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. RESUMEN EJECUTIVO

El presente estudio de Auditoria tuvo como proposito analizar la gestion de la oficina de notariado institucional,
durante el periodo comprendido entre los meses de enero a diciembre de 2019; en atencién al cumplimiento de
la normativa externa e interna que rige esta materia, con la finalidad de generar oportunidades de mejora que
coadyuven a su fortalecimiento como componente del Sistema de Control Interno Institucional.

Entre los aspectos relevantes que afectan el cumplimiento de los objetivos de Control Interno (articulo No.8 de
la Ley General de Control Interno), se tiene:

a) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

Se observaron expedientes de la linea de crédito CRECE MUJER, a los cuales les faltaba por adjuntar
documentacién indispensable a la hora de realizar la revisién, de igual manera, se observaron documentos los
cuales carecen del niumero de folio respectivo, situacion que debilita el sistema de control interno institucional.

Adicionalmente, se constaté que el pago de los timbres se puede ejecutar desde la plataforma del
Banco de Costa Rica, situacion que eventualmente puede contribuir con el control interno.

b) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

La Notaria Institucional, realiza una serie de funciones o actividades operativas que afectan el buen
desemperio de la oficina, las cuales que pueden ser realizadas por otras oficinas o unidades que intervienen
segun sea el proceso; a su vez no cuenta con un presupuesto asignado para cubrir las necesidades propias del
proceso y de la oficina.

Ademds en ausencia de la notaria institucional, el servicio se ve interrumpido ya que no se realiza la
sustitucién, situacién que incide directamente en el servicio al cliente y afecta la imagen de la institucién

c) Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

No se localiz6 un Manual de Procedimientos o lista de chequeo que funcione o sirva de guia para
poder efectuar cada uno de los tramites de los actos notariales.

Con fundamento en lo antes descrito y con el propésito de fortalecer la gestién de la oficina de Notariado, se
formulan las oportunidades de mejora, a las jefaturas y funcionarios correspondientes; para que se establezcan
mejores acciones para solventar con oportuna y eficacia las situaciones descritas anteriormente, de acuerdo
con lo establecido en la Ley N° 8292 Ley General de Control Interno.
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[I. INTRODUCCION

A. Origen del estudio

2.1 La Auditoria Interna realiza el presente estudio en La Oficina de Notariado, sobre “Estudio de la gestion
operativa de la Notaria Institucional” con fundamento en el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna
del afio 2020, conocido por los miembros de la Junta Directiva en la Sesion N° 6433, celebrada el dia 12 de
marzo del 2020.

B. Objetivo general

2.2 Contribuir al fortalecimiento del marco institucional del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo (en
adelante INVU) en los servicios notariales brindados por la Profesional Especialista, mediante la
revision de su funcionamiento y efectividad.

C. Objetivos especificos

2.3 Analizar el proceso efectuado para la liquidacién de dineros girados por los clientes (timbres).

2.4 Evaluar el control existente (Rol), para la asignacion de expedientes a los notarios externos. Analizar el
proceso seguido para el pago de facturas a los notarios externos (segregacion de funciones).

2.5 Verificar los actos notariales efectuados por la Notaria Institucional y si dispone para su funcién de los
recursos necesarios.

2.6 Verificar e identificar las funciones llevadas a cabo por la Unidad de Notariado Institucional,
identificando sus funciones operativas y complejas, como corresponden al puesto de trabajo.

D. Alcance

2.7 La auditoria abarcoé la revision de la normativa, las actividades y los controles ejercidos al proceso de
control interno institucional. El periodo de estudio comprende los meses entre enero y diciembre de
2019, ampliandose en los plazos que fuese necesario.

