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Sefior

Thony Umafia Diaz

Jefe, Umidad de Plamficacion Institucional
Direccion Nacional de Notariado

Asunto: Aprobacién del Plan de Acciones de
Mejora 2023-2024.

Estimado sefior,

De conformidad con la presentacién del Plan de Accion de Mejoras (PAM) 2023-2024, en la sesion
ordinaria 01-2023 celebrada por la Comisién de Centrol Intemo el 11 de mayo de 2023, y en
segmimiento de las disposiciones del acuerde 2021-007-010, enutido por el Consejo Supenor
Notanal, me permito mformar que, esta Direccion aprueba diche Plan y les insta a contimuar con las

gestiones pertinentes.
Sirvase disponer de conformidad.
Atentamente,
l ..'|.1 {)‘L ot
plV e = sy Dypsatea
Lwis Manano Jiménez Barrantes
Director Ejecutivo
Direccion Nacional de Notariado
YCH

OM: Gabriel Canmpos Rojas, analista Unidad Planificacion Instncional
Alejandra Faba Saborio, analizta Unidad Planificacion Institucional
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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

UGRIH: 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 Informacién y la Comunicacién.
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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 las diferentes unidades y la
institucién en general, con la participacién 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.

Para el periodo 2023-2024 se aplico la misma guia de autoevaluacion del periodo anterior,
con el propdsito de conocer el avance que tienen las unidades con respeto a los aspectos
evaluados para la mejora continua. En esta aplicacién, la institucion obtuvo como resultado
463 respuestas afirmativas de un total de 563 peguntas, lo que indica que existe un nivel de
cumplimento institucional del 82,24%. Estos datos reflejan un aumento de 12,42% con
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respeto al periodo 2022-2023, lo que demuestra que se aumentaron las acciones para la
mejora de la gestion institucional. Como resultado, se plantaron 100 acciones de mejora,
todas orientadas a fortalecer el Sistema de Control Interno de la DNN.

Objetivo de la Guia de Autoevaluacion

Servir como una herramienta que ayude a comprender la situacion actual de cada unidad de la
Direccidon 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

o Ley N°5525, Ley de Planificacion Nacional.

o 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 autoevaluacion del Sistema de control Interno se aplico el
mismo cuestionario del periodo anterior, con algunas modificaciones en la temporalidad de
varias interrogantes y el cambio en la redaccion de una pregunta. Esto se realiz6 con el
propdsito de conocer el avance en la implementacion de los aspectos evaluados. El
cuestionario abarcé 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 tienen relacion con alguno de estos componentes, para ello se utilizé las
Normas de Control Interno para el Sector Publico N-2-2009-CO-DFOE, las cuales indican
los aspectos que debe tener el sistema (ver anexo 1y 2). Ademas, estas preguntas fueron
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validadas por la Comision Institucional de Control Interno mediate el acuerdo 2022-005-003
del 20 de diciembre de 2022 y aprobadas por la Direccion Ejecutiva mediante el oficio DNN-
DE-OF-685-2022.

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

e Operativa institucional,

e Gestion Institucional Orientada a Resultados,

e Enfoque de Eficiencia y de Mejoramiento Continuoy,
e Dinamica del Entorno.

Cada dimension contd 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 estructurd en preguntas de primer, segundo y
tercer nivel; estas dos ultimas se aplicaban dependiendo de la respuesta previa, ya que para
poder responderse es 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 SCI y dimension.

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

. Enfoque de Total, de
" G_estlpn Eficienciay | Dinamica [eelRIES
Componente Operativa Institucional de Sl o
institucional Orientada a Mejoramiento | Entorno [ailiete
Resultados

Continuo

Normas generales - 1 - - 1
Valoracion de riegos - 5 1 1 7
Ambiente de control 2 3 1 3 9
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 14 o 12 g
dimension
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Graéfico 1. Cantidad de preguntas por componente del SCI
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Gréfico 2. Cantidad de preguntas por dimension
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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 enfatizd en dichas tematicas.

Para completar la guia se utilizé la herramienta institucional de Microsoft Forms. A cada
pregunta se le asignd un codigo que indica a cudl 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.
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La Unidad de Planificacion Institucional capacitd y asesoro a todas las unidades para el
desarrollo de este proceso. Se contd con la participacion de las siguientes unidades:

e Direccion Ejecutiva (incluye el Area de Prevencion de Capitales, la cual a la fecha
de aplicacion de la guia formaba parte de esta dependencia)

e Unidad de Asesoria Juridica

e Unidad de Planificacién 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 Gestién Institucional de Recursos Humanos
o Unidad de Gestién Financiera

e Unidad de Tecnologias de la Informacion

e Unidad de Archivo Institucional
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Resultados

Se obtuvo 463 respuestas afirmativas de un total de 563, lo que indica que existe un nivel de
cumplimento institucional del 82,24%. La Unidad con mayores resultados fue la Unidad de
Asesoria Juridica, al reportar un 100%, seguido por la Unidad de Servicios Notariales con un
97,96%. Esto demuestra que dichas unidades, como parte de su gestion, realizan diferentes
acciones para contar con un fuerte control interno.

Por otra parte, las Unidades que tiene mayor cantidad de oportunidades de mejora
corresponden a Unidades Legal Notarial y la Unidad de Contraloria de Servicios, por tanto,
requieren de mayor acompafiamiento y asesoria para el fortalecimiento del sistema. En el
siguiente cuadro se detalla lo mencionado.

Cuadro 2. Nivel de cumplimiento por Unidad por unidad

. Cantidad de Acglones Oportunidades N'V?I (.je
Unidad preguntas propias de la de mejora (No) cumplimiento
gestion (Si) 2023-2024

Unidad de Asesoria Juridica 51 51 0 100,00%
Unidad de Servicios Notariales 49 48 1 97,96%
Unidad de Fiscalizacién Notarial 48 45 3 93,75%
Unidad de Archivo Institucional 50 46 4 92,00%
Direccion Ejecutiva 54 49 5 90,74%
Unidad de Gestion Financiera 50 41 9 82,00%
Unidad de Tecnologias de la 49 40 9 81,63%
Informacion y la Comunicacion
Unidad de Planificacion 48 39 9 81,25%
Institucional
Departamento Administrativo 48 37 11 77,08%
Financiero
Unidad de Gestion Institucional 43 31 12 72,09%
de Recursos Humanos
Unidad Legal Notarial 45 31 14 68,89%
Unidad de Contraloria de 28 5 23 17,86%
Servicios
Total 563 463 100 82,24%

Fuente: elaboracion propia con base a la informacidn suministrada por las unidades de la DNN, 2023.

Es importante sefialar que el nivel de cumplimiento de las unidades puede variar, debido a
que se debe realizar la verificacién de los mecanismos que se indicaron como prueba de
cumplimiento, si este no es claro, se debera redactar una accion de mejora, lo que puede
variar el nivel de cumplimiento.

Por otra parte, se obtuvieron 100 respuestas negativas que requieren de una accion de mejora,
la cuales se enfocan en el mejoramiento del Sistema de Control Interno. En el siguiente
cuadro, se resume la cantidad de acciones de mejora por Unidad segin el componente
asociado.
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Cuadro 3. Cantidad de acciones de mejora por unidad seguin el componente del Sistema de Control Interno 2023-2024

e ACCIONES
Seguimiento DE
Ambiente | Valoracion Actividades Sistemasde  del Sistema Normas PORCENTAJE
URLEAD & ENEARERDO de Control = del Riesgo de Control  Informaciéon  de Control Generales ME‘E)ORRA POR UNIDAD
Interno UNIDAD
Unidad de Contraloria de Servicios 4 4 9 4 1 1 23 23,00
Unidad Legal Notarial 1 1 4 5 3 0 14 14,00
Unidad de Gestion Institucional de 1 2 5 2 9 0 12 12.00
Recursos Humanos
Departamento Administrativo Financiero 3 1 2 2 3 0 11 11,00
Unidad de Planificacion Institucional 1 1 4 0 3 0 9 9,00
Unidad de Gestion Financiera 3 1 1 3 1 0 9 9,00
Unidad de_ Tegpologlas de la Informacion y 3 0 2 2 2 0 9 9,00
la Comunicacion
Direccion Ejecutiva 0 1 1 1 2 0 5 5,00
Unidad de Archivo Institucional 0 1 1 1 1 0 4 4,00
Unidad de Fiscalizacion Notarial 0 1 1 0 1 0 3 3,00
Unidad de Servicios Notariales 0 0 0 1 0 0 1 1,00
Unidad de Asesoria Juridica 0 0 0 0 0 0 0 0,00
ACCIONES DE MEJORA POR
COMPONENTE 16 13 30 21 19 1 100 100,00
PORCENTAJE POR COMPONENTE 16,00 13,00 30,00 21,00 19,00 1,00 100,00

Fuente: elaboracién propia con base a la informacion suministrada por las unidades de la DNN,2023.
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Al realizar la comparacion de los resultados de la Guia de Autoevaluacion 2022-2023 y 2023-
2024, se observa que se presentd un aumento en el nivel de cumplimiento del 12,42%, es
decir, las acciones implementadas en el ultimo afio permitieron fortalecer el Sistema de
Control Interno, sin embargo, ain se requieren de acciones para mejorar el sistema, como se
observa en el cuadro anterior.

