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PLAN OPER. )o ANUAL 2018 RNPN 

Nombre de la Dirección; JuntA DfrectM Año: 2018 

Nombre de la Unidad Organlzatlva: Unidad de Audltorfa Interna Fecha de elaboración: 15/12/2011 

Nombre del Departamento: 
Nombre de la persona 
que elAboró el POA; Oo<is Magdalena C...stro Hemández 

Programación 

AClMDAOES ESPECIFICAS UNIDAD DE INOtCADOR 
FUEHllODE 

RESPONSABLE META Meses 
MEDIDA VERIFICACION 

ENE FES MAR ABR ..... JUN JU~ AOO SEI' OCT NOV otC 

audltonas realludu Informe de 
Encargada de R 

1 Cumplimiento al Plan de Audltoria audlloria /ouditorlas auditoria, 
Audltoña Interna; 

100% 
Auxiliar de Auditoña 

programadas memorando. Interna 
p ·- ·- ·- 100'4 ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·-

Realizar aud'rtoña de gestión para verifiCar el R 

2 grado de cumplimiento de objetivos de laa Auditorios NOmero de audltorlu Informes de 
Auditor• Interno .. 

actividades principales desarrolladas en el realizadas audltorla 
RNPN p , , , , 

R 

N~mero de auditorlas Informes de 
Auditora 

3 Audltorta a la recolección de partidas Audltorlas reollzadas audltorla 
lnternaJAuxlllar de 1 
Auditorio Interna 

p , 

R 

Audlloria a la calidad de datos Introducidos N~mero de audltorlu Informes de Auditora 

4 ol sistema de registro de partidas, 
AuditOrlll realizadas oudltoña 

lntema/Auxlllor de 1 

Auditoña lntoma 
p , 

Auditora R 

5 
Audltona a facturas para pogo de emisión de 

Audltorias 
Número de auditorios lnfom~~sde Interna/Auxiliar de 12 

DUI nacional y en el exterior roalludas audllona 
Auditoña Interna p ' ' ' 

, , , , , , , , , 

Audltoria al Plan para seguimiento de MonltO<"eO 11 audlloñu realizadas Auditora R 

6 concesión de los servk:los públicos de cumpllmlerrto de 1 A.uditortaa Informes de lrrtema/Auxlllar de 1 
auditorta 

emisión del DUI. Contrato programadas Auditoria Interna p ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·-
Plan de trabajo 

R 
Elaborar ol Plan Anual de Ira bajo año ZOlll, Plan Anuo! de 

elaborado y Plan de trabajo 

7 presentarlo~ Cone de Cuentas de la Republlc• Trabajo 
presentado a Corte elabor1doy Auditora Interna 1 

de Cuentas de la presentado 
Repúblic• 

p 1 

Requerimientos y R 
Requerimientos y solicitudes de auditoriu lnfome sobre 

8 especiales, requeridos por Presidencia, Audltorlas 
aollc. etendlda$1 

requerimientos o Auditora Interna 100% 
Requet1mlerrtos y 

Dlrocclon Ejec:utlva. Sollc:lludes rec:lbldaa 
sollc:lludes 

p ·- ·- tOO'JI, ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·- ·--QtLAi "~';;- r. 

9i!:.:t~.~?J 
o~<t-~\f.lW· 1/f¡l. " 
'i~ ·;¡~ .. ~ . 

Aprobado por; '::!::2~ -~ -~~. (\\ ~ ::\\ ' . 
~ l""'~'} 

. 
El¡borado por· . 

~ ....,":~? f! 
Encargada de Auditarla Interna ~ ... "" Presidenta Reg•stradora Naci q i; ' ..,1' -.>0. r; 

'i.t •. 'f l'.s 



I!U~) .. G"''" hACJO••• 
'Uf~J• ••• ru\Ofi&At -.~evu..u 

tt~Mrtura aiCMio t111~r4tl RH~ 
1 11\tlnlll y ut.I'Nmtntl M la lllltlt11CI6ft 

lelulmlento, MoftiCiieo y JIWI\H Á 
3 Mtklal oMI qutllacer dtl RHPN 111 

medlot comunlclcl6n 

S Actl.lallrar tltlo wtll/...., todaltt 

IIIC0j1118ci611de lllfo<macl6n de IN 
Dlrecclonft y jlfmlm ,.,. 111 revKl6n y 

6 oltnrwclona ....-M 1 la alallortcl6n de 
Mamoltl de Llllom anllll. 

7 
llelloradon y~ de mamorill 
dell"-t 2017 

8 Dllloracl6n • Plan • Macllol 2011 

g leiUimiiiiiO 11 rlet\ dt Mecllot •• Ullld141 
de Comunlcedo~~tt 

nodclu 

PL!N QPEJIIATIVO ANUAL 2011. JIINPN 

NilMarO M_. llot ..... MI 

In dio collertllra/ total M 
... "'" tolkltadot ,.,. cuiNir 

Antlltlt • notklu 
NltcloniMt tllllfPN/ TMalde 
notkllt rtlaclonldat aiiiNPN 

nolm.,. de IMftltorMI 
,..¡f¡Hol '" dlu 1161111tt 

lntorme de monltorwo 
tlellorHo y remitido 

PUIHTIOI 
YIIUI'ICACION 

Jefll Ut\ld141 / 
Cola.....,. 

IMimlnhtntiYI • 

JefiiUIIhtad/ 
e~ 

141mlnhtntlva. 

lefaUIIIdad/ 
ColallortdoA 

141mlnhtntiYI. 

14fa U11lciH 

ldlllllli<IOo Actlltllllc~IIH llltflllllltt et\ tltlo Wlfl/rMea lefaUIIIdH/ 
cotallo....iora 

141miii1JtratlvL 1111 rMIIlldlt dlu h6biiH -~~~ 

IMfiiOita •• 
lallorat 

Plan di 
medlot 

lnfonnt 

Plan de !Mdlot •llf"OIIIdo 

Informe dt Htulmltnto 

lefa U~/ 
tolellorMora 

admlllltttltiYa. 

Jefll U111dH / 
ColaborMora 

141mlnlatratlva. 

lefa Unidad 1 
Pll11 de medlot Colalloradora 

lntormt 111111111111 

ldmlnlltntlvl. 

lefaUnldld/ 
Coltllor141ora 

ldmlnlstratlvL 
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2018 RNPN 

Nombre de 11 Dirección: Prt:sidencia Año: 2018 

Nombre de l<t Unidad Of'J nlrotl•a: Unidad de Acce-so 1 11 Información Púbhc• Fe<ha de elaboración: 1 14/12/2017 

Nombre del Oe~rumento: Nooplou No<nbre de 1• -· que 
t l,boró el POA: OfteAI! de lnformaoOn 

fUf HTfOC: 
Procnmadón 

ACTIVIDAOU l.S"(CI.f:ICAS UffiDAD Of MtOIOA INO<ADO~ 
Vfltlfi(A(N)trf 

RfSf'OHSAIL-t MfTA Mnn , ... ro - .... .. .,., ....... .. ., ......o N:lli'fl{MI OCt\IW NOW:Ma DK.I(.Mtlt 

~ -· ""'""' ... • 1 

L~y~-~~ - """'-• • .,.....kModoft .-. ........ -. ... .. 
• .. 1 10 1 10 

f'wi.Hool«e MM!Ilm\ollllou .. '"" ... • f. ~·bit tt4trttltl'lru l toliat~O.!I'tOI'mldÓn•rltrocM4 -.. ......... 
• t eMid·U•I'I ... lQ/ total SolcltoldoH .. ~lóeWorm•dOft ,..,. 

lll41 toMtc•l lrlhwm•clón 
Mollc:rtwdu lnf1Wml d6n • ·- ·- ·- , .... ·- ·- '""" 1- ·- """' 100!< 1-

,......,.._PIIIfltt.ll··~·~ 
Lid: .... • 

~N· ej~..-.. ... ~.~~y ._....._ -·-- .......... 
oec.t•~..a.. • ......... -· .. ... ,..¡ _, .. .-.. • 1 1 l 

~ ,...,. .. ,, utlbck4 • 
4 Coord!Mt- tk ~de e-"''' .......... 

lloe ttuNOI'Wt (-..dM ·t· · ·-~ otidot.l ·~·c:..-. 1-

• ·- ·- ·- 1-

-· . 
' ... ue<tM • ,..,..,.._"" c_..r.-.: .......... ~, ......... c:wMbl .. ~ ....,.~ . ~·~u... l - 1 

• 1 1 ..._.. .... ,....,, .. _, 
.. "-"~ ............ -'"'~-··~ ..,.¡. • • - lOCAl. Qw .. t y/• ..... 

• • vv . ... ¡...,. Ofiaol .. _ ·-- ·- • ·- ·- 1- - """' 
,..,. ·- ·- , .... ·- """' ..... 

H~~rN•r• th consultu • 1-~'r • '-dud.d.rn.pof ~tt .. ~t•l'ltt b. UA~. __. .. •v•~cl••l tot•l4e CONuluos 
-.c:Mnoele 

OfioeJ clor. IMOMie<'lofl ·-,....._,..~e.~.tiiWIOM o 4e""',.....~' - .. ......... . 1- """' ·- , .... """' ..... 1- 1 .... ,..,. ,..,. ,_ ,_ 

• .. p.._.-.,,,._. .... ~ .... ,_.,...,.,.. .... ..... &. ..... , INiu ...... ' ,..,.._,., .. c..ru .,...!MM ~J·~ ' ---. .. inform•oórl ......._. n •b • do - • 1 1 

t (leboflt irlfotl'l"'t ~n IMIIWI:It eh At(eto 1 le lnformadOn '"'.,_ •lebot• M \' """h;ldo • (.ofti i1Mi4ot • - .......... .... "~""-'-
ondal df....,.I CIIOfl 1 

• 1 _ . ....__ • 
10 0...1>1' ........._. Afll,.,_...,.. ·- - --·- . ......... • r\ t Lt l 1 l 

Mí7/ -n)~~~ ~V 1 -llobOf ado POt -">•oOHOOO< • , •o. ·~ RtVII;edo por_ 

"7 ;t. .. •·1ft [KOb., 
Ltcd• Maua MMpnnt \1'~.-do Pu~M .. • • }.. ._ • .P., lK- Otto • ~ l"f_ 
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rn~REGISTRO NACIONAL 
[¡¡~DE LAS PERSONAS NATURALES 

Nombro de la Dirección; 

ACTlVIDADES ESPECIFICAS 

1 Reunión semanal con Directores 

2 
Reunión quincenal con Jefes de Unidad Oireccion 

Ejecu1iva 

3 Reunión quincenal con Jefes de Unidad Presidencia 

Asistencia a reuniones con Concesionaria referente 

4 
a contrato ·concesión de los Seroc/os Plibllcos del 

Sistema de Registro, Emisión y enrrega del 
Documento Único de Identidad" 

Asistencia a reunioncs lntema de Comisión de 

S Seguimiento Contrato "Concesión de los Servicios 
Pliblicos del Ssllema de Regi$110, Emisión y entrega 

del Documento Onico delden6dad• 

6 Particip1ción en Comisiones nombrada 

Revision de manuales , procedimientos e 
7 instructivos del RNPN para visto bueno 

Elaboración seguimiento Plan Estratégico 
8 Institucional 

Revisión y visto bueno de seguimientos trimestrales 
9 Plan Operativo Institucional 

10 Revisión Presentacione~ a Junta Directiva 

Coordinación de Autoevaluación lnstltuclonal Carta 
11 Iberoamericana de Calidad 

PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 

Año; 

DIRECCIÓN EJECUTIVA Focha de elaboración; 

Nombre de la persona que oláboró 
eiPOA; 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META 

ayuda de memoria, Usta de reuntones reuniones realizadas 
asistencia, etc. 