E. Normativa
2.8 La principal normativa observada en este estudio fue la siguiente:

i. Ley General de Control Interno, N° 8292.
ii. Ley Orgéanica N°1788 del Instituto Nacional de Vivienda y Urbanismo, lineamientos para el ejercicio
y control de notario institucional.

iii. Cddigo Notarial.

iv. Codigo de Etica y Conducta del INVU.,

v. Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE).

vi. Normas para el Ejercicio de la Auditoria Interna en el Sector Publico, (R-DC-119-2009).
vii. Normas Generales de Auditoria para el Sector Publico (R-DC-064-2014).
viii. Reglamento de Servicios Notariales.

ix. Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio (RAOS)

X. Manual Organizacional.

xi. Manual de ética en la funcion publica.

xii. Manual de Procedimientos-Proceso de Titulacién de Bienes Inmuebles | Version.
xiii. PBI-01 Gestidn de bienes inmuebles

F. Metodologia

2.9 El presente estudio fue realizado de acuerdo con las Normas para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna emitidas por la Contraloria General de la Republica (CGR).
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Ademas, la metodologia utilizada para el desarrollo de la revision se enfocé en la aplicacion de
técnicas y practicas de auditoria normalmente aceptadas, tales como entrevistas, encuestas,
verificaciones de documentos en los expedientes y al analisis de la normativa legal y técnica aplicable.

G. Implementacién de recomendaciones (Ley General de Control Interno, Art Nos. 36 y 37)

2.10

Este articulo establece un plazo de 10 dias habiles para informes dirigidos a los titulares subordinados
(articulo 36) y de 30 dias habiles al jerarca (articulo 37) para que se ordene la implantacién de las
recomendaciones otorgadas. Si discrepa de éstas, en el transcurso de dicho plazo se debe elevar el
informe a la Junta Directiva General, con copia a esta Auditoria, exponiendo por escrito las razones por
las cuales objetan las recomendaciones del informe y proponiendo soluciones alternas para los
hallazgos detectados.

H. Limitaciones

2.11

En el desarrollo del presente informe NO se presentaron limitaciones.

|I. Comunicacion preliminar de los resultados

2.12

2.13

2.14

3.1

3.2

El dia 05 de mayo de 2020, mediante correo electronico, se remitié a la Licda. Hannia Zufiiga Nafez
Notaria Institucional, a la Licda. Carolina Hernandez Barrantes Encargada de la Unidad de Talento
Humano a.i., al Arqg. Erick Calder6n Acufia Director de Urbanismo y Vivienda y al Lic. Fabian Mora
Chaverri Sub gerente, el informe borrador de la auditoria, con el fin que sea revisado y poder
establecer en una proxima fecha una reunién para comentar las oportunidades de mejora contenidas
en el citado informe, o bien formulen a esta Auditoria en forma escrita los comentarios que
correspondan.

La Unidad de Talento Humano, la Gerencia General y el Director de Urbanismo y Vivienda mediante
los oficios Nos. DAF-UTH-143-2020, GG-361-2020 y DUV-118-05-2020 respectivamente.

En conferencia resultados efectuada el 15 de junio de 2020, con la Licda. Hannia Zufiga NuUfiez Notaria
Institucional y él Arquitecto Erick Calderdn Acufa Director de Urbanismo y Vivienda, ambos indican no
tener observaciones con respecto a los hallazgos y dan por aceptadas las recomendaciones
efectuadas.

. RESULTADO

El presente estudio, permitié determinar una serie de elementos que cuentan con oportunidades de
mejora, en cuanto al control interno de la Gestién Operativa de la Oficina de la Notaria Institucional.

En los apartes siguientes se detallan dichos elementos.
Hallazgo N° 1: Funciones de la Notaria Institucional

Se identificé segun la observacion realizada al Proceso de Notariado, una concentracion de funciones
operativas realizadas por la funcionaria Profesional Especialista en Notariado, las cuales se indican a
continuacion:

Atencion al publico

Gestiones de pago de los notarios externos

Manejo y custodia de dinero en efectivo para pago de timbres fiscales
Labores administrativas relacionadas a gestiones de crédito
Asignacién y descarga de expedientes

Archivo, recibo y envio de documentos

Anotacion de Correspondencia
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De las anteriores labores, se resalta el manejo y custodia de dinero en efectivo, el cual es utilizado para
el pago de las especies fiscales, que son requeridas para los tramites que se realizan en el Registro
Nacional, especificamente en la linea de crédito CRECEMUJER.

