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mmREGISTRO NACIONAL
mmDE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN ANUAL OPERATIVO 2017 _RNPN

Nombre de la Direccion:

Presidencia

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Aio:

2017

Fecha de elaboracién:

Nombre de la persona que

Nombre del Departamento: No aplica
e elaboré el POA: Oficial de Informacién
Programacién
-« >
ACTIVIDADES ESPERIFICAS Sl INDICADOR véglﬂn‘c':gg“ RESPONSABLE META Meses ¢
g ENE FEB MARZO | ABRIL | MAYO { JUNIO | JULIO |[AGOSTO |SEPTIEM|OCTUBR| NOVIEM | DICIEMB DiF
. £ R
1. Recopilacién y Publicacion de de Informacién Oficiosa Cahﬁcaclor{ Nota autcevaluacién Informe d?, Colaborad?r i § g
Autoevaluacion 1 B ati P 10 10 10
o
Namero de ; R o
2. Recibir y dar trimite a solicitudes de informacion Solicitudes de | solicitudes atendidas SSIeisilts: ;':::e Oficial de 100%
dentro del plazo legal informacién en p!a%o& total Informacién Informacién P 100% 100% 100%. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% -
Nu d i
3. Promover una cultura de transparencia y partiipacién - urr.|era. e Listados de Oficial de 3
ciudadana véalizaclas asistencia Informacién P 1 1 1
o
4. Coordinar la realizacién de un evento de Rendicion de Evera de Rendicién de cuentas | Publicacion de Oficial de ' R o
Cuentas de i ia Informacion P 1
cuentas o
R 0
5. Elaborar informes sobre gestién de quejas y avisos e . Memorando de Oficial de
" Informe Numero de Informe oz 4
informar a las unidades relacionadas entrega Informacién P 1 1 1 1
0
6. Orientar a la ci ia por ante ’ P R o
la UAIP, mediante correo electrénico, teléfono o de Informe Namero de Informe Registrd da ofcial de 4
consuitas Informacién P 1 1 1
manera presencial 1 o
7. Elaborar y remitir indice de informacién reservada al | indice elaborado y . P Carta de Oficial de R G
N IR, N Namero de Indice 7 . 2
Instituto de Acceso a la Informacidn Publica realizado remision Informacién P 1 1 o
8. Elaborar informe para Instituto de Acceso a la ) Gonatancias Oficial de R o
e Informe Nimero de Informe remision ° 1
Informacién Publica Informacion P 1
informes 0
Numero de i R o
9. Elaborar de es ; Jr\ Informes Ofictal de 6
N l | Informacién P 1 2 o
A

Elaborado por:,
Lig! Fatima Ruty ro Escobar
jfs Uflidad de Accesd’a frinformacién Publica

b

Revisado por:
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REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN |

5. Mayrene Zamora
Inidad de Comuniciones.
Elaborado

de la DI 6 Presidencia Aho: 2017
de la Unidad O Unidad de Comunicacion: Fecha de elaboracion:
Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la pcw que elabord el Nisyrene Zamors
ACTIVIDADES ESPECIFICAS et INDICADOR vEmmOAoEy | RESPONSABLE |META Mosss
an MAY oL
% de eventos a los que se les ha K
dado cobertura = (Nimero de e 7
Dar cobertura a conferencias y otros eventos eventos a los que se les dio Vajcad
1 del RNPN Eventos cobertura / nimero de eventos en Informe mansual .?,mm‘ 100%
los que participd el RNPN)/registro » 100% 100% 100%
de fotos y audiovisuales
Analisis y/o seguimiento de "
2 Anilisis y segulmi de notlci taclonad notiiins noticlas relaclonadas al RNPN/ tformismensust Dy gk, f 100%
al RNPN Total de noticlas relaclonadas al admiitrative .
RNPN oo oo
n
3 |Monltoreo y punteo de noticias del q de lizad c‘;‘:d:o:. contny:d lafa Linkdad / 280
lizad e A
del RNPN en medios comunicacién realizados en dias héblles ik i oticli acministution. ) " " "
4 [Monitoreo de Plan de Medios de empresa Numero de monl en dias B ) : duteUsiied. 4 ¥
lonarl; realizados hébiles administrative. R
lizacio- nes | Actualizaci ies en dias | sitio web/redes s Unidiod L
5 | Actualizar sitio web/redes soclales saslsndas hébiles z Colaboradora 144
14 1 2 2
lefs Unidad / ®
6 |Elaboracion de memoria de labores 2017 m:moria da memoria de labores copla memoria de Colaboradors 1
abores labores administrative. K
Elaboracion de informe por perfodo it de Jefs Unidad / "
7 |cuatrimestal previo a la elaboracién de s informe cuatrimestal copla de Informe Colaborsdora 1
memoria de labores anual 2017 administrativa. » i
isfa Unided / ]
8 |Elaboracién de Plan de Medios Plan de medios Plan de medios aprobado Plan de medios Colaborsdora 1
sdminlstrativa, " ¥
g | Sesuimiento sl Ptan de Medios de Unidad de |  informe de R Informe de s g P,
Comunicaciones monitoreo trimestral sdministrativa. f
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN

Nombre de la Direccién:

Presidencia

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad de Auditoria Interna

Nombre del Departamento:

Afo:

2017

Fecha de elaboracién:

7 de Noviembre de 2016

Nombre de la persona que
elaboro el POA:

Doris Magdalena Castro Herndandez

Programacién

UNIDAD DE FUENTE DE Meses
ICADO RESPONS, MET,
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDI R VERIFICACION ESPONSABLE ETA
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | oCT | Nov | DIC
i o . - - Numero de Auditora Interna /
Auditoria Financiera, el grado de razonabilidad a las - numero de auditorias Y .
cifras delos estados financieros. auditorias realizadas auditorias Auxiliar de 7
. realizadas Auditoria Interna 1 2 2 1 1
Realizar auditoria de gestion para verificar el grado o
de cumplimiento de objetivos de las actividades auditorias nume:::;:::::o"as informes de auditoria Auditora Interna 5
principales desarrolladas en el RNPN 1 1 1 1 1
auditoria a la recoleccion, fiabilidad y calidad de Audit Int /
. . : " uditora Interna
datos introducidos al sistema de registro de . numero de auditorias . - o
N N N s _ auditorias informes de auditoria Auxiliar de 1
partidas, recoleccion asi como a servicios tecnicos reslizadss Auditoria Interna
proporcionados por el RNPN. 1
- o Auditora Interna /
auditaria a los proces?s de_pago aempresa auditorias “”’""::;:::s"""” informes de auditoria Auxiliar de 12
concesionaria Auditoria Interna 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
—— o o i Auditora interna /
auditoria al Plan para seguimiento de concesion de monitoreo al numero de auditorias ) . o
) L. blicos de emision del DUI cumplimiento de realizadas informes de auditoria Auxiliar de 2
oS ServIcios pu . contrato Auditoria Interna 1 1
Elaborar el Plan Anual de trabajo afio 2018 plaide tmhalp slabormdoy | plance tabgjo
abo ) s P'a.'; A;:a' de presentado a Corte de elaborado y Auditora Interna 1
presentarlo a Corte de Cuentas de la Republica rabajo Cuentas de la Republica presentado :
T P i 7 % de Requerimientos y
requerimientos y sclicitudes de auditorias solicitudes atentidas= infome sobre
especiales, rrequeridos por Presidencia, Direccion imi y solicil uerimi o Auditora Interna 100%
Ejecutiva Requerimi ¥
' Solicitudes recibidas 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN T

-
Iﬂ[\] REGISTRO NACIONAL

mmnf LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Direccién: Presidencia Afio: 2017
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Auditoria Interna Fecha de elaboracién: 7 de Noviembre de 2016
Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: lab . POA: " "
elaboré el POA: Doris Magdalena Castro Herndndez
Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE Meses
ADOR
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICAD! VERIFICACION RESPONSABLE META _
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN [ JuL | AGO | SEP | OCT | Nov | bic
P— @ s " Numero de Auditora Interna /
Auditoria Financiera, el grado de razonabilidad a las _— numero de auditorias el <t R
cifras delos estados financieros duditorias realizadas auditorias Auxiliar de 7
BSICEIoS u . realizadas Auditoria Interna P 1 2 2 1 1
Realizar auditoria de gestion para verificar el grado ) R
—_— . P Hoas numero de auditorias % " "
de cumplimiento de objetivos de las actividades auditorias sealizadas informes de auditoria Auditora Interna 5
principales desarrolladas en el RNPN P 1 1 1 1 1
auditoria a la recoleccion, fiabilidad y calidad de ' R
A . N . X Auditora Interna /
datos introducidos al sistema de registro de numero de auditorias " —_ it
id \ 5 N . i auditorias aflendas informes de auditoria Auxiliar de 1
partidas, reco eccion asi como a servicios tecnicos Auditeria Internia . ]
proporcionados por el RNPN.
auditoria a los procesos de pago a empresa ditori Auditarst itemad B
p . Pag P! auditorias "“’“E::;:::as"""“ informes de auditoria Auxiliar de 12
concesionaria Auditoria Interna P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
. - " i itora Intem
auditoria al Plan para seguimiento de concesion de monjtoreaal numero de auditorias ) | Auditora al B
los servicios publicos de emision del DUI e realizadas informes de auditoria | Auxiliar de 2
os P - confrato Auditoria Interna P 1 i
. i R
Elaborar el Plan Anual de trabajo afio 2018, lan Anualde plan de trabajo elaborado y plan de trabajo
! e presentado a Corte de elaborado y Auditora Interna 1
presentarlo a Corte de Cuentas de la Republica 4 Cuentas de la Republica presentado . i
— i I % de Requerimientos y R
requerimientos y solicitudes de auditorias solicitudes atentidas= infome sobre
especiales, rrequeridos por Presidencia, Direccion i querimi y solici i o Auditora Interna 100%
Ejecutiva. Sl L
Solicitudes recibidas P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%

onla

Elaborado por:| Doris Magdalena Castro Revisad Aprobado por: Maria Margarita Ve

lefe de Area Presidenta Registra
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN

.

Nombre de la Direccion:

Direccion Ejecutiva

Nombre de la Unidad Organizativa:

Ambiental Institucional

Afo:

2017

Fecha de elaboracién:

03/11/2016

Nombre de la persona que

Nombre del Departamento: No Aplica elaboré ol POA: Lic. Alexander Roman Hernandez Valle
Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE
INDICADO! RESPONSABLE META Meses
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA R VERIFICACION M
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | Jun | JuL | aco | sep | ocT | Nov | pic
Memorandums, Notas,
% de cumplimiento en H e X ’
_— T e . " _ Hojas de Instruccién de Jefe de Unidad
Logistica, Coordinacién y Partliclpaclon en Ffena_s. E.ventos, Festivales Ever.nos eventos = ER I. ES TS & N 100%
u otros que requieran la figura institucional Institucionales ER: Eventos Realizados icipacion:d Li R
EP: Eventos Solicitados parficipacionice (e oman)
eventos institucionales 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100%
e . 4 i % Jefe de Unidad
Concientizacién al personal para Ahorro de Energia Eléctrica y Agua Acciones Numero dfe Acciones informe de Acciones Ambiental Institucional 4
Potable Realizadas Realizadas (Lic. Alexander Roman)
1 1 1 1
" . . . . Jefe de Unidad
Capaciiar 8 10.5 AS|Ste"‘es,s°b'e M_edldas parael Guido el Medio Capacitaciones Num.em-de Lista de Asistencia | Ambiental Institucional 4
Ambiente y Practicas Amigables (grupos de 20) Capacitaciones (Lic. Alexander Roman)
1 1 1 1
Catalogo de
4 Decoraciones Jefe de Unidad
S Fech: N d " .
Decoracion Institucional de C: i i e e‘i‘i:tive:s as De:t::::?onis Realizadas se | Ambiental Institucional 4
comienza a llevar luego de | (Lic. Alexander Roman)
aprobado el POA* 1 1 1 i
e : 0 Jefe de Unidad
Revision ¥ Heic . N e Nomay e cads Revision Numero de Revisiones Informe .de Mejoras Ambiental Institucional 4
Direccion y Jefatura Ambientales 5
(Lic. Alexander Roman)
1 1 1 1
C de Concienti y Verificacion de Ci imi de Cumplimiento de Jefe de Unidad \ ﬂ
Politica Ambiental Institucional, Informes Politica Ambiental en | Informe de E: i i 3
verificacion en 5 unidades al azar* Unidades Evaluadas (Lic. Alexander Roman) [\ 7
1 1 1
N A _@ =z