Cuadro 4. Nivel de cumplimiento de la Guia de Autoevaluacion del
Sistema de Control Interno 2022-2023 y 2023-2024

Nivel de Nivel de
Unidad cumplimiento | cumplimiento
2022-2023 2023-2024
Unidad de Contraloria de Servicios 100,00% 17,86%
Unidad Legal Notarial 58,70% 68,89%
gg(i:ﬂ?gocsieHGu?ns;iggsInstitucional de 32.43% 72,09%
Departamento Administrativo Financiero 51,22% 77,08%
Unidad de Planificacion Institucional 75,56% 81,25%
)L/J?;dggrgsr;li'cegggr?gias de la Informacion 30.77% 81.63%
Unidad de Gestion Financiera 63,83% 82,00%
Direccion Ejecutiva 94,23% 90,74%
Unidad de Archivo Institucional 52,63% 92,00%
Unidad de Fiscalizacién Notarial 83,33% 93,75%
Unidad de Servicios Notariales 100,00% 97,96%
Unidad de Asesoria Juridica 91,49% 100,00%
Area de Legitimacion de Capitalest 41,38% --
Total 69,82% 82,24%

Para el periodo 2023-2024 complet6 la guia de autoevaluacion con la Direccion
Ejecutiva, debido a que a la fecha de aplicacion de esta no contaba con coordinador y
el area formada parte de esta dependencia.

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

Ademas, el siguiente grafico se muestra la comparacion de avance de cada unidad con
respecto al periodo anterior. Se observa que la mayor parte de las unidades presentaron
mejoras en el nivel de cumplimiento, esta situacion se ostentd principalmente en las
siguientes Unidades:

e Unidad de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, aument6 en 50,86%.
Unidad de Archivo Institucional, aument6 en 39,37%.
Unidad de Gestion Institucional de Recursos Humanos, aumento en 39,66%.
Departamento Administrativo Financiero, aumento en 25,86%.
Unidad de Gestion Financiera, aument6 en 18,17%.
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Grafico 3. Nivel de cumplimiento de la Guia de Autoevaluacion del Sistema de Control Interno 2022-2023 y 2023-
2024 por Unidad Organizacional.

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

Por otra parte, la Unidad que presenté mayor diferencia fue la Unidad de Contraloria de
Servicios con un 82,14% menos con respecto al afio anterior. Esto se deriva del cambio de
personal realizado en la Unidad, ya que la actual Contralora no pudo constatar o acceder a
los respaldos, para responder la guia de autoevaluacion, por ende, requiere de un mayor
acompariamiento por parte de la administracion para fortalecer el control interno en esta
unidad.

Ademas, las unidades que presentaron una leve disminucion (Direccion Ejecutivay la Unidad
de Servicios Notariales) cuentan con un nivel de cumplimiento superior al 90%, por ende,
los aspectos identificados forman parte de la mejora continua del sistema, el cual se realiza
de forma holistica y debe estar en constante planificacion, operacion, verificacion y accion.
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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

Componente del
SCI

Pregunta

Direccion Ejecutiva

Accion de Mejora

Responsable

Fecha de

programacion

AcC-4.1 ;La jefatura entregd formalmente a los

Luis Mariano

Actividades de . Realizar oficio comunicando los manuales de .
colaboradores los manuales de procedimientos que - . . Jiménez 31/12/2023
Control . . procedimientos respectivos de la Unidad.
se implementan en la unidad? Barrantes
VR-3.1 ;Derivado de la implementacion del
Sistema Especifico de Valoracién del  Riesgo . . . . . .
., oo . ... > | Realizar unareunién con el equipo para verificar los | Luis Mariano
Valoracion del | Institucional (SEVRI), o de la identificacion, . L .
. L - . . resultados obtenidos de la aplicacion de SEVRI- Jiménez 31/12/2023
Riesgo valoracion y tratamiento de riesgos propios de su 2023-2024 Barrantes
unidad (fuera del SEVRI), se divulga entre el '
personal a cargo los resultados obtenidos?
Consultar sobre el seguimiento a UTIC de la
SI-5.2 ;Su unidad cuenta con un registro que instruccion que se dio mediante el oficio DNN-DE-
. e ¢ g U1 OF-632-2023 referente a la solicitud de registro | Luis Mariano
Sistemas de | claramente establezca para cada uno de los puestos dond bl | . 4 — 14/202
Informacién | existentes las cuentas de usuario y los tipos de onde se establezcan los usuarios, cuentas de acceso Jimenez 30/4/2023
A y permisos que tiene cada uno de los funcionarios Barrantes
privilegios (accesos) que cada uno debe tener? L . .
de las distintas unidades para el cumplimiento en
cada Unidad
SG-6.4 ;Su unidad ha remitido los cronogramas de | Remitir a la Unidad de Planificacion los planes de | Luis Mariano
atencion a las auditorias a la Unidad de|accion correspondientes a los informes vy Jiménez 31/12/2023
Seguimiento del | Planificacion Institucional? recomendaciones emitidos por la auditoria interna Barrantes
Sistema de SG-6.4 ¢En su unidad se han implementado todas | Finalizar el plan de accién correspondiente a las . .
. - . . - . Luis Mariano
Control Interno | las acciones correctivas planteadas en los informes | recomendaciones de auditoria del informe DNN- Jiménez 31/12/2023
de auditoria? UAI-INF-001-2023 (Recomendaciones pendientes
2022) Barrantes
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Unidad de Planificacion Institucional

Componente del

Pregunta

Planificacion Institucional

Accion de Mejora

Responsable

Fecha de

SCI programacion
AC-2.1 ;De los resultados del anlisis de entorno la Alejandra
Ambiente de | Unidad a ajustado los controles internos, incluyendo | , . - Faba Saborio
Control los ajustes formales de las actividades de Ajustar el manual de procedimientos de la UPI 15/12/2023
supervision en los manuales de procedimientos?
VR-3.3 ¢Se utilizan en su unidad los resultados de
Valor{:mon del |la valor.';_lglon de riesgos como Insumo  en la Valorar resultados SEVRI para presupuesto 2024 Thony,Umana 31/4/2023
Riesgo formulacion del Plan Operativo Institucional o el Diaz
presupuesto?
AcC-4.2. f. i Las actividades de control de la unidad . - ~
- . - . | Comunicar las actividades de control a los| Thony Umafia
han sido comunicadas a los funcionarios - . . 16/6/2023
funcionarios de la UPI Diaz
formalmente?
AcC-4.3. ;El equipo de trabajo de su unidad conoce
los pasos a seguir o las gestiones a realizar para | Solicitar induccidén a la jefatura del Departamento Thonv Umafia
retirar un activo de la institucion (computadora o | Administrativo Financiero sobre el procedimiento a giaz 26/5/2023
Actividades de | impresora portatil, celulares institucionales, | sequir para retirar activos de la Institucion
Control lectores de firma digital, otros)?
AcC-4.2. e ;Los manuales de procesos de su unidad luir | lizacion de | les d leiand
se encuentran debidamente actualizados y cuentan Concluir la actualizacion de 0S manuales de Alejan fa 15/12/2023
. procesos de la Unidad de Planificacion Institucional | Faba Saborio
con todos los procedimientos?
ACC-4.1 ¢La jefatura entrego formal_mgnte a los Enviar a los colaboradores de la UPI los manuales | Thony Umafia
colaboradores los manuales de procedimientos que - ; . 15/12/2023
. . de procedimientos actualizados Diaz
se implementan en la unidad?
SG-6.2 ;La unidad cuenta con procesos iddneos | Crear el oficio de no conformidades (se realizara en Alejandra
para gestionar las no conformidades™ y las acciones | conjunto con la actualizacion de los procedimientos | Faba Saborio 22/9/2023
correctivas relacionadas? de la Unidad de Planificacion Institucional)
Seguimiento del | SG-6.4 ¢En su unidad se han implementado todas . T, . Thony Umafa
. . - . Concluir la oficializacion de los procedimientos .
Sistema de las acciones correctivas planteadas en los informes L Diaz 12/5/2023
I recomendados por la auditoria
Control Interno | de auditoria?
SG-6.3 ¢ Se han analizado las mejoras en su Unidad | Analizar si las mejoras en control interno de la UPI | Thony Umafia
derivadas del SCI, de conformidad con la calidad de | han mejorado la calidad de los productos y servicios Diaz 281712023
sus productos vy servicios? de la Unidad, para formular e implementar mejoras.
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COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de