Director Ejec111ivo 46 

ayuda de memoria, hta de 
reunionC'S reuniones realizadas Director Ejecll1ivo 25 asistencia. otc. 

ayuda de memoria, fista de 
reunionts reuniones realiudas 

asistencia. etc. 
Director Ejecll1ivo 24 

reuniones 
reunion realizada/ reunion ayuda de memoria, fista de 

Director Ejecll1ivo 12 programada asistencia, etc. 

reuniones 
r~KJnion realizada 1 reunion ayuda de memoria, lista de 

Director Ejecll1ivo 12 
programada asistencia, etc. 

reunión asistida/ reunion ayuda de memoria, fista de 
reuniones 

convocada nistencia, aáa, etc. Director Ejecutivo 100'4 

revision efectuada / manual memonmdo, borrador de revtsiones 
elaborado manuale, etc Director Ejecutivo 100% 

Documentación Seguimiento elaborado documento Directo< Ejecutivo 2 

Documentación Seguimiento revisado documento Director Ejecutivo 4 

Revisión de Presentaciones 

Presentacionn 
para requerimientos a Junta 

copla de presentación Director Ejecutivo 100% 
Oirectiva l requerimientos 

agendados a Junta Directiva. 

Ejecución de cronograma de 
~cll1ivo coordinación 

actividades informes( 100% 
-/ / 

~·-~~ " " lor Ejec~ r'-~é. . EJ.~1..ro 
bora 0'<:' 4,v .oe• ,_. &~ ~ 

i:JS" ~"'1; ~~C) : ~ ; 7~ J 
~ ....., "' ~ 
"J. .... '? ,#! 
~~ e,'» 

Q< 'lt.N.P.,.· • -

2018 

0 1/02/2018 
1 

Otto Rolando Olivares Salazar l 
Programación 

Meses 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV OIC 

R 

p 4 4 S 4 4 4 4 4 • 4 • 3 

R 

p 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

R 

p 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

R 

p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

p 100% 100% 100% 100% 100'14 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

p 100% 100% 100% 10011 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

p 1 1 

R 

p 1 1 1 1 

R 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

p 100% 100% 100% 

~ 
-:;;----~ 

~ ·.( 'é.J.. ~~ 
Maria Matgarita Velado Puentes 7/~ ,••7. "' . ' :,. 
Presidenta Registradora Nacional ( ~ • ~ Q '{?:\ ;;¡. 

Aprobado "' -~ , ~ · EI 
·~ ·-.~t.o..~ f! " .., . r ,, 

(: ~~.1/0EI•c,'l. ~ 
~l,acJr ¡., -



~· ·~ 
tAMA_ DE TRABAJO 

AUTOEVALUACIÓN DE CARTA IBEROAMERiCANA 

Enero 1 Febrero Marzo 

N• ACTIVIDADES 1 Semana 1 1 Semana 2 1 Semanal 1 Semana4 T semanas 1 Jemana6 Semana 7 1 SemanaS Responsable 

30 7 89 I12 I BI14~ I 16 I t9lzol21lzz lzllz6l21l zs1 l z l s l 6789l121314l1st619l2olztlnn 
1 ¡Fase 1: 

1.1 1 Reunión CAPRES 1 DE 

1.2 :Reunión de WDAC 

1.3 ' de Plan defubaJO o;;z 
1.4 1 de grupos de trabaio o;;z 
1.5 IRem,sión de Plan de Trabaio .--Di~ecc,ón E1ecuuva DAC 

1.6 !Remisión de Plan de Trabaio a n. DE 
1.7 , del Plan de Trabajo PRE 

1.8 !Reunión de DE7DAC 
1.9 !Solicitud de Espacio F1slco v su üAC 
1.10 1 de material üAC 

!Entrega de material por correo electrónico y .. o a 

1.11 In;"""" Jefes sobre la realización de la Autoevaluación, OAC 

' fecha. lugar v hora. 

2 !Fase 2: EJecución 

~~ 
2.1 !Grupo t:Oirectores v Jefes 1 1 1 1 1 OE/DAC 

2.2 !Grupo 2- r, 1 1 1 1 1 1 1 DE/OAC 

2 3 !Grupo 3· 1 1 1 DE7DAC 
3 !Fase 3: D. ; e Informe 

3.1 lArnn;Jo, ;r.~ de 1 1 1 1 1 l 1 r 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 OAC 

3.2 1 Informe final 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 DA( 

Desarrollo 

Dos JOrnadas de trabajo por cada grupo, programando una tercer JOrnada en el Plan de Trabajo 

Introducción 30 mimen primer jornada, explicando la metogologia basada en la CICGP que contra de 5 capitulas y un total de 69 preguntas 

lra Jornada hasta pregunta 30 

2da Jornada hasta pregunta 69 

Cada respuesta será ¡usuficada con la documentación respectiva 

Receso 9:30am· 9:45am 

10 minutos maximo por pregunta 

Al final de la 2da jornada tdentJficar me¡oras con el grupo 

Revisión de documento después de cada jornada 

Productos 

Autoevaluación de la implementación de CICGP en el RNPN 

Propuestas de mejora 



1 

2 

3 

4 

5 

mrnREGISTRO NACIONAL 
filrn o1LAS PERSONAS NATURALES 
U.Uü rl ------------p-~-N--O-P-ER_A_T_IV_O __ A_N_U_A_l _20_1_8 ___ R_N_P_N----------~ 

Nombre de la Dirección: Dir~cclón Elecuttva Año: 2018 

Nombre de la Unidad Organizativa: Control y Supervisión de Ejecución de Contratos Fecha de elaboración: 23.10 2017 

Nombre del Departamento: 
Nombre de la persona que 

eláboró el POA: tic. Mar1on Arnoldo Avendaño Marttnez 

Proaramación 

ACTMOAI>ES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE 

INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META Meses 
MEDIDA VERIFICACION 

ENE FEe MA~ AOR MAY JUN JUl AGO SEP OC:T NOV OIC 

Informe Mensual para verifiCar el cumplimiento de 
R 

las clausulas contractuales de la Conces16n de los Informe Informes elat>o<lldo y remitido Informe 
Encargado de 

12 
SeMCIOs Publtros del Ststema de Reg1stro. Unodlld p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
Em•Slon y Entrega del DUI 

R 

SupeMsar E¡ecuaón de contratos vogen1es en el 
Informe 

Informe ele Seguomoen!DS ele lnlonne E~ de 12 
RNPN Conb"ata. Vogentes Urodlld p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

Informe de Contratos finalizados Informe 1ntorme mensual Informe 
Enc.>rgadode 

12 
Unidad p 1 1 1 1 1 1 1 t 1 1 1 t 

R 

Rev1stón. elaborac1on o modificaCión de 
proced•mtento 

procechmtenro rev•sado, procedimiento Encargado de 
2 

proced1m1entos de la unidad elaborado o mod1fJCado Unidad p 1 t 

R 

Informe de retJn1011811 de Com1st0n de SegutmJento tnforme tnlotme Informe 
Encargado ele 

12 
(personal RNPN) Urodlld p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

--- -....... --- r v- /' 

~ ~~~e~~ A 

~V~~ \# ~ ~ ~ lO~ltO¡ 111 .to-t 

\ V .ili lA ~~:# .. ~ ~ '?<J' 
Elaborado · ( U. ~., d) ~ ~ evlsado por: - Aprobado por: ~ 

'J.:J ~ ~!IKG '"'"' i} ~~·tfj~ ~P.~~ • Ltc. O~ > fo1ando O~vare(Salaz~~ E.! - i~~¡~ Lic. olan ;¡»~u$ S;,l;¡zft 'ü & " .. ~~ ~ <1' ~ 
Dtrector E¡ecut.¡¡ _ JCt< ~~~ • ~$ íreG ~~Acea ... S. \ "'\ 

~4- • 
o ~~ e~ 

~~ 

• lt N.p.'\\· := ~·: . j. \J ... 't' 
~~ ~ -- \'%> '1\o : 1.; ·-. 

"!;. '" 
o-

·1?" ..,.y ·f? lo ... 
'.. • _c. __,.._,. ~ 



PlAN OPERATIVO ANUAL 2018 UNIDAD DE PROYECTOS, RNPN 

Nombre de la Dirección: DIRECQÓN EJECUTIVA Al\ o: 2018 

Nombre de la Unidad Organlzatlva: UNIDAD DE PROYECTOS Fecha de elaboración: oct-17 

Nombre del Departamento: UNIDAD DE PROYECTOS 
Nombre de la persona que 

ARMANDO GUERRERO 
el.iboró el POA: 

UNIDAD OC FU!:NTEDE 
Programación 

ACTlYIOADEs ESPECIFICAS MEDIDA INOICAOO~ 
VE~IfiCACION 

RE5PONSA8L.E META Meses 
EHE ' El MAR .... MAY JUH JUL AGO SEP oer - OIC 

Real1zación de taHerts par. lctendfleaclón de IIStlcteM.:encl.a, ~ 
Je·~ de UnldiO 

1 pro~etos, siS1emattucfón y preHntac16n de - .. Act"IVIC:fad MUlada ay1.101 oe rnemon 
ColabottdOI 

100% 

resuttadoe •nfo,.. etc p --
R 

• Reatiz.ar viMat 1 coopen nte'l. _. .. ,......,........ lr'lt41'=nt Jefe de t,koo.;, 1 
p 1 1 1 1 1 1 1 t 

refrendas reafa.adn 1 • 
' Retrendu de p.ago Rcheno.at ~fOm'14, bnaoclf., elt Jefe ele la untdad IDO% 

refrendas soilcJtada.J 
p ...... 1 ..... ,.., ...... ..... ...... 1 ..... 1 ..... ...... 1 .... 1 ..... ~-

El.lborac5on lnfon'I"M! rtfetentes 1 pro)"Ktos en 
R 

• _ ... 
inlonne ciOC~O ,¡efe <:tea.~ 3 

ojecucl6n 
• 1 t 1 

Rovioi6n, etoboracl6n o modofocaclon de 
procedimientos R 

• pt- ~bofados. ~' 
,_..,.,... Jltffe de Wi undad • procedimie-ntos y perfilel 6t la unkJ.ad omodlfuaos p 1 1 

Et1boru i6n de pro~ctos d• cooperación do Perfiles e~os 1 - R 

• recursos neces~rlos p•r• 11 RNPN 
Pe.t'f·let 

perllles p ti~ ~~LA·s·p~ 
¡efe oe la ur\ld.ac /11 .:¡ / , _,.,.OEp, S 

p ,...., 1 t ¡/ , 

~ ~~~~?' .~~ .. ~--~~ // rJW 
Aprobado por· fi~ '/, //~ <.J ~ .,. ';. (' Á 

Elaborado por. '/~ 7' ¡ ~ ;~~ g·~ asado por: J41"P[;y t;ea / l ~ cJ ~ • .. -!J l brfe«6; d Area O\c:(ctof i ~ecutivo 
mando Guerrero '% """" 'l. Lic. OttD livares Uc Ono :>Jivares 

::¡)Ó' • &; 

·lf. H~~ · 
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rnrnREGISTlO NACIONAL 
~rnDE LAS PERSONAS NATUlAUS PLAN OPERATIVO ANUAL2018 RNPN 

Nombre de la Dirección: Olreccion Ei&utiva Ano: 2018 

Nombre de la Unidad OrganluUva: Unidad de Genero Fecha de elaboración: oct-17 

Nombre del Departamento: 
Nombre de la pe~ona que 

U:da. Martene Melina 
eljboró el POA: 

UNlOAOOE FUEHnOE 
Programación 

ACTlVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA 
INiltCADOI{ 

VEAIFICACION RESI'ONSAIILE META Meses 
ENE rn MAR - MAV JUN JU~ """ SEP OCT HOY oc 

• 
ElabOtaclón de 0t1gnóstlco lnathu,lona.l Pl<on Plan Ea.DOradO y Oot:4.lm.,to UC:da. Marte.iw 

1 
Aprobado ... ~~Opl- MoliN. 

p - """ - -
GnUonar y Dar seguirru~nto • la FormaciOn del ~-

............. R -- '"'"'*..,.,. y hOtli llcd.a.--Peraonal •nves de ta Escuela oe Fomucton para &a 
~ -~· ele tMcflpCton .... Noftno 

.. 
Igualdad Sustantiva plan 

EFIS p 1 • • 
Evento o 

lnfOtmede Lkd.J M.atle.ne .. 
Even·to5 Conmemof"'tlvoa Evento o Actlv~~ Ad fvidad 2 

retul~ Mo4ina 
Realiuda p 1 1 

COPSU:tlal R 
Ate-nder comut\as. re:iatlOf\ICial • temu de -- 11tendid.as 1 -· UCOb--