Elaborado p:

Revisado por:

Aprobado por: (

\M 0 olid‘o Olivares
. <z :

|t

15

-Director E

(1




[Emmm@ NACIONAL ,
mmbe LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN

Nombre de la Direccion:

Direccion Ejecutiva

Nombre de la Unidad Organizativa:

Control y Supervision de Ejecucion de Contratos

Nombre del Departamento:

Afo:

2017

Fecha de elaboracion:

14.12.2016

Nombre de la persona que

elaboré6 el POA:

Lic. Marlon Arnoldo Avendaiio Martinez

Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE Meses
DES ESPECIFICAS INDICADOR RESPONSABLE | META
ACTIVIDADES MEDIDA VERIFICACION
ENE | FEB | MAR | ABR | ™MAY | JUN | JuL | Ao | sep | ocT NOV bic
Informe Mensual para verificar el cumplimiento de las
clausulas contractuales de la Concesién de los — Informes elaborado y nforme Marlon Avendafic i
Servicios Publicos del Sistema de Registro, Emision y remitido 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Entrega del DUI.
Informe de contratos
; ~ <y P Informe de Seguimientos | vigentes por parte de
S_Uperwsar Ejecucién y/o cumpllmlento deiJos congratos Informe Mensual | de Contratos Vigentes / UACl/informe de Marlon Avendario 100%
vigentes en el RNPN. Total de Contratos sequimiento o 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100%
monitorec
% de gestiones
., . N . realizadas en base a los
Verificacion de cumplimiento de acciones correctivas incumplimientos Informe de-gestiones
en el caso que existan incumplimientos a lo pactado Gestiones detectados = (Gestiones rea"zagdas Marlon Avendafio 100% 100% 100% 100% 100% 100%
realizadas / % % 00 100%
contractualmente. ncumpliintos
detectados)
% de informe realizadas =|
— . Numero de verificaciones
Informe de Cumpl_rmientos de los COMpPLOLNISos Informes al cierre del contrato / Informe de Cierre Marlon Avendafo 100%
contractuales al cierre de los contratos. aumero de contratos 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100%
finalizados

Elaborado por:

//g\ DE LAS 53

Wi KTy, SR

< b
S a0
&

4

evisado por:
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Blnzmw‘w
s PLAN ANUAL OPERATIVO 2017 _ RNPN
Nombre de la Direccion: DIRECCION EJECUTIVA Anfo: 2017
Nombre de la Unidad Organizativa: PLANIFICACION Fecha de elaboracién: POA
Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona que ' -
B Ricardo Avendafio
eldboré el POA:
FUENTEDE Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | sEr | ocT | Nov | Dic
5 - S 7 - - =
Ases‘on.as a Jefes sobre eiaboracion y Asssorids realizadas % de asesona§ reallz-aqas /3 reporte de POA Jefe de. l.dela‘d de o
seguimiento de POA total de asesorias solicitadas Planificacién P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100%
' - = — = =
|Elaborac10n Plan Operativo Institucional 2017 Plan piarislabsrads docuiments Jefe del ltde.a’d de i
RNPN Planificacion P 1
- ; Hoj efi i R
Aprobacion Plan Operativo Anual 2017 RNPN Plan Aprobado Plan Aprobado . ola d.e’ Jefe deA Umd_a—d de 1
instruccién Planificacion P 1
| : o : - - . % R
Seguimiento periodico de Plan Operativo Seguimiento Seguimiento trimestral Documento Jefe de Unidad de i
Anual Trimestral elaborado Elaborado Planificacion P 1 1 1 1
Asesorias a Directores sobre seguimiento de : . 3 o control de Jefe de Unidad de R
Asesorias realizadas Reunion de seguimiento PEI . ) L . 100%
PEI asistencia Planificacion o .
1
- " [3
Sequimiento Plan Estratégico semesiral Seguimiento semestral Documento Jefe de Unidad de i
9 9 elaborado Elaborado Planificacion >
1
Revision y/o actualizacion de Manuales de % cantidad de manuales infrome de . R
gmo 2 " i " . Jefe de Unidad de
Organizacion y funciones o perfiles de Direccion revisados o actualziados /total manuales Planificacion 100% : =
[puestos de solicitudes revisados P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Jefe de Unidad de =
Reporte de avance de ejecucion . . . documento de Planificacion
N Reporte informe de ejecucion 6
presupuestaria reporte
P 1 ) 1 43
R
" : . - . Actividades realizadas / doc to de |J i
Actividades asignadas por autoridades RNPN | Actividad realizada L d s = HInento efe de_ L,de,a,d e 100% B
actividades solicitadas reporte Planificacion .
‘ P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | * | 1 100% | 100%
WEJEACy
N C,
LR TN /)
s L4 Zz
4 L 4 Z
’ 2 /
WA |
| v &
revisad Ac. Rolanyio s Aproba¥o: L i ndo Oli
Director Eyecut’ ector Ejdcutivo

RNPN

: ‘ﬁ' NpPWNZ




'EH]REGISTRO NACIONAL
EE]DE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN

Nombre de la Direccién:

Direcion Ejecutiva

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad de Genero

Afio:

2017

Fecha de elaboracion:

25/01/2016

Nombre de la persona que elaboré

Nombre del Departamento: el POA: oo Bz
Proaramacion
UNIDAD DE FUENTE DE | RESPONSABL Meses
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INDICADOR META
MEDIDA VERIFICACION E -
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO |[SEP|OCT| NOV | DIC
Elaboracion de Propuesta de Plan de Trabajo de Dignostico Plan Elaboradoy |Documento sellado i R
Institucional de Genero Plan Aprobado y aprobado Jefe dela Unidad 1
P 25% 25% 25% 25%
Capacitaciones Inferme de R
Gestionar y dar seguimiento a la formacion del Personal en #personas realpzadas segn resultados , lista de| Jefa Unidad de 25
el Enfoque de Genero capacitadas ! g asistencia Genero
plan ) P 5 8 10
convocatoria
Evento o Evento o actividad Informe fje . R
Eventos Conmemorativos . Resultados, lista de|| Jefe de la Unidad 2
Actividad realizada P 1
asistencia
Conformacion de Comision Institucional de Igualdad Do " Comision Nombramiento por| Jefa Unidad de 1 R
Sustantiva cumente Establesida presidencia Genero P 1
Brindar asesoria y referencia ante situciones de Asesorias atendidas Expediente y Jefa Unidad d R
discriminacion y violencia. Se le brindara seguimiento a la Caso /asesorias reporte de Ge:erz € 100% =
persona denunciante solicitadas seguimiento P 100.0% (100% |100% [100% {100% [100% [100% [100% |100%[100% 100% | 100%
Campafias contra el cancer y feria de mujeres Campaniia o feria | Campafia o feria Informe de Jefa Unidad de 4 R P ] r -
emprendedoras realizada realizada resultados Genero 1 r ". 1
\
A,
O Edee jbt(’ ot uss PEp
laborad s ) o 2 . W N “Q‘a
Elaborado por: Z robado por: ot w Oy
~ ‘_ A -
ec cto =

RNPRS

e j;’?
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[imog LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 UNIDAD DE PROYECTOS, RNPN

Nombre de la Direccion: DIRECCION EJECUTIVA Afio: 2017
Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE PROYECTOS Fecha de elaboraci6n: dic-16
Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: UNIDAD DE PROYECTOS 3 P a ARMANDO GUERRERO
eladboré el POA:
UNIDAD DE FUENTE DE Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB | MAR | ABR | mAY | JunN | JuL | Aco | sep | ocT | Nov COSTO Dif
i X R
Elaboracién de Talleres con Dtrectorfes para generar Talieres Talieres'Realizaiios . — Jefe de Unidad , 3
propuestas de Cooperacién. Colaborador. - : .
o ’ . ae——e oo Visitas y gestiones
ta Instituciones R
Cooperantes pars conocer posibildades y mveles | gestiones | "eMEmasNistasy | e ceurniaad. | 0,
goperaniesp N rip yntvels g lizad gestiones Al Colaborador.
de cooperacién para el RNPN. realizadas programadas P 25% 25% | 50%
Analisis y Gestién de Aprobacién de Perfiles de Ferflies Propuestas de | Jefe de Unidad, "
" Perfiles Elaborados/Perfiles . 100%
Cooperacién. ——— Perfiles Colaborador.
Prop ' 3 20% 20% | 20% 20% | 20%
R
Gestion de Financiamiento de Propuestas de Pmpuesm? A Convenio de Jefe de Unidad, .
6 bad Cooperacién Informes entregados e - Calsbarad 3
Cooperacion Aprobados Einanciadas peracion olaborador. , , ,
Jefe de Unidad &
Seguimiento a Proyectos en Ejecucién Informes Informes Entregados Informes : 10
Colaborador.
P
> .
)
Elaborado por:
1éfe Area Direqter d

Lic. Armando Guerrero Lic. Oliv




mmREGlSTRO NACIONAL

JRJY]PF A5 PERSONAS NATURALES PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN |
Nombre de la Direccién: DIRECCION EJECUTIVA Afio: 2017
Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS Fecha de elaboracién: mar-17

Nombre de la persona que

del Departamento: = 2
Nombre epa elaboré el POA: JUAN CARLOS VILLALTA

Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEGIDA INDICADOR VERIFICACION | RESPONSABLE META Meses
ENE|FEB| MAR | ABR |MAY| JUN |JUL |AGO | SEP |[OCT|NOV| DIC
R
ELABORACION DE NORMATIVA INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DOCUMENTO ELABORADO /
DOCUMENTAL DOCUMENTO | | 1ENTO PROGRAMADO INFORME OFICIAL 2 X b 3
R
ELABORACION DEL PLAN DE CAPACITACION SOBRE EL MANEJO DE DOCUMENTO
L5 DOCUNISHTO8 DE GESTION DOCUMENTO PLAN DE CAPACITACION ELABORADO OFICIAL 1 5 >
FORMULARIO R
IMPLEMENT# “1ON DEL PLAN DE CAPACITACION SOBRE EL MANEJO CAP. REALIZADA / DE RECEPCION
DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION CAPAGITACION CAP. PROGRAMADA DE AFIciAL 5 3 P | ot b ol % e d [
CAPACITACION
SUPERVISION REALIZADA/ N R
SUPERVISION E INDUCCION A JEFATURAS DE DEPARTAMENTOS | SUPERVISION SUPERVISION SOLI INFORMES OFICIAL 100%
100% | 100% {100% b
\LDE LAS A,
= N
MW .EJGc %
i L s R 7
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: = ¥ /‘0"
Oficial de el Vet : Air irector fjecutivo cQp ‘ "é
2 i E C
% e
2 ’ &




ONAL :
AS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN

Nombre de la Direccién: DIRECCION EJECUTIVA Afio: 2017
Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS Fecha de elaboracion: mar-17
Nombre de la persona que elaboré el
Nombre del Departamento: ARCHIVO CENTRAL pePOA' q JOSE MAURICIO HERNANDEZ LARA
Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE Meses
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICAGION RESPONSABLE META
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT Nov Dic
R
ELABORACION ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA PROYECTO Documento elaborado / Jefe Departamento
Documento informe 1
CONSTRUCCION PERIMETRO ARCHIVO CENTRAL Documento programado Archivo Central B vy
R
ELABORACION DEL PERFIL PARA PROYECTO CONSTRUCION | oo Dwurg;m;:;i';mdw i Jefe Departamento i
PERIMETRO ARCHIVO CENTRAL 4 progFaEdS niorme Archivo Central » 100%
R
GESTION PARA AUTORIZACION Y LICITACION DE LA Gestion eassaaGestion | DPcumentos elabarados y | p s sp et
Gestion remitidos para autonizacion 1
CONSTRUCCION DEL PERIMETRO PARA ARCHIVO CENTRAL programada Archivo Central
y licitacion P 100%
T 6d lizad K
INDUCCION PERSONAL DESTACADO EN ARCHIVO CENTRAL Capacitacion areaT:,r:a xumjolza a/ i Jefe Departamento 3
(Capacitacién) recibida comiada Archivo Central " 25% sy S e,
R
DESARROLLAR TRATAMIENTOS ARCHIVISTICOS (IDENTHFICACION Y| .~ Instrumento elaborado x JefeDepariament
CLASIFICACION DOCUMENTAL) CON LA ELABORACION DE dhivistico unidad / Instrumento Informe e ot 20
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. progamado x unidad eniral P @ . % ’ -
R
P
N\ h I _I