SCI programacion
AC-2.3.2 (El Manual Organizacional y Funcional | Revisar el apartado de la UCS del manual Ménica
de la unidad esta actualizado y corresponde con la | organizacional y funcional, para su Barrantes 30/7/2023
estructura organizacional autorizada? actualizacidn, en caso de ser necesario. Acosta
AC-2.3.1 ;Durante el afio 2022 la unidad realizd . . Ménica
" Realizar actividades que promuevan los
actividades para promover los valores R Barrantes 31/12/2023
. R valores de la institucion
Ambiente de institucionales? Acosta
Control AC-2.3.1 (Durante el afio 2022 en su unidad se . - . Monica
. g . Realizar actividades que incluyan temas como
realizaron actividades preventivas sobre fraude e intearidad Barrrates 31/12/2023
temas de fraude o faltas a la integridad? 9 Acosta
AC-2. 2a ¢En la unidad se ha analizado cual es la | Solicitar una capacitacion sobre control Monica
normativa interna y externa en Control Interno, asi | interno a la Unidad de Planificacion Barrantes 30/9/2023
€omo su importancia para la gestion de la Unidad? | institucional Acosta
VR-3.3 ¢Se utilizan en su unidad los resultados de la | Considerar los resultados del SEVRI 2023- Monica 30/12/2023
valoracién de riesgos como insumo en la formulacién | 2024 para la solicitud del presupuesto de la Barrantes
del Plan Operativo Institucional o el presupuesto? unidad Acosta
VR-3.2 ¢La unidad analiza cada proceso de forma | Realizar el analisis de riesgo que impiden el -
Lo . . e . . o s . Monica
individual con el fin de identificar posibles riesgos | cumplimiento de los objetivos de la unidad
A S D R ! e Barrantes 30/11/2023
que impidan el cumplimiento de los  objetivos y | (solicitar apoyo a la Unidad de Planificacion Acosta
metas institucionales? para cumplir con este objetivo).
Valoracion del VR-3.3 ¢(En la unidad se realizan actividades con la . s . N
- - S . Realizar el analisis de riesgo que impiden el -
Riesgo finalidad de identificar, valorar y establecer medidas _ . . Monica
L L . - cumplimiento de los objetivos de la unidad
de administracion para los posibles riesgos S ; e Barrantes 30/11/2023
- (solicitar apoyo a la Unidad de Planificacion
asociados a planes, programas o proyectos elaborados - S Acosta
- para cumplir con este objetivo).
por la unidad?
VR-3.3 ¢(En su unidad se ha determinado los asuntos -~
. e - O Monica
externos e interno (analisis del entorno) que son | Solicitar a la UPI acompafiamiento para
s . Barrantes 30/8/2023
relevantes al propoésito de esta, y aquellos que afectan | aplicar PEST
- Acosta
su habilidad para lograr los resultados planeados?
. AcC-4.4.1 ;La unidad utiliza mecanismos para |Elaborar registros electronicos de la Monica
Actividades de . . : . . . . -
garantizar el adecuado registro de la informacién que | informacién generada en la unidad (solicitar Barrantes 30/9/2023
Control -
genera? accesoria a la UAIN y a la UTIC). Acosta
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SCI

Actividades de
Control

Pregunta Accién de Mejora Responsable ‘ o de_ L
programacion
AcC-4.4.1 iLa unidad envia a la oficina de
comunicacion la informacién de acceso publico que Enviar documentos para  meiorar el M@nica
debe publicarse en la pagina web de la DNN, para - P ) Barrantes 31/10/2023
. ! iy , cumplimiento de funciones
garantizar la transparencia en la gestion segun el Acosta
marco de legalidad?
AcC-4.6 (Se aplica un mecanismo para reunir y
comunicar oportunamente leyes, decretos, directrices, | Crear una carpeta en la cual se registre la Monica
otros, que permita obtener una seguridad razonable de | normativa de principal consulta para realizar Barrantes 30/11/2023
que la actuacion de la institucién esta conforme con | las gestiones de la Unidad Acosta
las disposiciones juridicas y técnicas vigentes?
AcC-4.4 ;Cuédndo las metas de su unidad se Rewsar_ semanalmente el plan de _trabajo y la Monica
. - herramienta de planes de control interno para
encuentran en riesgo de cumplimiento se establecen - S Barrantes 31/12/2023
lanes de contingencia? dar_ _segmmlento al cumplimiento de las Acosta
P ' actividades de la UCS
AcC-4.2. e ;Los manuales de procesos de su unidad . - Ménica
. : Actualizar el manual de procedimiento de la
se encuentran debidamente actualizados y cuentan -, . . Barrantes 30/12/2023
L UCS (solicitar la asesoria y acompafiamiento
con todos los procedimientos? Acosta
de la UPI)
AcC-4.5 Cuando se planean cambios en| . . . L.
S ' . Ejecutar un plan piloto antes de remitir los Ménica
procedimientos, ¢se realizan de forma controlada vy S
! o - manuales de procedimientos para su Barrantes 31/12/2023
se toman las medidas para mitigar cualquier efecto .
; . . aprobacion. Acosta
adverso y cumplir con todos los requisitos existente?
AcC-4.4 ;Durante el 2022 remiti6 los seguimientos Rem_ltlr en el 2023 los qurmes de plan de Monica
. . e T trabajo y de los planes del sistema de control
de los diferentes instrumentos de planificacion (PEI, | . - e Barrantes 31/12/2023
. interno a la Unidad de Planificacion
POI, PT, PARI y PAM), en tiempo y forma? o . Acosta
Institucional en tiempo y forma
Actualizar el plan de trabajo 2023 Ménica
AcC.4.6 ;Actualiza constantemente el plan de trabajo | constantemente, en caso de ser necesario
. . . ]’ - e Barrantes 30/11/2023
y la herramienta de seguimiento de los Planes de SCI? | solicitar asesoria a la Unidad de Planificacion Acosta
Institucional
. . - s Realizar una revision de las politicas y Monica
ACC-4.5 ¢Se revisaron en el afio 2922 las pollpcas Y reglamentos de la Unidad para su Barrantes 31/12/2023
reglamentos que inciden en la gestién de su unidad? . !
actualizacion, es caso de ser necesario Acosta
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Fecha de

programacion

eficaz del SCI. (solicitar normativa a la UPI).

i~ p - Comunicar los mecanismos que deben seguir Ménica
documento en el cual indique a las demas unidades | idad lici . B /31202
los mecanismos y requisitos que deben cumplir para a5 Un'. ades - para S0 icitar 'y enviar arrantes 30/3/2023
L 2 9 . informacion a la UCS 30/05/2023 Acosta
solicitar o enviar informacion a la unidad?
SI-5.4 ;Se cuenta con registros electronicos que | Elaborar registros electronicos de la Ménica
respalden el almacenamiento de la informacion | informacion generada en la unidad (solicitar Barrantes 30/9/2023
generada en la gestion de su unidad? accesoria a la UAIN y a la UTIC). Acosta
Sistemas de SI-5.5 ¢La Unidad conoce cuales son las politicas y
Informacién procedimientos de archivo apropiados para la | Solicitar a la Unidad de Archivo Institucional Ménica
preservacion de los  documentos e informacién | acompafiamiento para conocer las formas, Barrantes 31/10/2023
(fisica o electronica) que la institucién debe | politicas y procedimientos de archivo que Acosta
conservar? debe implementar la UCS
SI-5.6 ¢En los dltimos dos afios ha aplicado algln L2 Wikl cieles & e un_|dades de L Monica
; ) DNN, para conocer las necesidades y las
instrumento para conocer las necesidades y las - X : Barrantes 30/8/2023
. . expectativas de los usuarios internos o
expectativas de los usuarios internos o externos? Acosta
externos
Seguimiento del | SG-6.3 ¢Se han analizado las mejoras en su Unidad gﬁll\:za;rznioenng:e?t?as La:c:s?clji?jiis del:: Monica
Sistema de Control | derivadas del SCI, de conformidad con la calidad de o . . y Barrantes 30/8/2023
- expectativas de los usuarios internos o
Interno sus productos y servicios? Acosta
externos
NG-1.9 ;(Conoce la unidad cuales son los deberes y Revisar la normativa interna deI,Slstema de Ménica
- T e Control Interno para conocer cuales son los
Normas Generales | responsabilidades para la operacion eficaz del SCI deb bilidad | L Barrantes 31/12/2023
de la DNN? eberes y responsabilidades para la operacion Acosta
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Unidad de Fiscalizacion Notarial

Fiscalizacion Notarial

Componente del

Pregunta

Accion de Mejora

Responsable

Fecha de

SCI programacion
Actividades de AcC-4.2. e ¢Los manuales de procesos de su unidad | Realizar el estudio para la actualizacion de los Yamileth
se encuentran debidamente actualizados y cuentan | manuales de procedimientos de la UFN, con el Castillo 31/12/2023
Control - o e
con todos los procedimientos? acompafiamiento de la UPI. Jiménez
VR-3.3 ¢En su unidad se ha determinado los asuntos . -
., ; S Realizar un analisis del entorno de la UFN con . .
Valoracion del externos e interno (andlisis del entorno) que son . X X José Andrés
. - el fin de determinar qué factores pueden| .. . 31/12/2023
Riesgo relevantes al prop6sito de esta, y aquellos que afectan Sibaja Morales
o afectar en el logro de los resultados planeados.
su habilidad para lograr los resultados planteados?
Seguimiento del | SG-6.4 ¢Su unidad ha remitido los cronogramas de | Comunicar el plan de accion elaborado a partir lvonne Masis
Sistema de Control | atencion a las auditorias a la Unidad de Planificacion | de las recomendaciones de auditoria a la Arava 31/12/2023
Interno Institucional? Unidad de Planificacion para su seguimiento y