Ademas, se determin6 que ante la ausencia de la funcionaria Notaria Institucional por un periodo de
tiempo prolongado, el servicio de notariado se vio afectado en los siguientes servicios: se suspenden
las firmas de las escrituras, la debida atencién de los notarios externos, formalizacidn de casos,
entre otros tramites propios del Proceso de Notariado.

La situacién antes descrita se presentdé en el mes de febrero de 2020, debido a la ausencia de la
Notaria Institucional por motivo de incapacidad, para lo cual se identificé la publicacion del siguiente
aviso. (ver imagen)

NvU
Informacion de Notariado

Se informa que no se realizaran
tramites de Notariado hasta el préximo
18 de febrero.

En entrevista efectuada a la Notaria Institucional, se le consultd sobre la realizacion de funciones
operativas y en caso de su ausencia en la Institucion, existe en el INVU,otra persona funcionaria que
realice la funcién de notariado y que cuente con el sello de notario y el papel de protocolo a lo cual
responde nuestra consulta:

“Atencion de publico en general, asignacion y descarga de expedientes, gestion de facturas,
archivo, recibo y envio de documentos y anotaciones de correspondencia.”

“Actualmente, en el INVU solo existe un puesto de notario institucional, por lo tanto, no hay
otro funcionario que puede ejercer dicha funcién”. (Lo resaltado no consta en el original).

Por su parte, al Director de Urbanismo y Vivienda (superior inmediato), se le aplicd un cuestionario
sobre el funcionamiento de la Oficina de Notariado y al respecto brindo las siguientes respuestas:

¢ Cuenta la notaria institucional con un manual y/o instructivo de puesto y/o procedimiento en el cual se
establezca los pasos a seguir segun las actividades a realizar?

“El manual de procedimientos vigente, se encuentra desactualizado, por lo tanto, el mismo no
cumple con las funciones actuales del puesto de la Notaria Institucional.” (Lo resaltado no
consta en el original).

¢Considera usted que la notaria institucional realiza actividades que no son propias de la notaria
institucional, como cuéales?

“Si, como las funciones administrativas relacionadas a la gestion de pago de los notarios
externos.” (Lo resaltado no consta en el original).

¢En caso de ausencia de la notaria institucional por un tiempo prolongado, cuenta el INVU con algin
otro funcionario que asuma el Rol de notariado institucional y que redna lo requerido para realizar la
sustitucion?

“En caso de ausencia por un tiempo prolongado, se solicitaria apoyo a la Asesoria Legal. Pero
por lo general se suspenden firmas de escrituras, atencién notarios, formalizacién casos.”
(Lo resaltado no consta en el original).

Contintdia indicando:

“Se observan situaciones como correcciones de fincas, tramites ante registro solicitados por UFIBI
y DPH que llevan varios meses sin poder ser atendidas. El estudio de los oferentes no fue posible
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sacarlo en un afo, se tuvo que realizar una fuerza de tareas con personal de la DUV para poder
analizar los expedientes. Estas situaciones ponen en riesgo procesos de otras dependencias
(Adquisiciones, UFIBI, Proyectos).

Es necesario un andlisis integral de los procesos, mejorar comunicacién entre unidades, |a
notaria_institucional no _puede ser _solo_una notaria, se_debe tener mas funcionarios v
separar_actividades, el papel del gestor debe ser clave en el manejo de facturas, revisién
administrativa. Se debe capacitar a |la actual funcionaria en el manejo documental, control
de calidad y delegar funciones. Es importante que la notaria institucional deberia tener relacion
con clientes de forma muy puntual y que no se convierta en otra plataforma de servicio o de
comunicacioén, porque la informacién ante terceros no es clara.” (Lo resaltado no consta en el
original).

