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1. PRESENTACION

El presente Informe de Fin de Gestidn, se elabora de conformidad con
la normativa vigente, Directrices N° D-1-2005-CO-DFOE emitidas
por la Contraloria General de la Republica aplicables a la Institucion y
la Ley N° 8292 "Ley General de Control Interno". De igual forma, se
aplica el procedimiento de Presentacién y Publicacién de Informes de
Fin de Gestion, publicado en la Intranet del Banco Popular y de
Desarrollo Comunal. Este informe comprende el periodo que va del
09 de julio de 2008 y el 20 de febrero de 2009.

2. Resumen Ejecutivo
Notariado Institucional no esta dentro de la estructura organizacional

del Banco Popular, debido a su creacidon informal. Atiende las
formalizaciones de créditos cuyas garantias son sujetas de inscripcion
en el Registro Nacional y vela por su oportuna presentacion e
inscripcion.

La Direccién Nacional de Notariado se encarga de regular la materia
notarial y establecia los actos notariales que podian hacer los
Notarios Institucionales. Con la resolucién 2110-2008 emitida por
este organo de control, se abrid la puerta para que los Notarios
Institucionales puedan realizar todos los actos notariales necesarios
para que el Banco Popular, pueda llevar a cabo todos los actos
notariales necesarios en el proceso de intermediacion financiera.

En el drea se cred un sitio privado en la Intranet Institucional, (que
inicio en el mes de mayo de 2008), en el cual se lleva gran parte del

control interno. En este sitio se controlan los expedientes de notarios
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centralizados, y descentralilzados, las solicitudes de tramites al
Registro Nacional, las solicitud de notas de débito, los oficios, tanto
recibidos como enviados, los inventarios, de activos y de suministros
y los sobrantes en pagos de gastos de inscripcion.

También se implementaron controles de asistencia, de horas de
almuerzo y de café, horario durante el cual cada funcionario puede
permanecer dentro de las instalaciones de Notariado Institucional, asi
como el control para la administracion de especies fiscales y boletas
del Registro Nacional de la Propiedad.

Durante la gestién realizada, un logro importante fue la revisién,
actualizacion y oficializacion del procedimiento “Formalizacion de
créditos por notarios institucionales del BPDC".

En este informe, se deja planteado la propuesta de estudiar la
posibilidad de realizar un relanzamiento de Notariado, entre los
clientes internos que se atienden, con el fin de aumentar la demanda
de servicios.

Igualmente es conveniente estudiar la posibilidad de producir
ingresos por servicios, por medio de una alianza con el Proceso de
Banca de Inversidn, a través del tema de fideicomisos en los cuales
el cliente debe cubrir gastos de honorarios en los traspasos de
patrimonios fideicometidos.

Las recomendaciones relacionadas con el Area de Notariado
Institucional, emitidas por Auditoria Interna, en el informe AIRI-039-
2008, fueron atendidas en un 100% y dentro del plazo establecido.
Como parte del informe de Auditoria, Desarrollo Humano realizé un
estudio en coordinacion con Notariado, para determinar el
requerimiento a nivel del Banco, de los servicios de dicha area. En
este informe se recomendd la creacion formal de Notariado y

centralizar todos los Notarios.
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Por otra parte, del aio 2008 quedan por inscribir sélo 2 escrituras y
del afio 2009 ninguna tiene mas de 60 dias de haber sido formalizada

y que esté sin inscribir al 20 de febrero de 2009.

3. Resultados de la Gestion

3.1 Referencia de la Labor Sustantiva de Notariado Institucional
El Area de Notariado Institucional nacié en el afio 2005, como una

respuesta a la necesidad de competir en un Mercado Financiero que
estaba ofreciendo a sus clientes, condiciones de crédito para vivienda
y desarrollo, que contemplaban ademas de tasas de interés
competitivas, servicios de gastos notariales con cero costo.
Originalmente se pretendia que cada Direccion Regional del Banco,
tuviera sus propios Notarios. También se pensdé en formar una
Unidad de Vivienda que contara con Ejecutivos de Ventas, Peritos
Valuadores y Notarios, pero finalmente ninguno de estos dos
proyectos se materializé. En su defecto, naci6 una unidad
conformada por Notarios, y personal administrativo tomado de
diferentes areas y adscrita a la Subgerencia General de Negocios.
Posteriormente, dicha unidad pasé a formar parte de la Direccion
Central; pero basicamente, desde el punto de vista presupuestario,
mas no administrativo. En la actualidad, esta area se ubica dentro
del Proceso de Analisis de Crédito, que a su vez pertenece a la
Direccion de Disefio y Produccion.