Unidad Legal Notarial

Unidad Legal Notarial
Crmpemens Ce Pregunta Accién de Mejora Responsable 2T de_ .
SCI programacion
: AC-2.1 ;De los resultados del analisis de entorno la Unidad
Ambiente de . . . . . I o . .
a ajustado los controles internos, incluyendo los ajustes | Realizar la revision y actualizacion de los | Natalia Arias
Control o s A 31/5/2023
formales de las actividades de supervision en los manuales | manuales de procedimiento. Araya
de procedimientos?
Valoracion del VR_—3.1 (:,I?erl\_/gdo de la mplementamon_del SEVRI_, o de Realizar una reunién con el equipo de o
Ri la identificacion, valoracion y tratamiento de riesgos trabaio para divulaar los resultados del Kindily 30/6/2023
1esgo propios de su unidad (fuera del SEVRI), se divulga entre el J0 P g Vilchez
. SEVRI.
personal a cargo los resultados obtenidos?
AcC-4.3.2 (El equipo de trabajo de su unidad realiza un . . . .
. . h . Realizar un inventario anual de activos . .
inventario anual de activos para garantizar que no posean Denis Martinez
S . . S para  trasladarlo al  departamento L 31/10/2023
. ningun faltante o actualizar ante la unidad administrativa el S : X Loaisiga
Actividades de 4o d " administrativo y financiero
Control estado de estos® _
AcC-4.4 ;Se cuenta con un control mensual de los recursos | Elaborar una herramienta de control . .
; . P . Luis Guillermo
asignados contra las facturas remitidas a tramite y se | mensual de los recursos asignados contras Chaverri 30/11/2023
documenta? las facturas remitidas a tramite
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Fecha de
programacion

Realizar reunién para continuar con la
AcC-4.5 Cuando se planean cambios en procedimientos, | revision ~ de  los  manuales  de
;se rea!lgan de forma controlada vy se toman_ las medidas | procedimientos de forma controlagig Y| Tatiana Rojas 30/7/2023
. para mitigar cualquier efecto adverso y cumplir con todos | tomando las medidas para mitigar
Actividades de .2 . .
los requisitos existente? cualquier efecto adverso en caso de
Control
proceder.
. . ~ . Realizar una reunion con el equipo de .
ACC-4.5 ¢Se revisaron €n el ano 2022 Ias_polltlcas y trabajo con el objeto de retomar la revisién Alejandra 28/4/2023
reglamentos que inciden en la gestién de su unidad? e Solano
de las politicas y reglamentos.
SI-5.2 ¢Su unidad cuenta con un registro que_claramente Solicitar a UTIC el insumo para levantar _
establezca para cada uno de los puestos existentes las - . Alejandra
. . N un registro con cada puesto existente y los 30/8/2023
cuentas de usuario y los tipos de privilegios (accesos) que . Solano Solano
accesos de usuario
cada uno debe tener?
SI-5.6 ¢Su unidad ha generado y divulgado un documento | Generar un documento para divulgar a lo Luis Guillermo
en el cual indique a las demas unidades los mecanismos y | interno y externo los mecanismos Yy Chaverri 30/9/2023
requisitos que deben cumplir para solicitar o enviar | requisitos para solicitar 0 enviar .
. . . . ., . Jimenez
informacion a la unidad? informacion a la unidad.
Sistemas de SI-58 ¢Aplican  algin mecanismo . para ga(an_tlzar Crear un mecanismo para garantizar la | Luis Guillermo
o razonablemente  la  seguridad  (confidencialidad, . : . . L .
Informacién . ) . - . seguridad e integridad de la informacion Chaverri 30/10/2023
responsables, otro) e integridad de la informacion sensible : - - .
: i . sensible que comunica la unidad Jimenez
gue comunica la entidad bajo su cargo?
SI-5.6 ¢En su unidad se han realizado actividades para :ﬁagrztaarnclijga gglt 'V'S:SO %ira t?;(szl(;zar elﬁ Dennis
promover y explicar la importancia del enfogque basado en P 4 - 30/7/2023
. . procesos y el pensamiento basado en Martinez
procesos y el pensamiento basado en riesgos? riesgos
SI-5.6 ¢(En los ultimos dos afios ha aplicado algun | Generar y aplicar un instrumento para . -
: . . - - Josué Gutierrez
instrumento para conocer las necesidades Yy las | determinar las necesidades y expectativas Rodriauez 30/6/2023
expectativas de los usuarios internos o externos? de los usuarios internos y externos. g
Seguimiento del . L .
. SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos idéneos para | Crear un protocolo para gestionar las no
Sistema de Control . . x ; - . . .
gestionar las no conformidades™ y las acciones correctivas | conformidades y las acciones correctivas | Irene Garbanzo 31/10/2023
Interno relacionadas? relacionadas.
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SG-6.3 ¢ Las actividades que se asignan al equipo, reciben
seguimiento continuo de parte de la jefatura para constatar
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Realizar reuniones con los miembros del

‘ Responsable

Luis Guillermo
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Fecha de
programacion

Sistema de Control
Interno

Y Servicios.

X equipo de trabajo para verificar el Chaverri 15/12/2023

y documentar el grado de avance de estas, con el fin de i . L

. . . . seguimiento de los procesos asignados Jiménez
cumplir con los tiempos establecidos y metas de la unidad?
SG-6.3 ¢Se han analizado las mejoras en su Unidad EZEQ.ZOM ;rnaa ;ﬁ:l?;g? IZ\ anﬁ;';%gli?] C:g Maria Gabriela
derivadas del SCI, de conformidad con la calidad de sus ajo P - 4 De Franco 31/7/2023

" Unidad, de conformidad con los productos

productos y servicios? Castro

Unidad de Servicios Notariales

Unidad
Componente del
SCI

Pregunta

Accién de Mejora

Fiscalizacion Notarial

Responsable

Fecha de

programacion

Sistemas de
Informacion

expectativas de los usuarios internos o externos?

SI-5.6 ¢En los ultimos dos afios ha aplicado algin | Elaborar una encuesta de percepcion a los
instrumento para conocer las necesidades y las | usuarios internos y externos de los servicios

mas frecuentes que brinda la USN.

Jeffry Juarez
Herrera

24/11/2023

Departamento Administrativo Financiero

Departamento

Componente del SCI

Pregunta

Administrativo Financiero

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

Realizar reunion de trabajo para revision

Luis Gerardo

programacion

Ma_ngal Orgamgacmnal y Funcional, para técnica y_I,egaI del cambio normativo., para Barrantes 15/6/2023
verificar que estén de acuerdo con el marco | actualizacion del MOF en caso de encontrarse Aguilar

legal vigente y evitar que estos queden en |ajustes.

obsolescencia o desuso?

AC-2.3.1 ;Durante el afio 2022 en su unidad se

realizaron actividades preventivas sobre temas | Hacer presentacion sobre fraude y faltas a la| Roger Urefia 31/5/2023

de fraude o faltas a la integridad, con la
participacion del equipo de trabajo?

integridad.

Vega
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Componente del SCI

Ambiente de Control

Pregunta

AC-2. 2a ¢En la unidad se ha analizado cual es

la normativa interna y externa en  Control
Interno, asi como su importancia para la gestion
de la Unidad?

20222026 A@

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Accién de Mejora

Realizar una

reunién de andlisis de la

normativa interna y externa relacionada con el
SClI, para establecer aspectos de mejora en los
procesos del DAF.

Responsable

Roger Urefia
Vega

2022-2026 §§ E i;)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Administrativo Financiero

Fecha de

programacion

31/5/2023

Valoracion del Riesgo

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

Crear una encuesta con el fin de valorar los
servicios del DAF, para analizar aspectos de
mejora

Luis Gerardo
Barrantes A.

15/9/2023

Actividades de Control

AcC-4.2. e ¢Los manuales de procesos de su
unidad se encuentran debidamente actualizados
y cuentan con todos los procedimientos?

Revisar los Manuales de Procedimientos de
Servicios Generales y Proveeduria
Institucional para su actualizacién.

Luis Gerardo
Barrantes

11/4/2023

AcC-4.1 ;La jefatura entregd formalmente a los
colaboradores los manuales de procedimientos
que se implementan en la unidad?

Hacer entrega formal de los procedimientos
actualizados al personal del DAF.

Luis Gerardo
Barrantes

11/4/2023

Sistemas de Informacion

SI-5.2 ¢Su unidad cuenta con un registro que
claramente establezca para cada uno de los
puestos existentes las cuentas de usuario y los
tipos de privilegios (accesos) que cada uno debe
tener?

Realizar un control de los accesos del DAF de
los accesos a sistemas internos y externos con
los cuales se interactian dentro de las
funciones.

Luis Gerardo
Barrantes
Aguilar

31/5/2023

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

Crear una encuesta con el fin de valorar los
servicios del DAF, para analizar aspectos de
mejora

Luis Gerardo
Barrantes A.