~-dlscrimtrwdon y v•Mncla. consutgs -solk:itJd.ls 
p 1000. 1000. "'"" "''" """" 1""" 1- 1""" '""' 1""" 1- ICO'O 

R 
S.nsib'lllncfon de marco nonnauvo a Olreaores y 

Jotnacl.1 ~<Uoruliu<Uo Us&adeat.dtltnei.a 
~....- • Jefatura a. ...,., .. 

p 1 1 1 

Otras Actividades que ulgnt: la Prealdé.ncla y Ac lvldades Actlvi<Uodes Licda. Mar1en• 

'iYV 
• 71 

Dirre<Cion E¡.cu!IVI Aalgnodao Relizadas 
Bl!acoro 

Mollna ~ lcri fJo.. p 1""" 100.. ""'" 100% 100.. ~~ ...:""" ~- 1""" 

Elaborado por- ~t{ PIJJ ~ W H fL Revisado por: lLLil "~ Aprobado por r ÚJ ~~ 
1 

Jertde Unidad ~~ ~cjor del Area ~ /lérréctor E¡ecutivo 

llcda Marlene Moli ~ ~ 1 , '-";;;-~, Lic. Otto Olivares 

v¡__~ ,_ • .-. .... ~~ ~ ~~ ~ u!c(IN ,J.~ PE!.> 
O Q ~ \ \~ ~o-~·~::.~:./'1-~~! ~ ~~ ~ ~<,., , ·.;Ecu 

,,.._ ~ 'JI' , t) ~-



PLAN ANUAL OPERATIVO 2018 RNPN 

OIRECCION EJECUTIVA M o: 101/ 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que 
d1 A.vtottdJño 

eláboró el POA: 

1 

fUENTE DE 
Programación 

AClfVIOADES UPCCirtCAS UNIDAO DE Mf~OA INOICAOOq 
VERIFICACION 

RESPONSAD l. E META Meses 
r .. rra ....,. AOR MAY JUN JUL AG0 1 SEP 1 OCT """' oc 

Asesorias a Jefe1 sobre elabo~cion y 
Asesori.as reahudas 

%de uesorias roalludu / total 
repon e dt POA 

Jefe de Unidad dt 
IDO'< 

R 1 1 
Mguim~ento de POA de asesorgs solltlt,das Plamficaclc>n ~ ,.,. ·- 1- 1- 1- ·- - ·-1,_ , 1_ 1- 1-
Revision y consoltdaeion de Pbn Ope~ttvo 

Plan Plan elaborado documento Jefe de Unidad de • 1 1 
2 

lnalltucional20" FUIPN Ptantfic.¡cton 
1 

~ 1 1 

3 Aprobacion Plan Operativo Anual 2019 RNPN Pl.an Aprobado Plan Aprobado 
Hoja de Jefe de Unidad de 1 • 1 

instnJecion Planificact6n ~ 1 
1 Seguimiento penodlco do Plan Operativo Seguimiento Seguimiento trimestral Oocumonto Jefe de Unidad de 

R 
4 . 

Anual Tnrnest ral elaborado Elaborado Planiflcaclon • ' 
, 1 1 

A1esonas a {)jrecto,.s sobre seguimK'nto de controld• Jefe de Unodad de • 1 1 S Asesonas ~•hzadas Reunion de segu1mten1o PEI ..... 
PEI asJstencta Plamfic:•t•on • ·- ..,. 

Seguimiento semostril Oocumenlo Jefe de Unidad de • 
6 Sequlmionto Plan Ellrlttglco semestral 

elaborado Elaborado Pl.anificac16n 
, 

• 1 , 

1 1 
1-

Actu.ahnción efe M.anuate.s de Organtuc:aon y 
% c.antidad d• m~nuates lnfromt do 

Jefe de Unidad de • 
7 01recc1on reviwdos o act-u.~ltildos /totAl ~nua1es ...... 

funciones 
de sohc1cud•t ntVIHdOS 

Planillcaclon 
~ , ..... .... 1- ·- ,.,. ·- ..... ·- , .... - 1- "" 

Jefe de Unldod de • 
8 

Reporte de avonee de elecucJOn 
Reporte infonne de ejecucion 

documento de Planificación • presupuestaria. reporte 
p , , 

' ' 
Actlvod1des roalludasl docu~nto de Jefe de Un•dad de 

R 1 1 1 1 1 
9 AC1wtdade5 as*gnad.ls por ,autoodades RNP"'i ActJvidad realiud.a '"'"" actJvldlde$ soliCitlda• repone Pla.nrfic.~:ción • ·- , ..... - ·- 1- ·- 1- . ..... ·- 1- ·- ·-



]~REGISTRO NACIONAl,. --­
~rnOE LAS PERSONAS NATURALES 

~1 ------------------------------~ 
. PLAN OPERATIVO ANUAL 2018 RNPN 

Nombre de la Dl.....,clón: DIRECCION EJEClJTIVA Ano: 
2018 

Nombre da la Unidad Organlzatlva : UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL V ARCHIVOS Fech• de elaboración: 
ocl-17 

Nombre del Oeparúmento: 
Nombre de la persona qu10 

elaboró el POA: JUAN CARLOS VII.J.AI.TA 

P'rogqrNCJ6n 

ACT'MDADES ESPECIFICAS 
UNJDADDE IH[)fCADOR 'UENTI OE RESPOHS.ABt..E Mt!TA -MEDIO.\ VERIFICACION 

ENE FDI """ .... IIAY JUH .AA. AIJO ~ OCT NOV oc 

OFICW.Of. " ~C)eNOfltW..'TWAIICSliTUQCIIfrltAL.,Ait,Jr.L.AGUflOH 
~ 

DOCUMIHTO IEJ.,.AB()RADO 1 
INFOitMa GESTIOH ) _.... ... OOCUittHTO PROGIWIADO 

OOCUIIEHTAL .. 1 1 1 

OFICIAL DE. R 
eL.AeOAACIOH Y ll'Rf.IEHTo\QC)H DE P()U'nCA lldnTUCIONA&. H OOCUME:NTO I'OllncA PUNTO DE ACTA GESTIOH 1 GUT'tOH OOCUMt!H'TAl. A JUHTA DIRf:CTIYA 

OOCUMEHTA.L. .. 1 

DMA.~ Df. POLI1lCA JIICSlTT'UC*)MA ot: OUnQN CAHT1IIAD DE CHARlA UITAOE OFIC~OE 

__.... ... C><AitlA 

-"'"""" 
DM.O.CIAOOoo GE.ST10H • 

OOCUIIEHTAL. 
1 1 

OFICW.CE R 

ASfJOIItiAI ~ CU~ DOCUMDCTAL ASESOIIIA 
ASE.SORLA flEALIZAOA 1 

llfTACOfltA GESTIOH 1-ASE.SORIA SOUCrTADA 
DOCUMENTAL 

p 1- 1- 1- 1- 1- 1- 1- 1- 1- 1- 1- ~-

OFICIAl. DE R 

tMACITACIONtl t.H GESTIOH DOCUMOITAI. CAPACfTACtON 
CAP REALIZADÁ 1 CO.,.IIOI.UOf. 

oaTION 12 
CAP. PROGAAMAOA ASISTENCIA 

DOCUMENTAL p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

OFICW.Of. R 

INP'(CQONU A t.OI ARCHIYOS Dl GUlQit IHSI'ECCIOH 
...,.CQ~Dfr4~ 1 

IIITAC.,.._. GE.ST10H • -C<:IOH PROGRAMADA 
OOCUIIEHTAL. p 1 1 1 1 1 1 • " - 1 ¡r e .., ...... ~ ~~ ) r;}~~ DOCVty¡~ ~~~e' ,,}¡ !';, :~~ ... ~~ -~ ': :.. ~ ~~r-~1 ~ Ap<obodopor ·T·.J. ,~ .. ~·(if .ii! .::: rE~ [.6"c!tAS P€9. ~ V o¿ '.A') P. Ofoo• l6n m. , ~At · • .. ~ ,,~ Olrtctor Ei«utMJ !::.~\(\ .. !.¡~-c:.so. . • 0.t'1Ct~\. e,'»~ ~ c,\011 E.¡~ 'lb 

, .. .C t /.. "(,-~~ .. ._"e-,.~ j>~~tÁ1i~/~~ "'-:; :: ~1 Dt~~ ~ ~ .. í_M~~\. .. -¿_ ~~~ . ~~!~ . - 1 ~Q!~~m~ p! 
~ ~~"l/!f l, ~~~ ~ . ... o; 

'iN,, ~· ·~.,N.· 
-



PLAN OPERATIVO ANUAL2018 RNPN 

Nombfe de la Dirección: Oirea:i6n EjeCUtiva Allo: 2018 

Nombre de la Unidad Organlutiva: Unidad 111! Gestión Documental Fecha de .. aboradón; enero de 2018 

Nombnt del O.partamento: Archivo DocumenQJ Rqfst<;ll 
Nombre de 18 persona que 

MAURlCIO CABRERA 
elib0f6 el POA: 

FUENTE DE 
Programación 

ACTMOADES ESPECIFICAI 
UNIDAD DE INOICAI)(M RESPONSABlE META Meses 

IIEDIOA vtltlfiCACION 
ENE Ffll IAAR .... MA.Y ~ -. AGO so OCT NOV ooc 

R 

PAOI'CIRCKlNAR OOCUilENIACIÓN REOUERIOA ·~ DOC. fN::Ur AOO 1 RErORTE .Idea 
1 

POR DIA:RENTES ÁREAS DEL RHPfl - DOC. SOUCITAOO MEU$t.W. Dopo- ~- p ·- -- ---·- ·- IDO'IIo IDO'IIo IDO'IIo ~-

M:TAS 
11 

RESGUARDAR ACTI.S DE PROOUCQÓN DE OUI OCDodo REPORTE Jefe do 
1 

N.\CIONAI.. Y EN B.. EXTERIOR. ..,..._ ~1 
III:NSUAl ~ ·-ACTAS REaJIIDAS 

p 10CI!fi IDO'IIo - ·- ·- --100'1. IOCI!fi ·- ·- ·-
CANTIOAO OE dul R 

EMPAQUETAR OUIS ANUI.AOOS PARA SER DUis 
EMPI\OUETAOO 1 RCPORTE Jtofed• 

IOO'l4 ~ 
EIMADOS A OESTRUCCION DU!S RECIIIIOOI O MENSUAL Do-· EXTRAIDOS p ·- 1- """" 1011!1. lOft ,_ ·- ·- """" 100'1l ·- ·-

Elii'EDIENTU 
R 

SéP-EXI'EOIEHTES, DE FECHAS A RANGOS Y REPORTE .M~<~ do • OISt..'l:..'IJCION DE RANGOS ~ PR:OCEIADOS 1 
IID.IIUAL OepJn<o ........ 

I,Zll,$00 
~~ 

p 110aoo '"'""' ..... .... ·- ~-
,....,. ...... ..... ....... tiOIXJO ...... 

EXPEDIENTES 
AEVISAOOSI REPORTE Jel>tdoo 

R 

• ltEVlSAA EXJ>EI)IENTE DE PIIOOUCCIOII N'-CIONAL ~ EXP6IliENTES l.IENSUAL ~-
100'4 

f'RODUCI005 • ·- lOft "'"' 10ft --- 100'11. """" IQO'JI 100'1l 1-

CAJAS REPORTE ~·· 
R 

• CONSERVACIÓN OOCUMEHT AL: CAMBIO DE Clú/IS CAJAS 
CA1181AOAS MENSUAL Oepattame.nto 

1100 
p 150 150 150 ll'l l . IR 110 1150 150 110 150 110 

COI-ISEAVACIÓN OOCUMEtrrAL: UMPIEZA DE 
CAI(fi)AI) DE 

REPORTE Jefe de 
R 

1 
CAJI.S 

CAJAS CAJI.S foi.EilSUAL O.p8Nmomo 
uoo 

UIIPW)AS p 300 300 lOI -- - 100 )00 - 300 :100 :100 

~NTO Jefe de 
R 

aABORACIÓN DE PROCEDIMENTOS llB.. DADR - """"-' • • ,..;- APROIIAOO Doportomonto 1 p S 1 .... 
;fff~ ~ ~ e A~~~dQ 

vrJ ~~P~S~ 

·~ A . .. ~1J r;;.uw_}!t h .~ti.!::. {,.¡. • "'""'' •• ' 
lV e ...J~<}···~ / ·.~ ,;" ~ '<y. Elaborado por 7 / ~'N' .. : ~~ ~o~do por· Revisado por: ~ fl~~~ ~ · ~ e: 

·' li .l:urido Gerfdo Cabrera IJ~~JII~ ~~~J j~ Ri o Rotando Oliva~ ta ~ J ¡.. ... Si .... r¡-
~~' r;J Id e del ~>epa ento de An:ñNo Oocumen~ Recostral _, r ~ 0irector Ejecutivo~ -f' IJ:¡ 
~ IEF~1i(.S' ~ 

o . .... ~ \ 0 oTO , 

~~CIA\. r? '~~/, 
~~.~~~ ... ·Ñ.P.N. Qi • ~i~ .,.~ ...... · 

-.-.-.- -



... 