Notariado Institucional es un area de creaciéon informal, por lo que no
aparece dentro de la estructura organizacional del Banco Popular. La
labor que se le ha encargado a esta area, en forma sucinta, consiste

en atender las formalizaciones de créditos (los montos minimos seran
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establecidos por las autoridades del Banco), cuyas garantias sean
sujetas de inscripcion ante el Registro Nacional de la Propiedad, asi

como velar por la oportuna presentacion e inscripcion de las mismas.

3.2 Cambios del Entorno que Afectan el Quehacer de Notariado
El Notariado es una materia legal que esta regulada por el Cddigo

Notarial y la Institucién que vigila el quehacer notarial, es la Direccion
Nacional de Notariado. Este érgano se encarga de regular la materia
notarial y dentro de esta regulacién, se establecian los actos
notariales para los cuales estaban facultados los Notarios
Institucionales. Asi las cosas, se indicaba que basicamente un
Notario Institucional, (entendiéndose éste como el Abogado y Notario
contratado por una institucion para que ejerza la labor de notariado,
a cambio de un salario), sdélo podia llevar a cabo actos notariales en
los cuales compareciera el Banco. Esta definicién, restringia el
accionar de Notariado Institucional, pues ateniéndose a la misma,
basicamente lo que podia hacer un Notario eran cancelaciones de
hipotecas del Banco Popular. En virtud de que el espiritu de la
creacion de Notariado Institucional no aspira a solo hacer
cancelaciones, sino que debe ir y va mas alld es eso, en el area se
atienden todas las formalizaciones contempladas en las politicas
institucionales, cuya garantia sea sujeta de inscripcidon ante el
Registro Nacional de la Propiedad. Esto dio pie a que un grupo de
notarios externos del Banco Popular, plantearan una denuncia ante la
Direccion Nacional de Notariado, por la supuesta violacion (por parte
de los Notarios Institucionales), de la resolucion 1159-2007, dictada
por ese mismo ente. La denuncia basicamente perseguia que los
Notarios Institucionales se circunscribieran a realizar Unicamente los

actos para los cuales estaban autorizados. Ante esta denuncia, la

5
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Direcciéon Nacional de Notariado procedid con la investigacién,
concluyendo la misma con la resolucién 2110-2008 de las catorce
horas con treinta y tres minutos del ocho de diciembre de 2008, en la
cual se deja sin efecto la denuncia, en virtud de que la resolucién
1159-2007 precitada fue derogada, basados en el pronunciamiento C-
026-2008 de la Contraloria General de la Republica.

Lo anterior representa un elemento digno de resaltar, pues con dicha
resolucion 2110-2008, basicamente se abrié la puerta para que los
Notarios Institucionales puedan realizar todos los actos notariales
necesarios para que el Banco Popular, pueda llevar a cabo todos los
actos notariales necesarios en el proceso de intermediacion financiera
y registrar ante el Registro Nacional de la Propiedad, todas las
garantias que le otorgan sus clientes, como producto del

otorgamiento de créditos.

3.3 Estado de la Auto Evaluacion del Sistema de Control Interno
Como se ha indicado, el area de Notariado Institucional, formalmente

no ha sido aprobada dentro de la estructura organizacional del Banco
Popular. Debido a lo anterior, la autoevaluacion de control interno
como tal, no se realiza y segun informacion obtenida del Proceso de
Analisis de Crédito al cual pertenece informalmente el area, en la
autoevaluacion de su sistema de control interno, tampoco se ha

incluido a Notariado Institucional.

