disefiar un procedimiento para la gestion de
individual con el fin de identificar posibles informacion del Area de Prevencion de la DNN. Karrol Piedra
- S P . 31/3/2023
riesgos que impidan el cumplimiento de los Diaz
objetivos y metas institucionales?
SI-5.6 ¢Su unidad ha generado y divulgado un Realizar seguimiento a la solicitud realizada ante
documento en el cual indique a las demas unidades | del Despacho de Justicia y Gracia que permita ) Hirlanny Ortiz 31/12/2022
los mecanismos y requisitos que deben cumplir generar mecanismos y procedimientos para el Area Campos
para solicitar o enviar informacion a la unidad? de Prevencion del 15 Ter.
SI-5.8 ¢ Aplican algin mecanismo para garantizar | Realizar un respaldo para todos los documentos
Sistemas de razonablemente la seguridad (confidencialidad, generados desde el Area de Prevencién del 15Ter Karol Piedra
Inf . niveles de acceso, responsables) e integridad de la Diaz 30/6/2022
ntormacion informacion sensible que comunica la entidad bajo
Su cargo?
SI-5.5 ¢ La Unidad conoce cuales son las politicas | Solicitar politicas y procedimientos de archivo
y procedimientos de archivo apropiados para la para la preservacion de documentos fisicos o Hellen Rios
preservacién de los  documentos e informacion electrénicos a la Unidad de Archivo Institucional . 31/12/2022
o " N Méndez
(fisica o electrdnica) que la institucion debe
conservar?
SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos idéneos Disefiar un método de evaluacion que permita Hirlannv Ortiz
Seguimiento del | para gestionar las no conformidades™ y las atender las no conformidades de las capacitaciones Y 1/12/2022
. - ) . . . 5 . Campos
Sistema de acciones correctivas relacionadas? impartidas por el Area de Prevencidn.
Control Interno | SG-6.3 ¢ Se han analizado las mejoras en su Elaborar una lista de chequeo que permita valorar Hellen Rios
Unidad derivadas del SCI, de conformidad con la | la calidad de los servicios que gestiona el Area de X 31/12/2022
. - - Méndez
calidad de sus productos y servicios? Prevencion del 15 Ter
Normas NG-1.9 ;Conoce unidad cuales son los deberesy | Solicitar a la UPI, la normativa interna de Control Karol Pied
Generales responsabilidades para la operacion eficaz del Interno ar%, 1edra 30/4/2022
SCI de la DNN? az
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Unidad de Asesoria Juridica

Componente del
SCI

Pregunta

Asesoria Juridica

Accion de Mejora

Responsable

2022-2026 §% E is)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de

programacion

AcC-4.3.2 ;El equipo de trabajo de su unidad Hacer inventario de activos de la Unidad.
realiza un inventario anual de activos para lvonne Masis
garantizar que no posean ningun faltante o para Araya 16/12/2022
Actividades de | actualizar ante la unidad administrativa el estado
Control de estos?
AcC-4.1 ;La jefatura entregdé formalmente a los Comunicar a los colaboradores los Manuales de . .
A . - Ninfa Jiménez
colaboradores los manuales de procedimientos que | Procedimiento actualizados Aauilar 31/3/2022
se implementan en la unidad? gut
SI-5.2 ¢ Su unidad cuenta con un registro que Solicitar a UTIC mediante oficio los usuarios y
claramente establezca para cada uno de los puestos | privilegios que tienen los funcionarios de la UAJ Anthony 30/6/2022
existentes las cuentas de usuario y los tipos de Garcia Blanco
privilegios (accesos) gue cada uno debe tener?
Sistemas de SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado algin | Buscar la herramienta que mejor se pueda aplicar
Informacion instrumento para conocer las necesidades y las (cuestionario, opiniones, expectativas o encuestas)
expectativas de los usuarios internos o externos? para conocer las necesidades y expectativas de los | Vivian Acosta 31/5/2022
usuarios internos y externos, toda vez que no Seas
contamos con el conocimiento técnico para poder
aplicar este tipo de herramientas.
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Unidad de Planificacion Institucional

Planificacion Institucional

2022-2026 §% E B)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

COMEIRETT 26 Pregunta Accion de Mejora Responsable g de_ ,
SCI programacion
AC-2.5.3 ;Estéan designados formalmente los Actualizar manuales de procedimientos de la UPI
niveles jerarquicos para elaborar, revisar, avalar y
aprobar las operaciones propias de la unidad, de Alejandra 16/12/2022
forma tal que prevenga la incompatibilidad de Faba Saborio
Ambiente de | funciones, y que ningln colaborar tenga control
Control total un proceso?
AC-2.1 ;De los resultados del analisis de entorno | Actualizar el manual de procedimiento de la UPI
la Unidad a ajustado los controles internos, Alejandra 17/12/2022
incluyendo los ajustes formales de las actividades Faba Saborio
de supervision en los manuales de procedimientos?
AcC-4.2. f. ; Las actividades de control de la Comunicar manual actualizado a los colaboradores Thonv Umafia
unidad han sido comunicadas a los funcionarios giaz 271112023
formalmente?
AcC-4.3.2 ;Se ha realizado una entrega formal de | Revisar y actualizar la entrega de activos a los Thonv Umafia
los activos que tiene asignado cada funcionario de | funcionarios de la UPI Y 31/3/2023
- . - Diaz
la unidad, con el debido documento de custodia?
AcC-4.3. ;El equipo de trabajo de su unidad Solicitar al proveedor una capacitacion sobre el
Actividades de | conoce los pasos a seguir o las gestiones a realizar | procedimiento a seguir para retirar activos de la ~
. - e o Thony Umafa
Control para retirar un activo de la institucion Institucion Diaz 29/4/2022
(computadora o impresora portatil, celulares
institucionales, lectores de firma digital, otros)?
AcC-4.2. e ¢Los manuales de procesos de su Actualizar los procedimientos de la Unidad de .
. . - e Alejandra
unidad se encuentran debidamente actualizados y | Planificacion . 16/12/2022
e Faba Saborio
cuentan con todos los procedimientos?
AcC-4.1 ;La jefatura entregé formalmente a los Enviar a los colaboradores de la UPI los manuales ~
L o . Thony Umafa
colaboradores los manuales de procedimientos que | de procedimientos actualizados Diaz 24/3/2023
se implementan en la unidad?
SI-5.5 ¢En su unidad se han comunicado las Gestionar capacitacion con UAIN para conocer
Sistemas de politicas y’procedlmlentos de arch!vo para I_a, politicas y procedimientos de archivo Thony Umafia
y preservacion de los documentos e informacion . 17/3/2023
Informacion s e AR Diaz
(fisica o electrénica) que la institucion debe
conservar?
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Componente del

SCI

Pregunta

Planificacion Institucional

Accién de Mejora

Responsable ‘

2022-2026 §% E ;5)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de

programacion

SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos idéneos Verificar la inclusion de la revision de la
- . . - L .
Seguimiento del para gestionar Ia_s no cc;nfprmléiacles y las normatlvade_:n los procedlrlnle;ptps c)i/ alertas FAt;Iejangra, 30/4/2022
Sistema de acciones correctivas relacionadas? correspondientes (crear el oficio de no aba Saborio
Control Interno conformidades)
SG-6.3 ¢ Se han analizado las mejoras en su Evaluar los controles de la Unidad para evitar Gabriel
Unidad derivadas del SCI, de conformidad con la | fallas o errores . 17/12/2022
. . Campos Rojas
calidad de sus productos y servicios?
NG-1.9 ¢En su unidad se ha comunicado y Realizar una publicacion en el boletin institucional
Normas explicado cuales son los deberes y sobre los deberes y responsabilidades para la Gabriel 6/5/2022
Generales responsabilidades del equipo de trabajo para la operacion eficaz del SCI de la DNN Campos Rojas
operacion eficaz del SCI?

Unidad de Fiscalizacion Notarial

Unidad

Componente del
SCI

Pregunta

Fiscalizacion Notarial

Accion de Mejora

Responsable

Fecha de

programacion

AC-2.3.2 {El Manual Organizacional y Funcional | Continuar con el analisis de las funciones de .
: ) - . - Yamileth
de la unidad esté actualizado y corresponde con la los colaboradores, a fin de remitir los Castillo 31/5/2022
Ambiente de Control estructura organizacional autorizada? formularios correspondientes para que se Jiménez
actualice el MOF.
AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 el equipo de trabajo | Implementar por lo menos una actividad al Ignacio
de su unidad realiz6 actividades para promover los | afio donde se tome en cuenta los valores Gonzalez 20/5/2022
valores institucionales? institucionales. Villalobos
VR-3.1 ¢ Derivado de la implementacion del Sistema | Comunicar de forma efectiva los resultados
Valoracion del Especifico de Val_orau_o_n de_ll Riesgo In§t|tu0|onal de la aplicacion del SEVRI. yamileth
. (SEVRI), o de la identificacion, valoracion y .
Riesgo . - : . Castillo 20/5/2022
tratamiento de riesgos propios de su unidad (fuera Jiménez
del SEVRI), se divulga entre el personal a cargo los
resultados obtenidos?
SI-5.2 ¢ Su unidad cuenta con un registro que Elaborar el registro de accesos
Sistemas de claramente establezca para cada uno de los puestos | correspondiente, de la mano con UTIC Andrés Bastos
o . : . L 31/5/2022
Informacion existentes las cuentas de usuario y los tipos de Cavallini
privilegios (accesos) gue cada uno debe tener?
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

2022-2026 §% E is)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Componente del
SCI

Pregunta

Fiscalizacion Notarial

Accién de Mejora

Responsable ‘

Fecha de
programacion

Sistemas de

Informacion

SI-5.6 ¢ Su unidad ha generado y divulgado un Remitir un oficio en el cual se comunique a

documento en el cual indique a las demas unidades | las demas Unidades, los medios para Joseph Quirds

los mecanismos y requisitos que deben cumplir para | comunicarse con la UFN. Calderon 30/6/2022
yreq q phrp

solicitar o enviar informacion a la unidad?

SI-5.8 ¢ Aplican algiin mecanismo para garantizar Establecer la palabra "confidencial”, cuando

razonablemente la seguridad (confidencialidad, en la confeccion del expediente lo amerite. Yamileth

niveles de acceso, responsables) e integridad de la Castillo 30/6/2022

informacion sensible que comunica la entidad bajo Jiménez

su cargo?

SI-5.5 ¢En su unidad se han comunicado las Solicitar a la Unidad de Archivo el

politicas y procedimientos de archivo apropiados procedimiento a seguir para la preservacion Yamileth

para la preservacion de los documentos e de documentos e informacion. Castillo 30/6/2022

informacion (fisica o electrénica) que la institucion Jiménez

debe conservar?

SI-5.6 ¢En su unidad se han realizado actividades Realizar por lo menos una actividad anual en

para promover y explicar la importancia del donde se promueva la importancia del Priscilla 25/6/2022

enfoque basado en procesos y el pensamiento basado | enfoque basado en procesos y el pensamiento | Brenes Mata

en riesgos? basado en riesgos.