15/9/2023

Seguimiento del Sistema
de Control Interno

SG-6.2 ;La unidad cuenta con procesos idéneos
para gestionar las no conformidades y las
acciones correctivas relacionadas?

Realizar una reunion con el equipo del DAF
para establecer un proceso para atencién de no
conformidades

Luis Gerardo
Barrantes A

30/6/2023

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

Hacer un cronograma de las auditorias
internas y externas y remitirlo a la UPI.

Roger Urefia
Vega

30/6/2023

Seguimiento del Sistema
de Control Interno

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

Dar seguimiento al cronograma de atencion de
auditorias internas y externas remitido a la
UPI.

Luis Gerardo
Barrantes A

31/12/2023
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DAF: Unidad de Gestion Financiera

Componente del SCI Pregunta Accion de Mejora Responsable o de_ .
programacion
AC-2.4 ;Realiza su unidad, al menos una actividad
de trabajo al afio, para revisar el Manual Reunidn para revision del Manual Organizacional Roger M
Organizacional y Funcional, para verificar que 'on p g y 9 : 31/7/2023
, . - Funcional, Urefia Vega
estén de acuerdo con el marco legal vigente y evitar
que estos queden en obsolescencia o desuso?
. AC-2.3.1 ;Durante el afio 2022 en su unidad se
Ambiente de Control . L .
realizaron actividades preventivas sobre temas de . o Roger M.
. : .. .| Impartir una capacitacion sobre fraude = 31/10/2023
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 | Programar reunién para analizar la normativa de R
¢ p . . . . . oger M.
normativa interna y externa en Control Interno, asi | control interno y dejar evidencia mediante una < 30/4/2023
. . - . . Urefia Vega
como su importancia para la gestion de la Unidad? | minuta
VR-3.3 (En su unidad se ha determinado los
., asuntos externos e interno (andlisis del entorno) que | Aplicar una encuesta a nivel institucional mediante
Valoracion del L . . Roger M.
. son relevantes al propdsito de esta, y aquellos que | por medio Google Forms para implementar las < 31/7/2023
Riesgo .. . Urefia Vega
afectan su habilidad para lograr los resultados | mejoras en la UGF
planteados?
Actividades de AcC-4.4 z,Cuapdo las meta§ Qe su_unidad se Preparar instrumento en Excel con los accesos por Roger M.
encuentran en riesgo de cumplimiento se establecen ; - 30/11/2023
Control . . puesto y compararla con los registros de la UTC Urefia Vega
planes de contingencia?
SI-5.2 ¢Su unidad cuenta con un registro que . . . .
Realizar una reunion con el equipo de trabajo de la
claramente establezca para cada uno de los puestos ! s A Roger M.
. : ; Unidad para la revision del Manual Organizacional = 31/8/2023
existentes las cuentas de usuario y los tipos de - Urefia Vega
P y funcional de la UGF
privilegios (accesos) gue cada uno debe tener?
. SI-5.6 ¢En su unidad se han realizado actividades .. . e .,
Slstemas_c!e para promover y explicar la  importancia del Solicitar una charla de la Unidad de Planificacion Roger M.
Informacion . sobre el enfoque basado en procesos y el < 30/9/2023
enfoque basado en procesos y el pensamiento . ) Urefia Vega
. pensamiento basado en riesgos
basado en riesgos?
SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado algun | Aplicar una encuesta a nivel institucional mediante
; - - . Roger M.
instrumento para conocer las necesidades y las|por medio Google Forms para implementar las N 31/7/2023
. C . Urefia Vega
expectativas de los usuarios internos o externos? mejoras en la UGF
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Interno

atencion  a
Planificacion Institucional?
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DAF: Unidad de Gestion Financiera

Pregunta

las auditorias a

Accion de Mejora

SG-6.4 ¢Su unidad ha remitido los cronogramas de | Elaborar un cuadro de seguimiento de los informes
la Unidad de |de Auditoria Interna en Excel para compartirlo con
la UPI

Responsable

Roger M.
Urefa Vega

2022-2026 §% E ;5)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de
programacion

30/6/2023

Unidad DAF: Unidad de Gestion Institucional de Recursos Humanos
Componente del SCI Pregunta Accion de Mejora Responsable O de. ,
programacion
AC-2.4 (Realiza su unidad, al menos una
actividad de trabajo al afo, para revisar el
. Manual Organizacional y Funcional, para | Realizar una reunion, con el fin de revisar el | Karla Cubero
Ambiente de Control verificar que estén de acuerdo con el marco legal | MOF de las funcionarias de la unidad Paniagua 31/12/2023
vigente y evitar que estos queden en
obsolescencia o desuso?
VR-3.1 ¢La aplicacion del SEVRI 2022-2023 de CO”"IOC”'.& fionion al e de.”abaéo Karla Cubero 11/
- . su unidad se realizé de manera participativa? para la aplicacion de fanueva herramienta e Paniagua 31/12/2023
Valoracion del Riesgo ) SEVRI
VR-3.3 (En su unidad se ha determinado los
asuntos externos e interno (analisis del entorno) Karla Cubero
que son relevantes al propdsito de esta, y aquellos | Realizar un anélisis PESTEL para la UGIRH . 28/4/2023
L Paniagua
que afectan su habilidad para lograr los resultados
planeados?
AcC-4.4.1 ;La unidad envia a la oficina de
comunicacion la informacion de acceso publico | Revisar 'y remitir los archivos que Karla Cubero
que debe publicarse en la pagina web de la DNN, | corresponden al rubro de transparencia en Paniaqua 31/10/2023
para garantizar la transparencia en la gestion | recursos humanos g
. segln el marco de legalidad?
Actividades de Control AcC-4.4 ;Cuando las metas de su unidad se |Programar una sesion de Trabajo con
. L . . . Karla Cubero
encuentran en riesgo de cumplimiento se | minuta, estableciendo los diferentes planes . 30/6/2023
. . . - . Paniagua
establecen planes de contingencia? de contingencia para los diferentes procesos
AcC-4.3. ;El equipo de trabajo de su unidad | Consultar mediante correo electronico el
; . ) . . Karla Cubero
conoce los pasos a seguir o las gestiones a realizar | proceso para el retiro de activos de la . 31/8/2023
. . A Co Paniagua
para retirar un activo de la institucion? institucion

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 24 de 27



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

DNN

Direccion Nacional de

Notariado

Componente del SCI

20222026 A@

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

DAF: Unidad de Gestidn Institucional de Recursos Humanos

Pregunta

Accién de Mejora

Responsable

2022-2026 §% E i;)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Fecha de
programacion

AcC-4.2. e (Los manuales de procesos de su | Actualizar al menos uno de los procesos de Karla Cubero
unidad se encuentran debidamente actualizados y | los procedimientos de la Unidad, como se . 31/12/2023
- - Paniagua
L cuentan con todos los procedimientos? trabajo durante el 2022
Actividades de Control — - - - - -
AcC-4.1 ;La jefatura entregé formalmente a los | Comunicar a las funcionarias de la Unidad
L L Karla Cubero
colaboradores los manuales de procedimientos | los manuales de procedimientos que se . 28/12/2023
. . . Paniagua
que se implementan en la unidad? encuentran vigentes a la fecha
SI-56 ¢Los sistemas de informacién
implementados en su unidad aseguran la calidad, L o
pertinencia, veracidad, oportunidad, Dar seguimiento a la actualizacion del | Karla _Cubero 31/5/2023
P . S sistema BOS Paniagua
Sistemas de Informacion accesibilidad, transparencia, objetividad e
independencia de la informacion?
SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado algan Crea_r un_instrumento para aplicar a los
: - funcionarios con el fin de conocer las| Karla Cubero
instrumento para conocer las necesidades y las X - . . 30/6/2023
. L necesidades y expectativas de los usuarios Paniagua
expectativas de los usuarios internos o externos? internos
SG-6.4 .°En su unldad_ se han implementado todas Continuar con la actualizacion de los| Karla Cubero
las acciones correctivas planteadas en los . > . . 31/12/2023
. L expedientes de personal, segln la hormativa Paniagua
I . informes de auditoria?
Seguimiento del Sistema Programar una reunion de trabajo con el fin
de Control Interno SG-6.3 ¢(Se han analizado las mejoras en su g - . . Jo
. : . de determinar si los cambios realizados han | Karla Cubero
Unidad derivadas del SCI, de conformidad con la . L L . 31/8/2023
. - tenido un beneficio para el servicio brindado Paniagua
calidad de sus productos y servicios? L
por esta oficina
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CEIEER CE Pregunta Accion de Mejora Responsable g de_ ,
SCI programacion
AC'2.'4 (;Re~allza su unlgjad, al menos una aCt'.V'd?d de Revisar el apartado de la UTIC en el manual
trabajo al afio, para revisar el Manual Organizacional organizacion y funcional para realizar las | Julian Jiménez
y Funcional, para verificar que estén de acuerdo con ganizacion 'y . P - 31/12/2023
. . actualizaciones requeridas, en caso de ser Aparicio
el marco legal vigente y evitar que estos queden en .
. necesario
obsolescencia o desuso?
Ambiente de AC-2.1 ¢De los resultados del anélisis de entorno la lizar | ltados de | q
Control Unidad a ajustado los controles internos, incluyendo An_a lzar 10 resu ERES G L) CMEUEAE! O .
. . ' .. |satisfaccion de los usuarios internos para| Fabian Mora 31/12/2023
los ajustes formales de las actividades de supervision | . .
h ejecutar mejoras
en los manuales de procedimientos?
AC-4.1 ;La unidad ha determinado y seleccionado
oportunidades de mejora e implementado las medidas | Analizar los resultados de la encuesta de | Julian Jiménez 31/12/2023
necesarias para cumplir con las expectativas del | satisfaccion de los usuarios internos para Aparicio
usuario (interno o externo) y mejorar su satisfaccién? | ejecutar mejoras
AcC-4.4 (Cuando las metas de su unidad se Realizar plan de contingencia en caso de que
encuentran en riesgo de cumplimiento se establecen P - g S Fabian Mora 31/12/2023
. . no se pueda cumplir con las metas de la unidad
planes de contingencia?
pctidcs e OB i i o
Control AcC-4.2.e ¢Los manuales de procesos de su unidad P 9,
. . Normas Técnicas (Desarrollo de o
se encuentran debidamente actualizados y cuentan - . Julian Jiménez 31/12/2023
con todos los procedimientos? Proce_dlmlentos y pohu_cgs. Proceso de
' seguridad de la informacion.) DNN-UTIC-
OF-0013-2023 Plan de accion
SI-5.2 ¢(Su unidad cuenta con un registro que
claramente establezca para cada uno de los puestos | Realizar documento que contenga los accesos | Fabian Mora
. . . : . 31/12/2023
existentes las cuentas de usuario y los tipos de | de cada funcionario de la UTIC Hernandez
. privilegios (accesos) gue cada uno debe tener?
Sistemas de . — -
Informacion SI-5.7 _(,La informacion generada por _Ia_Unldad, es
comunicada de acuerdo con los requerimientos de la . - L
L - Remitir el PETIC a la oficina de comunicacion .
poblacion usuaria externa, en cuanto a alcance, - - Fabian Mora 31/12/2023
. : para su publicacion en la padgina WEB
acceso, oportunidad, medios y canales de
comunicacion?
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Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