3.4 Acciones Emprendidas para Establecer, Mantener, Perfeccionar
y Evaluar el Sistema de Control Interno

No obstante lo indicado en el apartado anterior, cabe destacar que en
el area de Notariado Institucional, se han establecido los siguientes

sistemas de control interno:
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Desde el primer semestre de 2008, se solicitd la creacién de un sitio
privado en la Intranet Institucional, (que inicio en el mes de mayo de

2008), en el cual se establecieron los siguientes archivos de control:

3.4.1 Control de expedientes de notarios centralizados
En este archivo se controla todo el proceso que recorren los

expedientes atendidos por los Notarios que trabajan fisicamente en la
oficina de Notariado Institucional, desde que ingresan a Notariado,
hasta que la escritura debidamente inscrita, es remitida para su
custodia en la oficina del Banco que solicitd el servicio. Este es un

archivo anual.

3.4.2 Control de expedientes de notarios descentralizados
Controla todo el proceso que recorren los expedientes atendidos por

los Notarios que trabajan fisicamente en otras oficinas del Banco,
desde que son entregados al Notario, hasta que la escritura
debidamente inscrita, es remitida para su custodia en la oficina del

Banco que solicitd el servicio. Este es un archivo anual.

3.4.3 Solicitud de tramites al Registro Nacional
Aqui se controlan todas las solicitudes de informacién, presentacion,

inscripcion y cualquier tramite relacionado, que los Notarios y
Asistentes Notariales, requieren que los Asistentes Registrales
realicen en el Registro Nacional de la Propiedad. Se trata de un

archivo anual.
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3.4.4 Solicitud de notas de débito
En este archivo se controla todo lo relacionado con las notas de
débito, necesarias para cancelar los gastos de inscripciéon ante el

Registro Publico.

3.4.5 Control de Oficios Recibidos y Enviados
Aqui se lleva el control de todos los oficios que ingresan de otras

oficinas del Banco Popular, o de otras entidades. Igualmente, se
lleva el control de asignacidon de los mismos para su atencién y del
grado de avance entre otros aspectos. Asi mismo, se lleva el control
numeérico de los oficios remitidos a otras oficinas, del tema tratado,
del usuario que lo remitid y se deja archivo electréonico del mismo

para posteriores consultas. Este archivo es anual.

3.4.6 Control de Inventarios, de Activos y de Suministros
En este apartado se lleva control de los activos asignados a cada uno

de los funcionarios que conforman el area de Notariado. Igualmente
se lleva un archivo para el control de suministros, el cual estd en

proceso de inclusidén de informacion.

3.4.7 Informe de Sobrantes en Pagos de Gastos de Inscripcion
Cuando se lleva a cabo una formalizacidn con un cliente, ocurre que

se dan sobrantes en la cancelacién de los gastos de inscripcion.
Cuando esto pasa, se debe llevar a cabo la devolucién de los mismos,
al cliente que corresponda. Todo el control de este proceso, se
realiza en el archivo de sobrantes en pagos de gastos de inscripcién y

se trata de un control anual.
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Aunado a lo expuesto, en el area se establecieron otros controles
tales como:

Control de asistencia, el cual es firmado a la hora de entrada y de
salida por cada funcionario.

Control de horas de almuerzo y de café para cada funcionario,
comunicado a todo el personal, mediante oficio NI-40-2009.

Horario durante el cual cada funcionario puede permanecer dentro de
las instalaciones de Notariado Institucional, el cual fue comunicado al
Sub Proceso de Seguridad, mediante oficio NI-137-2009.

Por otra parte, cabe destacar que se redacté y establecié el
procedimiento interno para el control y la administracion de especies
fiscales y boletas del Registro Nacional de la Propiedad, el cual fue
comunicado a todo el personal mediante oficio NI-11-2009. Con este
procedimiento se ordena el manejo de este importante activo,

necesario para la buena marcha de los procesos de Notariado.

3.5 Principales Logros Alcanzados Durante la Gestion
Un logro importante fue la revisidon, actualizacién y oficializacion del

procedimiento “Formalizacidon de créditos por notarios institucionales
del BPDC”. Con dicha actualizacion, fueron establecidas de forma
clara, las funciones de cada &rea involucrada y cada puesto de
trabajo, asi como sus responsabilidades. Amén de lo anterior, como
se vera mas adelante, con este procedimiento se atendieron las
recomendaciones emanadas de la Auditoria Interna.