Unidad Legal Notarial

Unidad
Componente del

sCl Pregunta

Legal Notarial

Accién de Mejora

Responsable

Fecha de

Ambiente de Control

AC-2.4 ;Realiza su unidad, al menos una actividad de
trabajo al afio, para revisar el Manual Organizacional y

Realizar una actividad de trabajo anual

Irene Garbanzo

programacion

institucionales?

institucionales.

Funcional, para verificar que estén de acuerdo con el g 30/9/2022
- . para revision del MOF Obregon

marco legal vigente y evitar que estos queden en

obsolescencia o desuso?

AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 el equipo de trabajo de su | Realizar una actividad con el equipo de Aleiandra

unidad realiz6 actividades para promover los valores trabajo para promover los valores ! 30/6/2022

Solano Solano
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Componente del
SCI

Pregunta

Legal Notarial

Accién de Mejora

Responsable

2022-2026 §% E i;)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de
programacion

AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 en su unidad se realizaron | Realizar una actividad preventiva con el Josué Gutierrez
actividades preventivas sobre temas de fraude o faltas a la | equipo de trabajo sobre temas de fraude o Rodri 31/10/2022
- - o . . . - odriguez
integridad, con la participacion del equipo de trabajo? faltas a la integridad.
AC-2.2 ;Se distribuyen las acciones derivadas de la guia Dd?gébeuéuﬁz\?gﬂ Zgifjsndeglv gcljziilgf;?]tre Luis Guillermo
de autoevaluacion y el SEVRI entre los colaboradores de 9 . : ye Chaverri 31/3/2023
- el equipo de trabajo, a partir de la L
la unidad? P . Jiménez
elaboracion de la presente guia.
Ambiente de Control | AC-2.1 ¢De los resultados del analisis de entorno la Revisar los controles internos v las Luis Guillermo
Unidad a ajustado los controles internos, incluyendo los L s Y .
. - 7, actividades de supervision en los Chaverri 30/9/2022
ajustes formales de las actividades de supervision en los S .
L manuales de procedimientos. Jiménez
manuales de procedimientos?
AC-2. 2a ¢ En la unidad se ha analizado cual es la Prog_ramar una ses_lon_de trabajo para .
A . analizar la normativa interna y externa en Alejandra
normativa interna y externaen Control Interno, asi como . : : 31/7/2022
. . . - Control Interno, asi como su importancia | Solano Solano
su importancia para la gestion de la Unidad? -, .
para la gestion de la Unidad.
AcC-4.4 ;Cuando las metas de su unidad se encuentran en | Establecer planes de contingencia ante la
riesgo de cumplimiento se establecen planes de eventualidad de que las metas de la Josue Gutierrez 31/8/2022
contingencia? Unidad se encuentren en riesgo
AcC-4.3.2 ;El equipo de trabajo de su unidad realiza un I di la aplicacion d .
inventario anual de activos para garantizar que no posean Realizar mediante la aplicacion de una Dennis
L . . o . herramienta, un inventario de activos de Martinez 30/11/2022
ningun faltante o actualizar ante la unidad administrativa - .
la Unidad Loasiga
el estado de estos?
Actividades de ACC—4.2_(',SU unidad cuenta con un registro, bitacora o Elaborar un registro de los controles de la Maria Gabriela
inventario de los controles que aplica en los . De Franco 30/6/2022
Control B . Unidad.
procedimientos de su gestion? Castro.
AcC-4.2. e {Realiza su unidad, al menos una actividad de - L
. < . L . Respaldar la actividad anual de revision P
trabajo al afio, para revisar los procedimientos vigentes y L . Kindily
S o ! de procedimientos vigentes y su . . 30/9/2022
su aplicacion, para verificar que estén de acuerdo con el . - Vilchez Arias
. . aplicacién con una minuta.
marco legal vigente y evitar gue estos queden en desuso?
AcC-4.5 Cuando se planean cambios en procedimientos, | Realizar una reunion para analizar y . .
. - . - - : Luis Guillermo
¢se realizan de forma controlada y se toman las medidas | validar las opciones de cambios en los -
. . . L . Chaverri 31/1/2023
para mitigar cualquier efecto adverso y cumplir con procedimientos respaldado mediante L
o . . Jiménez
todos los requisitos existente? minuta.
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2022-2026 §% E i;)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Legal Notarial

Fecha de
programacion

Componente del
SCI

Pregunta Accién de Mejora Responsable

Actividades de AcC-4.5 ;Se revisaron en el afio 2021 las politicas y Rea_lllzar SESIONes de trabajo con el fin de Tatiana Rojas
> ” - revisar las politicas y reglamentos que 31/10/2022
Control reglamentos que inciden en la gestion de su unidad? L ” . Salgado
inciden en la gestion de la Unidad.
Valoracion del VR-3.3 ;Se utilizan en su unidad los resultados de la Rea!lzar una reunion para determinar la Maria Gabriela
. 2 . . - pertinencia de utilizar los resultados del
Riesgo valoracion de riesgos como insumo en la formulacion del . - De Franco 31/10/2022
. o SEVRI como insumo en la formulacion
Plan Operativo Institucional o el presupuesto? Castro
del POl y del Presupuesto.
SI-5.2 ¢ Su unidad cuenta con un registro que claramente . . .
establezca para cada uno de los puestos existentes las Crear un reglstr_o en donde conste las Luis GuHIe_rmo
! . A cuotas de usuario y accesos de cada uno Chaverri 31/1/2023
cuentas de usuario y los tipos de privilegios (accesos) que . ; .
de los funcionarios Jimenez
cada uno debe tener?
SI-5.6 ¢Su unidad ha generado y divulgado un documento | Generar y divulgar un documento sobre . .
- . . . . g Luis Guillermo
en el cual indique a las demés unidades los mecanismos y | los mecanismos y requisitos que se deben Chaverri 31/12/2022
requisitos que deben cumplir para solicitar o enviar cumplir para solicitar o enviar .
. P - . - Jimenez
informacion a la unidad? informacion a la ULN
SI-5.5 ¢En su unidad se han comunicado las politicas y Comunicar las politicas y procedimientos . .
. o . S . - Luis Guillermo
Sistemas de procedimientos de archivo para la preservacion de los de archivo apropiados para la -
. ; AP . . Chaverri 28/2/2023
Informacion documentos e informacion (fisica o electrénica) que la preservacién de los documentos e Jimenez
institucién debe conservar? informacion.
Realizar una actividad con el equipo de
SI-5.6 ¢En su unidad se han realizado actividades para trabajo para promover y explicar la Luis Guillermo
promover y explicar la importancia del enfoque basado | importancia del enfoque basado en Chaverri 28/2/2023
en procesos y el pensamiento basado en riesgos? procesos y el pensamiento basado en Jiménez
riesgos.
SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado algin Crear una propuesta de instrumento para | Luis Guillermo
instrumento para conocer las necesidades y las conocer las necesidades y expectativas de Chaverri 28/2/2023
expectativas de los usuarios internos o externos? los usuarios internos y/o externos. Jiménez
Seguimiento del . . .
. SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos idoneos para Crear un protocolo para gestionar las no A
Sistema de Control . - . - . ; . Kindily
gestionar las no conformidades™ y las acciones conformidades y las acciones correctivas . . 31/1/2023
Interno ; ; . Vilchez Arias
correctivas relacionadas? relacionadas.
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Direccion Nacional de COS .“‘A R I CA

NOtﬂriadO TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Departamento Administrativo Financiero

Departamento Administrativo Financiero

Componente del SCI Pregunta Accién de Mejora Responsable Fecha de

programacion

AC-2.3.2 ;El Manual Organizacional y Actualizar el MOF, una vez aprobada la

Funcional de la unidad esta actualizado y estructura Luis Gerardo

S Barrantes 31/3/2023
corresponde con la estructura organizacional X
- Aguilar
autorizada?
AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 el equipo de Realizar actividad de valores para el DAF Luis Gerardo
trabajo de su unidad realiz6 actividades para Barrantes 31/3/2023
promover los valores institucionales? Aguilar

Ambiente de Control AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 en su unidad se | Realizar actividad de prevencién de fraudes

realizaron actividades preventivas sobre temas | para el DAF Luis Gerardo

de fraude o faltas a la integridad, con la Barra_ntes 31/03/2023
L . . Aguilar

participacion del equipo de trabajo?

AC-4.1 ;La unidad ha determinado y Analizar las oportunidades de mejora que se

seleccionado oportunidades de mejora e pueden realizar a partir de la consulta Luis Gerardo

implementado las medidas necesarias para realizada a nivel interno sobre las necesidades Barrantes 30/3/2023

cumplir con las expectativas del usuario y expectativas de los usuarios internos de los Aguilar

(interno o externo) y mejorar su satisfaccion? | servicios que brinda el DAF
Elaborar un Excel con los registros de
usuarios(controles) de cada uno de los

AcC-4.2. f. ;Las actividades de control de la Luis Gerardo

unidad han sido comunicadas a los - : i Barrantes 31/3/2023
. - funcionarios del DAF y se comunicara por X
funcionarios formalmente? . " Aguilar
medio de correo electronico
AcC-4.3.2 (El equipo de trabajo de su unidad | Finalizar el inventario que se inicio en el
. realiza un inventario anual de activos para 2021 por parte de la Proveeduria Institucional Alberto
Actividades de Control . S

garantizar que no posean ningln faltante o para Campos 31/3/2023
actualizar ante la unidad administrativa el Alfaro
estado de estos?
AcC-4.3.1 ;La Unidad ha formulado la Terminar la normativa que se inici6 en el

o . . Alberto
normativa interna necesaria que regula el uso, | 2021 para el tema del uso y cuido de los

. = - - - Campos 31/3/2023
proteccion, conservacion, custodia y seguridad | activos Alfaro

de los activos institucionales?
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Notariado

Departamento

Componente del SCI

Pregunta

Administrativo Financiero

Accién de Mejora

Responsable

2022-2026 §% E B)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de
programacion

AcC-4.2. e ¢Los manuales de procesos de su | Actualizar el MOF, una vez aprobada la Luis Gerardo
unidad se encuentran debidamente actualizados | estructura Barrantes 31/3/2023
y cuentan con todos los procedimientos? Aguilar
Actividades de Control | AcC-4.1 ;La jefatura entregd formalmente a Actualizar el MOF, una vez aprobada la .
o Luis Gerardo
los colaboradores los manuales de estructura y se formalizarén en el DAF
S . Barrantes 31/3/2023
procedimientos que se implementan en la X
- Aguilar
unidad?
VR-3.3 ¢Se utilizan en su unidad los resultados | Enviar instruccion a la UGF, para que a la .
- . . L Luis Gerardo
de la valoracion de riesgos como insumo en la | hora de la formulacion del presupuesto se
L . L Barrantes 31/3/2023
formulacién del Plan Operativo Institucional o | tomen en cuenta los resultados de la Aquilar
el presupuesto? valoracién de riesgo 9
VR-3.1 ;La aplicacion del SEVRI 2021-2022 | Realizar actividad del SEVRI para el DAF Luis Gerardo
de su unidad se realizd de manera Barrantes 31/3/2023
participativa? Aguilar
VR-3.3 (En la unidad se realizan actividades Realizar reuniones de revision del Plan de
Valoracion del Riesgo | participativas con la finalidad de identificar, Trabajo .
. . . Luis Gerardo
valorar y establecer medidas de administracién
. . ; Barrantes 31/3/2023
para los posibles riesgos asociados a planes, :
Aguilar
programas o proyectos elaborados por la
unidad?
VR-3.3 ¢En su unidad se ha determinado los Elaborar la propuesta de PESTEL para el
asuntos externos e interno (analisis del entorno) | DAF Luis Gerardo
que son relevantes al propoésito de esta, y Barrantes 31/3/2023
aquellos que afectan su habilidad para lograr Aguilar
los resultados planeados?
SI-5.2 ¢Su unidad cuenta con un registro que Elaborar un Excel con los registros de
claramente establezca para cada uno de los usuarios de cada uno de los funcionarios del Luis Gerardo
puestos existentes las cuentas de usuario y los | DAF Barrantes 31/3/2023
. .. | tipos de privilegios (accesos) que cada uno Aguilar
Sistemas de Informacion debe tener?
S1-5.6 ¢En su unidad se han realizado Realizar actividad para promover y explicar .
e . . h Luis Gerardo
actividades para promover y explicar la la importancia del enfoque basado en
. ; . . Barrantes 31/3/2023
importancia del enfoque basado en procesosy | procesos y el pensamiento basado en riesgos Aquilar
el pensamiento basado en riesgos? g
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Direccion Nacional de

Notariado

Departamento

Componente del SCI

Pregunta

SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado

algun instrumento para conocer las necesidades

Administrativo Financiero

Accién de Mejora

Realizar una consulta a nivel interno para

conocer las necesidades y expectativas de los

Responsable ‘

Luis Barrantes

2022-2026 §% E i;)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de
programacion

operacion eficaz del SCI?