Clil o ekl Pregunta Accién de Mejora Responsable o de_ L
SCI programacion
SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos idoneos para Realizar una instruccién para destionar 1as no
L gestionar las no conformidades* y las acciones . parag Fabian Mora 31/12/2023
Seguimiento del - . conformidades
. correctivas relacionadas?
Sistema de Control - - —
Interno SG'6:A,' ¢Su unldgd h,a remltldo- los cronogr_ar_nas_c,ie Enviar oficio de atencién de la auditoria .
atencion a las auditorias a la Unidad de Planificacién | la UPI Fabian Mora 27/10/2023
Institucional? nternaala U

Unidad de Archivo Institucional

Unidad

Componente del SCI

Pregunta

Archivo Institucional

Accién de Mejora

Responsable

Fecha de
programacion

. AcC-4.3.2 ;Se ha realizado una entrega formal de
Actividades de Control : - ; . . .
los activos que tiene asignado cada funcionario | Hacer una entrega formal de los activos Kenneth
’ ; - . . . 31/12/2023
de la unidad, con el debido documento de |asignados a cada uno de los funcionarios Marin Vega
custodia?
Valoracion del Riesgo VR-3.3 C'Sc_a,utlllzan en su unidad IO? resultados de Utilizar los resultados de la valoraciéon de
la valoracion de riesgos como insumo en la| - ; L Kenneth
iy . S riesgos como insumo para la formulacion del . 31/3/2023
formulacion del Plan Operativo Institucional o el Marin Vega
presupuesto
presupuesto?
Sistemas de SI-5.2 ¢Su unidad cuenta con un registro que
Inf i Claramente establezca para cada uno de los Documentar el contexto de usuarios para cada Kenneth
ntormacion puestos existentes las cuentas de usuario y los . . P . 31/12/2023
. S uno de los perfiles en los sistemas. Marin Vega
tipos de privilegios (accesos) que cada uno debe
tener?
Seguimiento del
Sistema de Control SG-6.2 ¢La unidad cuenta con procesos idoneos | Documentar las maneras para gestionar las no
; ; . : . . Kenneth
Interno para gestionar las no conformidades* y las|conformidades y las acciones correctivas Marin Veaa 31/12/2023
acciones correctivas relacionadas? relacionadas g
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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 Sistema de Control | (Norma vinculante de : : : Unidad
Interno las NCIPSP) Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
AC-2.3.2 (El Manual Todas
2.3.2. Elementos Organizacional y Funcional de la
Ambiente de control informales de la ética unidad est4d actualizado vy
institucional corresponde con la estructura
organizacional autorizada?
AC-2.4 (Realiza su unidad, al Todas
menos una actividad de trabajo al
afio, para revisar el Manual
Ambiente de control 2.4. ldoneidad del Orga_nlzacmnal y Funcional, para
personal verificar que estén de acuerdo con
el marco legal vigente y evitar que
estos queden en obsolescencia o
desuso?
AC-24  ;Los  perfiles vy Todas
. 2.4. ldoneidad del descripciones de los puestos estan
Ambiente de control . .
personal definidos y alineados con las
funciones de la unidad?
., AC-2.5.3 (Estdn designados| Todas
2'5'3_' Sepa_lracmn d? formalmente los niveles
funciones incompatibles L
y del procesamiento de jerarquicos  para elaborar,
fransacciones revisar, avalar y aprobar las
Ambiente de control 2.5.2. Autorizacion y OEEEERIED Y UEEEEE oS
aprobacion propias de la unidad, de forma
45 Garantia de tal que prevenga la
e1.‘i<£iencia eficacia en incompatibilidad de funciones,
las o eraci{)nes y que ningun colaborar tenga
P control total de un proceso?
_ _ |52 Flexibilidad de los SI-$.2 ¢Su unidad cuenta con un Todas
Sistemas de informacién | ~. . - registro que claramente establezca
sistemas de informacion
para cada uno de los puestos
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Dimension

Componente funcional

del Sistema de Control

Referente normativo
(Norma vinculante de

Operativa institucional
Preguntas

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Unidad

Interno
existentes las cuentas de usuario y
los tipos de privilegios (accesos)
gue cada uno debe tener?
AcC-4.2. f. ;Las actividades de Todas
. 4.2.f. Requisitos de las control de la unidad han sido
Actividades de control L . : .
actividades de control comunicadas a los funcionarios
formalmente?
. Todas
SI-5.6 ¢Su unidad ha generado y
divulgado un documento en el cual
. . .. | 5.6. Calidad de la indique a las deméas unidades los
Sistemas de informacion | ; L : -
informacion mecanismos Yy requisitos que
deben cumplir para solicitar o
enviar informacion a la unidad?
SI-5.4 ;Se cuenta con registros Todas
electronicos que respalden el
Sistemas de informacidn [ 5.4. Gestion documental | almacenamiento de la informacion
generada en la gestion de su
unidad?
SI-5.8 ; Aplican algiin mecanismo Todas
para garantizar razonablemente la
. . .. | 5.8. Control de sistemas sggurldad (FarisEns k)
Sistemas de informacién ; L niveles de acceso, responsables) e
de informacion - . ; -
integridad de la informacion
sensible que comunica la entidad
bajo su cargo?
4.4.1. Documentacion y AcC-4_.4.1 ¢La unidad _utlllza Todas
- : -, mecanismos para garantizar el
Actividades de control | registro de la gestién .
ST adecuado  registro de la
institucional . -
informacion que genera?
SI-5.6  ¢Los sistemas de Todas
- ' |56, calidad de 1a mfprmamon implementados en su
Sistemas de informacion - unidad aseguran la calidad,
Informacion . . .
pertinencia, veracidad,
oportunidad, accesibilidad,
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Dimension

Componente funcional

del Sistema de Control
Interno

Referente normativo
(Norma vinculante de

Operativa institucional
Preguntas

Nivel 2

transparencia,  objetividad e
independencia de la informacion?

Nivel 1

Nivel 3 HiEEe

Actividades de control

4.4.1. Documentacion y
registro de la gestion
institucional

AcC-4.4.1 ¢La unidad envia a la
oficina de comunicacién la
informacion de acceso publico que
debe publicarse en la pagina web
de la DNN, 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 informacién
(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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Dimension Gestion Institucional Orientada a Resultados
Componente funcional  Referente normativo Preguntas

del SlstelrﬁtaegneOCOntrol (Norlrgsllllglcséir;te de Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Unidad
AC-2.3.1 ;Durante el afio 2022 el Todas
2.3.1. Factores formales |equipo de trabajo de su unidad
de la ética institucional | realizé actividades para promover
los valores institucionales?
AC-2.3.1 ;Durante el afio 2022 en Todas
su unidad se realizaron actividades
preventivas sobre temas de fraude o
faltas a la integridad, con la
participacién del equipo de trabajo?