Disponer dentro del INVU de una sola funcionaria Profesional Especialista encargada para el proceso
de notariado, asi como, la ejecucion de funciones administrativas distintas a las publicadas en el
Manual Descriptivo de Cargos, puede generar atrasos en las funciones propias de su cargo, tales como
correcciones de fincas y otro tipo de tramites solicitados por otras Unidades, asi como, la no atencién
de la Oficina de Notariado en caso de ausencia por situaciones personales, enfermedad, incapacidad o
disfrute de vacaciones de la Unica Notaria Institucional, podria atrasar el proceso de formalizacién de
créditos y otros tramites donde se involucren clientes internos, aspecto que podria afectar el servicio
asi como la imagen del Instituto.

Hallazgo N° 2:Presupuesto Proceso de Notariado

En la verificacién efectuada por la Auditoria Interna sobre el presupuesto asignado por la Direccion de
Urbanismo para el proceso de Notariado, se determin6é que para el afio 2020, el citado proceso no
cuenta con presupuesto asignado para los gastos propios de su gestion, especificamente articulos de
oficina y productos de papel.

Al respecto la Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N° 8131,
establece en el articulo N°5.- Principios presupuestarios, inciso a):

a) Principio de universalidad e integridad. El presupuesto deberd contener, de manera explicita,
todos los ingresos y gastos originados en la actividad financiera, que deberan incluirse por su
importe integro; no podran atenderse obligaciones mediante la disminucién de ingresos por
liquidar. (El subrayado no pertenece al original).

La no asignacién del monto presupuestario obedece al traslado que se comunicé a la Notaria el 11 de
octubre de 2019, mediante el oficio GG-514-2019, traslado efectuado del Departamento de Gestion de
Programas de Financiamiento a la Direccién de Urbanismo y Vivienda.

El proceso de Notariado al no disponer de presupuesto asignado, se le imposibilita adquirir suministros
de oficina y otros propios del proceso, como es el papel de seguridad que utiliza la Notaria Institucional.

Hallazgo N° 3: Traslado de funcionarias a la Notaria Institucional

Se confirma la existencia de dos funcionarias mas dentro de la Oficina, las cuales se encuentran
colaborando con la Notaria Institucional a saber: una Gestora Legal y una Profesional Especialista en
Planificacion Urbana. Al consultar desde cuando estan ubicadas en la oficina de Notariado, si el
traslado es por un tiempo definido o indefinido y cuéles son las actividades o funciones que estan
realizando; las respuestas de las entrevistadas son las siguientes:

Al respecto la Gestora Legal indica:

“1. Me encuentro colaborando en la Notaria Institucional desde el dia 28 de agosto de 2019, el
Gerente General me comunic6 de manera verbal que estaria apoyando esta area de forma
provisional.

2. No se me notific6 ningln acto administrativo que indicara mi traslado temporal (ni consta en mi
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expediente personal), a la fecha no se me ha dicho hasta qué dia estaré ubicada en esta Notaria,
tampoco se me inform6 cudles serian mis actividades o labores, siendo que en este momento me
encuentro realizando funciones secretariales y no de gestora legal (atendiendo publico en
ventanilla, via telefénica, recibiendo documentos, descargando expedientes, apuntando
correspondencia y enviando correos electronicos a los notarios externos).

No omito manifestar que, al no existir un acto administrativo donde formalmente se hayan
detallado las condiciones de mi traslado temporal, no poseo documentacién que lo evidencie,
pues reitero que, todo ha sido de manera verbal.” (El subrayado no pertenece al original).

Por su parte la Profesional Especialista en Planificacién Urbana suministra el oficio GG-1016-2019 de
fecha 7 de octubre de 2019 dirigido al Director de Urbanismo y Vivienda:

“En reunién sostenida con la Licda. .... el pasado martes 5 de noviembre, le informé a ella sobre la
posibilidad de que, teniendo el titulo de notaria, pueda integrarse al equipo de Notariado
Institucional, a lo cual ella estuvo anuente.

La Licda. ... ya esta laborando con la Licda. Hannia Zdfiiga y ambas reportan al Director de
Urbanismo y Vivienda, segun lo acordado por la Junta Directiva.