Sistemas de Informacion - L . . . 30/12/2022
y las expectativas de los usuarios internos o usuarios internos que reciben y hacen uso de Aguilar
externos? los servicios que brinda el DAF
SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos Verificar el tema de las no conformidades y Luis Gerardo
idéneos para gestionar las no conformidades* y | establecer acciones de mejora Barrantes 31/3/2023
las acciones correctivas relacionadas? Aguilar
SG-6.4 ;Su unidad ha remitido los Verificar el tema de la comunicacién del Luis Gerardo
- . cronogramas de atencién a las auditorias a la cronograma a la UPI y remitir la informacion Barrantes 31/3/2023
Seguimiento del Sistema . e o o . X
de Control Interno Unidad de Planificacion Institucional? en caso de necesitarse Aguilar
SG-6.4 ¢En su unidad se han implementado Revisar las acciones correctivas de la DE y
todas las acciones correctivas indicadas por la | lograr su implementacién Luis Gerardo
Direccion Ejecutiva derivadas de los informes Barrantes 31/3/2023
trimestrales de las herramientas de Aguilar
planificacién, en caso de que le corresponda?
NG-1.9 ¢En su unidad se ha comunicado y Realizar actividad para promover y explicar .
Normas Generales : e - Luis Gerardo
explicado cuales son los deberes y los deberes y responsabilidades del equipo de
. . . ; R Barrantes 31/3/2023
responsabilidades del equipo de trabajo para la | trabajo para la operacion eficaz del SCI Aguilar
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COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

DNN

Direccion Nacional de

Notariado

DAF: Unidad de Gestion Financiera

Componente del SCI Pregunta Accion de Mejora Responsable i de_ .
programacion
AC-2.4 ;Realiza su unidad, al menos una actividad | Revisar con el equipo de trabajo las funciones que
de trabajo al afio, para revisar el Manual realizan y compararlas con el marco normativo .
. . e . L Roger M.
Organizacional y Funcional, para verificar que vigente conforme a la clase y especialidad de los < 31/8/2022
, - Urefia Vega
estén de acuerdo con el marco legal vigente y puestos
evitar gue estos gueden en obsolencia o desuso?
AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 el equipo de Disefar con el equipo de trabajo de la Unidad
trabajo de su unidad realizo actividades para Financiera un plan de actividades para promover Roger M.
S T s N 30/9/2022
. promover los valores institucionales? los valores instituciones basados en el Cédigo de Urefia Vega
Ambiente de Control B
Etica institucional
AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 en su unidad se Desarrollar una capacitacion sobre temas de
realizaron actividades preventivas sobre temas de | fraude, basado en las actividades institucionales Roger M.
. : N ~ 30/11/2022
fraude o faltas a la integridad, con la participacion Urefia Vega
del equipo de trabajo?
AC-2. 2a ¢En la unidad se ha analizado cual es la | Realizar un analisis integral de la normativa
normativa interna y externa en Control Interno, juridica y técnica interna y externa en Control
. . . ! N . . . Roger M.
asi como su importancia para la gestion de la Interno y la aplicacion para la Unidad Financiera, < 31/1/2023
. . . Urefia Vega
Unidad? esto mediante reuniones con el personal de la
Unidad
AcC-4.2. e ¢Los manuales de procesos de su Actualizar los manuales de procesos de la Unidad Roger M
unidad se encuentran debidamente actualizados y | Financiera conforme a la actualizacion de la 9 : 31/3/2023
L . . S Urefna Vega
cuentan con todos los procedimientos? normativa y a la realidad institucional actual
L AcC-4.1 ;La jefatura entreg6 formalmente a los Remitir un oficio de comunicacion de los
Actividades de o L Roger M.
colaboradores los manuales de procedimientos que | manuales de procedimientos a los colaboradores de < 30/4/2022
Control - . . : ; Urefia Vega
se implementan en la unidad? la Unidad Financiera
AcC-4.5 ;Se revisaron en el afio 2021 las politicas | Realizar una revision y actualizacion de las
y reglamentos que inciden en la gestion de su politicas y reglamentos de la Unidad Financiera Réger M. 31/12/2022
unidad? considerando la normativa juridica y técnica Urefia Vega
vigente
VR-3.3 ¢Se utilizan en su unidad los resultados de | Incorporar los resulstados de la valoracion de
- . la valoracion de riesgos como insumo en la riesgos en la formulacion del POly Presupuesto Réger M.
Valoracion del Riesgo formulacién del Plan Operativo Institucional oel | 2023 Urefia Vega 30/4/2022
presupuesto?
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Componente del SCI

Pregunta

VR-3.2. ¢La jefatura promueve en el equipo de

trabajo, la importancia de identificar riesgos en la
gestion de su unidad y se documenta?

DAF: Unidad de Gestion Financiera

Accion de Mejora

Incluir dentro de las reuniones periddicas con el
equipo de trabajo de la Unidad Financiera la
promocion de la importancia de identificar riesgos

2022-2026 §% E i;)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Responsable

Raéger M.

Fecha de
programacion

expectativas de los usuarios internos o externos?

en la gestion dejando la evidencia del caso y Urefia Vega 28/2/2023
generando la comunicacion necesaria mediante
oficios y minutas de reunion.
VR-3.3 ¢En la unidad se realizan actividades Incluir dentro de las reuniones periddicas con el
Valoracion del Riesgo | participativas con la finalidad de identificar, equipo de trabajo de la Unidad Financiera para Réger M
valorar y establecer medidas de administracién identificar riesgos en la gestién dejando la Urefia Veéa 30/4/2022
para los posibles riesgos asociados a planes, evidencia del caso y generando la comunicacion
programas o proyectos elaborados por la unidad? | necesaria mediante oficios y minutas de reunién.
VR-3.3 ¢En su unidad se ha determinado los Realizar con el personal de la Unidad Financiera
asuntos externos e interno (analisis del entorno) un ejercicio para valorar el analisis del entorno y Réger M
que son relevantes al propoésito de esta, y aquellos | determinas aquellos aspectos que puedan afectar el < ' 30/11/2022
. - Urefia Vega
que afectan su habilidad para lograr los resultados | logro de los objetivos y metas planteadas
planteados?
SI-5.2 {Su unidad cuenta con un registro que Establecerlos perfiles necesarios para cada
claramente establezca para cada uno de los puestos | funcionario mediante una hoja de control en
existentes las cuentas de usuario y los tipos de coordinacién con la Unidad de Tecnologias de Réger M. 30/9/2022
privilegios (accesos) que cada uno debe tener? Informacion y Comunicacion que permita dar un Urefia Vega
seguimiento permanente a los perfiles de usuario
segun sus funciones
SI-5.6 ¢Su unidad ha generado y divulgado un Comunicar por medio de un oficio formal a la
. documento en el cual indique a las demas unidades | restantes Unidad de la DNN indicando los .
Sistemas de I - g, . . . . Roger M.
Informacion 0s mecanismos y r_equ_|5|tos qu(_e,deben cu_mpllr mecanismos y req_L{|S|tos que deben cumplir para Ureffa Vega 30/11/2022
para solicitar o enviar informacion a la unidad? solicitar informacion a los diferentes procesos de
la Unidad Financiera
SI-5.6 ¢En su unidad se han realizado actividades | Establecer actividades mediate reuniones con el
para promover y explicar la importancia del personal de la Unidad Financiera en la cual se de Réger M. 30/9/2022
enfoque basado en procesos y el pensamiento capacitacion relacionada con el enfoque basado en Urefia Vega
basado en riesgos? procesos y el pensamiento basado en riesgos
SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado algiin | Disefiar un cuestionario para medir las necesidades Réger M
instrumento para conocer las necesidades y las y expectativas de los usuarios internos y externos Urefia VeQa 28/2/2023
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

DAF: Unidad de Gestion Financiera

Componente del SCI Pregunta

Seguimiento del
Sistema de Control

Accion de Mejora

2022-2026 §% E i;)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Responsable

Fecha de
programacion

Interno

SG-6.4 ;Su unidad ha remitido los cronogramas de | Actualizar la herramienta MACU en que se Réger M
atencion a las auditorias a la Unidad de incluyen los cronogramas para la atencién de los 9 : 30/4/2022
e ., S . P Urefia Vega

Planificacion Institucional? informes de Auditoria

SG-6.3 ¢ Se han analizado las mejoras en su Establecer la efectividad y mejoras del SCI Réger M

Unidad derivadas del SCI, de conformidad con la | mediante reuniones con el personal de la Unidad 9 . 31/10/2022
. - . . Urefia Vega

calidad de sus productos y servicios? Financiera

Unidad DAF: Unidad de Gestion Institucional de Recursos Humanos
Componente del SCI Pregunta Accion de Mejora Responsable ~EEhc de. )
programacion
AC-2.3.2 (El Manual Organizacional y . o
Funcional de la unidad esta actualizado y Ajust_ar el Manual Organizacional y Karla Cubero
) Funcional una vez aprobada la nueva . 31/3/2023
corresponde con la estructura organizacional L Paniagua
. Estructura Organizacional
autorizada?
Ambiente de Control | AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 el equipo de Hacer una publicacion en el boletin Karla Cubero
trabajo de su unidad realizo actividades para institucional de los valores relacionada con . 31/8/2022
S Paniagua
promover los valores institucionales? RH
AC-2. 2a ¢En la unidad se ha analizado cual es la - L
.o Solicitar una capacitacion en temas de
normativa interna y externa en Control Interno, : Karla Cubero
. . - L Control Interno a la Unidad de . 29/4/2022
asi como su importancia para la gestion de la e o Paniagua
. Planificacion Institucional.
Unidad?
AcC-4.2. f. ;Las actividades de control de la Remitir correo electronico informando a las Karla Cubero
unidad han sido comunicadas a los funcionarios | funcionarias, los diferentes controles que Paniaqua 31/1/2023
formalmente? existen en la oficina g
AcC-4.4.1 ;La unidad comunica en la pagina Revisar v remitir los archivos que
Actividades de Control | web de la DNN toda la informacion que es de y g . Karla Cubero
P . . corresponden al rubro de Transparencia en . 28/2/2023
acceso publico, para garantizar la transparencia Paniagua
! , - Recursos Humanos
en la gestion segun el marco de legalidad?
AcC-4.4 ;Cuando las metas de su unidad se Programar una sesién de trabajo con
. L . ) : Karla Cubero
encuentran en riesgo de cumplimiento se minuta, estableciendo los diferentes planes . 31/3/2023
. . . . - Paniagua
establecen planes de contingencia? de contingencia para los diferentes procesos
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Componente del SCI

Pregunta

AcC-4.3.2 (El equipo de trabajo de su unidad

realiza un inventario anual de activos para

Accién de Mejora

Solicitar a la Proveeduria un detalle de los
activos asignados a la oficina, para

Responsable

Karla Cubero

2022-2026 §% E i;)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

DAF: Unidad de Gestidn Institucional de Recursos Humanos

Fecha de

programacion

aquellos que afectan su habilidad para lograr los
resultados planeados?