Ambiente de control

2.3.1. Factores formales

Ambiente de control T
de la ética institucional

3.1, Valoracion del VR-3.1 ¢La aplicacion del SEVRI Todas
Valoracion del riesgo riéégo 2022-2023 de su unidad se realizo
de manera participativa?
VR-3.2 ¢En su unidad el equipo Todas
. . de trabajo analiza cada proceso
) ) 3.2. Sistema especifico de forma individual con el fin de
Valoracion del riesgo de valoracion del riesgo identificar posibles riesgos que
institucional (SEVRI) impidan el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales?
VR-3.1 ¢Derivado de Ila Todas

implementacion  del  Sistema
Especifico de Valoracion 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?

3.1. Valoracion del

Valoracion del riesgo .
riesgo

AC-2.2 ;Se distribuyen las
acciones derivadas de la guia
de autoevaluacion y el SEVRI
entre los colaboradores de la
unidad?

2.2. Compromiso

Ambiente de control g
superior
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Gestion Institucional Orientada a Resultados
Preguntas

Dimension
Referente normativo

Componente funcional

del Sistema de Control

Unidad

(Norma vinculante de

Nivel 1

Nivel 2

Nivel 3

Interno

Valoracion del riesgo

las NCIPSP)

3.2. Sistema especifico
de valoracion del riesgo
institucional (SEVRI)

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?

Todas

Valoracion del riesgo

3.3. Vinculacioén con la
planificacién
institucional

VR-3.3 (En la unidad se realizan
actividades participativas con la
finalidad de identificar, valorar y

establecer medidas de
administracion para los posibles
riesgos asociados a  planes,

programas o proyectos elaborados
por la unidad?

Todas

Actividades de control

4.2.e. Requisitos de las
actividades de control

AcC-4.2. he (Los manuales de
procesos de su unidad se encuentran
debidamente actualizados y cuentan
con todos los procedimientos?

Todas

Actividades de control

4.2.e. Requisitos de las
actividades de control

AcC-4.2. he ¢;Las actividades de
control de la wunidad estan
documentadas e incorporadas en
los manuales de procedimientos o
en las descripciones de los
puestos?

Todas

Actividades de control

4.2. Requisitos de las
actividades de control

AcC-4.2 /Su unidad cuenta
con un registro, bitdcora o
inventario de los controles que
aplica en los procedimientos
de su gestion?

Todas

Seguimiento del SCI

6.1. Seguimiento del
SCI

SG-6.1 ¢Los procedimientos de
su  Unidad cuentan con
actividades de evaluacién o de
verificacion, para dar
cumplimiento a la legislacion y
otros requerimientos?

Todas
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Dimension

Componente funcional

del Sistema de Control

Referente normativo
(Norma vinculante de

Gestion Institucional Orientada a Resultados
Preguntas

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 3

Unidad

Interno las NCIPSP)
AcC-4.2. e ;Realiza su unidad, | Todas
al menos una actividad de
trabajo al afio, para revisar los
L 4.2.e. Requisitos de las pro_cedl_rplentos vligsiEs 3y
Actividades de control S aplicacion, para verificar que
actividades de control .
estén de acuerdo con el marco
legal vigente y evitar que estos
queden en obsolescencia o
desuso?
4.1. Actividades de AcC-4.1 ¢La jefatura entrego Todas
control formalmente a los colaboradores
. 1.4. c. Responsabilidad |los manuales de procedimientos
Actividades de control . . - .
del jerarcay los titulares | que se implementan en la unidad?
subordinados sobre le
SCI
AcC-45 Cuando se planean Todas
45 Garantia de cam_blos en procedimientos, ¢se
. L . realizan de forma controlada y se
Actividades de control | eficiencia y eficacia en . 2
: toman las medidas para mitigar
las operaciones . .
cualquier efecto adverso y cumplir
con todos los requisitos existentes?
. . AcC-4.4 ;Durante el 2022 remitié Todas
4.4. Exigencia de o .
Y los seguimientos de los diferentes
- confiabilidad y . e
Actividades de control oportunidad de Ia instrumentos de planificacion (PEI,
op a POI, PT, PARIy PAM), ¢en tiempo
informacion
y forma?
AcC.4.6 ;Cada miembro del equipo Todas
4.6. Cumplimiento del | de trabajo actualiza constantemente
Actividades de control | ordenamiento juridicoy |el plan de trabajo y la herramienta
técnico 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
SG-6.3 ¢Las actividades que se Todas
asignan a cada miembro del
equipo de trabajo, reciben
o 6.3 Actividades de seguimiento continuo de parte de
Seguimiento del SCI L la jefatura para constatar vy
seguimiento del SCI
documentar el grado de avance de
estas, con el fin de cumplir con
los tiempos establecidos y metas
de la unidad?
. SG-6.4 ¢Su unidad ha sido Todas
L 6.4. Acciones para el . Lo L
Seguimiento del SCI .y sometida a auditorias en los Ultimos
fortalecimiento del SCI N,
tres afios?
SG-6.4 ¢Su unidad ha remitido Todas
Sequimiento del SCI 6.4. Acciones para el los cronogramas de atencion a las
g fortalecimiento del SCI auditorias a la Unidad de
Planificacion Institucional?
SG-6.4 (En su unidad se han Todas
Sequimiento del SCI 6.4. Acciones para el implementado todas las acciones
g fortalecimiento del SCI correctivas planteadas en los
informes de auditoria?
SG-6.4 (Durante el 2022 la Todas
Direccion Ejecutiva solicito a la
. unidad  implementar  acciones
o 6.4. Acciones para el . h
Seguimiento del SCI .y correctivas  derivadas de los
fortalecimiento del SCI | . .
informes  trimestrales de las
herramientas de  planificacion
institucional??

! Esta pregunta no requiere de mecanismo de verificacion.
2 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
SG-6.4 (En su unidad se han Todas
implementado todas las acciones
6.4 Acciones para el correctivas indicadas por la
Seguimiento del SCI . FACCIONES P Direccion Ejecutiva derivadas de
fortalecimiento del SCI . .
los informes trimestrales de las
herramientas de planificacion, en
caso de que le corresponda?
SI-5.6 ¢(En su unidad se han Todas
- - |5.6. calidad de Ia realizado acjuwdad_es para
Sistema de informacion | L promover y explicar la importancia
informacion
del enfoque basado en procesos y el
pensamiento basado en riesgos?
NG-1.9 (En su unidad se ha Todas
1.9. Vinculacién del SCI comunicado y expllcado_ (_:uales son
Normas Generales - los deberes y responsabilidades del
con la calidad : A )
equipo de trabajo para la operacion
eficaz del SCI?

Dimensién
Componente
funcional del

Sistema de Control
Interno

Gestion Institucional Orientada a Resultados

Referente normativo Preguntas

(Norma vinculante
de las NCIPSP)

Nivel 1

Nivel 2

Ambiente de control

AC-2.4 ;Se promueve entre el personal la
actualizacién de sus conocimientos técnicos vy
profesionales en las materias de su competencia?
Nota: no hace referencia Unicamente a cursos o
capacitaciones que sean financiadas por la institucién