Ante esta situacion, el trabajo de la Licda. ... sera coordinado por esa Direccién, mientras rija el
acuerdo citado.”

Adicionalmente mediante correo electronico de fecha 29 de enero del afio en curso, informa:
“... con base en el oficio de Don Marco, y hasta la fecha he colaborado con la Notaria.

Desde el inicio, fui acordando con Hannia en qué necesitaba que le ayudara. He hecho criterios
legales, machotes de segregaciones, atencion de los notarios para vistos buenos, colaboracion
con revision del Reglamento de Notariado, reunion de factura electronica. Por parte de Don Erick
me solicité colaboracion para sacar adelante el pago de facturas pendientes a los notarios en lo
cual trabajé hasta el 19 de diciembre del 2019. Ademas, Ultimamente —igualmente a peticion del
Director- he colaborado con la revisién de indices para la licitacion de nombramientos de notarios,
esto hasta el viernes pasado. No obstante, también por orden de Don Tomas, Don Erick y Don
Jorge Mora, me preparé y fui a una reunion al MIVAH sobre un tema de urbanismo, el cual
contindo trabajando en un compendio de insumos para un criterio del MIVAH, de interés
nacional.”

Al revisar los expedientes de las funcionarias antes indicadas, se observa un oficio N.° DAF-UTH-067-
2020 de fecha 25 de febrero de 2020 dirigido por la UTH al Gerente General, indicando:

“En atencién a oficio GG-1016-2019 me permito solicitar la aclaracién en cuanto al caso de la
Licda. ... y su integracién al equipo de notariado... esto por cuanto el oficio mencionado no indica
el lapso respectivo.

Asi mismo, el caso de la Licda. ..., quien desde su regreso a la Institucion luego de habérsele
otorgado un permiso sin goce de salario apoya las labores de la Notaria Institucional, segin correo
electronico de fecha 26 de agosto de 2019, no obstante, no se cuenta con un oficio de su
despacho con el lapso establecido.” (El subrayado no pertenece al original).

De acuerdo con lo indicado en los péarrafos anteriores, en los expedientes personales de las
funcionarias Gestora Legal y una Profesional Especialista en Planificacion Urbana, que estan en
custodia por la Unidad de Talento Humano, no se observd la accion de personal, situacién que
contraviene lo establecido en el articulo 25 del Reglamente del Estatuto del Servicio Civilel cual rige
para el INVU en materia de Recursos Humanos, ante la ausencia de un Reglamento - INVU.

Apoyandonos nuestro estudio, sobre el particular el Reglamento del Estatuto del Servicio Civil (Decreto
Ejecutivo No.21 de 14 de diciembre de 1954), en el articulo 25 establece:

“Articulo 25.- Todo movimiento de personal, asi como todo acto, disposicién o resolucién gue
afecte la situacion legal de ocupacién de los puestos cubiertos por el Estatuto y gue deban figurar
en el expediente personal de los servidores, se debe tramitar mediante el formulario denominado
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"Accion de Personal”. Se exceptian aquellos movimientos que afecten a un grupo numeroso de
servidores, los cuales podran tramitarse por "planillas colectivas" u otros medios que garanticen su
apego a la normativa vigente y siempre que estos no sean de los que requieren la aprobacion
anticipada de la Direccion General, en cuyos casos se deberan anexar las acciones de personal
debidamente firmadas y selladas.

Los originales de las acciones de personal y de cualquier otro medio que se use para tramitar
movimientos de personal una vez aprobados permaneceran bajo custodia de las Oficinas de
Recursos Humanos, quienes dispondran la mejor forma de incluir los correspondientes
documentos o datos en los expedientes personales de los servidores.” (EI subrayado no
pertenece al original).

Lo descrito anteriormente evidencia un alto valor de riesgo en convertirse en un problema legal de
indole laboral, debido a la inexistencia de las acciones de personal a nombre de las funcionarias dentro
sus expedientes donde resguarda el traslado hoy del personal mencionado.