Oficina de Recursos Humanos

Paniagua

garantizar que no posean ningun faltante o - . . 30/11/2022
. . AN comunicar posteriormente el estado de Paniagua
actualizar ante la unidad administrativa el estado
estos.
de estos?
AcC-4.2. e ;Los manuales de procesos de su Programar la actualizacion de los manuales Karla Cubero
unidad se encuentran debidamente actualizados | en el plan de trabajo una vez aprobada la Paniaqua 31/3/2023
Actividades de Control . cuentan con todos los procedimientos? reorganizacion institucional g
AcC-4.1 ;La jefatura entregé formalmente a los s o .
L Remitir oficio/Correo comunicando los Karla Cubero
colaboradores los manuales de procedimientos . . 30/9/2022
. - manuales vigentes de Recursos Humano Paniagua
que se implementan en la unidad?
AcC-4.5 Cuando se planean cambios en Programar la actualizacion de los manuales
procedimientos, ¢se realizan de forma controlada | en el plan de trabajo una vez aprobada la
. i, . PR . Karla Cubero
y se toman las medidas para mitigar cualquier reorganizacion institucional, incluyendo la . 31/3/2023
. A . Paniagua
efecto adverso y cumplir con todos los verificacion de todos los impactos y los
requisitos existente? requisitos
VR-3.3 ¢Se utilizan en su unidad los resultados | Realizar una solicitud presupuestaria para el
de la valoracion de riesgos como insumo en la 2023, tomando en cuenta los riesgos de la Karla Cubero
” ) A - . . . 30/9/2022
formulacién del Plan Operativo Institucional o el | Unidad como por ejemplo mejoras en el Paniagua
presupuesto? sistema BOS,
VR'3:1 cla apllc_aglon del SEVRI 2021-2022 de Incluir a todo el equipo de trabajo en la Karla Cubero
su unidad se realiz6 de manera L . 15/3/2023
L actualizacion del SEVRI 2023 Paniagua
participativa?
VR-3.3 ¢En la unidad se realizan actividades . . -
Valoracion del Riesgo | participativas con la finalidad de identificar, Re_allzar_ mlnuta_s u oficios en las cuales se
. L ., evidencian los riesgos asociados a una Karla Cubero
valorar y establecer medidas de administracion S . . 31/3/2023
. . : actividad en las cuales tenga riesgos de Paniagua
para los posibles riesgos asociados a planes, e
. cumplimiento
programas o proyectos elaborados por la unidad?
VR-3.3 ¢{En su unidad se ha determinado los
asuntos externos e interno (analisis del entorno) e
que son relevantes al propésito de esta, y Implementar un analisis PESTEL en la Karla Cubero 31/3/2023

www.dnn.go.cr

Costado oeste del Mall San Pedro, Oficentro

Sigma Business Center. Edificio A, 5| piso

2528-5756 -2528-5752

San José, Costa Rica,

Pagina 27 de 27



http://www.dnn.go.cr/

DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Componente del SCI

DAF: Unidad de Gestidn Institucional de Recursos Humanos

Pregunta

Accién de Mejora

Responsable ‘

2022-2026 §% E B)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de
programacion

SI-5.2 {Su unidad cuenta con un registro que Solicitar a la Unidad de Tecnologias de la
claramente establezca para cada uno de los Informacién y Comunicacion, los accesos a
. ; . o Karla Cubero
puestos existentes las cuentas de usuario y los los sistemas para todas las compafieras de Paniaqua 30/11/2022
tipos de privilegios (accesos) que cada uno debe | Recursos Humanos y crear un registro de g
tener? accesos
SI-5.6 ¢Su unidad ha generado y divulgado un - . .
g . Remitir un correo a los funcionarios,
documento en el cual indique a las demas comunicando los mecanismos y requisitos Karla Cubero
unidades los mecanismos y requisitos que deben . 105 y requis . 31/3/2023
. U - - que deben cumplir para solicitar o enviar Paniagua
cumplir para solicitar o enviar informacionala | L g
. informacion a la oficina
unidad?
SI-5.6 ¢ Los sistemas de informacion
implementados en su unidad aseguran la calidad, . .
. . . . Dar seguimiento a la adquisicién de un Karla Cubero
pertinencia, veracidad, oportunidad, . - TR, . 31/3/2023
N ; o sistema integrado para la institucion Paniagua
Sistemas de Informacion gccesmllldad_, transpgrenma, quetlwdad e
independencia de la informacion?
SI-5.6 ¢En su unidad se han realizado actividades . L
; : ; Gestionar capacitacion de la UPI de la
para promover y explicar la importancia del . . Hazel Mata
- importancia del enfoque basado en procesos . 31/7/2022
enfoque basado en procesos y el pensamiento . - Hidalgo
. y el pensamiento basado en riesgos
basado en riesgos?
SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado Crear un instrumento para aplicar a los
algun instrumento para conocer las necesidades y | funcionarios con el fin de conocer las Karla Cubero 23/12/2022
las expectativas de los usuarios internos o necesidades y expectativas de los usuarios Paniagua
externos? internos.
SI-5.2 ¢Su unidad cuenta con un registro que Solicitar a la Unidad de Tecnologias de la
claramente establezca para cada uno de los Informacién y Comunicacion, los accesos a
. ; . ~ Karla Cubero
puestos existentes las cuentas de usuario y los los sistemas para todas las compafieras de . 30/11/2022
. S - Paniagua
tipos de privilegios (accesos) que cada uno debe | Recursos Humanos y crear un registro de
tener? accesos
SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos idoneos s o
. . - . . Hacer una revision de los requerimientos de
Seguimiento del Sistema | para gestionar las no conformidades* y las . A Karla Cubero
- - : los insumos para los procedimientos de . 31/3/2023
de Control Interno acciones correctivas relacionadas? s Paniagua
principales procesos
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Direccion Nacional de COS .“‘A R I CA

NOtﬂriadO TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

DAF: Unidad de Gestidn Institucional de Recursos Humanos

Fecha de
programacion

Componente del SCI Pregunta Accién de Mejora Responsable ‘

SG-6.3 ¢ Las actividades que se asignan a cada
miembro del equipo de trabajo, reciben
seguimiento continuo de parte de la jefatura para

Programar revisiones del Plan de trabajo de

forma mensual a través de la herramienta Karla Cubero 31/3/2023

constatar y documentar el grado de avance de Paniagua
. . - Outlook/Teams
estas, con el fin de cumplir con los tiempos
establecidos y metas de la unidad?
SG-6.4 ;Su unidad ha remitido los cronogramas | Solicitar a la D.E el cronograma de Hazel Mata
Seguimiento del Sistema | de atencion a las auditorias a la Unidad de Cumplimiento de la Auditoria de los . 31/5/2022
N L o Hidalgo
de Control Interno Planificacion Institucional? hallazgos para remitirlo a la UPI
SG-6.4 ¢En su unidad se r_\an implementado Revisar e informar a la UPI, cuales Karla Cubero
todas las acciones correctivas planteadas en los - - . . 31/7/2022
. o actividades del informe, fueron cumplidas Paniagua
informes de auditoria?
SG-6.3 ;Se han analizado las mejoras en su Hacer reuniones de trabajo con el fin de
Unidad derivadas del SCI, de conformidad con la | determinar si los cambios realizados han Karla Cubero
. - . . o . 29/7/2022
calidad de sus productos y servicios? tenido un beneficio para el servicio Paniagua

brindado por esta oficina

NG-1.9 ¢En su unidad se ha comunicado y
explicado cuales son los deberes y
responsabilidades del equipo de trabajo para la
operacion eficaz del SCI?

Normas Generales Enviar un correo a las colaboradoras, Karla Cubero
informando cuales son los deberes del SCI 31/12/2022

. . . Paniagua
establecidos en los lineamientos g

Unidad de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

Fecha de
programacion

Componente del
SCI

Pregunta Accién de Mejora Responsable?

AC-2.3.2 ;El Manual Organizacional y Funcional | Actualizar el MOF y estructura en base a la
Ambiente de Control | de la unidad esta actualizado y corresponde con la realidad tecnoldgico de la DNN y exigencias
estructura organizacional autorizada? institucionales en base a las necesidades a
cubrir. hacer minuta de la sesion