Elaborado por: & Revisado por: Aprobado por:

g \
lefe Depe(rtamento Archivo Central

Oficial de




mmkgclsrko NACIONAL

[ﬂb‘s 'LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN

Nombre de la Direccion: DIRECCION EJECUTIVA Aflo: 2017
Nombre de fa Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS Fecha de elaboracion: may-17
Nombre de la ona labor6 el
Nombre del Departamento: ARCHIVO DOCUMENTAL REGISTRAL » PASHOME U iahons »
POA: MAURICIO CABRERA
Programacién
UNIDAD DE FUENTE DE Meses
ACTIVIDADES ESPECIFICAS i INDICADOR [\ for oo ion| RESPONSABLE META
ENE FEB mMAR | ABR MAY JUN JuL AGO SEP oet NOV oic
comtidaa a RESPONSABLE DE R
PROPORCIONAR DOCUMENTACION REQUERIDA POR LAS d::u%:m; DOC. FACILITADO / REPORTE AREA DE 1605
DIFERENTES AREAS DEL RNPN tacllitados DOC. SOL. MENSUAL INFORMACION P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
INSTITUCIONAL
R
PROCESAMIENTO DE ACTAS DE PRODUCCION DE DUI NACIONAL Y | Cantidad de actas | ACTAS PROCESADAS /| RepoRTE | RESPONSABLE AREA §
EL EXTERIOR de produccion ACTAS RECIBIDAS MENSUAL DE RECEPCION Y 100%
D! pirisiey P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | t00% | 100% | 1o0% | 100% | to0%
R
PROCESAR LOS DUIS ANULADOS PARA SER ENVIADOS A Cantidad de DUs | DUIS PROCESADOS/ | pppopre  [RESPONSABLE AREA
DESTRUCCION anulados DUIS RECIBIDOS O MENSUAL DE RECEPCION Y 100%
EXTRAIDOS REVISION P 100% | 100% | 10% | 0% | 100% | 100% | 1o0% | 100% | 10w | 100%
RESPONSABLE DE R
SEPARAR EXPEDIENTES DE FECHAS A RANGOS Expedientes X F;':gf;iﬁ:no d 32:2515 PROCQS:SIQST ope| 1017.500
EXPEDIENTE UNICO dl 198,000 | 148,500 | 198,000 | 198,000 | 198,000 | 148,500 | 198000 | 198,000 | 108,000 | 148,500
JEFE DE DPTO. DE R
) Cantidad de cajas | CAJAS CAMBIADAS/ |  REPORTE ARCHIVO
CONSERVACIGN DOCUMENTAL: CAMBIO DE CAJAS e S S i 900 . e < o 23, 18
REGISTRAL
Cantidad de cajas REPORTE JEFEA%ESR?' DE R
CONSERVACION DOCUMENTAL: LIMPIEZA DE CAJAS enprocesode | CAJAS LIMPIAS /1800 | REPORTE T 1800
limpieza 3 i 400 400 400 300
REGISTRAL -
-
4, - ¢ a o~
/ 4 (*,‘,7"‘ =S R
17 )7 . rd 2z M

Jefe del DQZJ de Archivo
Documeéntal-Registral

Revisado por:

%E" Aprobado por:

Oficial de Gestién Qdcu

gg o Efrec(or Ejecut'ivov
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mmBEQIST RO NACIONA

: ACIONAL ’
[RRENIOF FA° FERSONAS NAvORALES PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN
Nombre de la Direccién: ADMINISTRACION Y FINANZAS Aio: 2017
|Nombre de Ia Unidad Organizativa: UACI ) Fecha de elaboracién: 07/11/16
. bre de la persona que "
Nombre del Departamento: No aplica Hom :: POA: g alsiian Licda. Karen Elizabeth Trujillo
Programacién
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS o INDICADOR VERFICACION | RESPONSABLE | META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | may | Jun | wuL | aco | ser | ocr | nov | mic [cosToDiF
REMISION DEL PLAN DE COMPRAS AL Plan de Plan elaborado y Biurde. comprasl  jéfa unidad q £
MINISTERIO DE HACIENDA Compras remitido P i S
Plan de Compras realizadas Plan;de g
EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS 3 Compras, jefa unidad 90%
Compras Icompras programadas -
Expedientes, P 8% | 86% | s5% | ss% | ssx% | se% | ssw | ssw | ssw | ss% | ss% | ss%
PREPARAR Y REMITIR INFORME DE COMPRAS A Viiforitie informe elaborado / Informe tafa. uritdad i =
LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL Y A LA UNAC informe programado entregado ! B i i
1 1
Plan de Plan de 5
ELABORACION DE PLAN DE COMPRA ANUAL 2018 Plan elaborado jefa unidad 1
Compras Compras =
1
R
INFORME MENSUAL SOBRE NUEVAS . Informe & "
ADQUISICIONES Y/O CONTRATACIONES Informe informe elabarada) entregado Jefaunidad ” P =
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 9 1
INFORME MENSUAL SOBRE INCUMPLIMIENTOS R
QUE SE GENEREN EN LOS CONTRATOS Informe informe elaborado documento jefa unidad 12
VIGENTES P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
R
INFORME DE FIANZAS RECIBIDAS Y/O . . -
12
DEVUELTAS Informe informe elaborado documento jefa unidad
P 1 L] 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1
Revisado por: Elaborado por:

Licda. Karen Elizabeth Trujillo Contreras
Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional
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PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN_2017

RALES Nombre de la Direccién: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Afo: 2017
Nombre de la Unidad Organizativa: RECURSOS HUMANQS Fecha de el aboracién: s
Nombre del Departamento: Nomfsite essena que Jesica Ivette Marti
X eldboré el POA: £
Programacién
UNIDAD DE FUENTE DE
MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY Jun JuL AGO SEPT ocT | Nov DIc COSTO DIF
Jefa de Unidad y R
planillas Planillas elaboradas / planillas a elaborar Planillas Colaboradores 36 L
Administrativos P 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 0
Control de Jefa de Unidad y R
Control Control de Asistencia s s Colaboradores 36
Asistencia N . I
Administrativos P 3 3 3 3 | 3 3 3 3 3 3 3 3
Cantidad de constancias elaboradas / cantidad hoja ds Colaboradores R 0
Documento de Constancias solicitadas entrega de Administrativos 100%
solicitudes P 100% | 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% 100% |100% | 100% | 100% 0
%elaboracién de contrato = (cantidad de Jefa de Unidad y R
contrato Contratos elaborados / Total de empleados contrato Colaboradores 100% 0
contratados) Administrativos P 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% 0
R
Documento Cantidad de documentos entregados al ISSS Documento - Jc::l_al.)orad.or 100% 0
BREES P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% | 100% | 100% 0
" expediente de | Jefa de Unidad y R
Personas |Cant|da:1 d_e F;er:onal c':o_nfra;;:!doltto tatl d% proceso de Colaboradores 100% - g
plazas suronzanas pars inclo as comatacion ion | Administrativos | - P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |-100% | 100% | 100% |100% |100% | 100% 0
. Cantidad de curriculos ingresados a la base de ‘hola_?e Colaboradores 5 R 0
curriculos iFanites/ tidad de curricul ibid recepcién de Administrativos 100%
asplrantes/ cantidad de curriculosrecibidos. | .o 00 ministrativo P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% |100% | 100% 0
Cantidad de Estudiantes realizando servicio de Solicitud de R
cantidad de Horas sociales / total de solicitudes recibidas rovisién de Jefa de Unidad y 0
5 de las unidades o areas del RNPN solicitando P Colaboradores 100%
estudiantes . i6n de estudi oy h recurso de Administrati
acion de e quer oras| o ersonal ministrativos P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [100% |100% | 100% o
Carta de
Cantidad de empleados con uniformes recepciony Jefa de Unidad y R 0
Empleado: recibidos / total de empleados que realizaron el | compromiso Colaboradores 1
proceso de tallaje de uso del Administrativos P 100%
uniforme 0
Jefa de Unidad/ R
# de capacitaciones recibidas/ Capacitaciones Colaboradores
Capacitaciones Programadas Plan Administrativos 100% P e% 100% 100% 100%
R 0
| Plan Plan de Capacitaciones elaborado Plan elaborado Jefa de Unidad 1
P 1 0

Aprobado por: _ 7
\ Director Ejecutivg

&

Revisado por:
Director del Areg
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[ﬂﬂ}n | PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN
——G»lm—p NAgQNAJ" yis i 1re |Nombre de la Direccién: Administracion y Finanzas Afo: 2017
DE LAS PERSONAS NATURALES Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Recursos Humanos  « Fecha de elaboracién: 07/11/2016
Nombre del Dep Clinica Médica Empresarial Nombre de la persona Dra. Raquel Retana de Vindel
Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Mases
. ENE FEB MARZO ABRIL MaYO JuNiO Juuo AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
# de personas
atendidas/ # de
personas que se
1- A:irgld:;:sp::sso;aulddel RNEN:con Personas atendidas p;?:::: (ac‘ix;h Censo diario de consulta J:';:;:::::ia 80%
P én clinica 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80% 80%
y
emergencias) x
100
Procesos de elaboracion de N:"":_:’::e
2 informes y presentacion de estos al Consolidado de Informes y c idado de Infor Jefe de cllv?n:a 12
ISSS (Consultas externas, perfil empresarial
N . L " presentados al 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Isss
[ ) {9 Ay :
_h'nm de : hy 4
- . charlas, . - -
de charlas , Charlas , Campahas, Jomnadas y Ferias Jefe de clinica
3 | k N campafas, Informes = 20
jomadas y Ferias de salud realizadas % ” empresarial
jornadas y Ferias 1 2 2 1 % 2 2 | 2 2 2 1
de salud relizadas
Visitas de inspeccion para la
identificacion de riesgos que . Nernero de visitas Informes de visitas de Jefe de clinica
a £
of o Yo de .Visitas de Inspeccion de 2 p o p: 4 ‘
enfermedades epidemiologicas o ° 1 ° L 1 ° ° 1 0 ° 1
Elaborar informes institucionales Nimero de Jefurda litiea
5- |sobre aspectos relacionacionados a Consolidado de Informes ot Consolidado de informes empresarial 1=
la salud de los trabajadores. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

F.i

G\S‘ P-O NA’ r\/ "

e e i

18
) N MED\C\NA

¥

o

Eleborado "Raquel de Vindel |
Jefe de I13/Clinica empresarial \

3 ME g99

F5

42

alv

Revisado por Licda. Jessit
Jefe de Recursos humano:

Martinez
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2017 RNPN

mmggg@_mo NACIONAL

DEPARTAMENTO DE ACTIVO FLIO

mmuz LAS FERSONAS NATURALES

| Nombite de la DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Ano: 2016
Direccién: =
prombre de lailnidad Activo Fijo Fecha de elaboracion: 7 de diciembre de 2016
Organizativa:
Deeanar::,l-.(o; Noeplics de la que elaboro6 el POA: Mayra Zdniga de Tejada
ACTIVIDADES FUENTE DE Pradparmacion
ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META oaos
ENE FEB MAR | ABR | MAY JUN JUL | AGO | SEP OCT NOV DIC_|COSTODIF
AT e = —! -
proceso del Proceso de inventario del verificacion de Mayra Zuniga y
io del activo 46tivo filo Procesa de activo fijo reafizado |los activos fijos u| Colaboradores de 1.00 0
del RNPN en un 100% N hojas de activo fijo p 1 a
% de procesos asignacion de R 0
de activo fijos = Numero de
dé 168 Procesos de asignacién de 10s |  procesos de asignacion de Control de hoja Colaboradores de 100%
% activos fijos activos fijos / numera de de asignaciones activo fijo
fijos solicitudes de asignacion P 100% 100% 100% | 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 0
aprobadas.
Realizar proceso de % de procesos de descargos R z
» reaiizados = Numero de ;
de_scargo de bienes Proceso de descargo e 190 rel Hojas de Colabu_rador_es de 100%
al personal / numero de descargos descargo activo fijo i - .
de la institucion e dos P 100% 100% 100% | 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 0
p;?:;‘:‘:: N P a Mayra Zuniga y R 0
g umero de procesos descargos
inservibles y Procesos de descargo aprobados y gestionados Acta de descargo Colabo.radct.'es de 1.00
activo fijo P 1 o
Elaboracién de actas R
de recepcion en % de actas de recepcion 0
concepto de de e“::"a“aﬁ f"“e’;eb’;:j a"/'zs Consolidado de Mayra Zaniga y
recepcion, registroy | Actas de recepcién elaboradas Niimera: ::"p, a:e comprobantes Colaboradores de 100%
codificacion del activo recepcion de activa fjo | de repecepcion activo fijo P 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
fijo comprado que comprado que entra a bodega
ingresan a bodega o
- R
% de . Mayra Zaniga y 0
Frosesasida Donacién entre el umero ds donaciones | ©°" docde | oo aparadores da 100%
Donaciones solicitadas donacion pa
activo fijo P 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100%
0
: Mayra Zuniga y R
Reordenamiento de Reordenamiento Numero de reordenamientos. lf]fonne (_18 Colaboradores de 2. 0
bodegas inventario . ) " /
activo fijo P o< / 1
LDE £
onR
) of 73
Revisado por (Director del Area): Aprobado por (Director Ejecutivo): & Elaborado por (Jefe de fa Unidad/Departamento): ”’
Licda. Armida Judith Molina Lic. Otto Olivares '_ ~ 3 & 4, Licda. Mayra Zuniga de Tejada
Directora de Administracion y Fin| Director Ejecutivo < \& 4 & /: "7!, Encargado de Activo Fijo
SHA x ‘x
>
3 k ws S
& -
S
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mmbe LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN

Nombre de la Direccién:

Direccion Administrativa Financiera

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad Administrativa Institucional

Nombre del Departamento:

Servicios Generales

Afio:

2017

Fecha de elaboracion:

04/11/2016

Nombre de la persona que

elaboré el POA:

Lic. Alexander Roman Hernandez

e Sl Programacion
UNIDAI
CIFICAS INDICADOR RESPONSABLE META
{ETVIDADES EBRE MEDIDA VERIFICACION Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV DIic
Mantenifilernto Cantidad de Correcciones ::'se ?: [?::agar:enl::
Mantenimiento Correctivo en base 2 demanda antenimien Realizadas / Total de Bitacora ervict enerales 100%
corrctivo - e y Encargado de
Correcciones Solicitadas =l
Mantenimiento
100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Jefe de Departamento
Supervisiony C deC ntr: a Servicios de Informe Numero de Informes Reporte e Informes de Servicios Generales 12
Mantenimiento entregados y Encargado de
Mantenimiento 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Jefe de Departamento
N P P Numero de Limpiezas Control de Limpieza y de Servicios Generales
Actividad de Limpieza de Zonas Verdes Limpieza Realizadas Reporte Semanal y Encargado de 12
Mantenimiento
1 1 1 1 U 1 1 1 i} 1 1 1
Mantenimientos Realizados Jafe de_ I?epartamem.o
. . de Seivicios Generales
iz en y Fontaneria Reporte 100%
Solicitados ¥ Encargado de
Mantenimiento
100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Numero de Limpiezas
Actividades de Limpieza en Oficinas Limpieza Reales / Numero de Control e Informe Jefe de [?epanamenm 2112
N de Servicios Generales
Limpiezas Programadas
176 176 176 176 176 176 176

Elaborado por:

Revisado por:

roba

do por:




PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

)

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

INombre de la Direccién:l

DIRECCION DE ADMON Y FINANZAS

Afo:

2017

|Nombre de la Unidad Organizativa:

Departamento de Transporte

Fecha de elaboracién:

07/11/2016

Nombre de la persona que elaboré

Nombre del Departamento: No aplica ol POA: Héctor Romero.
UNIDAD DE FUENTE DE -
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Programacion i
ENE FEB | MAR | ABR MAY JuN JuL AGO SEP ocT Nov Dic DIF
Elaboracion de informes de . R
: . Numero de informes Informes
kilometraje y estado fisico de Informes % Héctor Romero 4
. elaborados consolidados
los vehiculos B 1 1 1 1
Elaborar Programacion de Numero de informes Informes [
. . Informes Hector Romero 48
Misiones Oficiales elaborados semanales
P 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
% de servicios de
trasporte
proporcionados = R
Proporcionar transporte para Servicio de Numero de servicios Biticora de
el desarrollo de las misiones transporte de transporte recorids Héctor Romero 100.00%
oficiales aprobadas proporcionado proporcionados /
Numero de misiones = o , %
oficiales aprobadas P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
que requieren
Mantener actualizada la Numero de tarjetas de R
documentacion de cada Tar'eta‘s de circulacién Documentos. de =
vehiculo para que pueda Circ!ulacion refrendadas/ total de Circuiacion Hector Romero 100.00%
circular dentro de lo vehiculos P 100%
establecido por la ley institucionales
i R
Elaporar Inforimes d.e Informes Numero de informes |Consolidado de
mantenimientos correctivos y elaborados elebiorados inforines Hector Romero 12
preventivos P 1 g 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Actualizar expedientes de Expediente de vehiculo Solicitud de R
cada vehiculo conforme a | ficha de vehiculo | /cantidad de vehiculos Transporte Hector Romero 100.00%
misiones oficiales de la institucién P P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% { 100%
N B i . R
P eiantsein® | e, | aancoterne orseteeto | vactr oo | 10000
A q P 100% 100% 100% 100%

Encargado de Tran: o;ﬁe

yP.N.

7Hicda Armida Ju t;h
Directora de Administracion y Finanzas

5t il

olina.

VPN .- S22
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[ambe LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 - RNPN

Nombre de la Direccidn:

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre de la Unidad Organizativa:

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre del Departamento:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Afio:

2017

Fecha de elaboracion:

7 DE NOVIEMBRE DE 2016

Nombre de la persona que

elabor6 el POA:

ESTELA CAROLINA RIVERA DE LEMUS

Programacioén

UNIDAD DE FUENTE DE Meses
CTl SPECIFICAS INDICADOR
No. ACTIVIDADES E o il sy RESPONSABLE META
ene | Fe | mar | aBr | maY | Jun | sut | aco | sep | ocr | wov | oic
NOTA DE ABONO/E-
REGISTRO Y PERCEPCION DE INGRESOS PARA PAGO Y GENERACION TRANSFERENCIA/REQUI
1 B o o NOTAS DE ABONO e BANCA ELECFTRONIA/| JEFA DE TESORERIA 4
SAFL 4 4 4 4 4 4 4 " 4 4 4 4
DOCUMENTOS REGISTRO DEL
2 REGISTRO'Y VERIFICACION DE ;::os"'GACDNES PORPAGAREN | - pocumenTo REVISADOS Vrs. | DEVENGAMIENTO EN | JEFA DE TESORERIA 100%
RECIBIDOS SAF 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
EMISION DE QUEDAN Y COMPROBANTES DE RETENCION DE VA A COLABORADOR
3 R e DOCUMENTO DOCUMENTOS LIBRO e 100%
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
NOTA DE CARGOY | NOTAS DE CARGO ¥ E-BANCA COLABORADOR Y
4 PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICOS A e P ELECEToR, Fl e onan 100%
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
NOTAS DE EBANGA
5 PAGO DE SALARIOS PLANILLA ABONON'rs.No. DE JEFA DE TESORERIA 100%
ELECFTRONIA! SAF!
EMPLEADOS 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
PLANILLA DE COMPROBANTEDE | COLABORADOR Y
6 PAGO POR DESCUENTOS EN PLANILLAS DE SALARIOS PLANILLA intivpiretid P A e 100%
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
ELABORACION DE INFORME MENSUAL PARA PAGO DE COMPROBANTEDE | COLABORADOR
7 RETENCIONES IVAY RENTA INFORME FS30'Y F14] INFORMES PAGADOS PAGO ADMINISTRATIVO 2
A 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
CONSTANCIAS
8 ELABORACION CONSTANGIAS DE SALARIOS CONSTANCIA ENTREGADAS vrs, | H/BROREGISTRODE | COLABORADOR 100%
ENTREGAS ADMINISTRATIVO
SOLICITADAS 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
CONSOLIDADO MENSUAL PARA ELABORACION INFORME ANUAL ARCHIVOS COLABORADOR
9 RENTA/EMPLEADOS DIGITALES ARCHIVOS DIGITALES EXCELLIDET ADMINISTRATIVO “°
‘ 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
CONSTANCIAS
1Q | eLaBorACioN DE CONSTANCIAS DE RETENCION ANUAL DE RENTA | CONSTANCIA ENTREGADAS Vrs. EXCELUDET COLAHORADOR:Y 100%
TESORERA
SOLICITADAS e
REGISTROS EN
11 ELABORACION DE REPORTES AUXILIARES REPORTES REPORTES EMITIDOS | ExCEL/EXPEDIENTES |  COLABORADOR 72
ADMINISTRATIVO
EN PAPEL 6 6 6 6 6 6 3 6 6 6 6
=1
COMPROMISOS
CONTROLEJECUCION PRESUPUESTARIA 2016 Y DEUDA DE COLABORADOR
12 EJERCICIOS ANTERIORES REPORTES  [|PRESUPUESTARIOSN S EXGELL ADMINISTRATIVO 2 1
_PAGADO 2 2 2 2 2 ik 2 2 2 2
A

Jefe Area

Director del Area

Vo.Bo.




¢

DOCUMENTACION GENERADA MENSUAL POR EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

FUENTE DE
No_ ACTIVIDADES ESPECIFICAS INDICADOR ercacion DOCUMENTOS MENSUALES GENERADOS
REGISTRO Y PERCEPCION DE INGRESOS PARA PAGO Y TRANSFERENCIA/REQU| NOTA DE ABONOE- | g \NFORMES DE MOVIMIENTO DE LAS CUENTAS BANCARIAS
GENERACION DE SALDOS BANCARIOS IMIENTO AR SRS T
- SAFI REPORTE DE SALDOS BANCARIOS
DOCUMENTOS REGISTRO DEL
REPORTE DE LAS OBLIGACIONES X PAGAR
REGISTRO Y VERIFICACION EDE ;:;osuemuones POR PAGAR Ry ampi bl e
RECIBIDOS SAFI REPORTE DE LAS OBLIGACIONES PARCIALMENTE PAGADAS
JEMISION DE QUIEESEN ¥ CONPREBSNEES DERETENCIONEEREA pocuNENTOS LIBRO REGISTRO EN LIBRO DE CORRELATIVOS ENTREGADOS POR MES
PROVEEDORES
NOTAS DE CARGO Y E-BANCA REGISTRO EN LIBRO DE CORRELATIVOS POR POLIZAS POR PAGO DE
FAE S TESVESIORES K5 SIS T S CHEQUES ELECFTRONIA/ SAFI ByS ELABORADAS EN EL MES
NOTAS DE
PAGO DE SALARIOS ABONO/Vrs.No. DE vy
EMPLEADOS ELECFTRONIA/ SAFI | |MPRESION NOTAS DE ABONO EN CONCEPTO DE SALARIOS POR MES
PLANILLA DE COMPROBANTE DE  |cHEQUES Y NOTAS DE CARGO POR PAGOS A BANCOS Y COOPERATIVAS
PAGO POR DESCUENTOS EN PLANILLAS DE SALARIOS oot e