Hallazgo N° 4: Actos Notariales

En la verificacion efectuada por la Auditoria Interna sobre los actos notariales efectuados por la Notaria
Institucional, se determind que para el afio 2019 se realizaron los siguientes actos:

Cantidad Acto o Contrato %
12 Cierre de Finca 18%
11 Segregacion de lote en cabeza de duefio 16%
8 Declaracién Jurada 12%
6 Rectificacién de medida/linderos 9%
7 Traspasos de Areas Publicas/Comunales 10%
4 Actas Notariales 6%
3 Venta de Inmuebles 4%
5 Compraventa y Constitucion de Hipoteca 7%
2 Poder General Judicial 3%
2 Cancelacidon Poder General 3%
1 Segregacion y traspaso Area Comunal 1%
1 Revocamiento Poder Generalisimo 1%
1 Inclusién de Plano 1%
2 Constitucion de Hipoteca 3%
1 Cancelacion Gravamen Hipotecario 1%
1 Constitucidn de Servidumbre Alcantarillado 1%
| 67 Total 100%

Fuente: [ndice de Instrumentaos Plblicos declarados por el Notario, Dic 2019

Al respecto, no se localizé un Manual de Procedimientos o lista de chequeo para la realizacion decada
uno de los actos notariales, que funcione o sirva de guia efectiva para poder realizar cada uno de los
actos notariales en apego a la normativa vigente.

Sobre el particular la Norma 4.2 “requisitos de las actividades de control” contenidos en las Normas de
Control Interno para el Sector Publico, indica:

“Las actividades de control deben documentarse mediante su incorporacién en los manuales de
procedimientos, en las descripciones de puestos y procesos, o en documentos de naturaleza
similar. Esta documentacion debe estar disponible, en forma ordenada conforme a criterios
previamente establecidos, para su uso, consulta y evaluacion.” (El subrayado no pertenece
aloriginal).

El disponer la Institucion demanuales de procedimientos actualizados o listas de chequeo para la
elaboracion de los diferentes actos o contratos notariales, facilita la comprension, supervision y la
ejecucion de las funciones y sus resultados, ademas, permite una adecuada coordinacion de
actividades a través de un flujo eficiente de la informacién.
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La existencia de procedimientos especificos y claros para el proceso de Notariado brindaria un mayor
control, asi como, disponer de informacion precisa y Util para el desarrollo de las actividades y toma de
decisiones.

Hallazgo N°5: Expedientes de la linea crédito CRECE MUJER

De la revision efectuada al 100% de los expedientes de la linea de crédito CRECE MUJER, un total de
8 girados en el afio 2019, se observan los siguientes aspectos:

a. Expedientes con documentos sin numero de folio

Se observaron expedientes a las cuales eventualmente les falta documentacion; de igual manera se
determinaron una serie de documentos que se encuentran sin folio, segln se detalla:

Cuadro N° 02
Detalle de expedientes CRECE MUJER
De enero a diciembre de 2019

1846 X X N 0 85
1861 X X N 0 120
1883 X X N 0 83
1931 X X N 0 81
1954 X no se sabe X 0 64
1972 < X v 0 39
1993 «l X v 0 69
2009 X no se sabe X 0 112

Fuente: elaboracion propia con los expedientes suministrados por la administracion activa.
Nomenclatura:
v: Cuenta con el comprobante X: Ausencia de comprobante

Como se puede observar, en 6 expedientes no se visualizd fotocopia del cheque, situacién similar en
los comprobantes de devolucion de sobrante en pago de los timbres; en todos los expedientes(2), a
excepcion del No. 1861 se les observo una serie de documentos los cuales no se encuentran foliados.

b. Pago en linea de los timbres efectuado por un tercero

El pago de los timbres se efectuaron en la Agencia del Banco de Costa Rica en el Registro Nacional,
no obstante; se visualizé que en el expediente #1972 el pago fue realizado en linea en la plataforma
del BCR, dicho pago fue efectuado por “AROME Consultores Juridicos”.