Otro logro relevante enumerado anteriormente, fue |Ia
implementacién del procedimiento interno para la administracion de
especies fiscales y boletas del Registro Nacional de la Propiedad. Con
dicho procedimiento se establecié el responsable de administrar

fisicamente estos activos, se dijo como deben ser administrados y

9
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controlados, se cred un archivo electrénico para llevar dicho control,
el cual entre otra informacion, indica stock minimo y maximo, se
instaurd la férmula para resguardar los timbres y las boletas por
medio de caja de seguridad. Igualmente se establecié quién es el

responsable de la compra de dichos activos.

3.6 Sugerencias para la Buena Marcha de Notariado Institucional
La buena marcha del drea de Notariado Institucional, dependera en

gran medida del mantenimiento del canal de comunicacién abierto,
gque se logrdé instaurar con todos los integrantes del equipo de
trabajo. Igualmente, el sentimiento de compaferismo, de familia y
de confianza que en general el equipo manifiesta haber
experimentado, se debe seguir alimentando, para beneficio del area y
del Banco.

Por otra parte, es necesario seguir haciendo uso continuo vy
completo, de los sistemas de control interno establecidos en el sitio
privado de Intranet y fuera de él. Por ejemplo, en el archivo de
control de expedientes de notarios centralizados y descentralizados,
la funcionaria que recibe los expedientes de crédito los asistentes
notariales y  registrales, deben completar 'y  actualizar
permanentemente cada una de las columnas que les corresponde
segun el manual de procedimientos. No obstante, existen casos en
los cuales los funcionarios no completan la informacién. Para lograr
gque esto se de permanentemente, ademas de la concientizacién en
reuniones, lo que se hace es aprovechar cuando se devuelve el
expediente con fecha para formalizacién, cuando se devuelve una
escritura al notario para que corrija un defecto, o cuando se devuelve
el testimonio inscrito a la sucursal, todo se hace por medio de oficio.

Dichos oficios son firmados por el Coordinador, asi que ese es el

10



,...._iBCII"ICO B Popular y de D llo C |
anco Popular y de Desarrollo Comunal
!" PO p u I ar Notariado Institucional

y de Desarrollo Comunal

inal de Gesii

momento para verificar que los archivos de control estén completos.
Si faltara informacion que incluir, se debe devolver al funcionario que
corresponda, para que actualice. De esta forma, los archivos de
control se mantendran siempre actualizados.

Por otra parte, es recomendable que el archivo de control de oficios
enviados, incluya una copia electronica del oficio remitido, a fin de
poder acceder a él facilmente sin necesidad de ir al archivo fisico.
Esto también se debe controlar en el momento de firmar el
documento.

Todos los tramites que sean requeridos a los asistentes registrales,
deben quedar incluidos en el archivo de control de solicitudes al
registro, a mas tardar a las 8:30 am del dia en que van a ir al
Registro. Esto es necesario, para que el funcionario que atiende
dicha labor en el Registro, no tenga atrasos para salir de la oficina.
Ademas, este control es utilizado para llevar a cabo la revision de
gastos por pago de pasajes, pues en dicho archivo se indica el
nombre, la hora y la fecha en la que el funcionario fue al Registro,
por lo que servird como prueba de que el gasto que se va a pagar,
efectivamente fue realizado y el labores propias del puesto.

El archivo de sobrantes en gastos de inscripcidn esta actualizado de
julio 2007 a la fecha. Es necesario que sea actualizado de julio 2007
hacia atrds. Esta informaciéon estd generada en un 70%, con el
informe que se estd elaborando para dar respuesta al requerimiento
gue Contabilidad hizo para atender el informe de Auditoria Interna
AIRI-039-2008. Una vez que dicho informe sea rendido, se debera
solicitar al area encargada de administrar cambios en el sitio de
Intranet, que sea incluida dicha informacion en el archivo de

sobrantes en gastos de inscripcidon, para que posteriormente sea

11
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validado por Contabilidad y proceder a ordenar la devolucién del

sobrante a cada cliente.