Jefatura 30/6/2022

! Cuando se nombre la jefatura de la unidad, esta debe coordinar con su equipo de trabajo los responsables de ejecutar cada accion
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AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 el equipo de trabajo | Realizar una reunion con el equipo de trabajo
de su unidad realiz6 actividades para promover los | donde se fomenten los valores institucionales. Jefatura 19/8/2022
valores institucionales?
Ambi AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 en su unidad se Realizar una reunion con el equipo de trabajo
mbiente de Control . L : p [
realizaron actividades preventivas sobre temas de donde se donde se trate de actividades
. : L . - . Jefatura 02/09/2022
fraude o faltas a la integridad, con la participacion preventivas sobre fraude o falta de integridad.
del equipo de trabajo?
AC-2. 2a ¢En la unidad se ha analizado cual es la Realizar un anélisis de la normativa interna y
normativa interna y externaen Control Interno, asi | externa en control interno que incide en la Jefatura 30/6/2022
como su importancia para la gestion de la Unidad? | unidad para plantear mejoras.
AcC-4.2. f. ; Las actividades de control de la unidad | Realizar sesion de trabajo para formalizar los
han sido comunicadas a los funcionarios diferentes controles a la Unidad, hacer minuta Jefatura 17/6/2022
formalmente? para comprobacién
AcC-4.4.1 ;La unidad utiliza mecanismos para Realizar y formalizar mecanismos para un
garantizar el adecuado registro de la informacion estandarizar el registro de la informacién que Jefatura 30/7/2022
que genera? genera la Unidad
AcC-4.4.1 ;La unidad comunica en la pagina web de | Verificar la informacion a subir en la pagina
Ia,DI_\IN toda la mformauon que es de acceso web institucional de UTIC. Jefatura 16/12/2022
publico, para garantizar la transparencia en la
gestion segun el marco de legalidad?
Actividades de AcC-4.6 ;Se aplica un mecanismo para reunir y Participar en el desarrollo del mecanismo
Control comunicar oportunamente leyes, decretos, para comunicar oportunamente leyes,
directrices, otros, que permita obtener una seguridad | decretos, directrices, reglamentos, entre otros
i RS ) L . Jefatura 17/6/2022
razonable de que la actuacion de la institucion estd | de la actuacién de la DNN esta conforme con
conforme con las disposiciones juridicas y técnicas | las disposiciones juridicas y técnicas
vigentes? vigentes, realizar minuta
AC-2.4 ;Se promueve entre el personal la Realizar una reunién con el equipo de trabajo
actualizacidn de sus conocimientos técnicos y para determinar las areas de sistemas e
. . . ' . . . Jefatura 4/2/2023
profesionales en las materias de su competencia? infraestructura a reforzar y asi poder incluirlo
en el presupuesto
AcC-4.2. e ;Los manuales de procesos de su unidad | Actualizar al menos un procedimiento de
se encuentran debidamente actualizados y cuentan | UTIC Jefatura 28/10/2022
con todos los procedimientos?
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Fecha de
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AcC-4.1 ;La jefatura entregé formalmente a los Entregar los manuales de procedimientos a
colaboradores los manuales de procedimientos que | los colaboradores formalmente. Jefatura 31/10/2022
se implementan en la unidad?
Actividades de AcC-4.5 Cuando se planean cambios en Revisar el procedimiento a actualizar de la
Control procedimientos, ¢se realizan de forma controlada y | unidad para verificar que no tenga ningun
se toman las medidas para mitigar cualquier efecto | efecto adverso y que cumpla con los Jefatura 1/11/2022
adverso y cumplir con todos los requisitos requisitos del caso.
existente?
AcC-4.5 ;Se revisaron en el afio 2021 las politicas y | Revisar las politicas y reglamentos que
o i . . . - Jefatura 13/5/2022
reglamentos que inciden en la gestion de su unidad? | inciden en la unidad para plantear mejoras.
VR-3.1 ;La aplicacion del SEVRI 2021-2022 de su | Realizar el SEVRI 2022-2023 de forma
. - S Lo Jefatura 30/9/2022
unidad se realiz6 de manera participativa? participativa.
VR-3.2. ¢La jefatura promueve en el equipo de Realizar una sesién de trabajo para promover
trabajo, la importancia de identificar riesgos en la | la importancia de identificar riesgos. Jefatura 28/10/2022
gestion de su unidad y se documenta?
VR-3.3 ¢En la unidad se realizan actividades Realizar una sesién de para buscar la forma
Valoracion del participativas con la finalidad de identificar, valorar | de identificar riesgos asociados a planes,
Riesgo y establecer medidas de administracién para los programas o proyectos elaborados por la Jefatura 3/10/2022
posibles riesgos asociados a planes, programas o unidad.
proyectos elaborados por la unidad?
VR-3.3 ¢En su unidad se ha determinado los asuntos | Realizar el andlisis del entorno
externos e interno (analisis del entorno) que son
relevantes al propdsito de esta, y aquellos que jefatura 31/5/2022
afectan su habilidad para lograr los resultados
planeados?
SI-5.2 ¢Su unidad cuenta con un registro que Realizar un registro que establezca para cada
claramente establezca para cada uno de los puestos | uno de los puestos existentes las cuentas de
existentes las cuentas de usuario y los tipos de usuario y los tipos de privilegios (accesos) Jefatura 15/7/2022
Sistemas de privilegios (accesos) que cada uno debe tener? que cada uno debe tener, hacer minuta de la
Informacion actividad.
SI-5.6 ¢Su unidad ha generado y divulgado un Generar y divulgar un documento en el cual
documento en el cual indique a las demas unidades | indique a las demas unidades los mecanismos
: . . . . . Jefatura 15/7/2022
los mecanismos y requisitos que deben cumplir para |y requisitos que deben cumplir para solicitar
solicitar o enviar informacién a la unidad? 0 enviar informacién a la unidad

www.dnn.go.cr

Costado oeste del Mall San Pedro, Oficentro

Sigma Business Center. Edificio A, 5| piso

2528-5756 -2528-5752

San José, Costa Rica,

Pagina 31 de 27


http://www.dnn.go.cr/

DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Componente del
SCI

Tecnologias de la Informacion

Pregunta
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y procedimientos de archivo apropiados para
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Fecha de

programacion

equipo de trabajo para la operacion eficaz del SCI?

del equipo de trabajo para la operacién eficaz
del SCI.

preservacion de los documentos e informacion la preservacion de los documentos e Jefatura 31/5/2022
(fisica o electrénica) que la institucion debe informacion (fisica o electrdnica)
conservar?
Sistemas de SI-5.6 ¢En su unidad se han realizado actividades Realizar una reunion con el equipo de trabajo
Informacion para promover y explicar la importancia del para promover y explicar la importancia del Jefatura 1/2/2023
enfoque basado en procesos y el pensamiento basado | enfoque basado en procesos y el pensamiento
en riesgos? basado en riesgos.
SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado algin Implementar un instrumento que permita
instrumento para conocer las necesidades y las conocer las necesidades y las expectativas de .
. L N - jefatura 3/6/2022
expectativas de los usuarios internos o externos? los usuarios internos o externos. ejemplo una
encuesta
SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos idoneos para | Implementar sistema de Tikets
gestionar las no conformidades™ y las acciones Jefatura 28/2/2023
correctivas relacionadas?
SG-6.3 ¢ Las actividades que se asignan a cada Implementar sistema de tikets
miembro del equipo de trabajo, reciben seguimiento
o continuo de parte de la jefatura para constatar y _ Jefatura 15/12/2022
Seguimiento del | documentar el grado de avance de estas, con el fin
Sistema de Control | de cumplir con los tiempos establecidos y metas de
Interno la unidad?
SG-6.4 ¢Su unidad ha remitido los cronogramas de | Remitir los cronogramas de atencion de la
atencion a las auditorias a la Unidad de Planificacidn | auditoria a la Unidad de Planificacion Jefatura 13101/2023
Institucional? Institucional
SG-6.3 ¢ Se han analizado las mejoras en su Unidad | Realizar reuniones a nivel de unidad
derivadas del SCI, de conformidad con la calidad de | utilizando minutos que evidencien la tarea de Jefatura 1716/2022
sus productos y servicios? andlisis de las mejoras derivadas de SCI
N NG-1.9 ¢En su unidad se ha comunicado y explicado | Realizar una reunién con el equipo de trabajo
ormas Generales . - -
cuales son los deberes y responsabilidades del para explicar los deberes y responsabilidades Jefatura 14/2/2023
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TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de

programacion

AC-2.3.2 {El Manual Organizacional y Actualizar el manual organizacional y
Funcional de la unidad esta actualizado y funcional de la Unidad Kenneth 31/3/2023
corresponde con la estructura organizacional Marin Vega
autorizada?
AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 el equipo de Realizar al menos una actividad para
- . AR Lo Kenneth
trabajo de su unidad realiz0 actividades para promover los valores institucionales . 31/3/2023
. ST Marin Vega
Ambiente de Control | promover los valores institucionales?
AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 en su unidad se | Realizar al menos una actividad preventiva
realizaron actividades preventivas sobre temas de | sobre temas de fraude o faltas a la integridad, Kenneth
. : . 31/03/2023
fraude o faltas a la integridad, con la Marin Vega
participacién del equipo de trabajo?
AC-2. 2a ;En la unidad se ha analizado cual es la | Solicitar a la UPI una charla sobre control
normativa interna y externa en Control Interno, | interno Kenneth
. . . -l ; 31/3/2023
asi como su importancia para la gestién de la Marin
Unidad?
AcC-4.4.1 ;La unidad comunica en la pagina Solicitar a la administracion de la pagina web
web de la DNN toda la informacion que es de un espacio para la UAIN para publicar la Kenneth
P . i . - L . 31/3/2023
acceso publico, para garantizar la transparencia | informacion de acceso publico Marin Vega
en la gestion segun el marco de legalidad?
AcC-4.4 ;Cuando las metas de su unidad se Realizar un plan de contingencia en caso de
. L . Kenneth
encuentran en riesgo de cumplimiento se que las metas de la unidad se encuentren en . 31/3/2023
. . - L Marin Vega
establecen planes de contingencia? incumplimiento
Actividades de Control | AcC-4.3.2 ;El equipo de trabajo de su unidad Remitir a la proveeduria el inventario de
realiza un inventario anual de activos para activos Kenneth
garantizar que no posean ningun faltante o para . 31/3/2023
. . - . Marin Vega
actualizar ante la unidad administrativa el estado
de estos?
AcC-4.2. he ¢ Las actividades de control de la Documentar la actividad de control de la
unidad estan documentadas e incorporadas en los | unidad Kenneth
s . 31/3/2023
manuales de procedimientos o en las Marin Vega
descripciones de los puestos?
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AcC-4.1 ;La jefatura entregd formalmente a los | Solicitar a la jefatura que haga la entrega Kenneth
colaboradores los manuales de procedimientos formal de los procedimientos Mari 31/3/2023
. - arin Vega
gue se implementan en la unidad?
Actividades de Control ACC-4..5 _Cuandg se pla_nean cambios en Solicitar polaboracién a la UPI para realizar
procedimientos, ¢se realizan de forma controlada | los cambios de forma controlada (a la fecha Kenneth
y se toman las medidas para mitigar cualquier no se han realizado ni planeado cambios) . 31/3/2023
. Marin Vega
efecto adverso y cumplir con todos los
requisitos existente?
VR-3.3 ¢ Se utilizan en su unidad los resultados | Utilizar los resultados de la valoracion de
de la valoracidn de riesgos como insumo en la riesgos como insumo para la formulacion del Kenneth 31/3/2023
formulacién del Plan Operativo Institucional o el | presupuesto. Marin Vega
presupuesto?
VR-3.1 ;La aplicacion del SEVRI 2021-2022 de | Aplicar el SEVRI 2022-2023 de manera Kenneth 31/3/2023
su unidad se realiz6 de manera participativa? participativa Marin Vega
Valoracion del Riesgo | VR-3.2. ¢La jefatura promueve en el equipo de | Solicitar a la jefatura de la unidad una Kenneth
trabajo, la importancia de identificar riesgos en | reunion con el equipo de trabajo para valorar . 31/3/2023
la gestion de su unidad y se documenta? el tema de riesgos Marin Vega
g y g
VR-3.3 ¢En su unidad se ha determinado los Realizar un analisis del entorno
asuntos externos e interno (analisis del entorno) Kenneth
que son relevantes al proposito de esta, y Marfn Vega 31/3/2023
aquellos que afectan su habilidad para lograr los
resultados planeados?
SI-5.6 ¢En su unidad se han realizado actividades | Realizar al menos una actividad para
para promover y explicar la importancia del promover y explicar la importancia del Kenneth 31/3/2023
enfoque basado en procesos y el pensamiento enfoque basado en procesos y el pensamiento | Marin Vega
Sistemas de basado en riesgos? basado en riesgos
Informacion SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado Realizar un estudio de usuarios
algln instrumento para conocer las necesidades y Kenneth 31/3/2023
las expectativas de los usuarios internos o Marin Vega
externos?
Seguimiento del SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos idoneos | Solicitar asesoria a la UPI respecto a la
Sistema de Control para gestionar las no conformidades™ y las gestion de las no conformidades Kenneth
Interno acciones correctivas relacionadas? Marin Vega 31/3/2023
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Componente del SCI Pregunta Accién de Mejora Responsable ‘