Al respecto, se le consult6 a la Notaria institucional, indicando:

“Actualmente, para realizar el pago de timbres, tengo que trasladarme al Banco Nacional de Costa
Rica (generalmente a la Agencia del Banco en Zapote) a realizar el cambio del cheque, el mismo
se realiza ya que si efectud el pago en las cajas del Banco Costa Rica me cobran de comisién $2
por pago directo; una vez cambiado el cheque me dirijo al Edificio del Registro Nacional que
queda a menos de 100 metros de distancia cruzando la calle; si bien es cierto, la distancia es
corta expongo mi integridad fisica al transportar efectivo que no me pertenece, y sobre el cual no
tengo poliza alguna por el trasiego de valores.

En vista de que un colega me indico que él puede realizar el pago de los timbres en linea, y sin
cobrarme ningun tipo de comision por dicho servicio, tome esa decision y efectuar dicho tramite de
esa manera documentando el proceso de pago en linea, tramite que en este momento el INVU no
esta ejecutando. Lo anterior, lo realice para no afectar una vez mas la imagen de la institucion
ante los clientes”.

Sobre el particular la Ley General de Control Interno N° 8292, en los articulos 8 y 15 establecen lo
siguiente:
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“Articulo 8°-Concepto de sistema de control interno.

Para efectos de esta Ley, se entendera por sistema de control interno la serie de acciones
ejecutadas por la administracion activa, disefiadas para proporcionar seguridad en la consecucion
de los siguientes objetivos:

a) Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal.

b) Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién.

c) Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

Articulo 15.-Actividades de control. Respecto de las actividades de control, seran deberes del
jerarca y de los titulares subordinados, entre otros, los siguientes:

(..

b. Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente tanto las politicas como los
procedimientos que definan claramente, entre otros asuntos, los siguientes:

i. La autoridad y responsabilidad de los funcionarios encargados de autorizar y aprobar las
operaciones de la institucion.

ii. La proteccion y conservacion de todos los activos institucionales.

iii._El disefio y uso de documentos y registros que coadyuven en la anotacién adecuada de las
transacciones y los hechos significativos gue se realicen en la institucién. Los documentos y
registros deberan ser administrados y mantenidos apropiadamente. (El subrayado no pertenece
al original).

Al respecto las “Normas de Control Interno para el Sector Publico” (N-2-2009-CO-DFOE) de la
Contraloria General de la Republica en el Capitulo IV: Normas sobre Actividades de Control, apartado
4.4 Exigencia de confiabilidad y oportunidad de la informacion en los incisos 4.4.1 Documentacion y
registro de la gestion institucional y 4.4.2 Formularios uniformes, establece:

“4.4.1 Documentacién y registro de la gestion institucional

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben establecer las medidas
pertinentes para que los actos de la gestién institucional, sus resultados y otros eventos
relevantes, se reqistren y documenten en el lapso adecuado y conveniente, y se garanticen
razonablemente la confidencialidad y el acceso a la informacién publica, segun corresponda.

4.4.2 Formularios uniformes

El jerarca y los titulares subordinados, segun sus competencias, deben disponer lo pertinente para
la emisién, la administracion, el uso y la custodia, por los medios atinentes, de formularios
uniformes para la documentacién, el procesamiento y el registro de las transacciones que se
efectien en la instituciébn. Asimismo, deben prever las seguridades para garantizar
razonablemente el uso correcto de tales formularios.” (El subrayado no pertenece al original).

La cantidad de trabajo como las labores que ejecuta la Notaria institucional inciden en que los
expedientes no cuenten con la documentacién archivada y con el folio respectivo, situacion que
eventualmente puede causar perdida de documentos.

IV. CONCLUSIONES

LaAdministracién activa ha efectuado a la fecha una excelente labor en la gestiéon de la Notaria
Institucional, especialmente en la distribucién y asignacion de los expedientes a los notarios
externos, asi como la gestiéon propia del cargo, no obstante, se presentan oportunidades de mejora
gue pueden contribuir al mejoramiento del control interno y a la toma de decisiones, a saber:
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4.1 La notaria institucional realiza una serie de funciones u actividades operativas que afectan el buen
desempefio de la oficina, ya que invierte tiempo en actividades que pueden ser realizadas por la
Gestora Legal o en su efecto por las otras oficinas o unidades, las cuales intervienen segun sea el
proceso que se esté realizando, a su vez no se cuenta con un funcionario sustituto, en caso de
ausencia de la funcionaria lo cual afecta la eficiencia y eficacia en los procesos de la institucion, de
cara al servicio al cliente interno y externo.