Se recomienda establecer una politica de topes en montos a devolver
y a recuperar por concepto de sobrantes o faltantes en gastos de
inscripcion. Este tema ya ha sido discutido superficialmente con el
Sub Proceso de Contabilidad, pero no se ha profundizado pues se

esta en el proceso de depuracion y validacion del saldo de sobrantes.

En meses anteriores se conversé con Illeana Rubio de Desarrollo
Humano, con el fin de establecer perfiles para sacar plazas a
concurso. No obstante, indicé que por la coyuntura de contencién del
gasto que atravesaba el Banco, en ese momento no se estaban
haciendo nombramientos, por lo que el tema debia ser tratado
posteriormente. En cuanto al tema de perfiles indicaban que los
mismos ya existen de acuerdo con la categoria. En ese sentido, mas
bien lo que se debe establecer son los requisitos académicos y de
conocimientos idoneos para el puesto. Asi las cosas, se sugiere
retomar este tema y trabajarlo unido al tema de estructura formal de
Notariado Institucional. En el tema de estructura, es recomendable
también proponer un cambio en el nombre del area, de tal forma que
el mismo responda mas al negocio bancario en el cual se encuentra el

area y no encasillarlo en una labor meramente notarial.

Durante el corto periodo en el cual estuve coordinando el area, surgid
la idea de realizar un relanzamiento de Notariado. Esta idea no se
pudo llevar a cabo por factores de tiempo y por estar atendiendo
otros elementos que requerian atencidn inmediata, pero seria

conveniente valorarlo. Consiste en llevar a cabo reuniones o

12
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encuestas con clientes internos usuarios de los servicios de
Notariado, con el fin de conocer de primera fuente su opinién y
sugerencias sobre el servicio. Estas reuniones o aplicacion de
encuestas se pueden realizar en coordinacidn con las Direcciones
Regionales, para aprovechar los espacios en donde se reldnen y asi
ahorrar recursos. Una vez recabada la informacién, se debera tabular
para que sirva en la toma de decisiones. Con fundamento en dicha
informacion, se deberan revisar y modificar (si es necesario) los
procedimientos y politicas, asi como la distribucidon de funciones y el
como se estan realizando a lo interno del area, con el fin de agilizar el
servicio aun mas. La idea es generar mayor demanda de servicios por
parte del cliente interno, por medio de una respuesta expedita en la

formalizacién, presentacion e inscripcion de garantias.

Otra idea surgida, es la produccion de ingresos por servicios,
considerando la apertura que tuvo la Direccién Nacional de Notariado,
con la eliminacién de la resolucién 1159-2007, supra citada. Consiste
en generar una alianza con el Proceso de Banca de Inversion, con el
fin de que los fideicomisos en los cuales el cliente debe cubrir gastos
de honorarios en los traspasos de patrimonios fideicometidos, sean
atendidos por Notarios Institucionales. La idea es que al cliente se le
establezca un porcentaje de comision que incluya el servicio de
Notariado, pero que comparativamente con los costos que tendria si
contratara dichos servicios externamente, sea atractivo para ambas
partes. El cliente no tendria necesidad de saber que se le esta
cobrando por los servicios notariales, sino que él veria un costo global
competitivo. No obstante, en el fondo se le estaria vendiendo un

servicio, ingreso que tanto requiere la institucion.

13
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3.7 Estado Actual de las Recomendaciones de Auditoria Interna
Fueron atendidas en un 100% las recomendaciones relacionadas con
el Area de Notariado Institucional, emitidas por Auditoria Interna, en
el informe AIRI-039-2008. Para atender dichas recomendaciones,
fue necesario realizar una revision total del Procedimiento
“Formalizacién de créditos por notarios institucionales del BPDC” y
fueron incluidas en dicho procedimiento todas las recomendaciones
emitidas por Auditoria Interna. El procedimiento fue aprobado por la
coordinacién del Proceso de Analisis de Crédito, revisado por la
Direccion de Desarrollo Humano, validado por las Direcciones
Regionales y por Contabilidad en la parte de devoluciones de
sobrantes en gastos de inscripcion. Una vez realizado este proceso,
fue publicado en la intranet institucional y comunicado a los usuarios,
con lo cual quedd debidamente oficializado.