S/DESC.EN PLANILLAS

ELABORACION DE INFORME MENSUAL PARA PAGO DE
RETENCIONES IVAY RENTA

MANDAMIENTO DE
PAGO

COMPROBANTE DE
PAGO

ELABORACION FORMULARIOS F14; INFORME RETENCION DE IVA F930

EN DET
CONSTANCIAS
ELABORACION CONSTANCIAS DE SALARIOS ENTREGADAS Vrs. LIBRSNRTiCI;El(S;:ZO pE
SOLICITADAS LIBRO DE CONTROL DE ENTREGAS POR MES A
CONSOLIDADO MENSUAL PARA ELABORACION INFORME ANUAL ARCHIVOS DIGITALES EXCELL/DET REPORTE MENSUAL DE RETENCIONES DEL ISR POR PAGO DE
RENTA/EMPLEADOS SALARIOS, DIETAS Y ByS
CONSTANCIAS
ELABORACION DE CONSTANCIAS DE RETENCION ANUAL DE ENTREGADAS Vrs. EXCELL/DET
RENTA SOLICITADAS ARCHIVOS EN EXCELL/LIBRO DE CONTROL DE ENTREGAS MENSUALES

Slalo|le|N|ojo|s|lw[N] -

ELABORACION DE REPORTES AUXILIARES

REPORTES EMITIDOS

REGISTROS EN
EXCEL/EXPEDIENTES
EN PAPEL

EMBARGOS JUDICIALES; IVA Y RENTA; DE GASTOS MENORES
POLIZAS DE CONCENTRACION PAGO PROVEEDORES

(BN
N

CONTROL/EJECUCION PRESUPUESTARIA Y DEUDA DE
EJERCICIOS ANTERIORES

COMPROMISOS
PRESUPUESTARIOS/Vrs
.PAGADO

EXCELL

REGISTROS MENSUALES SOBRE EJECUCION PRESUPUESTARIA

DEUDA DE EJERCICIOS ANTERIORES




IER]REGISTRO NACIONAL

mmDE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _

RNPN

il

Nombre de la Direccion:

Direccién de Administracién y Finanzas

Nombre de la Unidad Organizativa:

N/A

Nombre del Departamento:

Departamento de Presupuesto

Afo:

2017

Fecha de elaboracion:

03/11/2016

Nombre de la persona que
elaboré el POA:

Lorena Beatriz de Ramos

Programacién
N: ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR RUSINIE PE RESPONSABLE META Meses
= VERIFICACION
ENE FEB MAR ABR | MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DiC
b is P Ei i& Jefe del R
1 E ﬂd'e a r'l SAFI dela Ej ' Documento PEP elaborado SAFI Departamento de 1
resupuestaria en e Presupuesto P 1
modificaciones de Jefe / colaborador R
2 Elaboracién de modificaciones de PEP modificacion de PEP PEP elaboradas / SAFI del Departamento de 100%
necesidades surgidas Presupuesto P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
compromiso C;:’LI::;“::IS SAFI, Compromiso Jefe fcotaborador i
3 Elaboracién de Compromisos Presupuestarios P . . N P! . del Departamento de 100%
presupuestario expedientes para la Presupuestario P
obligacién revisados resupuesto P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
502:::(1‘3:;3:::50 cuadro excel Jete:del g
4 Control de Avance de Ejecucién Presupuestaria control actualizado . o X Departamento de 12
primeros 10 dias del (Presupuesto) P
fHies resupuesto 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
co::::r:c::l::du cuadro excel Colaliorada del :
5 A izacién de control de consumo de servicios basicos control actualizado . N 5o " Departamento de 12
primeros 10 dias del | (sevicios basicos)
mes Presupuesto P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
informe de Jefe del R
6 Elaboracién de Informe de Liquidacién Presupuestaria informe informe d liquidacié Depar de 1
p p ia P P P 1
Devo::‘c:: :;all;zada Jefe del R
7 Devoluciones a la PEP Devolucién realizada devolutiones Registro en SAFI Departamento de 100%
solicitadas Presupuesto P 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
. . documento elaborado| Control de pago Jefe / colaborador R
8 il)anl::;:(c;::ﬁ:e informe de control de pagos a la empresa o I expedi para anexo al expedi del Depar dei 100%
pago recibido de pago Presupuesto P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
cY
| -
/P"\ NM L’ N

Elaborado por:

Jefe de Presupuesto

Revisado por:

x\DE ADgy, N
® «f’u\ o

Aprobado por:
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PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

mmmmo NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATURALES ~ {Nomibre de la Direccién: ADMINISTRACION Y FINANZAS Afio: 2017
Nombre de la Unidad Organizativa:  |[DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha de elaboracién: 04 de Nolembre de 2016
Nombre del Departamento: N/A wNombr\-a de la persona que eldboré
el POA: JORGE ALBERTO BERRIOS GOMEZ
- Programacion
FUENTE DE
ACTVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR e RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JuuQ
1
ELABORAR EL CIERRE CONTABLE COMPROBANTES
ANUAL DEL ARO 2016, GENERANDO ESTADOS FIINANCIEROS ANUALES CIERRE ANUAL ELABORADOS EN JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR T 1
LOS ESTADDOS FINANCIEROS SISTEMA SAFI
Eue%’;“visgzgg‘;gg,?mm DOCUMENTOS REVISADOS /TOTAL |  COMPROBANTES e ——
DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECIBIDOS POR | ELABORADOS EN 100%
COMPROMISIOS MES SISTEMA SAFI COLABORADOR 100% | 100% | 100% | t00% | 100% | 100% | 1oo% | t00% | 100% | t0o% | to0% | 100%
PRESUPUESTARIO
EL::S::E ;QZEEQSSA?:I?:QEI ° DOCUMENTOS REVISADOS/TOTAL||  COMPROBANTES JEFE DE CONTABILIDAD Y
SEGUN CONPROMISOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS RECIBIDOS POR | ELABORADOS EN COLABORADOR 100%
MES SISTEMA SAFI 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | to0% | 1o0% | 100% | 1oo% | 100% | 100%
PRESUPUESTARIO
ELABORAR ESTADOS ESTADOS FINANCIEROS COMPROBANTES
FINANCIERO LOS PRIMEROS 10 ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS DENTRO LOS DIEZ |  ELABORADOS EN s 12
DIAS DE CADA MES DIA SISTEMA SAFI A 1 H ¥ 1 1 1 1 1 1 1 1
COMPROBANTES ENTREGA DE COMPROBANTES
REVISAR Y REGISTRAR
BIENES REGISTRADOS/TOTAL | ENTREGA DE BIENES JEFE DE CONTABILIDAD Y
COMPROBANTES DE ENTREGA COMPROBANTES 100%
DE BiENES SUMINISTROS COMPROBANTES ENTREGADE | CONTABILIZADAS EN COLABORADOR ° 100% | 100% | soo% | 100 | toox | 1o0% | 1oox | 10ox | 1oox | 100% | 100% | 100%
BIENES RECIBIDAS MENSUAL SISTEMA SAFI
COMPROB. ENTREGA DE BIENES | (.o oo o
(COMBUSTIBLE
KEVISAR ¥ REGISTRAR REGISTRADOSITOTAL ENTREGA DE BIERES JEFE DE CONTABILIDAD Y
COMPROBANTES DE ENTREGA COMPROBANTES ENTREGA DE | (COMBUSTIBLE)CONT COLABGRAGOR 100%
DE BIENESD (COMBUSTIBLE) ABILIZADAS EN 100% | 100% § 100%) ] 400% § 100% }, 400% | “100% | 100% | t00%
BIENES (COMBUSTIBLE) SISTEMASAFT
A ECIBIDAS MENSUAL

(o

—
WAL Dg

2 AD Mixy, .‘f_"

Aprobado por:
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN

Nombre de la Direccién: DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS Afo: 2017
Nombre de la Unidad Organizativa: PROCESAMIENTO DE PARTIDAS Fecha.de elaboracién: 03/11/2016
Nombre del Departamento: Nombre de la persona que elabord el POA: Oscar Navas
SNIDAD OF Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY JUN JUL | AGO | SEP | ocT | Nov | pic
Visitas de Recoleccion de Partidas de los Registros del . Namero de alcaldias visitadas por | Informe mensual con base Actas Ref' Yok
1 do Famili Alcaldia (REF) 4 iereion de las Alcsidi (Coordinador §e Area de 2,169
Estado Familiar mes e recoleccion de las Alcaldias. Recoleccion) 189 180 207 126 198 198 189 171 180 198 189 144
" " - # de partidas entregadas con Iris
d; enes lectadas y . _ Memorandos y actas de ent
2 :0;::03' :Ie;a:::j?:;iéizri!;oas SESUES Eeaseanasy Partida control de calidad/total de partidas © de ya:tidas sreniega Acevedo(Recolectora)/W 115,024
ntreg . Fecolectadas en @l imes 2 - endy Ramirez{recolector) 9,544 | 9544 | 10,976 | 7,158 | 10,488 | 10498 | 10,021 | 9,067 | 9,544 | 10,498 | 10,021 7,635
Realizar el proceso de Revisar y cargar las imagenes de Cuadro e eontroli(Nacimientos) —
5 {oeal Proges| . 91' ) 9 Partida Numero de partidas digitadas |[PARTNAC del sistema de partidas A 286,800
partidasde nacimiento para digitar al sistema. de nacimiento 26,400 | 24,000 ( 27,600 | 16,800 | 25.200 | 25.200 | 24,000 | 22,800 | 24,000 | 26,400 | 25.200 | 18,200
Revision , carga para digitacién y depurar lotes al Oscar Navas ( Jefe
. . . d funci s i
4 |sistema (Partidas de Defuncidn). Cada lote de 50 Partida Namero de partidas digitadas Cuadrlt?cafi c:r.:_té:‘: (g}e{unc_mnes) Ri Unlcdad};L.eo:el " 25,064
partidas.41 lotes cada mes. y aplicativs I_defunciones 'Vﬂi( oor lr{a or de 2,080 | 2,080 | 2,392 | 1,560 2,288 2,288 2,184 | 1976 | 2,080 | 2288 | 2,184 | 1,816
Area tecnica)
3 5 w - 5 Na de partida: Sist: s/control d Oscar Navas (Jefe d
S |Control de calidad a partidas de nacimiento digitadas Partida HMELo pa hdlas s kel e meal Nayas (. eleide 286,800
de partidas programadas calidad Unidad), y Digitadores 26,400 | 24,000 | 27.600 | 16,800 | 25.200 | 25200 | 24,000 | 22,800 | 24,000 | 26,400 | 25.200 | 19,200
Oscar Navas (Jefe de
6 |DUl indexado para destruccién pul Numero DUl indexados Sistemna Destrudui Unidad)/ Nelson Quan 573,600
Digitadores(digitador) 52,200 | 48,000 | 55200 | 33,600 | 50,400 | 50,400 | 48,000 | 45,600 | 48,000 | 52,800 ; 50,490 | 38,400
% . ’ 5 Oscar Navas (Jefe de
o t Nuamero de destrucciol ds —_ oo 5
7 |Destruccién de DUI programadas es o u € reeailzr:dals & u Actas diarias de destruccion Unidad) /Nelson Quan 3
(Digitador) 1 | 1 1
Eleborado por,
Lic. Osca#flidides Navas Mojica
Jefe inidad dg#ocefaiienthge Partidas P
5. LAS

2
Y

P,
&
N CESAMIEY ,0’5’@
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PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN

Nombre de la Direccién: DRPN Afio; 2017
DE LAS PERSONAS NATURALES Nombre de la Unidad Organizativa: UCREF Fecha de elaboracion: 07/11/2016
Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona que eldboré el POA:; Linda de Moran
Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTEDE | pesponsaBLE |  META Ve
VERIFICACION Ses
ENE | FEB | MAR | ABR MAY | UN | JuL | AGD | SEP | OOT | NOV | BIC. |ooeroor
Avales Avales, Cantidad de Registros del Jefe del area y
Entrega de Formularios para registro de Nacimiento y Formular;os Estado Familiar Avalador o Resolucion colaboradores 14
Defuncién Asesorados /3 juridicos. i 1 1 i 3 4 ¥ L) 1 1 1 2
Empoderamiento al Derecho de Identidad e
Identificacién:
* Ferias de Identidad
* Participacién en Festivales para el buen vivir
*Jornadas de Capacitaciones
* Jornadas de doble nacionalizacién
2 : " et s Informe Jefe del area y
* Festivales del Migrante P Cantidad de Participaciones / g
Bl P a Participacién . - trimestral a colaboradores 100%
Politicas Interninstitucionales de mesas de trabajo en Total de jornadas Requeridas Presidencia saridicos 100% | 100% | 100% | 100% RIS R ) IR S
razon al dedrecho de identidad e identificacién d : i (et G
* Programa Bienvenido a Casa
* Comision de Seguimiento de El Salvador, Honduras y
Clarciev
* CONMIGRANTES
* Mesa Tecnica Centroamericana
Resolucion de Casos(Programas o Proyectos UCREF) Convenios
* Asesorias Contratos, Jefe del area y
*Gestiones y acompafiamientos de partidas de Casos %t?nfﬁ:%ee%:ss?s‘:‘::::?:s’ Cartas colaboradores 100%
nacimiento de nifios y nifas, Adolescentes, Adulto Reglamentos, juridicos. 100% | 100% | 100% | 100% | 900% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Mayores Docnaciones
. o iz i % de convenioso firmados =
Formulacién, y segL de: .
5 . R Numero de de convenios
Convenios de cooperacién interinstitucioneal .
ionales e int . Convenios, firmados / Numero de Informe Jefe del area y
. el . Cartas, convenios solictados o trimestral a | colaboradores 5
Cartas, s . X " P 1 2 1
A Contrato Gestionados y listos para Presidencia juridicos. 1
Contratos, y 4 )
" . Firmar o Donaciones
Donaciones ¢
Autorizadas
Registro de
Elaboracién de documentos o material relativo al Cantidad de documentos Documentes
) . . I . . elaborados / | Jefe del area y
derecho a la identidad e identificacién (Guias, elaborados / cantidad de .
Recopilaciones de Ley, Opiniones Juridicas Informe documentos solicitados para canfigad as colabaradares s
opre ¥ A documentos juridicos. To0% | 100% [100% ] 100% | f00% | fo0% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Legislativas, Propuesta: Rel as Legales) elaboracién M
solicitados para
elaboracién / /7
Fe
0@\52 PER
oW e Gy
é’o\ Y- 0,&(.;
ELABORADO POR: APROBADO POR: | X it~
land
@ies j
irector Ejecutiv, A

R.NPX
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IE[QJ}_ZEGISTRO NACIONAL

mmDE LAS PERSONAS NATURALES
PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN
Nombre de la Direccién: DRPN Afo: | 2017
Nombre de la Unidad Organizat] Registro Civil Hospitalario Fecha de elaboracién:
Nombre del Departamento: Nombre' e I’a persona. qiie
elaboré el POA: Zoila Alexandra Ruano Mayorga
Programacion
Meses
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIGAD D8 INDICADOR GEHTE B RESPONSABLE META
MEDIDA VERIFICACION
s18|2/83(35|3/8|8(5(38/¢
w w = < = 3 5 < 7] (] = a
% de fichas
completadas =
. . . Numero de [14 1 1 1 1 1 ] 1 1 1 1 i 1
Fichas medicas completas Fichas ( Control de
P fichas o Colaborador | 100% de fichas
1 conforme a documentos Completada nacimientos - o .
; completadas / Administrativo completadas
presentados por informantes S Reportes
Total de §o\°§c\°o\oo\oo\°o\oo\oo\oo\oo\o
Recién a1 8|18|8|8|8|8|8|8|8|8|8]|38
Magidos) O = = = = = = = = = e
) . Captura de
Capturas de informacion : piRel Reporte 100% de capturas
; i ; informacioén de 4 ; x : ¢ ' y ' ' ' ' ‘ ' [ '
realizadas de Recién Nacidos o " consolidado realizadas de
: Capturas | nifios nacidos / P Colaborador - ]
2 revisadas por URCH y - nacimientos y : : nifos en alcaldias
. oo realizadas | total de fichas Administrativo
posteriormente remitir al REF medicas de capturas en las cuales se N . . . R N . -
. - . o o =] (=
correspondiente = ) mensuales tienen convenio SIs|s5|85|s5|85|85|s5|s8|38|8|%8
recién nacidos o1 818188188188 [8|8[18]8
s | s |||l |=||=|+=|==
Reporte de El 100% de
Total de eport . : 0.0/°
’ s verificacion en inscripciones de |
. i . inscripciones 4 e e § y g ' ' ' i ' ' ' '
Verificacion y revision de Registro de municipios con
. g - por mes / total - 8
inscripcion de las capturas |Inscripciones Estado Familiar| Colaborador convenio
3 ) ) ; de capturas e )
realizadas en las alcaldias realizadas remitidas a los de las Administrativo | Hospitales.(Desd
correspondientes REF Aurmis & Municipalidades eﬂrmfa de %\c; § § °c’\°> § § § go N § § 3
—— con las que se convenio con o s|e|8|s|s|s|s]|¢S 218188
tienen convenio alcaldias) DN I I I A I IR I IR
|
Minimo 283 14 1 [ 1 ' ' 1 1 ' ' 1 " '
Visitas de supervision - Numero de visitas de
iy perv! y Visitas de s Reportes Colaborador g
4 seguimiento a oficinas de g visitas o supervision y
A @ i : ; supervision - semanales Juridico i s
Registro Civil Hospitalario. realizadas seguimientos
realizados. ©
\ A/IZG ol & | & 12188 & 21818182
A »” -
1 1 —

L\

&
)
=

T A '.;_b e

Rewrsado por: o= l/ea: =25 Aprobado por: e -~ 2z
oo ° = _ Elabora —> -
) 235 « 5 =l ; T | |- . =
Director del Area =S Y -~ s S22 ector Ejecutivo’ “ / Jefe Area 20

O o = o /] =

AN c/g,/,, Q):_O

X S
>/

S



PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

Nombre de la Direccién:

DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES

Nombre de la Unidad Organizativa:

UNIDAD {URIDICA REGISTRAL

mmREG!STRO NACIONAL
mDE LAS PERSONAS NATURALES

Aiio:

2017

Fecha de elaboracién:

09/11/2016

Nombre de la persona que

Nombre del Departamento: No aplica Licda. Beatriz Castillo
m P elaboré el POA:
,  Programacioén
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR EUENTE DF RESPONSABLE META Meses
VERIFICACION
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | Jun { JuL | Ao | ser | ocT | nov | pic C%?F“’
Elaborar Resoluciones Juridicas para la Resoluciones #resoluciones juridicas elaboradas =
bat 6 del l;lj: "I' ! e dpe sus tiamites Juridicas (#resoluciones elaboradas dentro del plazo OS Ticket Gestor de Casos 100% [l
obtencion del LI en cuaiquiera establecido / # solicitudes recibidas) *100%
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 0
. % de analisis y asesorias =(#analisis
Realizar procesos de anélisis y Asesoria a;esoﬁas real?zadas dentro( p— i 0
Juridica para la obtencién de DUI en cualquiera Asesorias " . P OS Ticket Gestor de Casos 100%
e establecido/ # de problematicas
de sus tramites resentadas)*100
P! 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 0
% de procesos de busqueday y elaboracion
9 . - de certificaciones =(# de busquedas y Gestor de 0
4 i i6 t Certificacion/ < R ™ :
g:jlsqueda y/Cestificacion de @onstanclas de Co:l;ctancia certificaciones elaboradas dentro del tiempo OS Ticket Procesos 100%
establecido / # solicitudes de busqueda Calidad
recibida) “100 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% 0
. L. . . i % de certificaciones elaboradas ={# de Gestor de 0
Busqueda y Certificacion de Constancias de Certificacion / ’ - Ny : ¢
Partid Constancis constancias y certificaciones elaboradas / # OS Ticket Procesos 100%
as: solicitudes de busqueda recibida) *100 Calidad
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 0
% de opiniones juridicas =(# de opiniones 0
Opiniones juridicas elaboradas dentro del tiempo Coordinador de
Elab i6 ini idi ot i, : Z & 0S Tick 100%
oracidri de Opinlones Juridicas Juridicas establecido / # de problematicas de identidad B Ticket Call Center ;
e identificacion presentadas) “100 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 0
% de consultas atendidas =( cantidad de
Atencién de Consultas Generales y Juridicas Atenciches consultas generales o juridicas atendidas Coordinador de
por los diferentes medios que se posee 4 dentro del tiempo establecido /cantidad de OS Ticket 100% 0
y ) Brindadas P e Call Center
(teléfono, correo electrénico) consultas generales o juridicas recibidas
)*100 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
0




! R
» i , % personas capacitad ersonas Info di s
Capacitaciones sobre legislacién aplicable al - p pa fadds (¥ pers r_me . 2 Coordinador de
7 Cap cag 1 # caf programada o | Capacitacione =il 100% 0
REF. s Capacitacion
solicitada) s
P 9 14 14 5 8 8 8 8 8 8 8 8
0
Elaboracion de Resolucién de evacuacion de Resolucién de % de evacuaciones (# de evacuaciones Cablords R
8 Audiencia de Diligencias de Establ. 1to Ev ion de realizadas dentro del termino legal OS ticket Subsidiarios 100% ) 0
Subsidiario de Estado Familiar Audiencia establecido/ # evacuaciones solicitadas) S i
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
0

g
LAS pg
Xi‘o DE Ptf”’"o
0@ oo iy ”0‘

Autorizado por Lic. Otto Olivares
Director Ejecutivo

Revisado por
Director de
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PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL POR DIRECCION

[Nombre de 1a Direccién: | =

Direccién de Registro de Persanas Naturales . -

[Nombre del Director:

- Jaime ErnestoCerdn Siflazar -

IAﬁo':

2017

|Fecha de elaberacién:

T 21/02/2017

Act. |
No.
% de tramites evacuados
a tiempo. g - pee
[Medir y mejorar sk ati el [Reducir ¢l . je de son Tramites reglizados e Repo:e“?;l;:mes Marlon Moran / s (R o o MR Sl i 3
1 el d . ision del DUl en el exlerimrrevisado:fr ad‘et’iem 0. o TRAMITES tidifpiad Toral da roj o‘:cionado or i i 100% 25 i PR HIR MR g s 055 sy B i v 1
Feviciade emisian.ce ik po: tramites *100 (Tramites | POPeomaco P Camila Molina £ :}100%1100% 100% 100% { 100%| 100% [ 100% [ 100%{ 100% | 100% | 100%{ 100% | * “0::
. en tiempo < 4 dias Iniohmaic : 5 = E: ERSE i iine It
habiles) :
L i :
% de llamadas no s
" = < - " = atendidas = { Nomero de Bitacora de M Far
t arlon Moran . X P B 4 4 ! g
2 M“f'.yze’m.'.. DU e o) :: N i porcentaje daamadas:po LLAMADAS | llamadas no atendidas |atenciones reafizadas; ! / 25% S e : o R Gl S R B
servicio de emision de en el exteriofatendidas por. mes fiotalde reporte de quejas | ANgelica Hernadez poLasy f25% | 25% | 25% §25% | 25% |29% | 25% | 25% | 25% J25% ] 25%
lamadas del mes) *100 : y % 3 s DD e
; R S
Mediry mei —— IReducir el porcentaje de analisis juridicos %defesm"’fs":::::; Reporte de tramites = e
SAEY inejeral sistematica " lque se realizan fuera del tiempo entiempo = [t gestionados Marlon Moran / : S
3 |calidad de servicio prestado y emision establecido con el fin de subs. las PROCESOS |evacuados en tiempo <9 cropersionata por iz B 100% 4 2 % AT fl E : : o
del DU) ala ciudadania [0 s 5t mar las. dias habiles/total de e JNIASOIEES P 1400% | 100% [100% | 100% { 100% | 160% | 100% [ 100% ] 106% | 106% | 100% ] 100%
. : v tramites) : . e i 3 e
% de atenciones relizadas
Mediry.mejorar sistemaficamente |a Proporcionar atenciones juridicas a ATENCIONES |= (Namero de atenciones Bitacora de Marlon Moran / R
4 |calidad de servicio prestado y emisién . en fas § delRNPN relizadas / nimero de atenciones hiearde Giigll 100% % Ry 2 ol S 1 2 S 5
del DU) a la ciudadania BRINDADAS | ersonas que solickaron realizadas feardgiauelian 400% [100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% ] 00% | 100% |100% | 100%
atencion en RNPN) o 3 B2 - g :
P
O