4.2 La oficina de notariado institucional no cuenta con un presupuesto asignado para cubrir las
necesidades propias del proceso y de la oficina.

4.3 No se localiz6 un Manual de procedimientos o lista de chequeo que funcione o sirva de guia para poder
efectuar cada uno de los actos notariales en apego a la normativa vigente.

4.4 La administracién activa mantiene los expedientes fisicos de la linea de crédito CRECE MUJER con la
informacion sobre sus clientes, asi como, informacién relacionada a la parte crediticia; lo anterior con la
finalidad de proporcionar toda la informacidn suficiente y competente que justifica el crédito otorgado.
No obstante, se observé la existencia de expedientes a los cuales les faltaba cierta documentacion por
adjuntar, la cual a la hora de realizar la revisidn no se encontraba, de igual manera se observaron
documentos los cuales carecen del nimero de folio respectivo, lo cual, debilita el sistema de control
interno de la Administracion.

V. RECOMENDACIONES

51 Para la implementaciéon de las oportunidades de mejora, determinadas en el presente informe se
proponen las siguientes recomendaciones, las cuales, de ser aplicadas en forma efectiva, agregaran
un importante valor a la gestién y al robustecimiento de la gestién de la Notaria institucional.

Al Director (a) de Urbanismo y Vivienda o a quien, en su lugar ocupe el cargo:
L - Plazo de
N° Detalle de la Recomendacion Prioridad .,
Implementacion
Gestionar ante el Departamento Administrativo Financiero y Banco
de Costa Rica, para que el pago de los timbres u otros servicios se o
1 |realicen por medio de la plataforma tecnolégica desde las Alto 31 de julio de
instalaciones del INVU. 2020
Ver Hallazgo No. 5: Péarrafos del 3.27 al 3.29
Efectuar un andlisis de los procesos en los cuales la Notaria
institucional participa con la finalidad de realizar una segregacion de 31 de octubre de
2 funciones de cara al servicio al cliente. Medio 2020
Ver Hallazgo No. 1: Parrafos del 3.1al 3.11
Valorar la posibilidad de aumentar el personal profesional con
competencial, ante la ausencia de la Notaria institucional con la
flnaJldad de que el servicio al cliente no se vea afectado, contando _ 31 de enero de
3 esté con todos los requisitos establecido para poder ejercer dicha Medio 2021
actividad.
Ver Hallazgo No. 1: Parrafos del 3.10al 3.11
4 Realizar las acciones que correspondan, para dotar de los recursos Medi 31 de agosto de
presupuestarios al proceso de Notariado. edio 2020

!Lineamientos para el ejercicio y control del Notario Institucional - Articulo 2°-Competencia. Criterio esencial, Gnicamente puede
actuar en aquellos documentos en gque sea parte la instituciéon para la cual laboran, ejerciendo funciones notariales concretamente el
articulo 34 del Cédigo Notarial.
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Ver Hallazgo No. 2: Parrafos del 3.12 al 3.15

Establecer las actividades de control que correspondan, para la
elaboracién de los procedimientos del Proceso de Notariado, que
incluya por lo menos la realizacién de cada uno de los actos
5 notariales efectuados por la Notaria Institucional.

Ver Hallazgo No. 4: Parrafos del 3.23 al 3.269

Medio

31 de octubre de
2020

Este estudio es realizado por los Licenciados David Abarca Vargas — Asistente Profesional y Harvey Jaén
Campos — Asistente Profesional, supervisado y revisado en su momento por él Lic. Armando Rivera Soto,

Auditor Interno; y revision final por él Lic. Henry Arley Pérez Auditor Interno a.i.
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