1 

2 

3 

Nombre de la Dlr.eclón: 

Nombre de la Unlcúd Clfganlutivl : 

Nombre del Departamento: 

PROCESO DE IDENTifiCACIÓN Y ClASifiCACIÓN 
DOCUMENTAl 

ELABORAR GUIA PARA l.A PRESERVACIÓN Y 
CCI'<SERVACtÓN DOCUMENTAL 

ELABORAR Y REVISAR PROCEDIMIENTO PARA 
TRANSfERENCIAS DOCUMENTALES 

PLAN OPERATIVO ANUAL2018 

DIRECOON EJCCVTIVA 

UNI!lo'Jl [)( GESllÓH DOCUMlNTAL Y ARCHIVOS 

UHIOADCE 
llElliOA 

Unidad 
Adm.nlstrativo 

Documento 

Documento 

AIIOiiVO CENTMl 

Unidad 
•dm.rust.rltlvl 
Implementado 

Ooeumento 
terminado 

Documento 
terminado 

FUE~noe 

~ 

lnfonne 

lnfcume 

1ntonne 

e__ 

META 

Jefa 
Departamento 24 
Atdw<>Cel1ttal 

Jefe 
Dlp1namento 1 

Atálf\10 Central 

.Mft 
O.p1rtamento 1 
Atállvo Central 

RNPN 

.... 
R 

p 2 

R 

p 

R 

p 

Allo: 2018 

Fectuo de lllabor3clon; ltb-18 

Nombre de la persona que elaboró i!l 
lOSE MAUI\ICIO HERNANDEZ IAAA 

POA: 

... - - .... 
Progremaci6n 

Meses - .... - ... 



1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

rnREGISTRO NACIONAL 
~m DE LAS PERSONAS NATURALES 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organlz.aUva: 

Nombre del Departamento: 

ACTMOAOES ESPECIFICAS 

loqlloticoa.~yPMkqJCIOA ... E""-'fiM4W~--~~ ----
C~tuactOCt ~ pec~ p.au1 Ahorro d• f:net~"' E~ y Ag~ ......... 

CapiiCft.llr il los .Misa...-tet. ~ MealdM .,.,.. .. Cuido cW MediO 
Amt.ntlt '1 Praci~CM A.niQab* terupoa de 10) 

~K*XIdet.c:::NrtfO:Ofl~~-·iM~ 

Pra.c:ueas de RKC~ ln•Utuck>n•l 

V~yCOf!C*'II"'CGftdeCvm.-..WitoM Poltlc:.aAartblen~ - ............ 5 
......_M•I'.IItf'" 

tnfotme .. MARN OCMnO mj,jtmtwo. del SINAMA 

Elaborado por 

PLAN OPERATIVO ANUAL2018 RNPN 

Olrecc10n Ejecutova 
r-

Allo: 2018 

Ambiental Institucional Fecha de elaboración: OS/12/2018 

No Aplica 
Nombre de la porsona que 

Uc. Alexander Roman Hernandez Valle 
oláboró el POA: 

Programación 
UNIDAD DE INOICAOOR FUENTE DE RESPONSAD U: META Meses 

MEOIOA VERIFICA CID N 
ENE FEO MAR ABA MAY JUN JUL AGO SEP OCT HOY D4C 

'ti. O. cwlftpli'"lrtnto tn 
~andlAI'ft~ NotH, 

JddeUnldM 
R -do-E-lOo ......,1101 • ER tES . .....-... AMOIMtM lrl:t-lAUC~ li)K ... ...-. fRf~A~ _.... CU<-

O' E-- _, -- p 10010 ...... ·- 10010 IOK loeN loeN 100!1. 1CIO'l 1- ·- ICO'ro 

A 
Jef'tO.Uf'IIISN 

...,..,., .. Nul'ltefOOt~ lnfonM,.COf.-.os,. A'"~c.t M•IIC~oKAONM • -.. - memos, etc. fl-c:. AM•.andef 
RoNn• 

p 1 1 , 1 

J..tecMUnldlld 
R 

~ 
""u~Ot 

L,.l:tta de A!dstene• 
AmtH.nUII lnatttuclotwtl • 

~- (l.IC A .. I_.Mef _, 
p , 1 1 1 

R 
.WtdeUftt~JeG - -- ~~as 

Amb~Mcal lnslllutton..l • (UC. AaltQtlder _, 
p 1 , , 1 , 1 

R 
Jefe deUnlcltcl 

Recotecelones Numorode lnfotmede AmiMnlllln•Ut...cioMI 
12 

R~ionft - (llc Aleuncl.r 
Romai'IJ 

p 1 1 , 1 , 1 , 
' 1 1 1 1 

MMnUnldecf R 

Clllllld.M .. Wl'!ldade:s Aln~ lfttt!CUCAONI 
Unidades~ _......... - IUc. A'-...,.., 

10 _, 
p S 5 ~ 5 

.MfeftUI'II<lad R 

inl<>fmo lntotme p.rogr.m.cto. 
lnformt. rrtetnota~ AmtM.ntallntl!tUC-Ion.l • nota. orclo. etc (l.le.Attlal'ldtr 

RomM) • , 
' ' 1 

11 

7 

/~~ \~1-k,;~) ;,, Ü\z ;<'" "'"'~ 1 ~ P'" . ~ :.,1011 fJt~ 
\ ).,~ ~~~~l"" o por" ~ ..... i .. r-

~~OttoRopndo®~t't~tét• , a)~~~~ ~~ oc Alex.lheet11oman Ht'mall¡!.tz __ ~ l it'O«o Ro~nq oOiovarn 
RN?N .1-

OorectOi E¡ecutovo ; .. !lt~ <= "' Unidad Amblcntallnstltu<IOnal ~ ~d' Director EjecutiVO ~ ~" ~ ... :;.t 



rnmREGISTRO NACIONAL 
[;¡mDE LAS PERSONAS NATURALES 

Nombre de la Dirección: 

ACTMDADES ESPECIFICAS 

1 Rtunlón mensual con jefaturas de la Dhcclón 

SokiWd de recwsos propiot a ~ llirecdón 
2 General de Tosorerla del M.H 

Sokltucl de reanoo de Fondo Gen.ralal Tribunal 
3 Supremo Electot1l 

4 Pltlldpacióll en Comisiones nombrJda 

Revisión de manuales, procedimientos e 
S Instructivos previa aprobación 

Soldtud de auloñución de PEP, reprogramadones 
6 y IJUrtes prnupueslario tia llireccl6n General de 

Pl'esupuerto del Ministerio de HICitnda 

7 flr1N y ,.,.;sion de cierres conllblts mensualtt 

8 F'ltllll de pltlldas contables mensuales 

Auloñución de requisiclónde bienes de bod~a 
9 soNc:lttdos por In unidades 

PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 

DIRECCION DE AOMINISTRACION Y 
FINANZAS 

UNIDAD DE 
INDICADOR 

MEDIDA 

reuniones reuniones reaQudu 

aolicltud Solicítud remada 

tolatud Sokitud reahJda 

reunion Histida 1 reunión 
reuniones 

convocada 

revlslon efectuadtl mtnutl 
revisiones 

elaborado 

Soficít11d generada/ nectsldld 
tolcitudes 

identificada 

rtmiSIOliiS ........ remiddo 

pltlldas finT>Jdas 1 partldn 
F'tnml 

generodas 

requisición evacuodal 
requisiciones requisición aoHc:ltlda 

Allo: 

Fecha de etabOreción: 

Nombre de la l)ef'ona que etiboró 
ei POA: 

FUENTE DE VERIACACION RESPONSABLE META 

ayuda de memoria, Usu de DíreCiora de Admlnlttraclon 
12 

asistencia, etc. y Flnan11s 

documento 
Directora de Admlnlttradon 

12 
yFlnan111 

llorecto<J de Admlnirtraclon 
documento 

yFlnMLn 
12 

ayudaJ~ \~de •' 
~~de Admlnlstradon 

100% ulrtenda, aeu, etc. ~Flnanzn 
~ ., 

m.,nor.Wdo. ~-· Oire<:torll de AdmlniSII'ICion 
100% t. 1'1\anuale, ~ y Flnan11s 

, 

Oirectora de Administradon 
100% nota, documento, etc 

y Flnan1es 

llirtctora de Admolllttradon 
documento 

y Ananm 
12 

Dlrectono de Admlnlstradon 
documento 100% 

y Anan11s 

Direelora de Admlnistrecion 
Sistoma de bodega 100% 

yflnanus 

2018 

13/0212018 l 
Annoda Judllh Mo110a Marunez 1 

Programación 

Meses 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AOO SEP OCT NOV DIC 

R 

p 1 1 ' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% ·- 100% ·- 100!1 100!1 

R 

p 100% 100% 100% 100% ·- 100'4 100!1 100% ·- 100% 100% 100',4 

R 

p 100'11. 100'11. 100!1 ·- 100% 100!1 100!1 100!1 100!1 100'11. 100!1 100!1 

R 

p 1 ' 1 ' 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

p ·- 100% 100% 100!1 ·- ·- 100!1 ·- 100!1 ·- 100!1 100!1 

R 

p 100% 100!1 ·- 100% 100!1 100% 100!1 100% 100!1 ·- 100% 100% 



., 

ALI!oriudon de asignaciones de bienes de Activo 
asignación evacuada 1 Sistema de activo ftjo, hoja Directora de Actminlstradon R 

10 asignaciones soUcibJd de asignación de 100% 
Ff¡o o los diferentes unidades 

bienes 
de contJo de asignaciones y Finanzas p 1110% 1110% 100% 1110% 100% 1110% 1110% 100% 100% 1110% 1110% 1110% 

ALI!orlzación de aslgnaclones presupuootarlas en autorización emitida 1 Directora de Aclmlnlstracion R 
11 autorlzacion documento 100% m procesos de compra requerimiento y Finanus p 1110% 100'4 1110% 100% 100% 100'14 10011. 100'4 100'4 100% 10011. 10011. 

Directora de Admlnlstracion R 

12 Informe do trabajo a Dirección Ejecutiva infonne infonmes elaborados Informe 
y Finanzas 

12 
p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Asignación de biChos presupueSUrlos en a!lgnaclon elaborada/ Directora de Admlnistradon R 
13 •,aígnacion COMPRA SAL tOO% 

COMPRASAL para la pubficaclón de la PMC 2018 asignación soUcilada y Finanns p ·-So&citud de compra de bienes y sndos $oijci11Jd respondida 1 solicitud Directora de Adminlstradon R 

14 soficitudes documento 100% 
relacionados a la Dirección recibida y Finantas p ·- 10011. 10011. 10011. IOO'Jio 100% 100'4 100% 100% 10011. 100% 10011. 