oW I S
H P AL
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IF.EJ%.‘iiﬁ'ﬂﬂ%’:é:ﬂ"N“thm PLAN ANUAL OPERATIVO RPN ]
Nombre de la Direccion:| Direccion de Informatica Ado: 2017
Nombre de la Unidad ( izativa; | Admink n de Redes y Recurso Informatico Fecha de elaboracion: 20/04/2017
. Nombre de la persona que .
bre del amento: | No aplica .
Noml Depart: pl labor el POA: Luis Herrera
FUENTE DE Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV DiC
Proporci imi P ivo en hard y
™ . i ‘ ) de softy para
verificar el buen funcionamiento de los equipos R
institucionales : computadoras, scaners e impresores, ups, . )
1y equipos en DataCenter| mantenimientos realizados Numero :Ir;\:.n‘l‘:l:mlemu Infon‘ne‘de LIIE::’T:IGO He"‘enl 784
(2 Mantenimientos al ano minimo; ler mes del trimeste =|
100 equipos Torre RNPN, 2do Mes 25 Tome + 10 de
Dui 10 imp red+5 , 3 mes = 25 P 100 50 46 100 50 46 100 50 46 100 50 46 784
Torre + 16 hospitales+5 Datacenter)
P . - % mantenimiemos correctivos = R
2 gf:}: mw:e":rc?"mtswi; Y so:;one (ﬁe cnl(s:oi:le h’a-rdw?re Y " . Numero de mantenimientos Informe de Luis Amando Herrera / 100.00%
itware eind (SEtelita Operdtive, SUME Y lizados / Numero de solicitud imi Faustino Ramirez -
utifitarios) recibidas P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
un o Fisico de y Soft dela itomesh R
3 s Ipsnuclon_. (En wdal mtto. se re?ls!la y verifica e_l equipo, se Ivenwae Reslizade Numero de i 2 _— s - Luis Amamh . 3
tiene un ciclo al completar los se ek Herrera/David Aguilar P L p R ’ 1 1 . ) - A
presenta informe)
Registro de copi ul
. . " ! to de copias |,
4 Ejecutar plan de respaldo a servidores de comunicacion del Iniacm'; de ::ns de R e S— e respakd Luis Agr:hl::oml:ezrreﬂl 12
RNPN. ep reakizadas P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
I 12
R
5 Procesos de creacion o eliminacion de cuentas de usuarios S % creacion de cuentas =cuentas Informe Luis Armando Herrera /| 12
(Dominio, Cotreo electronico y Acceso a internet). solicitadas / cuentas creadas presentado Carlos Ruiz
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
p— . s " Informe de _ R
3 :::::;‘;:" :d calen:ag::'::;s:"?s':::zht:‘ ed: Informe de Seguimiento Numero de Informes Mantenimiento Luis A:k“:"s?rk::rm ! 12
S de
y Equipo: efectuado P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
; ;o " " Informe de " R
7 Mo;: oreo :::;vv:;:s de r:d,equp;:jte s‘egundadh,’o - Informe de Monitoreo Numero de informes Monftoreo Lo :ﬂ::‘::x:‘mll 12
enlaces en 1, enlaces en erior y servidores. presentado P 1 1 1 s 3 i . ; 3 i . 3 5
Informes de R
8 | |Seguimiento a observaciones de Corte de Cuentas Informe de Seguimiento Numero de informes Seguimiento Luis Armando Heirera 3
presentados P " = £ | N * g 1 e 1 3
Infe de revision| Luis Armando H 1/ 4
. (i Lo P informe revision| Luss Arm: lerrera
9 | |Revision de manuales de procedimientos Informe de Revision Numero de informes presentado David Aguitar 2 < :
P v : Gl L I
- HE -

&

—— !
Ing. Nelson Corn&yg
Director de lpformat

Luis Herrera
Jefe de la Unidad de Adminsitracion de Redes y Recuj
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> NDE LAS PERSONAS NATURALES - N PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN
PIN
Nombre de la Direccién:|Direccion de Informatica Ao: 2017
Nombre de la Unidad Admini: on de Redes y Recurso Informatico Fecha de elaboracion: 20/04/2017
. Nombye de la persona que .
Nombre del amento: | No aplica .
Depart p taboré el POA: Luis Herrera
FUENTE DE :
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN | JUL AGO SEP ocT NOV- | DiC
Proporci imi p ivo en hardware y|
i : di h f de aafts para
verificar el buen funcionamiento de los equipos
institucionales : d scaners e impi ups,|
y equipos en DataCenter| pantenimientos realizados Numero de mantenimientos Infon_ne_ﬂe Luis Armando Herrera /| 784
(2 Mantenimientos al aio minimo; ler mes del trimeste = Eduardo
100 equipos Torre RNPN, 2do Mes 25 Torre + 10 de|
< 10 imp red+5 D 3 mes = 25 100 50 46 100 50 46 100 50 46 100 50 46 784
Torre + 16 hospitales+5 Datacenter)
= " 2 on % mantenimientos correctivos =
it cti rte t de hard
::;::::‘:‘ ;fzoi;;e ( s':;;::‘éo = : cm;‘:m: fr ware ¥) . Numero de mantenimientos Informe de Luis Amando Herrera / 100.00%
i Ly 4 y lizados / Numero de solicitud imi Faustino Ramirez .
utilitarios) recibidas 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
un i io Fisico de y Soft de la i
Insitucion. (En cada mtto. se registra y verifica el equipo, se " . o A * Luis Amando
= " " 2 Numero de N . 2
tiene un cick completo al los se realzado Herrera/David Aguilar i 2 . < 1 % 4 g 2
presenta informe)
" . P " Registro de copias |, .
:p;;:tar plan de respaldo a servidores de comunicacion del Inlom; :e S:ns de [T — deespaio Luis Amdoku“i:"e"l 12
- P realizadas s 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Procesos de creacion o efiminacion de cuentas de usuarios Rt % creacion de cuentas =cuentas Informe Luis Armando Herrera / 12
(Dominio, Correo electronico y Acceso a internet). solicitadas / cuentas creadas presentado Carlos Ruiz
1 1 1 1 1 1 1 L 1 1 1 1 12
——_— " s . Iinforme de "
Vesificacion del (}alen:am de n.lant.e nlmleqtohde Red: Informe de Seguimiento Numero de informes Mantenimiento Luis m?;::ﬂeral 12
Cableados y Equipos de Comunicacion (Switches) efectuado r
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
< =z " N Informe de @
muoﬂb::::: ;:::d‘z: tm:z:?zrﬁ:?u’:a:‘&oms Informe de Monitoreo Numero de informes Monitoreo Lus ::m::ﬂl ! 12
g y ¥ presentado 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12
Informes de
Seguimiento a observaciones de Corte de Cuentas Informe de Seguimiento Numero de informes Seguimiento | Luis Armando Herrera 3
presentados - - - 1 a = 1 - "
1 3
. oo i . informe de revision) Luis Armando Herrera /
Revision de manuales de procedimientos Informe de Revision Numero de informes presentado Dayid Aguilar 2 ~
. - - 1 2

/
/
Jefe de Ia/ﬁmdad de Admins|

Luis Herrera
itracion de Redes y R

\\'lr -é{’-l‘n
NN 1 Si93d__Z
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN

Nombre de la Direccién:

Direccidn de Informatica

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad de Desarrollo de Aplicaciones

Afno:

2017

Fecha de modificacién:

mar-17

Nombre de la persona que

Nombre del Departamento: No Aplica g ¢ ' ’ '
elaboré el POA: Ing. Raul Garcia
Programacion
RESPO
UNIDAD DE FUENTE DE Meses
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INDICADOR NSABL | META
MEDIDA VERIFICACION £
ENE FEB MAR ABR May JUN JuL AGO SEP ocT NOV 21,93
. ” . . Actividad Informe sobre proceso de
Desarrollar mte_rco’ngxlon dgl sistema SP_P con S|stemz'1 SREFv2, Actividad RealizadalActividad desarrollo e Jefe de 100 %
SREFv3 histérico y médulo de gestion de defunciones P d . s ubDs
rogramasa implementacion 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100 % | 100 % | 100 % | 100 %
” . . - Actividad Informe sobre proceso de
Desa.n.‘olla_r rees_tructuracnon del Sistema SREF e implementacion en Actividad Realizada/Actividad desarrolio Jefe de 100 %
municipaiidad piloto. . y uDs
Programada implementacion 100% | 100% | 100% | 100% | 100 % | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100 %
# de solicitudes . .
Mantenimiento y soporte sobre aplicaciones en producciéon del RNPN | Solicitudes atendidas/# de Rep?rfe de Incuder_)csas sefe de 100 %
" o recibidas y atendidas uDs
solicitudes recibidas 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 1060% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100 % | 100 %
Implementacién yfo mantenimientos sobre convenios inter- - #de s?hcnudes Reporte de Incidencias | Jefe de
P Solicitudes atendidas/# de S " 100 %
institucionales " " recibidas y atendidas uDs
solicitudes recibidas 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100 % | 100 %
Monitoreo de aplicaciones en produccion Nwe! de % de servicio Inforlme fafswal s.‘)l:"e et de 95 %
servicio monitoreo de servicios uDs
95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 %
2
Elaborado por: Revisado por:
Lic. Otto Olivar
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 RNPN

Lic. Otto Of

Director Ejeculy

Jefe

Dawvid Perdomo

nidad de Administracion de Base de Dat \-'? )

SV

INombre de 1a Direccion: Direccon de Informatica Afo: 2017
|Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Administracion de Bases de Datos Fecha de elaboracién: 28/11/2016
. Nombre de la persona
o1 epartamento: No aplica : i Ernesto David Perdomo Barraza
Nombre del Dep o que elabors el POA: ' :
I Programacién
FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
e FEB MARZO ABRIL MAYO JuNio Lo AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE o
|
% De de consuttas, incidencias -
y correcciones realizadas =
Consultas, .
o y Incidenicas {humniéroze conislitas, Bitacoras de la
generadas de DUICentros. Consulados, Alcaldias correccione: incidencias y correcciones azs David Perdomo 100%. |
{SREF) ylo Resoluciones Juridicas realizads realizada / niimero de T i L b ooz 100 o o my 105 o L
consultas, correcciones e
incidencias requeridas)
| n 1
- l— =N [ — E—| o = .
% de estadisticas generadas ‘[
" " mensualmente = (nUmero Informe de
Generar estadisticas de la Base de Datos que le Estadisticas ualmente { lde i Lorena de o ‘
sean solicitadas generadas niimercide:estadisticas generadas Rodriguez 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 1007 100%
solicitadas) [
S | o
% de solicitudes atendidas ! T <
Al icil é L 1] '
\e‘nc?er a solicitudes de apoyo (ecm.co para Solicitides mens.ua. mente - (numero de informe de o
actividades de otras Unidades, retacionadas a las atendidas ! / Bodkiapss 100%
Bases de Datos numero de solicitudes atendida 9 L Tk L foon 100% 100% L et | 190% 100% 100% 100%
requeridas)
S— — | e
I ‘ \
i . ¥ opfimizacien.del Numero de procesos Reporteide ‘ ‘ [ I
rendimiento de las bases de datos (Revisién de Proceso realizado . P procesos David Perdomo £l |
i realizados ¥ 3 3 3 ¥ 3 3 3 3 3 3 3
tareas prog de indices) realizados \ = 3\ -
t Y
Report
Verificacion a la consistencia de los datos opoi(es de | i
contenidos en los sistema de partidas y Sistema de proceses | ‘
i < ¥ s de Namero de |
DULI. {Validacién de posibles DUIs duplicados, B i u B David Py 24 |
% f : v Informe de | H 2 2 ] 2 ? z 2 2 2
validacién de DUIs sin imagen de partida, Validacion L -
" Resultados |
folios. etc)
obtenidos
% de procedimientos de ~ |
Realizar p de de la administracion realizados =
base de datos (creacion de usuarios, creacion de Procudinienios (na de p imi de
tablas y izacion de de — i i { de pi David 100%
datos, mantenimiento y actualizaciones del sofiware numero de pi de ji e oo 00 e e o, wox o 100% 100 100 100%
de base de datos). administracion solicitados o
programados}
| |
[ [ .
% Manuales revisados= 1 [ -
+ Revi umero de manual i M "
D Revxfar y de Manisles numer manuales revisados ar:ual David Perdomo 100% ‘
Procesos de la Unidad y P 20% % 20% 20% 20% |
procesos ‘
Atende: i dei T
e e - 4 Nuamero de informes Informes ” |
de Auditoria ala e ek el David Perdomo a |
informacién de las Bases de Datos del RNPN o o 1 1 | . !
J 1
Revisado por : Aprobado por: Elaborado £ ‘
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mmne LAS PERSONAS NATURALES

PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

Nombre de la Direccion:

DIRECCION DE IDENTIFICACION CIUDADANA

Nombre de la Unidad
Organizativa:

VERIFICACION Y ASISTENCIA JUDICIAL

Nombre del Departamento:

Ano:

2017

Fecha de elaboracién:

04 de NOV 2016

Nombre de la persona que
elaboro el POA:

Francisco Flores

. Programacié
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD BE INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE META ?V[ eon
MEDIDA VERIFICACION eses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP OoCcT NovV DIiC
I . . d R
Dar respuesta a solicitudes de certificaciones de " " # c_ertlﬁcacsones de e'x;?edlentes Bitacora f: control " 100% de la
. Certificaciones emitidos / total de solicitudes de de expedientes y Jefe de la Unidad L
imagen y datos de DUI . L . Iy solicitudes
cotificadin, FRGIBIHAS certificaciones P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R
dientes fisi: trados /
Gestionar el Secuestro de expedientes fisicos a | Expediente fisico #Expedien _Eé 'sicos secuestracos Control de . 100% de la
Taes rstituci " forizadas trad total de solicitudes de secuestrados expedientes Jefe de la Unidad solicitud
as instituciones que esten autoriza secuestrado fisico p olicitudes P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% o
Extender certificaciones requeridas de # Certificaciones de expedientes Bitacora de control 100% de | R
expedientes fisica o digital de manera parcial o Certificaciones elaborados / total de solicitudes de de expedientes y Jefe de la Unidad solicl';tude:
completa certificacion de ientes recibid certifi e 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
ili i | i i dos / I d Y g
I .Fac!htar el escaneo de expedientes a las - Expediente # Exg.ye_dlentes escaneados Fc{ta e Bitacora de control Jefe de la Unidad 100_A? dela
instituciones que establece ia ley o un convenio escaneado solicitudes de escaneo recibidas solicitudes
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% § 100% | 100% | 100% | 100% 100%
I d £
. .. ¢ o
Validacion de DUI (convenio BCR) DU validado | *PU® ‘;a"dal'_’:s I total d.:.§°"°““des Con it Jefe de Ia Unidad 10? /‘.‘(d: fa
e validacidn recibidas expedientes solieitudes P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100%

sistencia Judicial




[ﬂmkﬁﬁlﬁIBQ,Hrf),loNAL ‘ 3‘
PIN et [ PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

Nombre de la Direccion: DIC Afio: 2017
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Supervision y Control Fecha de elaboracién: 03/11/2017
= ) Nombre de la persona que : .
Nombre del Departamento: No aplica elboré el POA: Julio Cesar Marroquin Hemandez
Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | Jun | JuL | AGo | sEP | ocT | NOv | Dic | COSTODIf
INFORME MENSUAL DEL PROCESO DE EMISION DEL R
1 DUI A JUNTA DIRECTIVA INFORME INFORME PRESENTADO INFORME CONSOLIDADO JEFE DE USC 12 0.00
P 1 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 [
DIRECTORA DIC, JEFE DE R 0
JORNADAS DE AYUDA MEMORIA, BITACORA USC, SUPERVISCRES,
2 CAPACITACIONES TRABAJO CAPACITACIONES DESARROLLADAS ASISTENCIA RRHH., UJC.REGISTRAL Y 3
DELEGADOS ] P Y 0 1 0 0 0 1 o 0 ) 1 o
DENUNCIAS RESUELTAS//DENUNCIAS . i
3 QUEJAS Y DENUNCIAS DENUNCIAS RESIBIDAS RESOLUCION JEFE USC, SUPERVISORES 100%
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 0
R
4 COORDINACION CON MUHLBAUER COORDINACION INCIDENTES REPORTADOS CORREO ELECTRONICO JEFE DE USC 100%
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
IREC EF 4 5
5 REVOCATORIAS RESPUESTAS REVOCATORIAS RESUELTAS ARCHIVO DE RESOLUCIONES b SUL?ERRC‘ISORESUSCY 100% —
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% o
EFE USC, SUPERVISORES B
6 MONITOREO SATISFACCION USUARIOS REPORTE INFORMES PRESENTADOS INFORME CONSOLIDADO J Y D’ELEGAD;: R 3
P 0 0 0 1 0 0 [ 1 0 0 0 1
R [
7 | REUNION DE TRABAJO CON LOS SUPERVISORES REUNION REUNION REALIZADA AYUDA NLES’:I;,?:CﬂTACORA JEFE USC, SUPERVISORES 24
P 2 2 2 2 2 2 2 2 Z 2 2 2 0
R 0
APOYO A OTRAS UNIDADES EN ACTIVIDADES EVENTO EJECUTADO/IAPOYO JEFE DE LSC,
8 APOYO SOLICITADO CONVOCATORIAS E INFORMES! SUPERVISORES Y 12
INSTITUCIONALES LICITAI DELEGADOS P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0
R 0
OPINIONES JURIDICAS RELACIONADOS A LAS OPINIONES EMITIDAS// OPINIONES DIRECTORA DIC, JEFE DE
9 FUNCIONES DE LA DIC. OPINIONES SOLICITADAS OPINIONESEMITIDAS USC, SUPERVISORE: oo g
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% °

P A=,
gl >

Directora Identificacion Cflidadana del RNPN
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2017 _ RNPN

Nombre de la Direccién:

DIRECCION DE IDENTIFICACION CIUDADANA

Nombre de la Unidad Organizativa:

UNIDAD DE SUPERVISION Y CONTROL DUI EN EL EXTERIOR

Nombre del Departamento:

COORDINACION Y SUPERVISION DUI EN EL EXTERIOR

Ano:

2017

Fecha de elaboracidn:

Nombre de la persona que

elaboré el POA:

LIC. FCO JAVIER URQUILLA

Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE M
S, T eses
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICAGION RESPONSABLE META
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JuN | JuL | AGo | sEP | ocT | Nov Dic
Gestionar el mantenimiento preventivo en los divador DU - R
™ . .y - — v o e coordinador informes
i d bid:
1 equipos en el exterior y materiales utilitarios de Solicitudes Numero de solicitudes | Solicitudes Recibidas exterior RGeS
oficina P 1 1
Producidos / Dui Actas de d i dinador DUI R
. - - . roducidos uis ctas de de recepciony coordinador -
2 Envio de Duis al Exterior por parte del RNPN Duis enviados Ghiisdas o il 100%
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% { 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Cantidad de R
z = = Ci libre de = . Asistente N
3 Calidad de enrolamiento de ciudadanos Enrolados errores / Total de Sistema estadistico administrativos 100%
enrolamiento P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
# de Dui istencia / | Inf de S i s i R
. 5 = s le Duis en existencia ormes de Supervisores upervisores -
4 Control de inventario de Duis %eamplimierdo Total de DUI en sistema regionales regionales 200%
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
: ’ - ick i R
Gestionar Apoyo de soporte Tecnico, Juridico Nurnero de Solititadés/deidioge 4 |  EorEbIElECtionicy, Coordinador DUI
5 dmini ) solicitudes requerimiento del centro memorando y odprior 100%
yadministrativa de servicio EoGriRacian nterria P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Reunién de Supervisores Regionales via N _ ) R
6 | internet con los coordinadores de cada centro reunion dmero de Reuniones | ¢, mes de de reuniones e 32al afio
realizadas regionales
de servicio P 4 4 4 4 4 4 4 4
Realizar video conferencias entre los Cantidad de R
4 . 5 . N informes de video Coordinador Dui enel i
7 supervisores regionales y Jefe de Unidad de Video cor ideocon SFferencis exterio 8 al afo
Supervision y Control de DUI en el Exterior realicadas [ 1 1 1 1 1 1 1 1
Realizar capacitacion a los asistentes o o - y o R R
. . . . . P cta capacitacion Informe de capacitacion upervisores =
8 admitrativos sobre: relaciones interpersonales, Capacitacion realizada realizada regionales 2 al afio
atencion a pubilico, etc. P 1 q
o - i R
9 Seguimiento al plan de difucion sobre la Supervisores
N R R . Informe Informe mensual Informe plan ] 6
importancia del dui en el exterior co6rdinadar P ] 3 , , . ,
Seguimiento al procedimiento de cuadre diario Supervisores R
1 0 de Duis pagados entre RNPN y asistente Informe Informe mensual Informe plan regionales y 12 informes
P . dinador
adminitrativo coor P /\ l 1 Al T 1 1
Li

Elaborado

Revisado
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PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN

Nombre de la Direccion:

Direccidon de Aseguramiento de Calidad

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad de Control de Calidad

Nombre del Departamento:

No aplica

Afo:

Fecha de elaboracion:

Nombre de la persona que
elaboré el POA:

Programacion
N ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE | META Meses
o VERIFICACION
ENE FEB MAR | ABR | MAY JUN JUL AGO | SEPT | OCT NOV DIC
Memorando de
(Namero de asesorias remision Slateds 1o
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE ASESORIAS brindadas/Nimero de Unidad de
1 SOBRE ELABORACION DE DOCUMENTOS Asesoria requstimientos dé Informe Calidad / 100%
RELACIONADOS AL SGC q X Analista de 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
asesorias) x 100 - -
Lista de calidad
Asistencia
Jefe de la
REVISION Y ACTUALIZACION DE (Actividades Unidad de
2 DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS Y Actividad realizadas/actividades | Plan de Trabajo Calidad 100% 5
POLITICAS DEL SGC DEL RNPN planificadas) x 100 [Analista de 100% % 1o0%
calidad
Jefe de la
RECOPILAR LOS DATOS DEL SISTEMA DE Informe de Analisis Infarme: de Unidad de
3 GESTION DE CALIDAD Informe vealizado analisis de datos Calidad 2
del SGC /Analista de ! :
calidad
COORDINACION DE REUNIONES DEL COMITE DE Control de Jefd dela
4 Reunién Reunion realizada p < Unidad de 2
CALIDAD asistencia . 1 1
Calidad
Jefe de la
Informe de Unidadde
5 AUDITORIAS DE CALIDAD Auditoria Namero de Auditoria o Calidad / 2
Auditoria . 1 1
Analista de
calidad
Jefe de la
Nirisrs de plines Ficha de control Unidad de
6 IDENTIFICACION DE PLANES DE MEJORA Plan identificado - . P de planes de Calidad 1
identificados " < 1
Mejora /Analista de
calidad
N d Jefe de | ﬂ/
CAPACITACIONES SOBRE EL SISTEMA DE . umero de Lista de elede’a
7 . Cap iones p iones . © Unidad de 2
GESTION DE CALIDAD e . asistencia N 1 |
impartidas Calidad [,
P (S
Revisado Aprobado ] = \
por: é Ricardo Avendaiio Castaf por: o Lic. Otto‘quaQqs?hTarB lazar
Cargo \ 12 ":‘
Cargo Director de Aseguramiento de Calidad Ad o Dfreéfbfﬁecu

Elaborado por:
Cargo

Jefe de la Unidad de Calidad
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