NG-1.9 (En su unidad se ha comunicado y Solicitar asesoria a la UPI para comunicar y

Normas Generales

explicado cuales son los deberes y explicar cuales son los deberes y Kenneth 31/3/2023
responsabilidades del equipo de trabajo para la responsabilidades del equipo de trabajo para Marin Vega
operacion eficaz del SCI? la operacion eficaz del SCI
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Anexos
Anexo 1. items por dimension y componentes del Sistema de Control Interno que se aplicé a las siguientes unidades: DE-UAJ-UPI-UFN-
ULN-USN-DAF-UGRH-UGF-UAIN-UTIC

Dimensién Operativa institucional
Componente funcional | Referente normativo Preguntas
del Slstemtz;jri)Control (Norlrzslllncr:l;:géapr;te de Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Unidad
Ambiente de control 2.3.2. Elementos AC-2.3.2 (El Manual Todas
informales de la ética Organizacional y Funcional de la
institucional unidad esté actualizado y

corresponde con la estructura
organizacional autorizada?
Ambiente de control 2.4. ldoneidad del AC-2.4 ;Realiza su unidad, al Todas
personal menos una actividad de trabajo al
afio, para revisar el Manual
Organizacional y Funcional, para
verificar que estén de acuerdo
con el marco legal vigente y
evitar que estos queden en
obsolescencia o desuso?
Ambiente de control 2.4. ldoneidad del AC-2.4 ;Los perfiles y Todas
personal descripciones de los puestos
estan definidos y alineados con
las funciones de la unidad?

Ambiente de control 2.5.3. Separacion de AC-2.5.3 (Estan designados Todas
funciones incompatibles formalmente los niveles
y del procesamiento de jerarquicos para elaborar,
transacciones revisar, avalar y aprobar las
2.5.2. Autorizacion y operaciones y transacciones
aprobacion propias de la unidad, de forma
4.5. Garantia de tal que prevenga la
eficiencia y eficacia en incompatibilidad de funciones,
las operaciones y que ningun colaborar tenga
control total de un proceso?
Sistemas de informacién | 5.2. Flexibilidad de los SI-5.2 ;Su unidad cuenta con un Todas

sistemas de informacion | registro que claramente establezca
para cada uno de los puestos
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Dimension

Componente funcional

del Sistema de Control

Referente normativo
(Norma vinculante de

Operativa institucional

Nivel 1

Preguntas
Nivel 2

Nivel 3

Unidad

Interno
existentes las cuentas de usuario y
los tipos de privilegios (accesos)
gue cada uno debe tener?
Actividades de control | 4.2.f. Requisitos de las AcC-4.2. f. ; Las actividades de Todas
actividades de control control de la unidad han sido
comunicadas a los funcionarios
formalmente?
Sistemas de informacién | 5.6. Calidad de la SI-5.6 ¢Su unidad ha generado y Todas
informacion divulgado un documento en el
cual indique a las demas unidades
los mecanismos y requisitos que
deben cumplir para solicitar o
enviar informacién a la unidad?
Sistemas de informacioén | 5.4. Gestién documental | SI-5.4 ;Se cuenta con registros Todas
electrénicos que respalden el
almacenamiento de la
informacion generada en la
gestién de su unidad?
Sistemas de informacién | 5.8. Control de sistemas S1-5.8 ¢Aplican algun Todas
de informacion mecanismo para garantizar
razonablemente la seguridad
(confidencialidad, niveles de
acceso, responsables) e
integridad de la informacion
sensible que comunica la entidad
bajo su cargo?
Actividades de control | 4.4.1. Documentaciony | AcC-4.4.1 ;La unidad utiliza Todas
registro de la gestion mecanismos para garantizar el
institucional adecuado registro de la
informacion que genera?
Sistemas de informacién | 5.6. Calidad de la SI-5.6 ¢ Los sistemas de Todas
Informacion informacion implementados en
su unidad aseguran la calidad,
pertinencia, veracidad,
oportunidad, accesibilidad,
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Dimension

Componente funcional

del Sistema de Control
Interno

Referente normativo
(Norma vinculante de

Operativa institucional

Nivel 1

Preguntas
Nivel 2

transparencia, objetividad e
independencia de la
informacion?

Nivel 3 HiEEe

Actividades de control

4.4.1. Documentacion y
registro de la gestion
institucional

AcC-4.4.1 ;La unidad comunica
en la pagina web de la DNN toda
la informacién que es de acceso
publico, para garantizar la
transparencia en la gestion segun
el marco de legalidad?

Todas

Sistemas de informacion

5.5. Archivo institucional

SI-5.5 (En su unidad se han
comunicado las politicas y
procedimientos de archivo
apropiados para la preservacion
de los documentos e informacion
(fisica o electronica) que la
institucion debe conservar en
virtud de su utilidad o por su
requerimiento técnico o juridico?

Todas

Actividades de control

4.6. Cumplimiento del
ordenamiento juridico y
técnico

AcC-4.6 ;Se aplica un
mecanismo para reunir y
comunicar oportunamente leyes,
decretos, directrices, reglamentos,
entre otros, que permita obtener
una seguridad razonable de que la
actuacion de la institucion esta
conforme con las disposiciones
juridicas y técnicas vigentes?

Todas
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Notariado

Gestion Institucional Orientada a Resultados
Preguntas

Nivel 2

Dimensién
Referente normativo
(Norma vinculante de

Componente funcional

del Sistema de Control Unidad

Nivel 1 Nivel 3

Interno

las NCIPSP)

Ambiente de control 2.3.1. Factores formales | AC-2.3.1 ¢ Durante el afio 2021 el Todas
de la ética institucional | equipo de trabajo de su unidad
realiz6 actividades para promover
los valores institucionales?
Ambiente de control 2.3.1. Factores formales | AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 en Todas
de la ética institucional | su unidad se realizaron actividades
preventivas sobre temas de fraude
o faltas a la integridad, con la
participacion del equipo de
trabajo?
Valoracion del riesgo 3.1. Valoracion del VR-3.1 ¢La aplicacion del SEVRI Todas
riesgo 2021-2022 de su unidad se realizo
de manera participativa?
Valoracion del riesgo 3.2. Sistema especifico VR-3.2 ¢En su unidad el equipo Todas
de valoracion del riesgo de trabajo analiza cada proceso
institucional (SEVRI) de forma individual con el fin de
identificar posibles riesgos que
impidan el cumplimiento de los
objetivos y metas
institucionales?
Valoracion del riesgo 3.1. Valoracion del VR-3.1 ¢Derivado de la Todas
riesgo implementacion del Sistema
Especifico de Valoracién del
Riesgo Institucional (SEVRI), o
de la identificacion, valoracion y
tratamiento de riesgos propios de
su unidad (fuera del SEVRI), se
divulga entre el personal a cargo
los resultados obtenidos?
Ambiente de control 2.2. Compromiso AC-2.2 ;Se distribuyen las
superior acciones derivadas de la guia
de autoevaluacion y el SEVRI
entre los colaboradores de la
unidad?

2528-5756 -2528-5752

www.dnn.go.cr

Costado oeste del Mall San Pedro, Oficentro

Sigma Business Center. Edificio A, 5| piso

San José, Costa Rica,

Pagina 39 de 27



http://www.dnn.go.cr/

DNN

Direccion Nacional de

Notariado

2022-2026 §% E i;)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Dimension

Componente funcional

del Sistema de Control

Interno

Referente normativo
(Norma vinculante de
las NCIPSP)

Gestion Institucional Orientada a Resultados

Nivel 1

Preguntas
Nivel 2

Nivel 3

Unidad

Valoracion del riesgo 3.2. Sistema especifico | VR-3.2. ;La jefatura promueve en Todas
de valoracion del riesgo | el equipo de trabajo, la importancia
institucional (SEVRI) de identificar riesgos en la gestion
de su unidad y se documenta?
Valoracion del riesgo 3.3. Vinculacion con la | VR-3.3 ¢En la unidad se realizan Todas
planificacién actividades participativas con la
institucional finalidad de identificar, valorar y
establecer medidas de
administracién para los posibles
riesgos asociados a planes,
programas o proyectos elaborados
por la unidad?
Actividades de control | 4.2.e. Requisitos de las | AcC-4.2. he ;Los manuales de Todas
actividades de control procesos de su unidad se
encuentran debidamente
actualizados y cuentan con todos
los procedimientos?
Actividades de control | 4.2.e. Requisitos de las AcC-4.2. he ¢Las actividades de Todas
actividades de control control de la unidad estan
documentadas e incorporadas en
los manuales de procedimientos
0 en las descripciones de los
puestos?
Actividades de control | 4.2. Requisitos de las AcC-4.2 ;Su unidad cuenta Todas
actividades de control con un registro, bitacora o
inventario de los controles
que aplica en los
procedimientos de su gestion?
Seguimiento del SCI 6.1. Seguimiento del SG-6.1 ¢ Los procedimientos de Todas
SCI su Unidad cuentan con
actividades de evaluacién o de
verificacion, para dar
cumplimiento a la legislacion y
otros requerimientos?
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Dimension Gestion Institucional Orientada a Resultados

Componente funcional  Referente normativo Preguntas

del Sistema de Control (Norma vinculante de . : : Unidad
e las NCIPSP) Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Actividades de control | 4.2.e. Requisitos de las AcC-4.2. e {Realiza su Todas
actividades de control unidad, al menos una
actividad de trabajo al afio,
para revisar los
procedimientos vigentes y su
aplicacion, para verificar que
estén de acuerdo con el marco
legal vigente y evitar que
estos queden en obsolescencia
0 desuso?
Actividades de control | 4.1. Actividades de AcC-4.1 ;La jefatura entregd Todas
control formalmente a los colaboradores
1.4. c. Responsabilidad | los manuales de procedimientos
del jerarcay los titulares | que se implementan en la unidad?
subordinados sobre le
SCI
Actividades de control | 4.5. Garantia de AcC-4.5 Cuando se planean Todas
eficiencia y eficaciaen | cambios en procedimientos, ¢se
las operaciones realizan de forma controlada y se
toman las medidas para mitigar
cualquier efecto adverso y cumplir
con todos los requisitos existentes?
Actividades de control | 4.4. Exigencia de AcC-4.4 ;Durante el 2021 remitié Todas
confiabilidad y los seguimientos de los diferentes
oportunidad de la instrumentos de planificacion (PEI,
informacion POI, PT, PARI y PAM), ¢en
tiempo y forma?
Actividades de control | 4.6. Cumplimiento del | AcC.4.6 ;Cada miembro del Todas
ordenamiento juridico y | equipo de trabajo actualiza
técnico constantemente el plan de trabajo y
la herramienta de seguimiento de
los Planes de SCI?
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Dimension Gestion Institucional Orientada a Resultados
Componente funcional  Referente normativo Preguntas
del Sistema de Control (Norma vinculante de . : : Unidad
. las NCIPSP) Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Seguimiento del SCI 6.3. Actividades de SG-6.3 ¢ Las actividades que se Todas
seguimiento del SCI asignan a cada miembro del

equipo de trabajo, reciben
seguimiento continuo de parte de
la jefatura para constatar y
documentar el grado de avance
de estas, con el fin de cumplir
con los tiempos establecidos y
metas de la unidad?