So&citud de descargo de bienes de activo fijo y soficibJd a Junta Directiva 1 documento, presentaeió Olr~nis1racion R 
solcitud 100% 15 suministro ante Junta Directiva so&citud según necosldad punto de ICia de f" r~~.Y Fi anus p 10011. 100% 

~ ~~~ ,_ (¡:~~ 
OTTI RO . Q~S:Í]~¡<, ('~'t 

Direetnta de Adrnnistracoón y Finanzas 

~ ::~~-~i~ Elaborado - ~ .,~ ~ ~ 
-..OE LAs..., 

o"'~ ~~~INIST~ ~i' ~N.P.N.~ (f ~'<, ~'""""~ .. ~,¡lo -





No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

rn~REGISTRO NACIONAL 
~~DE LAS PERSONAS NATURALES 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2018 

Nombre de la Dirección: Dirección de Admlnistradón v finanzas 

Nombre de la Unidad Organlutiva: Unidad Finandera lnstitudonal 

Nombre del Departamento: Departamento de Presupuesto 

ACTMDAOES ESPECIFICAS UNJDAD DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META 
VERlFICACION 

Elabonclón do la Prognmoción do la Ejecución Jefo dol 

PraupuHtltia en ti SAF1 
PEP PEPtlaborada SAFl, raporto PEP O.partamonto da 1 

Ptuupuosto 

Modof"..,.,clonos do PEP 
Jefo l col.tborador 

Elabor11clón do modtfieac- do PEP Modiroución do PEP olaboradu/ SAFI. documento do 
dol Oopartam.nto do 100'4 

modiflcacionos PEP modif'ouclón 
necesari•• 

Presupuesto 

Compromlaoo ollboradoo ~ft/ colaborador 
Elaboración de Compromi~s Preaupu.atarioa 

Compromiso 
1 compromisos .-queridos 

SAFl, Compromiso 
dollloportlmonto do 100% presupuestario Presupue::stario 

aegUn expedientes. p,..aup..,.ato 

Controloctuoliudo dentro 
Jefo dol 

Control de Av..- do Ejecución Presupuestarlo Controloctualiudo 
do los pn!M<Ot 5 diu Cuadro e.ltc.l 

Departamento do 12 doopuü dol cierra (Prasupuosto) 
conlablo 

PNaapueato 

Elabonción do Informe do Uqulda<lón 
In!_ do Jefo dol 

Preaupuestlril 
Informo In/.,.,.,. elaborado liquidación Dep1rtamento de 1 

pruupuesuona Prefilpueato 

Devolución ruf&Ucbi en ti Jefa dol 
Dovoluelonos o la PEP Oovoluclón reolludo SAA 1 dovoluclones Registro on SAFI Oopartamonto do 100'4 

solicitadas Prasupuoslo 

Ellboraclón do lnlormo do control do pagos o lo Documento elaborado 1 Control do pago .htfel eo&abor.dor 
omprau eoncosionoño. por DUISomitldot on B Documento oopodion,. para pago anexo al expedt.nte dol Oopartomonto do 100% 
Salvodor rectbido do pago p,..upuosto 

RNPN 

Año: 2018 

Fecha de elaboración: 25/09/2017 

Nombre de la persona que 
lorena Beatriz de Ramos 

elaboró el POA: 

Programación 

Meses 

a.t FES liAR ABR MAY JUH JUl. AGO SEP OCT HOY DlC 

R 

p 1 

R 

p 100'10. 1- IDOS ·- 1- ·- IDOS IDOS IDOS IDOS 100S 100S 

R 

p 100S IDOS ·- ICIO!Io 1- IDOS 1- 1- ICIO!fo ICIO!fo 1- 1CIO!fo 

R 

p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

p 1 

R 

p ICIO!fo IDOS IDOS 1- ICIO!fo 1- IDOS ·- ~- ·- IOO'llo ·-
R 

p ICIO!fo ICIO!fo ICIO!fo IDOS ICIO!fo 1- ICIO!fo IOO'llo 1CIO!fo 1- IDOS ICIO!fo 



PLAN ANUAL OPERA t )J--2-0_1_8_R_N_P_N------, 

EL SALVADOR DEPARTAMENTO DE ACTIVO FUO 

Nombre de la OIRECCON Df AOMINISTRAOON Y ANANZAS 
Dirección: 

Ano: 2018 

Nombre de la Unidad: Unidad Admlnl.stratlv•lnstiludon•l Fecha de elaboración: 25/09/2017 

Nombre del Activo Fijo 
Departamento: 

Nombre de la persona que elAboró el POA: Mayra Züniga de Te~da, 

ACTIVIDADES FUENTE DE 
Programación 

ESPECIFICAS 
UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION 

RESPONSABLE META - Meses 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

Reafizar proceso de Acta de 
levantamiento de veoficaoon de los Mayra Zúnlga y 

1 11wentano del activo del lnvenlario Inventario Efectuado activos fijos u Colaboradores de 100% 
RNPN durante el ano hojas de ac!JVO fijo p 100'4 
2018 en un 100% as¡gnacaón 

R 
Numéro de asignacion 

Realizar procesos de de activos fij05 1 numero Control de hoja de Colaboradores de 
2 as¡gnac:iones de los Aslgnaoones 

de $oltc1ludes de asígnaoones activo fijo 
100% 

activos tljos asignacJon aprobada.s p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 
Real¡zar proceso de 

Numero de de.sc.argo 

3 
descargo de bienes Descargos rei&Zados 1 numero de Hojas de descargo 

Colaboradores de 100o/o 
as¡gnados al personal de-scargos soUcrtados aCIJvofi¡o 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100o/. de la lnsutuaon 100% 100% 100% 100% 

Préstamo de Mobiliario pré.stamo5 realizados/ 
R 

Colaboradores de 
4 y/o equipo al personal SoliCitud nUmero de ptestamo Ho¡a de préstamo actJvo fijo 100% 

de la InstituCIÓn solicitados p 100% 100'4 100% 100% 100'.<. 100% 100% 100% 100% 100'.<. 100% 100'.<. 

ReartZar proceso de descargo aprobado y 
Mayra Zún¡ga y R 

5 descargo de bienes Descargo 
gestionado 

Acta de descargo Colaboradores de 100 
insetvibles y obsoletos activo fijo p 1 

R 

numero de actas de Consol1dado de Mayra Zún¡ga y 
aaboraCIÓn de actas de recepeion elabora-das / 

6 rec:epc1on de compras 
Actas de recepción Tlal Productos comprobanles de Colaboradores de 100% 

Rec:epcionado¡ repecepo6n activo fijo p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100'4 100% 100% 100% 100% 

donaciones Mayra Zún•ga y R 
Procesos de autori2adas realizadas Consolidado de 

7 Donaciones 
Donación 1 Total de donaciones donaCIÓn Colaboradores de 100% 

soliCitadas 
acbvofi¡o p 100% 100% 100% 100% 100% 100'.<. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

ConollaCion de Numemde lnrorme de 
Mayra Zúmga y R 

8 lnventanoFisico y Conciliaaon de lnventano concihac1ones de Colaboradores 200 
-!contable Inventario 

1nventano 
acbvofi~ / "' ~ 

p 1 1 

.,•·:.·"·'~~ 
1 

ihL~~ •n~ -LJ (j (;;¡~ <1'-.'"'"0• ~ t& IS' ~-l~ ~ ,,~~ W·r-P ~-...... ~ Aprob¡)dO por (Director Ejeeutlvo): ~oo .. oo ~•••••• -"'·•~-·••· -~ 
IX u~ '~! ~ _ dlthMollnol Uc. Otto Oltvares ~ - ~ licda. Mayra Zuniaa de Teiada ""V ~ ro; <..o • (... ~ • 

\-" ~ ~ ·• . ';f minl>lntiOnye.nz .. Director EJec:ut1vo '--11 1 
~ 

Enar¡adodeActlvoFijo _A,...- ' ~~\\ O " . 
. ·~"P ~ ~~~ ~ '"' .. . ~7:; ~t1t e¡ \ ~ '• .,.., .. ._.tf .e::- ,•J. • . ~¡¡. ~..., '- ~'l~~!,J. ~N.P.N.·r:,'?.~ ·Ji>.~. ~.,~.· 

. 
\ .. ~ e, 

' 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2018 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE 

Nombre de la Dirección: 1 ~O(~'fnNA."iLU Año: 2018 

Nombre de la Unidad Organlzativa: Departamento de Transporte Fecha de el;obotaclón: 22/09/2017 

Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona que el6bor6 
Héctor Ro mero. el POA; 

UNIDAD DE 
ACllVIDAOES ESPECIFICAS INDICADOR 

F\JENTE DE 
RESPONSABLE META Programación No. 

MEDIDA VERIFICACION 

ENE f(B ...... Al!R MAY JUN JUL NJO SEl' OCT NOV DIC Dlf 

ElabOtae,tOft de infOI'rMS de R 
Numero de infortne$ lnfonnu 

1 kii......,.JI y ..,.do llsko de loo lnlonnH -rado· consobdados HktO<RomefO • 
veh;cu..tos p 1 1 1 1 

R 
2 

EJ,¡bor.r Progr.m.~c1on de 
lnfonnu 

Nu!n*ro da infonnes lntormtt ••manales Hecto!' Romero •• Mlslon11 Oflci.aJes elaborados 
p 4 4 • • • 4 4 4 4 • 4 • 

, clo MtYiaos de 
trupoRI piOpof'CIONidOS R 

Proporcionar ll'llnsporte pata el kMctode 
• Numero del serviCios de 

U"'n.sporte 8ttiCOf"' de 
J cseurrolto de Jaa misiones nnsporte 

propordonados t Numero recorrido 
Hktor Romero 100-

ofid•l•• eprobadas propon~ionado 
de mlalones oficiales 

1probada.s que requieren 
tnmwporte V'lhlcul.ar 

p 100'.4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100'.4 100% 100% 100% 

Man~ane1 actuali:z.acM U: NurMtO de lilt]etas de 
R 

• doC-umentad on de cacb w.h.cuto Tar)ttude d"rc uiKJOn ,..,,.ndadul Doc\1/Mntos cM 
Hector Romero 10000')6 

pa.ra qut pueda clteutar dentro de Cttcutadon totll de whtcutos Clrcutlc:lon 
lO Utlbtecldo por la ley lnt utuclonales 

p 100% 

Elaborar tnform•• <Se 
R 

5 mantentmJentoa correctfvos y lnfonnea e&UoRdos 
NvrMro de informu Conooii<Mdocle 

H«tor Romero • elobo,.doo lnfonnH 
PftW-ftUVOI p 1 1 1 1 

Ex:ped14nt1 d• veh•c:ufo 
R 

Ac;tu.aliur .. pedHtntn de cada 
Solicitud de 

' vehlculo confom11 1 misionu nchl de v.hiculo /untídad di vehiculos d1 
Transporte 

HeC1or Romero 100.00'(, 
orlclalt s lllnstltuclón p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100'.4 100% 100% 100'.4 

Ptoeeso di hqujdacten de l!ctu UquidaciOn conforme • Con~idado de 
R 

7 
de combus t&bM 

lnfonnea tY.borados 
Requtrim•nto ln1onne:s 

HeC'Ior Romero 12 
p 1 1 1 1 1 1 1 !¡ 1 1 1 1 1 

~ / ~wsp~ J ( 

.. fw~ 
-E: IJ." • . 

~~ ~P OE r_,~ .s>0 

~rz~¿; (j 0'f" .r- .... 1- 1;. . ~~ J" ~ "'OJ. v~ ~ ';: . 
Elebor d/De~%~\~·~:} ~ ~~~ .,.. ). 

Revi~~ri.t'lcda Armida Judith Malina c. Otto obndo OliviteS 

/) Encargado de Tran •• ~-::~ "'# Directora de Administracion y Finanza¡ Directo Ejecutiv R~PN -
;yÓ' t!i> (Ir 

~ N P .~ ·~.P.~·· 
- -



NO. 