2.4. ldoneidad del
personal

Todas
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Dimension Gestion Institucional Orientada a Resultados
Componente Referente normativo i IS
BB 26 (Norma vinculante Unidad
Sistema de Control de las NCIPSP) Nivel 1 Nivel 2
Interno
Todas
3.3. Vinculacién con | VR-3.3 ;Se utilizan en su unidad los resultados de la
Valoracion del riesgo | la planificacion valoracidn de riesgos como insumo en la formulacion
institucional del Plan Operativo Institucional o el presupuesto?
Todas
AcC-4.4 ;Cuando las metas de su unidad se
4.4. Exigencia de encuentran en riesgo de cumplimiento se establecen
Actividades de confiabilidad y planes de contingencia?
control oportunidad de la Entiéndase por metas de unidad las plasmadas en el
informacion plan de trabajo, en la herramienta de Planes de SCI y
el Plan Operativo Institucional
Todas
AcC-4.3.2 (El equipo de trabajo de su unidad realiza
Actividades de 4.3.2. Custodia de un inventario anual de activos para garantizar que no
control activos posean ningun faltante o para actualizar ante la
unidad administrativa el estado de estos?
AcC-4.3.2 ;Seh lizad f Id Todas
Actividades de 4.3.2. Custodia de | C-.3.2 (€ N realiza oduna ((ejnt;ega. orma de
control aCtivos os activos que tiene asignado cada funcionario de
la unidad, con el debido documento de custodia?
) ) ) Todas
AcC-4.3. (El equipo de trabajo de su unidad
Actividades de 4.3. Protegglon y conoce Iqs pasos a seguir o las gestiones a rgallgfar
conservacion del para retirar un activo de la institucion
control . : . Lo
patrimonio (computadora o impresora portatil, celulares
institucionales, lectores de firma digital, otros)?
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Dimension Gestion Institucional Orientada a Resultados
Componente Referente normativo i IS
BB 26 (Norma vinculante Unidad
Sistema de Control de las NCIPSP) Nivel 1 Nivel 2
Interno
L 44. !EX|_g_e ncia de AcC-4.4 ;Se cuenta con un control mensual de los Todas
Actividades de confiabilidad y . o
. recursos asignados contra las facturas remitidas a
control oportunidad de la P
. - tramite y se documenta?
informacion
6.2. Orientaciones SG-6.2 ¢ La unidad cuenta con procesos idéneos Todas
Seguimiento del SCI | para el seguimiento para gestionar las no conformidades* y las acciones
del SCI correctivas relacionadas?
. . . . Todas
6.2. Orientaciones SG-6.2 ¢ Existe en su unidad un proceso para
Seguimiento del SCI | para el seguimiento hacer seguimiento a las deficiencias de control a
del SCI través de la evaluacion y correccion?
Direccion
SG-6.5 ¢ Gestiona, cuando corresponda, la Ejecutiva
realizacion de auditorias externas para verificar la
L validez, suficiencia y cumplimiento del Sistema de
- 6.5. Contratacion de .
Seguimiento del SCI L Control Interno?  Es importante tener presente que
auditorias externas I .
la auditoria externa corresponde a la totalidad de la
Institucion y no solo a la unidad coordinadora de la
aplicacion de los instrumentos.
. AcC-4.3.1 ;La Unidad ha formulado la normativa DAF
L 4.3.1. Regulaciones | . .
Actividades de . .. | interna necesaria que regula el uso, proteccion,
para la administracion o, . . -
control - conservacion, custodia y seguridad de los activos
de activos MR
institucionales?
. AcC-4.3.1 ¢ A los funcionarios se les ha DAF
L 4.3.1. Regulaciones . .
Actividades de - A comunicado la normativa sobre el uso,
para la administracion by . . .
control - proteccion, conservacion, custodia y seguridad
de activos T
de los activos institucionales?
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Dimension Dindmica del entorno
Componente funcional Referente normativo Preguntas
del Sistema de Control (Norma vinculante de Nivel 1 Nivel 2
Interno las NCIPSP)
4.5. Garantia de AcC-4.5 ;Se revisaron en el afio 2022 las politicas Todas
Actividades de control | eficiencia y eficaciade |Y reglamentos que inciden en la gestion de su
las operaciones unidad?
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 proposito de esta, y aquellos

Valoracion del riesgo 1.4. f. Responsabilidad | que afectan su habilidad para lograr los resultados
del jerarca y los titulares | planeados? Ejemplo: Analisis PESTEL
subordinados sobre el

SCI
AC-2.1 ;De los resultados del analisis de | Todas
) entorno la Unidad a ajustado los controles
Ambiente de control | 2L ATb'e”te de internos, incluyendo los ajustes formales de las
Contro actividades de supervision en los manuales de
procedimientos?
SI-5.6 ¢En los Gltimos dos afios ha aplicado algun Todas
) ) . |5.6. Calidad de la instrumento para conocer las necesidades y las
Sistemas de informacion informacién expectativas de los usuarios internos o externos?
AC-41 (La wunidad ha determinado vy |Todas
seleccionado oportunidades de mejora e
o 4.1. Actividades de implementado las medidas necesarias para
Actividades de control ~ ) cumplir con las expectativas del usuario (interno

0 externo) y mejorar su satisfaccion?
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Dimension Dinamica del entorno
Componente funcional Referente normativo Preguntas

Nivel 1 Nivel 2

SI-5.7 ¢La informacion generada por la Unidad, | Todas
es comunicada de acuerdo con los
5.7. Calidad de la requerimientos de la poblacion usuaria externa,
comunicacion en (_:uanto a alcance, acceso, oportunidad,
medios y canales de comunicacién?

del Sistema de Control (Norma vinculante de
Interno las NCIPSP)

Sistemas de informacion

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

Dimensién Operativa institucional
. Referente Preguntas
Componente funcional .
: normativo (Norma
del Sistema de Control :
Interno vinculante de las
NCIPSP)
2.3.2. Elementos AC-2.3.2 ;El Manual Organizacional y Funcional
Ambiente de Control informales de la de la unidad esté actualizado y corresponde con la
ética institucional estructura organizacional autorizada?
2.4. Idoneidad del AC-2.4 ;Realiza su unidad, al menos una actividad de
personal trabajo al afio, para revisar el Manual Organizacional y
Ambiente de Control 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. Idoneidad del AC_-2_.4 ¢El p_erfll y descripcién Qel puesto de !a Unidad esta
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 demés unidades
Informacion los mecanismos y requisitos que deben cumplir para
solicitar o enviar informacion a la unidad?
. 5.4. Gestion SI-5.4 ;Se cuenta con registros electronicos que
Sistemas de : : !
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. . AcC-4.4.1 ;La unidad utiliza mecanismos para
s Documentacion y . - . S
Actividades de Control : .. | garantizar el adecuado registro de la informacion
registro de la gestion
Lo que genera?
institucional
5.6. Calidad de la SI-5.6 ¢ Los sistemas de informacion implementados en su
Sistemas de Informacion unidad aseguran la calidad, pertinencia, veracidad,
Informacion oportunidad, accesibilidad, transparencia, objetividad e
independencia de la informacion?
Actividades de Control 4.4.1. 3 AcC-4._4.1 _z,’La uqldad enviaa la oficina d,e _
Documentacion y comunicacion la informacion de acceso publico que
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Dimension Operativa institucional
. Referente Preguntas
Componente funcional -
2 normativo (Norma
del Sistema de Control . : :
Interno vinculante de las Nivel 1 Nivel 2
NCIPSP)
registro de la gestion | debe publicarse en la pagina web de la DNN, para
institucional garantizar la transparencia en la 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

Sistemas de

Informacion preservacion de los documentos e informacion

(fisica o electronica) que la institucion debe

conservar?
4.6. Cumplimiento | AcC-4.6 ;Se aplica un mecanismo para reunir y
del ordenamiento comunicar oportunamente leyes, decretos,

juridico y técnico directrices, otros, que permita obtener una seguridad
razonable de que la actuacion de la institucion esta
conforme con las disposiciones juridicas y técnicas
vigentes?

Actividades de Control

Dimension Enfoque de eficiencia y de mejoramiento continuo
Componente Referente normativo Preguntas
funcional del Sistema | (Norma vinculante Nivel 1 Nivel 2
de Control Interno de las NCIPSP)
2.4. Idoneidad del AC-2.4 ;Se promueve entre el personal de la DNN, la
Ambiente de Control | personal actualizacién de sus conocimientos técnicos y profesionales

en las materias de su Unidad?
3.3. Vinculacion con | VVR-3.3 ;Se utilizan en su unidad los resultados de la

Valoracion del Riesgo | 2 planificacion valoracion de riesgos como insumo en la formulacion del
institucional Plan Operativo Institucional o el presupuesto?
4.4. Exigencia de
Actividades de confiabilidad y AcC-4.4 ;Cuéando las metas de su unidad se encuentran en
Control oportunidad de la riesgo de cumplimiento se establecen planes de contingencia?
informacion
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Dimensién

Componente

funcional del Sistema

Referente normativo
(Norma vinculante

Enfoque de eficiencia y de mejoramiento continuo

Preguntas

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
Componente
funcional del

Sistema de
Control Interno

Referente normativo

(Norma vinculante de las

NCIPSP)

2.3.1. Factores formales de

Gestion Institucional Orientada a Resultados

Preguntas

Nivel 1

AC-2.3.1 ;Durante el afio 2022 la unidad

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 2022 en su unidad
Ambiente de AR . s .
Control la ética institucional se realizaron actividades preventivas sobre

temas de fraude o faltas a la integridad?

Valoracion del
Riesgo

3.1. Valoracion del riesgo

VR-3.2 ¢La unidad analiza cada proceso de
forma individual con el fin de identificar
posibles riesgos que impidan el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales?

Valoracion del
Riesgo

3.3. Vinculacion con la
planificacién institucional

VR-3.3 ¢{En la unidad se realizan actividades
con la finalidad de identificar, valorar y
establecer medidas de administracion para
los posibles riesgos asociados a planes,
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Dimensién

Componente
funcional del

Sistema de

Control Interno

Gestion Institucional Orientada a Resultados

Preguntas

Referente normativo
(Norma vinculante de las

NCIPSP) Nivel 1

Nivel 2

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 Qe 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
Control que aplica en los

procedimientos de su
gestion?

Seguimiento del
Sistema de
Control Interno

6.1. Seguimiento del SCI SG-6.1 ¢ Los procedimientos de
su Unidad cuentan con
actividades de evaluacién o de
verificacion, para dar
cumplimiento ala legislacion y

otros requerimientos?

Actividades de
Control

4.2.e. Requisitos de las
actividades de control

AcC-4.2. e ;Realiza su
unidad, al menos una
actividad de trabajo al afio,
para revisar los
procedimientos vigentes y su
aplicacion, para verificar que
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Direccion Nacional de

Notariado

2022-2026 §% EE ;s)

COSTA RICA

TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

Dimensién Gestion Institucional Orientada a Resultados

Componente
funcional del
Sistema de

Control Interno

Referente normativo
(Norma vinculante de las
NCIPSP)

Nivel 1

Preguntas

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 2022 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 2022 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
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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 2022 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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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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