Seguimiento del SCI 6.4. Acciones para el SG-6.4 ¢ Su unidad ha sido Todas
fortalecimiento del SCI | sometida a auditorias en los
Gltimos tres afios??
Seguimiento del SCI 6.4. Acciones para el SG-6.4 ¢ Su unidad ha remitido Todas
fortalecimiento del SCI los cronogramas de atencion a
las auditorias a la Unidad de
Planificacion Institucional?
Seguimiento del SCI 6.4. Acciones para el SG-6.4 ¢En su unidad se han Todas
fortalecimiento del SCI implementado todas las acciones
correctivas planteadas en los
informes de auditoria?
Seguimiento del SCI 6.4. Acciones para el SG-6.4 ¢Durante el 2021 la Todas
fortalecimiento del SCI | Direccién Ejecutiva solicito a la
unidad implementar acciones
correctivas derivadas de los
informes trimestrales de las
herramientas de planificacion
institucional?®

2 Esta pregunta no requiere de mecanismo de verificacion.
3 Esta pregunta no requiere de mecanismo de verificacion.
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Dimension Gestion Institucional Orientada a Resultados
Componente funcional  Referente normativo Preguntas
del Sistema de Control (Norma vinculante de : : : Unidad
T las NCIPSP) Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Seguimiento del SCI 6.4. Acciones para el SG-6.4 ¢En su unidad se han Todas
fortalecimiento del SCI implementado todas las acciones

correctivas indicadas por la
Direccién Ejecutiva derivadas de
los informes trimestrales de las
herramientas de planificacion, en
caso de que le corresponda?

Sistema de informacién |5.6. Calidad de la SI-5.6 ¢En su unidad se han Todas
informacion realizado actividades para
promover y explicar la importancia
del enfoque basado en procesos y
el pensamiento basado en riesgos?

Normas Generales 1.9. Vinculacion del SCI | NG-1.9 ¢En su unidad se ha Todas
con la calidad comunicado y explicado cuales son
los deberes y responsabilidades del
equipo de trabajo para la operacion
eficaz del SCI?

Dimension Gestion Institucional Orientada a Resultados
Com_ponente Referente normativo Preguntas
IEETEL el (Norma vinculante
Sistema de Control de las NCIPSP) Nivel 1 NV
Interno
Ambiente de control | 2.4. Idoneidad del AC-2.4 ;Se promueve entre el personal la Todas
personal actualizacién de sus conocimientos técnicos y

profesionales en las materias de su competencia?
Nota: no hace referencia Unicamente a cursos o
capacitaciones que sean financiadas por la
institucion
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Dimension Gestion Institucional Orientada a Resultados
Componente Referente normativo Preguntas
EE e (Norma vinculante Unidad
Sistema de Control de las NCIPSP) Nivel 1 Nivel 2
Interno
Valoracion del riesgo | 3.3. Vinculacion con | VR-3.3 ¢Se utilizan en su unidad los resultados de la Todas
la planificacién valoracidn de riesgos como insumo en la
institucional formulacién del Plan Operativo Institucional o el
presupuesto?
Actividades de 4.4. Exigencia de AcC-4.4 ;Cuando las metas de su unidad se Todas
control confiabilidad y encuentran en riesgo de cumplimiento se establecen
oportunidad de la planes de contingencia?
informacion Entiéndase por metas de unidad las plasmadas en el

plan de trabajo, en la herramieta de Planes de SCl y
el Plan Operativo Institucional

Actividades de 4.3.2. Custodia de AcC-4.3.2 (El equipo de trabajo de su unidad Todas
control activos realiza un inventario anual de activos para
garantizar que no posean ningln faltante o para
actualizar ante la unidad administrativa el estado de

estos?

Actividades de 4.3.2. Custodia de AcC-4.3.2 ;Se ha realizado una entrega formal Todas

control activos de los activos que tiene asignado cada
funcionario de la unidad, con el debido
documento de custodia?

Actividades de 4.3. Proteccion y AcC-4.3. (El equipo de trabajo de su unidad Todas

control conservacion del conoce los pasos a seguir o las gestiones a

patrimonio realizar para retirar un activo de la institucion
(computadora o impresora portatil, celulares
institucionales, lectores de firma digital, otros)?
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DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Dimension

Gestion Institucional Orientada a Resultados

Componente . Preguntas
. Referente normativo
. funcuzlnal i I (Norma vinculante : : Unidad
Sistema de Contro de las NCIPSP) Nivel 1 Nivel 2
Interno
Actividades de 4.4, Exigencia de AcC-4.4 ;Se cuenta con un control mensual de los Todas
control confiabilidad y recursos asignados contra las facturas remitidas a
oportunidad de la tramite y se documenta?
informacion
Seguimiento del SCI | 6.2. Orientaciones SG-6.2 ¢ La unidad cuenta con procesos idéneos Todas
para el seguimiento para gestionar las no conformidades* y las acciones
del SCI correctivas relacionadas?
Seguimiento del SCI | 6.2. Orientaciones SG-6.2 ¢ Existe en su unidad un proceso para Todas
para el seguimiento hacer seguimiento a las deficiencias de control a
del SCI través de la evaluacién y correccion?
Seguimiento del SCI | 6.5. Contratacion de | SG-6.5 ;Gestiona, cuando corresponda, la Direccion
auditorias externas realizacion de auditorias externas para verificar la Ejecutiva
validez, suficiencia y cumplimiento del Sistema de
Control Interno?  Es importante tener presente que
la auditoria externa corresponde a la totalidad de la
Institucion y no solo a la unidad coordinadora de la
aplicacion de los instrumentos.
Actividades de 4.3.1. Regulaciones AcC-4.3.1 ;La Unidad ha formulado la normativa DAF
control para la administracién | interna necesaria que regula el uso, proteccion,
de activos conservacion, custodia y seguridad de los activos
institucionales?
Actividades de 4.3.1. Regulaciones AcC-4.3.1 ¢ A los funcionarios se les ha DAF
control para la administracion comunicado la normativa sobre el uso,
de activos proteccion, conservacion, custodia y seguridad
de los activos institucionales?
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Dimension
Componente funcional

del Sistema de Control
Interno

Referente normativo
(Norma vinculante de
las NCIPSP)

Dinamica del entorno
Preguntas

Nivel 1

Nivel 2

Actividades de control | 4.5. Garantia de AcC-4.5 ¢ Se revisaron en el afio 2021 las Todas
eficiencia y eficaciade | politicas y reglamentos que inciden en la gestién
las operaciones de su unidad?
Valoracion del riesgo 3.3. Vinculacion con la | VR-3.3 ¢En su unidad se ha determinado los Todas
planificacion asuntos externos e interno (analisis del entorno)
instituciona que son relevantes al propésito de esta, y
1.4. f. Responsabilidad |aquellos que afectan su habilidad para lograr los
del jerarca y los titulares | resultados planeados? Ejemplo: Anélisis
subordinados sobre el PESTEL
SCI
Ambiente de control 2.1. Ambiente de AC-2.1 ;De los resultados del analisis de Todas
Control entorno la Unidad a ajustado los controles
internos, incluyendo los ajustes formales de las
actividades de supervision en los manuales de
procedimientos?
Sistemas de informacién | 5.6. Calidad de la SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado Todas
informacion algln instrumento para conocer las necesidades y
las expectativas de los usuarios internos o
externos?
Actividades de control [ 4.1. Actividades de AC-4.1 ;La unidad ha determinado y Todas

Control

seleccionado oportunidades de mejora e
implementado las medidas necesarias para
cumplir con las expectativas del usuario
(interno o externo) y mejorar su satisfaccion?
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Dimension Dinamica del entorno
Componente funcional Referente normativo Preguntas
del Sistema de Control (Norma vinculante de Nivel 1 Nivel 2
Interno las NCIPSP)
Sistemas de informacién | 5.7. Calidad de la SI-5.7 ¢La informacion generada por la Todas
comunicacion Unidad, es comunicada de acuerdo con los

requerimientos de la poblacién usuaria externa,
en cuanto a alcance, acceso, oportunidad,
medios y canales de comunicacion?

Seguimiento del SCI 6.3. Actividades de SG-6.3 ¢ Se han analizado las mejoras en su Todas
seguimiento del SCI Unidad derivadas del SCI, de conformidad con la
calidad de sus productos y servicios? Ejemplo de
mecanismo:
Ambiente de control 2.2.a Compromiso AC-2. 2a ¢En la unidad se ha analizado cual es la Todas
superior normativa interna y externa en Control Interno,

asi como su importancia para la gestion de la
Unidad? Ejemplo de mecanismo:
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Anexo 2. items por dimension y componentes del Sistema de Control Interno para la Unidad de Contraloria de Servicios y el Area de
Prevencién de Legitimacién de Capitales

DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Operativa institucional
Preguntas

Dimension

Referente
normativo (Norma

Componente funcional
del Sistema de Control

Interno

vinculante de las

Nivel 1

Nivel 2

Ambiente de Control

NCIPSP)

2.3.2. Elementos
informales de la
ética institucional

de la unidad esté actualizado y corresponde con la
estructura organizacional autorizada?

AC-2.3.2 ;El Manual Organizacional y Funcional

Ambiente de Control

2.4. Idoneidad del
personal

AC-2.4 ;Realiza su unidad, al menos una actividad de
trabajo al afio, para revisar el Manual Organizacional y
Funcional, para verificar que estén de acuerdo con el
marco legal vigente y evitar que estos queden en
obsolescencia o desuso?

Ambiente de Control

2.4. ldoneidad del

AC-2.4 ;El perfil y descripcidn del puesto de la Unidad esta

Actividades de Control

Documentacion y
registro de la gestion
institucional

AcC-4.4.1 ;La unidad utiliza mecanismos para
garantizar el adecuado registro de la informacion
que genera?

personal definido y alineado con las funciones de la unidad?
5.6. Calidad de la SI-5.6 ¢Su unidad ha generado y divulgado un
Sistemas de informacion documento en el cual indique a las demas unidades
Informacion los mecanismos y requisitos que deben cumplir para
solicitar o enviar informacién a la unidad?
. 5.4. Gestion SI-5.4 ;Se cuenta con registros electronicos que
Sistemas de : : ol
o) documental respalden el almacenamiento de la informacion
Informacion L .
generada en la gestion de su unidad?
5.8. Control de SI-5.8 ¢ Aplican algun mecanismo para garantizar
Sistemas de sistemas de razonablemente la seguridad (confidencialidad, niveles de
Informacion informacion acceso, responsables) e integridad de la informacién
sensible que comunica la entidad bajo su cargo?
4.4.1.