1 

2 

3 

4 

AClMDAOES ESPECIFICAS 

ELABORAR El. CIERRE CONTABLE 
ANUALOEL lli<O 2017. GENEIIANOO 

LOSESTADOOS FINANCIEROS 

EJ.ABORAR PARTIDAS DE DIARJO 
DEVENGADO SEGÚN 

COMPROMISIOS 
PRESUPUESTARIO 

ELABORAR PARTIDAS DE DIARIO 
PAGADO DE OBUGACIONES 

SEGÚN COMPROMISOS 
PRESUPUESTARIO 

ElABORAR ESTADOS 
FINANCIERO LOS PRIMEROS 1 O 

OlAS DE CADA MES 

REVISAR Y REGISTRAR 
S COMPROBANTES DE ENTREGA 

DE BIENES SUMINISTROS 

Nomb~ Oe la Dire-cción: 

Nombt't ese,. Unidad OJt~anluJ 

Nombre del Oep.trtarne.nto: 

UNIOAD De. MfOIOA 

ESTADOS FIINANCIEROS 
ANIJAU;S 

DOCUMENTOS 

DOCUMENTOS 

ESTADOS FINANCIEROS 

COMPROBANTES 

REVISAR Y REGISTRAR M 
COMPROBANTES DE ENTREGA COMPROBAN S 

DE BIENES (COMBUST18LE) / 
6 

PlAN ANUAL OPERATIVO 

AOMJNISTAAOON Y f iNANZAS 

UMDAO F~NANOERA IHST'IlUCIOHAL 

CDNTABIUCAD 

RNPN 2018 

FUENTE DE 
VERIACACION 

Año: 

Focha do elaboración: 

Nombre de la persona que elAboró 
eiPOA: 

RESI'ONSABI.E 

2018 

28 de Seotiembre de 2017 

.IORGE AUlERTO 8ERIUOS 

GOMEZ 

Programación 

META Meses 

ESTADOS FINANCIEROS OEANtT1VOS EST~~~ERO ~FEOEC~~~~~~~------+-----~---+----1-----~---+----1-----~---+----1---~~--~----1----4 

OOCUMENTOS R~SADOSY 
REGISTRADOS /TOTAl DOCUMENTOS 

RECIBIDOS POR MES 

DOCUMENTOS R~SADOS Y 
REGISTRADOS 1 TOTAl DOCUMENTOS 

RECIBIDOS POR MES 

ESTADOS F1NANCIEROS PRESENTADOS 
EN TIEMPO 1 ESTADO FINANCIERO 

ElABORADO 

PARTlDA CONTABlE JEFE 0E CONTABIUOAD Y COLABORAOOI'l 
GENERADA ADMINISTRATIVO 

PARTIDA CONTABLE 
GENERADA 

COMPROBANTES 
ELABORADOS EN 

SISTEMA SAFI 

JEFE DE CONTABILIDAD Y COlABORADOR 
AOM .. ISTRA TIVO 

JEFE DE CONTABII.IOAD Y COt.A80RADOR 
ADMiNISTRATIVO 

COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES COMPROBANTES 
REGISTRAOOSITOT AL COMPROBANTES ENTREGA DE SIENES JEFE DE CONT Allll.JO'D Y cov.&ORADOR 

ENTREGA DE BIENES RECIBIDAS CONTABILIZADAS EN ADMINISTRATIVO 
MENSUAl SISTEMASAFI 

COMPROB ENTREGA OE BIENES 
(COMBUSTIBlE REGISTRADOS/TOTAl 

COMPROBANTES ENTREGA DE SIENES 
(COMBUSTIBLE) RECIBIDAS MENSUAL 

COMPROBANTES 
ENTREGA DE BIENES 

(COMBUSTIBLE) 
CONTABILIZADAS EN 

SISTEMASAFI 

JEFE 0E CONTASII.IOAO Y COL.AilOfiAOOR 
ADMtNISTRATf\10 

-

p 

R 

100% 
p 

1 00'4 1 00'4 1 DO% 1 00'4 1 00'4 1 00% 10<1'1 1 OO'l4 10<1'1 1 0011. 10<1'1 1 00'4 

100% 100'14 1DO'K 100'4 100% 100'4 100'4 100'4 

100'4 100!0 100'4 100'K 100'K 100% 1DO'K 100'4 100'4 

100'14 100'4 100'11 100'4 100'4 1DO'K 1DO'K 100'K 100'K 100'K 100% 100% 

1DO'K 100'K 100'4 



rn~REGISTRO N.-,CIONAL __ 
~rnDE LAS PERSO N AS NATURALES 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2018- RNPN 

Nombre de la Dirección: ADM INISTRAOON Y FINANZAS 

Nombre de la Unidad Organizati ADMINISTRAC10N Y FINANZAS 

Nombre del Departamento: DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

No. ACTMDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE 

INOICAOOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLe META 
MEOIDA VERIFICACION 

EHE 

CANTIDAD DE NOTA DE ABONO/E 
R 

1 REGISTRO Y PERCEPCION DE INGRESOS PARA TRANSFERENCI TRANFERENC1AS BANCA JEFA DE TESORERIA 100'14 
PAGO Y GENERACION DE SALDOS BANCARIOS A REGISTRADASICANT10AO ELECFTRONW 

DE TRANSFERENC1AS SAA 
p 100'14 

DOCUMENTOS 
REPORTE DE R 

2 REGISTRO Y I/ERIF1CACION DE LAS DOCUMENTO REVISADOS Y 
OIIUGACIOHES JEFA DE TESORERIA 100'1. 

OBLIGACIONES POR PAGAII EN SAFI REGISTRADO 1 
DOCUMENTOS 

1'011 PAGAR (SAfl) p 100'1. 

EMISION DE QUEDA>! Y COMPROBANTES DE QUEDAN EXPEDIDOS 1 CONTROL DE COLABORADOR A 

3 RETENCION DE NA A PROVEEDORES 
OUEDAN 

OUEOAN SOUCITADOS OUEDA>I ADMINISTRATIVO 
100'14 

p 100'11o 

PAGO A PRoVEEDORES DE BIENES Y 
OUEOAN PAQADOS 1 NOTAS DE ABONO, COLA80RAOOR y R 

4 SEIMCOS 
OUEDAN OUEOAN EAoiT1DOS 

NOTAS DE CARGO TESORERA 
100'1. 

PENCOENTES DE PAGO p 1ft 

PlANILLA PAGADA 1 NOTAS DE ABONO, R 

5 PAGO DE SALARIOS PlANILLA 
PLANILLA GENERADA NOTAS DE CARGO 

JEFA DE TESORERIA 100'11o 
p 100'14 

PAGO 0t. DESCUENTOS 1 
R 

6 PAGO 1'011 DESCUENTOS EH I'LANU.AS DE PAGO DESCUENTOS COMPROBANTE COLA80RAOOR y 
100'1. 

SALARIOS APUCADOS EH PLAHII.LA DE PAGO TESORERA 
DE SALARIO 

p 100'1. 

ELABORACION Y PAGO DE RETENCIONES 
RETENCIONES PAGADAS COMPROBANTE COLABORADOR R 

7 MENSUALES DE NA Y RENTA 
PAOOS 1 RETENCIONES 

DE PAGO ADMINISTRATNO 
100'14 

GENERADAS p 1011!1 

CONSTANCIAS 
U8AO REGCSTIIO COLA.BORADOA R 

8 ELABORACIOH CONSTANCIAS DE SALARIOS COHSTANQA EHTREOADAS 1 DE ENTIIEGAS ADMIMSTRATNO 
100'14 

SOLICITADAS p 100'14 

CONSOUDADO MENSUAL PARA ELABOAACION ARCHIVO DE CONTROL COLABORADOR R 

9 INFORME ANUAL RENTA DE EMPLEADOS 
ARCHIVO ACTUALIZAOO EXCEUJDET ADMINISTRATND 10 

p 1 

EL.AIIOIIACION DE COHSTANCIAS DE 
CONST ANClAS 

COUBORAil<lR Y R 

10 RETEHCION ANUAL oe RENTA 
CONSTANCIA E.NlltEGADAS VrL UCEWOET 

TESORERA 
10ft 

SOUCITADAS p 

COlABORADOR R 

11 ELABOIIACION DE REPORTES AUXJUARES REPORTES REPORTES EMmDOS REPORTE 
ADMINISTRATNO 

72 
p • 

ACTUAUZACIÓN DE EJECuaóH DE lAS 
DOCUioiENTOS 

COI.ABORAOOR R 

12 08UOACIONESPORPADAR 
DOCUMENTOS ACTUAUZADOS 1 INfORME 

ADMINISTRA TNO 
1011!1 

DOCUMENTOS PAGADOS p 100'14 

ELABDRACION REPORTE FINAL DE LA R 

13 EJECUCIOH PRESUPUESTARIA PARA LA REPORTE REPORTE EMITIDO UCEUJSAFI JEFA DE TESORERIA 1 
UOUIDACION DEL EJERCIQO 1017 p 

~v.s "t~ ,¿ ~ DE T!s, .-~ 
~q 1 ~\)·.,. .. , 0~~<1' 

~ ... ~ ""' '•'• . v• ) 

1 Jefe Afea ~ '!~ ... ~ !; ~ea 
~ ;S~f.: e:: ~ ·~ ... ,. i' 

~., "> VoBo 

'~';)~ 1'1:\ 
~R>l 

Año: 2018 

Fecha de elaboración: 25 DE SEPTIEMBRE DE 2017 

Nombre de la persona que 
elábor6 el POA: ESTELA CAROUNA RIVIORA DE LEMUS 

Proqramación 

Meses 

FES MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

100'14 100'14 100'14 100'14 100'14 100'14 100'14 100'14 100'14 100'14 100'14 

1011!1 100'1. 1011!1 100'1. 100'1. 100'1. 100'llo ·- 100'1. 1- 100'1. 

100'14 1011!1 100'14 1011!1 1011!1 1011!1 100'14 100'14 100'14 100'14 1011!1 

711'14 1ft 1ft 1ft 711'14 711'14 711'14 1ft 711'14 1ft 711'14 

1011!1 1011!1 100'14 100'11o 100'14 1011!1 100'14 100'14 100'1. 100'1. 100'1. 

100'14 100'14 ·- 1- ·- 100'1. 100'1. ·- 100'1. 100'14 100'14 

100'14 100'14 1011!1 100'14 1011!1 100'14 ·- 1011!1 100'14 1011!1 ·-
100'14 100'14 ·- ~- 1001fo 1011!1 1011!1 100'14 100'14 100'14 100'14 

5 1 5 1 5 5 1 5 • 5 • 

100'14 100'14 

' • • • ' • ' ' • ' ' 

100'14 100'14 1011!1 1~ 100'1. 100'14 1011!1 1011!1 1011!1 100'14 1011!1 

1 IJ ..,.. .... . 
1 

~~ v --
"f . 

. ~ V~~orE~vo 1' ,,· 

~ ;.~¡¡ !J. n 
Autoriza~~ 

·~? :-• o"-\·.,.# 



1 

l 

) 

1--
4 

~ 

b 

7 

8 

9 

10 
¡-:-

rn~REG ISTRO NACIONAL 
[¡JmDE LAS PERSONAS NATURALES 

UNJOAO DE 
ACTMOAOES ESPECIFICAS 

MEDIDA 

Elaboración de planillas (sala <loo, 
aportae:tOt'1eS. cohuc.ones. ereditos cM los ptonllloo 

empleados) 

Control de As1stencia y Perm•sos de los Conlrol de 
empleados asistencias 

Elaboración y entrega de conslllncoao de 
bempo de semc10. cerufteactcmes y d•ferentes Docu.,.nto 

nous 11 porson• l 

ElabOrac ión de Act.Htrdos de Personal Acuerdo 

Ge•t.onar clevolucoón de subsidio al ISSS Requenmtento 

Proceso do Evaluación dél Dosempei'\o enual Ev1tuacl6n 

Dotación de untfotT"nes a emp¡eados Empleadoo 

Ejecución Plan de Cop•crtacOOMS Capacit aciones 

Elaborar Plan de Capac1t1ciones para el 
per$0nal del RNPN para el a~o 2019 

Plan 

llctu.oliUcoón de Perfile$ de poutoo dlt"eCck)n 

PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN_2018 

Nombre de la Dirección: OJRECCJON DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

Nombre de la Unidad Organlzativa: RECURSOS HUMANOS 

Nombre del Departamento: 

FUENTE DE 
INDICADOR 

VERIFICACION 
RESPONSABLE META 

Jefa de Unidad y R 
Plan1Has elaborldas Plan.has Colaboradores 36 

Admtn1stra:tivos p 

Control de 
Jeta de Unidad y R 

Control de Asistencia 
Asistencia 

C~aboracfores 36 
Admtn•strativos p 

Canttdad de c;oost:ancas elaborada.s 1 ho¡a de entrega COlaboradores R 

c.anbdad de Constanctas sol.erta<ÚI.s cM sohertude:s Adm•na¡trativos 
100% 

p 

cant idad de Acuerdos elaborados 1 t ocal 
Jete de Unodad y R 

de acuerdos requorfdos 
Acuordo Colaboradores 100% 

Administrativos p 

R~nmtento Colaborador R 
Requenrruento gesbe>nado 

recobtdo Admml51nbvos 
100% 

p 

Cantidad evaluecaone:s realludas/ Total Expediente de 
Jefa de Unldad y R 

ese per$0nal a evaluar empleado• 
Col•boradores 100% 
Administrativos p 

Cantidad de empleados con unlle>nne$ 
Corta de 

Jefa de Uní<hod y R 
recobodoo / total de empleados que 

<eeepcoony 
Colaboradores 1 

compronuso de 
realtZ.aron el proceso de ti !liJe 

uso del uniforme 
AdminiStrativos p 

• de cepacftaciones recibidas/ 
Jeta de Unidad/ R 

Capacitaciones Progr~madas 
Plan COlaboradores 1 

AdmmistratJvos p 

R 
Plan de Capacitaciones elaborado Ptan elaborado Jeta de Unodad 1 

p 

R 
Ooreccoón con perfiles actualizados perfiles Jeta de Unidad 7 

p 

Allo: 2018 

Fecha de 
elaboración: 

~18 

Nombre de la 
persona que eláboró Jesic;, Jveue Marúncz 

eiPOA: 

Programación 
Meses 

EHE FEO MAA ABR MAY JUN JUL 400 SEPT 1 OCT 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100'Yo 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

100% 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

1 

1 1 1 1 1 1 

··~ o ~-~./'.._ ~ _. 1 
l 

~ 

~ ~ { \¡ • ""J; o.n. - ~ ......_ 

1 w~ r..- • Rev1sado por Aprobado por !)1 ~ir_;) Ucda leste~ 1 ette Martfnez d~ Rodríguez LocdV.Armoda-id<llth Molina Martincz-- u~ "i ~ndo m es ~tt:::!/ 
' Jefa d Recursos Humanos Dírect ora d e Ad ministración y Finanzas rector Ej ~....,?, -

·¡y¡.,.~ .. 