Entre otros aspectos, dichas recomendaciones estaban relacionadas
con la asignacion de servicios de notariado de forma equitativa entre
los Notarios. Normas de operaciéon minimas que deben contemplar los
Centros de Negocios del Banco Popular, en el proceso de devolucién
sobrantes de gastos de inscripcion. Depuracién de la cuenta
corriente (en coordinacién con el Sub Proceso de Contabilidad), de
donde se giran los gastos de inscripciéon. Verificacion de saldos
contables de sobrantes de gastos de inscripcion para su posterior
validacién por parte de Contabilidad y luego llevar a cabo el proceso

de devolucion.

Relacionado con la verificacién de saldos en sobrantes de gastos de
inscripcion, desde mediados del afio 2008, Notariado Institucional
habia incluido en el sitio privado en la intranet, e informado a

Contabilidad sobre los sobrantes de julio 2007 en adelante. No
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obstante, al iniciar Contabilidad la atencidén del informe de Auditoria
Interna AIRI-039-2008, requirid el concurso de Notariado para la
revision de 1879 clientes, de los cuales unos 800 tenian un saldo que
coincidia con el saldo contable y el resto no. En ese sentido, se inicio
un trabajo de revisién fisica de informacién, con el fin de verificar los
saldos de las liquidaciones de gastos de inscripcién, e informar a
Contabilidad cudl era la informacion que obra en poder de Notariado
Institucional. Al 20 de febrero de 2009, dicha labor tenia un grado de
avance de 70% aproximadamente. En ese sentido, se espera que el
informe final sea entregado el préximo 08 de marzo de 2009. Una
vez que contabilidad tenga dicho informe, debera proceder a validar
los saldos que existan, (segun se establece en el procedimiento
“Formalizacién de créditos por notarios institucionales del BPDC”,
para que Notariado esté en condiciones de ordenar la devolucién de

dichos sobrantes, segun corresponda.

3.8 Estructura de Notariado Institucional
Como parte del informe de Auditoria sefalado, existia una

recomendacion dirigida a la Sub Gerencia de Negocios, la cual
proponia que Desarrollo Humano realizara un estudio formal para
determinar el requerimiento a nivel del Banco, del servicio de
notariado. En ese sentido, se llevé a cabo una labor importante con
funcionarios de Desarrollo Humano, especialmente en cuanto a
aporte de informacion y analisis de la misma, reuniones de trabajo,
apertura de password para que ingresaran a nuestro sitio privado en
la intranet institucional a revisar nuestros controles internos, etc. De
este trabajo, surgid un informe en el cual estan planteando las

siguientes dos recomendaciones:
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1. En cuanto a la Unidad de Notariado se considera necesario definirla como

una unidad administrativa formal adscrita a la Direccion de Disefio y

Produccién, centralizando en la misma los Notarios y Asistentes Notariales,

asi como los Asistentes Administrativos con que cuentan actualmente. De

acuerdo con las proyecciones de colocacion crediticia no se visualiza la

necesidad de crecimiento en el recurso humano que se tiene. También

deberd supervisar y controlar que las escrituras e inscripciones que se

realicen con notarios externos y que se gestionan a través de los diferentes

Centros de Negocios, sean debidamente tramitadas.

2. Esta Unidad debe contar con una infraestructura adecuada y con los equipos
informdaticos requeridos para poder ofrecer un servicio de confeccidon de
escritura e inscripcion de garantias adecuado y que permita disminuir el
riesgo operativo de no contar rapidamente con la inscripcion del bien a
nombre del Banco, incluyendo acceso al Registro Nacional para verificar la

debida inscripcion de los bienes.

Lo anterior es importante, porque al proponer una estructura formal
de Notariado, se le da mayor estabilidad al area y a su equipo de
trabajo, aspecto primordial para seguir realizando una buena labor,

en beneficio del negocio bancario.
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