Sistemas de
Informacion

5.6. Calidad de la
Informacion

SI-5.6 ¢ Los sistemas de informacion implementados en su
unidad aseguran la calidad, pertinencia, veracidad,
oportunidad, accesibilidad, transparencia, objetividad e
independencia de la informacion?
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Dimension

Componente funcional
del Sistema de Control

Interno

Referente
normativo (Norma

vinculante de las

Operativa institucional
Preguntas

Nivel 1 Nivel 2

Actividades de Control

NCIPSP)
44.1.
Documentacion y
registro de la gestion

AcC-4.4.1 ;La unidad comunica en la pagina web de
la DNN toda la informacion que es de acceso
publico, para garantizar la transparencia en la

Sistemas de
Informacion

institucional gestion segun el marco de legalidad?
5.5. Archivo SI-5.5 ¢ La Unidad conoce cuales son las politicas y
institucional procedimientos de archivo apropiados para la

preservacion de los documentos e informacion
(fisica o electronica) que la institucion debe
conservar?

Actividades de Control

4.6. Cumplimiento
del ordenamiento
juridico y técnico

AcC-4.6 ;Se aplica un mecanismo para reunir y
comunicar oportunamente leyes, decretos,
directrices, otros, que permita obtener una seguridad
razonable de que la actuacion de la institucion esta
conforme con las disposiciones juridicas y técnicas
vigentes?

Dimensién
Componente
funcional del Sistema
de Control Interno

Ambiente de Control

Referente normativo
(Norma vinculante
de las NCIPSP)
2.4. ldoneidad del

personal

Enfoque de eficiencia y de mejoramiento continuo
Preguntas

Nivel 2

Nivel 1

AC-2.4 ;Se promueve entre el personal de la DNN, la
actualizacién de sus conocimientos técnicos y profesionales
en las materias de su Unidad?

Valoracion del Riesgo

3.3. Vinculacion con
la planificacion
institucional

VR-3.3 ¢Se utilizan en su unidad los resultados de la
valoracion de riesgos como insumo en la formulacion del
Plan Operativo Institucional o el presupuesto?

Actividades de
Control

4.4. Exigencia de
confiabilidad y
oportunidad de la
informacion

AcC-4.4 ;Cuando las metas de su unidad se encuentran en
riesgo de cumplimiento se establecen planes de contingencia?
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Dimension
Componente

funcional del Sistema

Referente normativo
(Norma vinculante

Enfoque de eficiencia y de mejoramiento continuo

Nivel 1

Nivel 2

de Control Interno

Actividades de
Control

de las NCIPSP)

4.3.2. Custodia de
activos

AcC-4.3.2 /Su unidad realiza un inventario anual de activos
para garantizar que no posea ningun faltante o para actualizar

ante la unidad administrativa el estado de estos?

Actividades de
Control

4.3.2. Custodia de
activos

AcC-4.3. ;Conoce cudles son las gestiones que se
debe realizar para retirar un activo de la institucion
(computadora o impresora portatil, celulares
institucionales, lectores de firma digital, otros)?

Seguimiento del
Sistema de Control
Interno

6.2. Orientaciones
para el seguimiento
del SCI

SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos idoneos para
gestionar las no conformidades* y las acciones correctivas

relacionadas?

Seguimiento del
Sistema de Control
Interno

6.2. Orientaciones
para el seguimiento
del SCI

SG-6.2 ¢Existe en su unidad un proceso para hacer
seguimiento a las deficiencias de control a través
de la evaluacion y correccion?

Dimensién

Gestion Institucional Orientada a Resultados

Componente
funcional del
Sistema de
Control Interno

Referente normativo __ Preguntgs ...

(Norma vinculante de las
NCIPSP)

2.3.1. Factores formales de | AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 la unidad

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

Ambiente de AR e
la ética institucional realizé actividades para promover los valores
Control L
institucionales?
. 2.3.1. Factores formales de | AC-2.3.1 ;Durante el afio 2021 en su unidad
Ambiente de AR . s .
Control la ética institucional se realizaron actividades preventivas sobre

temas de fraude o faltas a la integridad?

3.1. Valoracion del riesgo | VR-3.2 ;La unidad analiza cada proceso de
Valoracion del forma individual con el fin de identificar
Riesgo posibles riesgos que impidan el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales?

3.3. Vinculacion con la VR-3.3 ¢{En la unidad se realizan actividades
Valoracion del planificacion institucional | con la finalidad de identificar, valorar y
Riesgo establecer medidas de administracion para
los posibles riesgos asociados a planes,
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Dimension Gestion Institucional Orientada a Resultados
Componente
funcional del

Sistema de

Control Interno

Preguntas

Referente normativo

(Norma vinculante de las . . :
NCIPSP) Nivel 1 N Nivel 3

programas o proyectos elaborados por la
unidad?
4.2.e. Requisitos de las AcC-4.2. e ;Los manuales de procesos de su
Actividades de actividades de control unidad se encuentran debidamente
Control actualizados y cuentan con todos los
procedimientos?
4.2.e. Requisitos de las AcC-4.2. e ¢Las actividades de
actividades de control control de la unidad estan
Actividades de documentadas e incorpc_Jra_das en
Control los manuales _de procedlmlentos
0 en las descripciones de los
puestos?
4.2. Requisitos de las AcC-4.2 ;Su unidad cuenta
actividades de control con un registro, bitacora o
Actividades de inventario de los controles
que aplica en los
Control .
procedimientos de su
gestion?
6.1. Seguimiento del SCI SG-6.1 ¢ Los procedimientos de
su Unidad cuentan con
Seguimiento del actividades de evaluacion o de
Sistema de verificacion, para dar
Control Interno cumplimiento ala legislacion y
otros requerimientos?
4.2.e. Requisitos de las AcC-4.2. e (Realiza su
actividades de control unidad, al menos una
Actividades de actividad de trabajo al afio,
Control para revisar los
procedimientos vigentes y su
aplicacion, para verificar que
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Dimension Gestion Institucional Orientada a Resultados
Componente
funcional del

Sistema de

Control Interno

Preguntas

Referente normativo
(Norma vinculante de las

NCIPSP) Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3

estén desacuerdo con el
marco legal vigente y evitar
gue estos queden en
obsolescencia o desuso?

4.5. Garantia de eficiencia
y eficacia en las

AcC-4.5 Cuando se planean cambios en
procedimientos, ¢se realizan de forma

técnico

Actividades de - .
operaciones controlada y se toman las medidas para
Control - - .
mitigar cualquier efecto adverso y cumplir
con todos los requisitos existente?
4.4. Exigencia de AcC-4.4 ;Durante el 2021 remiti6 los
Actividades de confiabilidad y oportunidad | seguimientos de los diferentes instrumentos
Control de la informacion de planificacion (PEI, POI, PT, PARI y
PAM), en tiempo y forma?
L 4.6. Cumplimiento del AcC.4.6 ;Actualiza constantemente el plan de
Actividades de - A . . .
Control ordenamiento juridico y trabajo y la herramienta de seguimiento de los

Planes de SCI?

Seguimiento del
Sistema de
Control Interno

6.4. Acciones para el
fortalecimiento del SCI

SG-6.4 ¢Su unidad ha sido sometida a
auditorias en los Gltimos tres afios?

Seguimiento del
Sistema de
Control Interno

6.4. Acciones para el
fortalecimiento del SCI

SG-6.4 ¢Su unidad ha remitido los
cronogramas de atencion a las auditorias a la
Unidad de Planificacion Institucional?

Seguimiento del
Sistema de
Control Interno

6.4. Acciones para el
fortalecimiento del SCI

SG-6.4 ¢En su unidad se han implementado
todas las acciones correctivas planteadas en
los informes de auditoria?

Seguimiento del
Sistema de
Control Interno

6.4. Acciones para el
fortalecimiento del SCI

SG-6.4 ;Durante el 2021 la Direccion
Ejecutiva solicito a la unidad

implementar acciones correctivas derivadas de
los informes trimestrales de las herramientas
de planificacién institucional?

Seguimiento del
Sistema de
Control Interno

6.4. Acciones para el
fortalecimiento del SCI

SG-6.4 ¢ En su unidad se han implementado
todas las acciones correctivas indicadas por
la Direccion Ejecutiva derivadas de los

www.dnn.go.cr
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TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Dimension
Componente
funcional del

Sistema de

Control Interno

Referente normativo
(Norma vinculante de las

NCIPSP)

Gestion Institucional Orientada a Resultados
Preguntas
Nivel 1

Nivel 2 Nivel 3

informes trimestrales de las herramientas de
planificacién, en caso de que le corresponda?

1.9. Vinculacién del SCI

Normas Generales | con la calidad

NG-1.9 ;Conoce unidad cuales son los
deberes y responsabilidades para la
operacion eficaz del SCI de la DNN?

Dimension
Componente
funcional del Sistema

Referente normativo
(Norma vinculante de
las NCIPSP)

4.5. Garantia de eficiencia
y eficacia de las

operaciones

de Control Interno

Actividades de
Control

Enfoque de eficiencia y de mejoramiento continuo
. Pregutas

Nivel 1 Nivel 2

AcC-4.5 ;Se revisaron en el afio 2021 las politicas y
reglamentos que inciden en la gestion de su unidad?

3.3. Vinculacioén con la
planificacién instituciona
1.4. f. Responsabilidad
del jerarcay los titulares
subordinados sobre el SCI

Valoracion del Riesgo

VR-3.3 ¢En su unidad se ha determinado los asuntos
externos e interno (andlisis del entorno) que son relevantes
al prop6sito de esta, y aquellos que afectan su habilidad
para lograr los resultados planeados?

2.1. Ambiente de Control

Ambiente de Control

AC-2.1 ;/De los resultados del analisis de
entorno la Unidad a ajustado los controles
internos, incluyendo los ajustes formales de las
actividades de supervision en los manuales de
procedimientos?

5.6. Calidad de la

Sistemas de informacion

Informacion

SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado algln
instrumento para conocer las necesidades y las expectativas
de los usuarios internos o externos?

4.1. Actividades de
Control
Ambiente de Control

AC-4.1 ;La unidad ha determinado y
seleccionado oportunidades de mejora e
implementado las medidas necesarias para
cumplir con las expectativas del usuario
(interno o externo) y mejorar su satisfaccion?
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TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Dimension Enfoque de eficiencia y de mejoramiento continuo
Componente Referente normativo Preguntas

funcional del Sistema | (Norma vinculante de Nivel 1 Nivel 2

de Control Interno las NCIPSP)

5.7. Calidad de la SI-5.7 ¢ La informacion generada por la

. comunicacion Unidad, es comunicada de acuerdo con los

Sistemas de S ! :
ot requerimientos de la poblacién usuaria externa,

Informacion

en cuanto a alcance, acceso, oportunidad,
medios y canales de comunicacion?

Seguimiento del 6.3. Actividades de SG-6.3 ;Se han analizado las mejoras en su Unidad
Sistema de Control seguimiento del SCI derivadas del SCI, de conformidad con la calidad de sus
Interno productos y servicios?

2.2.a Compromiso AC-2. 2a ¢En la unidad se ha analizado cual es la normativa
Ambiente de Control | Superior interna y externa en Control Interno, asi como su

importancia para la gestion de la Unidad?
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