NOV DOC 

3 3 

3 3 

100% 100% 

100% 100% 

1 1 

100% 100% 

100% 100% 

2 



1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

ACTMDADES ESPEClFICAS 

Elaborar Inventarlo fisico de suministros 
en bodega 

Cuadrar inventario final con contabilidad 

Elaborar requerimiento do compras 

Elaborar acta de Recepción de bienes 

Dar salida fisica a los bienes solicitados 

Remitir comprobantes de entrega do 
bienes y recepción de compra al 

departamento de contabilidad y unidad de 
auditoría interna 

Registrar en sistema informático de 
bodega los bienes recibidos segun 
factura 

1 " 
1 J jJ) 

~'Vfo/ , 
Jos~s Hernolnd~z Henriquez 

EnC<~rgado Suministros 

Elaborado 

PLAN ANUAl OPERATIVO RNPN 

DIRECCION DE ADM INISTRACION Y ANANZAS 

Unidad Administrativa Institucional 

Departamento de Sumin1stros. 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Inventario 

Dólares 

Requisición 

Comprobante 
s de re<:epción 

Comprobante 
sde entrega 

bienes 

Comprobante 
S 

Remitidos 

Bienes 

-

FUENTE DE 
INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE 

inventario realizado según Informe de 
Encargado 

de 
programación Inventado 

Suministros 

valor en existencia en bodega 1 
Encargado 

valorConta 
informe de 

Suministros 

Detalle de Encargado 
Requerimiento efectuado insumos de de 

bodega Suministros 

numero de comprobantes de 
recepción eleborados 1 total de 

ordenes de compra cuyos 
Comprobante Encargado 

productos ingresan a la 
de recepción de 

de bienes Suministros 
bodega. total de bienes 

recibidos 

(Numero do comprobantes de 
Encaigado 

entrega de bienes 1 total de Reporte 
de 

requislciónes aprobadas por la mensual 
DAF) 

Suministros 

Consolidado 
Remisión de comprobantes de de Encargado 

entrega de bienes Comprobante 
de 

s remitidos 
Suministros 

Bienes ingresados 1 bienes 
Comprobante Encargado 

recibidos 
do recepción do 

de bienes Suministros 

-
\\~'-\.DE V¡ 

~ v'O~,_pMINts¡;.S~ 
-., r~Jt~i",~ ~·:t"'t (,'!,e;,~ 

l.icd,.._ ";~d J UOith 1\j ~~r.q"'M ~ -'·"'~~e¡ 
Directora Administra 

Revisad 

,_ "' IIB · ·,7 ''~11 -e 1 

-

META 

R 
12 

p 

R 
100% 

p 

R 
1 

p 

R 

100% 

p 

R 

100% 
p 

R 

100% p 

R 

100% p 

PLAN ANUAl OPERATIVO AÑO 2018 

27/09/2017 

José Carlos Hemándet Henrrlquez 

ENE 

1 

100% 

1 

100% 

100% 

100% 

100% 

Programación 

Anual 

FES MAR ABR MAY JUN JUL 

1 1 1 1 1 1 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100'-' 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

lk. Otto Rolando Olivares Salazar 

Director Ejecutivo RNPN 

Aprobado 

AGO SEP OCT NOV DIC 

1 1 1 1 1 

100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100'-' 100% 

100% 100% 100'4 100% 100% 
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lll~l(GISTtO NACIONAL 
~~0[ LAS rtRSONAS NATURALES 

Nombre de la Dirección: 

Nombro de la Unidad Organlutlva: 

Nombre del Departamento: 

ACTMD ... DES ESPECIFIC"S 

Atender a personal del R.N.P.N. con 
problemas de salud 

Procesos de elaboraclon de Informes 
Institucionales y deiiSSS (Consultas, perfil 
epidemiológico, Incapacidades) 

Reallzaclon de charlas , campañas jornadas 
y Ferias de salud 

Visitas do inspeccion para la ldentific:acion 
de riesgos que potencien el desarrollo de 
enfermedades prevenibles. 

Elaboración y pohhcas y procedtmientos 
administrativos de la Clinica Empresarial. 

1 

~t6 ~-0~ , -
Elaborado po Ora Raquel Retana de Vtndel 

Medoco lmpresa11•l 

KP.-2 . .. , \ZC~f'J~ ~f: 1'" ~:~~:S. • 
f\,..t .. r.;; es Rt,:l,', -1:0.':5 !J 

Centro de Costo 535-ESO 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2018 RNPN 

DIRECOON DE ADMINISTRAOON Y FINANZA$ Año: 2018 

RECURSOS HUMANOS Fecha de elaboración: 17 DE ENERO DE 2018 

CUNICA EMPRESARIAL 
Nombre de la persona qua 

DRA RAQUEL BEATRIZ R(TANA O~ VINDE 
elaboró el POA.: 

UHIOACDE f\KNTEOE 
Programación 

MEDID" 
INDIC..ooft 

VERIFIC"CKlH 
IIE$1>0N$AilU META Meses 

EHt FES MAR ABR MAY •u• JUL AOO SEP OCT HOY OIC 

fl de personas • 
Personas 

atendidas/ # de Censo dtano 
Medico 

personas quo se estima /Informes ••o atendidas 
atender (Consulta y semanales 

Empresarial 

emergencias) • ... 115 . .. ,. IH 1 .. 1<0 ... 100 1 .. 1 .. 11$ 

1 

~o~s~lldado 1 pr~~:n·~~~= ~n:::r::s Informes 
Medico • mensuales a 

Empres.anal. 2• 
RRHH y al e n ormes humanos y al ISSS 

ISSS 
enfermera • 2 ' • ' • 2 l ' l 2 2 ' 

Charlas, 
Número de charlas, Informes, Medoeo • Campañas, 

campañas, jornadas y listas de Empresarial, 
Jornadas y 

Ferias de salud asistencia y 
Enfermora, 20 

Ferias colaborador 
realizadas 

relludas fotografias ~mlnistratrvo • 1 • ' 1 ' ' 2 1 ' • 2 1 

Medoeo • 
Visitas de Numero de visitas de 

Informes de Empresa na l. 

lnspeccion inspeccion 
visitas de Enfermer1, • 

inspección colaborador 
administrativo • 1 1 1 1 

Medico 
Empresarial, K 

Documentos Documentos elaborados Documento Enfermera. l 

colaborador 

A. 1 A () administratlvo • ¡......, 

~~ 1 
~ ~A-U <' 

- ~ 

w~~~fJ ~o~ p~ 1 . 

~Rola jdo ~~;~~s l 

Jesstca 1\i!tf"t¡nez •"-i1 ,!J "- . A. u toe rmtd •'>'14\STfU.¡;t-'r. A~ ro ~··· · ~"·6k~' .; ' ~ .. e.: .. ~f~ }& D•re<to• [¡~cut1fpg \ 
J" 

o~ " '.•1. f z ·S?.:: ~,!( ~ ;¡_(/\ t; \ ... 
~ l ~ • - ;;, 1 ~ 8 ~-t( ~ ; ~ :z 1 ~ \.:..,: .. ene . , ..- u.a "":"JJf t-,. ., z?: 
¡; r¡. ~ .. ~' ,. ~ "" ~ "\í .:.;f i ~ tZ .. 
\>l, .... • ,\0 o ~ 



Nombre do la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organlutlva: 

Nombre del Departamento: 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

U~IOAOOE 

MEDIDA 

w~o -
........ 

·-

PLAN OPERATIVo AN0Al2018 

Olrt:cclon Administrativa Flnandera 

Un~d lldmlnlslratlva IMtltuclonal 

-·-

-· 
-·­.. _ 

-·­de~Gerw--r...._., -
.ltlf·~ 

dltseMciol~ 
yfnc.,.., .. ..__ 

....... __ 
......... ~ Colllrefe.~,...,.._ deSetW:iM~ ............... ......... ,~ .. 

-· 

e-.-

-

-·­cM...,..,. a-. .... 
y_ .. 
--
_ .. _ .. __ 

RNPN 

META 

" 

" 

, .... 

1.UJ 

,,.. 

Ano: 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que 
eliboró el POA: 

Programación 
Meses 

2018 

lB/09/2017 

1'1W HJ [¡ 111 tlt 111 11t 

1 
1'11 U'l t1S ,,. ti't 

Aprobado por 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 

Nombre de la Dirección: DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURAUS 

Nombre de la Unidad Organiz.ativa: UNIDAD JURIDICA REGISTRAL 

Nombre del Departamento: No aplica 

ACTMDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE 
VERIACACIÓN 

DA. resoluciones jurldicas elaboradas = 

1 Elaborar Resoluciones Jurldicas para la Resoluciones (#resoluciones elaboradas dentro dol plazo OS Ticket 
obtención del OUI en cualquiera de sus trAmites Jurldicas establecido 1 #solicitudes recibidas) •100% 

Realizar procesos de anaJisis y Asesor! a 
% do am\lisis y asesorlas =(llanallsls y 

2 asesorias realizadas dentro del tiempo 
Jurldica para la obtención de DUI on cuaJquiera Asesor! as establecido/ ti do problemat icas 

OS Ticket 

de sus trámites presentadas)"100 

% de procesos do búsqueda y elaboración de 
certificaciones =(11 de búsquedas y 

3 Búsqueda y Certificación de Constancias de Certificación 1 
c·ertificaciones elaboradas dentro del tiempo OS Ticket 

DUI Constancia establecido 1 # solicitudes de busqueda 
recibida) •100 

DA. de certificaciones elaboradas =(11 de 

4 Búsqueda y Certlficación de Constancias de Certificación 1 
constancias y certificaciones elaboradas /11 OS Ticket 

Partidas. Constancia solicitudes de busqueda recibida) • tOO 

'Al de opiniones jur1dicas =(#de opiniones 

S Elaboración do Opiniones Jurldicas 
Opiniones jurídicas elaboradas dentro del tiempo 

OS Ticket 
Jurldicas establecido /11 de problematlcas de identidad 

e idontilicacion presentadas) •100 

% de consultas atendidas ~( cantldad de 

Atención de Consultas Generales y Juridicas consultas generales o jurfdlcas atendidas 
Atenciones 6 por los diferentes medios que se posee 
Brindadas 

dentro doltiempo establecido /cantidad de OS Ticket 

(teléfono, correo electrónico) consultas generales o jurídicas recibidas 
)"100 

RESPONSABLE 

Colaborador 
Jurldico 

Colaborador 
Jurldlco 

Colaborador 
Administrativo 

Colaborador 
Administrativo 

Colaborador 
Jurldico 

Colaborador 
Jurldico 

rn~REGISTRO NACIONAL 
~rnDE LAS PERSONAS NATURALES 

Ano: 

Fecha de elaboración: 

2018 

04/12/2017 

Nombre de la persona que 
Ucda. Beatriz Ellzabeth Castillo 

eláboró el POA: 

Programación 

META Meses 

ENE rEB MAA A8R MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV 

R 

100% 

p 100% 100'4 100'4 100% 100% 100'4 100'4 tOO% 100'4 100% IDO'll 

R 

100% 

p 100'4 100% 100% 100% 100% 100'4 100'4 100'4 IDO% 100% 100% 

R 

100% 

p 100'4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100'4 100% 100% 

R 

100% 

p 100'4 100'4 100% 100'4 100"4 100% 100% 100% 100% 100% 100"4 

R 

100% 

p 100% tOO% 100'4 100% 100'4 100% 100% 100"4 100% 100% 100% 

R 

100% 

p 100% 100"4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

ooc 

100% 

100'4 

100% 

100% 

100"4 

100% 



Informe de R 

7 Ca¡uoeltaclonH sobre legislación aplluble al 
Capacitaciones Número de Personas Capacitadas capacitaclone 

Colaborador ao 
REF. Jur1dico 

S 
p 10 

Elaboración de Resolución de evacuación do Resolución de % de evacuaciones (• de evacuaciones R 

8 Audiencia de Diligencias de Establecimiento Evacuación de realizadas dentro doltermlno legal OS ticket 
Colaborador 

100% 

Subsidiarlo de Estado Familiar Audiencia establecido/ • evacuaciones solicitadas) 
Jurfdlco 

p 100% 

R 

9 
Seguimiento a la Implementación del Sistema 

Colaborador 
del Registro det EstadO Familiar S-REF en Informes Informe da Implementación Memorando 

Jur1dico 
12 

Alcaldias a Nivel Nacional 
p 1 

Director de Rrgostro d 

10 o o o 10 10 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 

1 1 1 1 1 1 

10 10 10 

100% 100% 100% 

1 1 1 

10 

100% 

1 

• 
' 

o 

100% 

1 



rnrnREGISTRO NACIONAl 
~~D[ LAS PERSONAS NATURAUS 

Nombre de la Dirección: 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2018 RNPN 

DRPN 

Nombre de la Unidad Organiutlva: Registro CJvol Hospotalaroo 

1 

2 

3 

4 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

F1chas medicas completas 
conforme a documentos 

presentados por informanles 

Capturas de informaoón 
realizadas de Recién Naodos 

reVISadas por URCH y 
postenormente remit•r al REF 

correspondiente 

Verificación y revisión de 
Inscripción de las capturas 
realizadas en las alcaldlas 

correspondientes 

Visitas de superv1s1ón y 
seguimiento a ofianas de 
Registro Civil Hospitalario. 

~o 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Fichas 

Capturas 

lnscnpciones 

V1s1las 

/ 

INDICADOR 

%de fichas 
completadas = 

(Número de 
fichas 

completadas 1 
Tola! de 
Recién 

Nacidos\ 

Captura de 
información de 
niños naados 1 
total de fichas 

med1cas de 
recién naados 

Total de 
inscripciones 

por mes /total 
de capturas 

remitidas a los 
REF durante el 

mes 

Numero de 
visitas 

realizadas 

FUENTE DE 
VERIFICACION 

Control de 
nacimientos -

Reportes 

Reporte 
consolidado 

naamientos y 
capturas 

mensuales 

Reporte de 
verificación en 

Reg1stro de 
Estado Familiar 

de las 
MuniCipalidades 
con las que se 

t1enen convenio 

Reportes 
semanales 

RESPONSABLE 

Jefe de Umdad 
/Colaborador 
Administrativo 

Jefe de Un1dad 1 
Colaborador 

JUrídiCO 

Jefe de Umdad 1 
Colaborador 

Administrativo 

Jefe de Umdad/ 
Colaborador 

Jundico 

META 

a:: 

100% 

a:: 

100% 

a:: 

100% 

a:: 

100% 

w 
z 
w 

'* o 
o 
~ 

#-o 
o 
~ 

ID 
N 

Año: 2018 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que 
Adrlana Esmeralda Rodriguez 

elAboró el POA: 

m 
w ... 

'* o o 
~ 

<O 
N 

ID 
N 

a:: 
m 
<( 

'* o 
o .... 

;!. 
o o .... 

'* o o ... 

;!. 
o 
o 
~ 

;!. 
o o ... 

<O 
N 

Programación 

Meses 

z ..J 
:::> :::> -, -, 

'* o 
o ... 

#-o 
o ... 

#-
o 
o .... 

<O 
N 

o 
C> 
e( 

'* o o 
~ 

<O ... fD 
N 

.... 
g 

;!. 
o 
o .... 

;!. 
o o ... 

fD 
N 

> o z 

;!. 
o o ... 

ID 
N 

o 
i5 

#-
o 
o 
~ 

#-o 
o ... 



PLAN OPERATIVO ANUAL 2018_....;.R.:.:..N:..:..P..:...:N:.__ ______ __ __l 

POA /011 

04.'11/::lO:.:lc...-- ---1 

OCT 1 - 1 OOC 

UNIOAO DE o;()OCAO<)R FUCNTEOEVEfUFIC.CION RESPONSA8l E MCTA 
MECIDA 

ENE , .. 
Programactón mentol! 

AOO 1 SCP 

·"-r!W'I:IUiic.t~tN-Ao'fl\ e:-~- • 1 
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f.-<~ .... .,."'~~ ......... ·- ..... 1

1c.,.. ... (_...._.~.~,_._.,-..,, 
1 .~ ... ,.., ..... lnJIIC. 

1 1 1 1 
- 1 ..... 1 ..... ·t-;;:-t-;;;-
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N' 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

rnrnREGISTRO NACIONAL llJrnDE LAS PERSONAS NATURALES 

ACTMOADES tSPECIFICAS 

1/lstt.o o 1 .. Alcaldlu pora rullur ..nllcaclón de lib<os 
conforme a art. U-8 

Empoderomiento al Derecho de Identidad e 
ldentlfocaelón: 
• Ferias de Identidad 
• Participación en Festivales paro ol buen vivir 
• Gabinetes Móvlleo 
• Polltleas lntemlnstltuclonaleo de mesas de troba(o en 
rozon al cledreeho de Identidad eldentílicación 
• CLARCIEV 
• CONMIGRANTES 
• Red de Atención Compart.ldo (RAC) 
• Portlelpaclón paro lo formación de Comltes Locales 
de Derecho 
" Polltlcl Porticfpaclón CiudldiN 

Actlvldodes y Gestiones paro modemluclon do loo 
REF: 
"OU1 Ni/IR y Adoleteenela 
• lnteroperobllldad 

AMoorias rulizadao en Progromao, Proyectos o 
Acciones 

Gestiones y seguimiento de: 
• Convenios de cooperoclón inttr1nalltucioneal 
naclonaiU e lntem•coonales. 
• Canas 
• Controtos 

Donaciones 

PLAN OPERATIVO 

Nombro de la Dirección: 

Nombre de la Unidad OrganlutlYa: 

Nombro del Departamento: 

Ufjii)A() DE "EDIDA INDICAOOIO 
FUEHTEDE 

VI!R!ACACIOH 

bit.6cora de 1/lsltu Vlott.o a totalidad de REF por 
vlatta; reporta; Oepattamento. 

lnfotTTMt, ate. 

Cantidad de Participaciones 1 
Informe 

Participación trimestral a TotAl de jomadeo Requeridas 
Presidencia 

Caooo 
Número de CIIOI Resu .. ltos/ Oocumento 
Numero de CIIOI Atendidos Finalizado 

NUmero de Aaesorlas 
AMIOrlas Atendidos/ Número de Oocumento 

Aauorias Sollcllades 

Convenios, 
Cattas, Convenios, e.rta o contrato Informe 

Controto firmado trimestral• 

Donaciones Presidencia 

Donaciones rulizades 1 Oocumento Donaciones 
donacionn autoriudes Finalizado 

ALRNPN 

ORPN Al! o: 2018 

UCREF Fecha de elaboración: 17/01/2018 

Noopltu Nombre de la persona que el~ borO al POA; Unda de Mor~n 

Programación 

RESPONSA8U MflA Meses 
ENE ••• ,...,. A&R MAY JUN JUL AOO • •• OCT HOV !OC. 

Jefe deloru y R 

colaboradoru • 
JurldlcoL " . ' • 1 

R 
Jefe delarea y 
co\oboradoreo ..... 

Juñdicoo. 

p ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ·- ..... . .... ..... ...... 

Jefe del •re• y R 

colaboradores ..... 
JuriáiCOL , ..... .... ...... ·- . .... ·- ..... ·- ..... ..... . .... ..... 

Jefe del area y R 

colaboro dores ..... 
(urldk:OI. p ·- ·- ..... ..... ..... ·- ..... ..... . .... ..... ..... ..... 

• 
Jefe del are• y 
colaboradores ·-juridicos. 

• ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ..... ·- ·- . .... ''" 
Jefe del are• y R 

coloboradoreo ..... 
Juñdlcoa. p . .... ..... ·- ·- ...... ..... ,..,. ..... ,...,. ..... ..... ·-



EJat)O(a .......... o segutmiento a documento• o mabt:ñal C..ntldad de documentos 
reloUvo ol dorKho • hl Identidad • ldentlflcoclón eloborodoo/ Cllntldod de 

Jefa del oreo y 

7 (Gulll, Recopilaciones de l.ay, Opiniones Juridlcu Informe 
documentos aollcltadoa p¡~ra 

Oocumento cola boto dores 
Laglolallvll, Propuaotlo de Reformaa l.agales, 

olaboroclón 
JurtdlcoL 

Informes de polsl 

Jefa del orea y 
8 Jomadu de C..pacltlcloneo o Dlplomodos C..pocitlclones 

C..nlldad da Copocltaclones 1 Ustlsde 
colaboradores 

Total de Jomodos Requeridas ••latencia 
Jurtdlcos. 

Jefa delarea y 

9 Conttlbulr a resolver hl pn>blemitlea de hls personas 
oe1Mdades 

AC1Mdades raollz.adas 1 lnlonne cohlbo,.doros 
cenaodoo en la zona from.ñ%1 (BIDI IC1Jvldadas PfOII"'mldaS Jurtdlcoo. 

,..,. 

·- ..... ·- ..... , .... 
R ..... 

, .... , .... . .... . .... ..... 
" . .... '"" '"" ..... 

·- , ..... ..... . .... 

..... ..... ..... , .... 

'""" ..... . .... ..... 

Uc. 011o Rolando Olivares 

Director EJecutivo 

..... . .... . .... 

. .... ..... . ..... 

. .... . .... ...... 



D E~~O DE 

D ~or 

C UD D = -· 



1 

2 

3 

4 

5 

Nombre de la Dirección: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

ReuniÓ<! monsull """)olltlnl do la ~rteción 

Aslotoncla a reuniones peñodleu do Meu de 
Renovación Masiva 

R~ a solicitudes de Jvnto do Vigía-la 
Eledo<ll 

Partictpoc;ión on Comltlonu nombrada 

Rovioi6n do manualos , procedlmlentcs e 
lnltnlcttYos prwia aptObadón 

~--------------------~~---~ 
PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 

Ano: 

OIRECCION DE IDENTIFICACION 
CIUDADANA 

Fecha de elaboración: 

UNIDAD DE 
MED40A 

reun~nea 

reunionn 

Nombre de la persone que 

INDICADOR 

reunlon ruliuda/ reunion 
eonvocadl por ref.,.nte 

eltboró el POA: 

FUENTE OE VERJFlCACION RESPONSABlE 

oyvdo do ......,.;., listo do ~- do ldentitil;«::6 

- .. ole. Clucbdon& 

ayuda do memoria, listo do Oir.<~C>ra doldootlf~<a<lón 
ulo1oncla, etc. Cludwna 

reunión ulltld.1/ roumón ayudo do memoria, filiO de ~r.<~C>ra do ldonbf'l<l<ion 
convoeada ulot.nda, oda, etc. Ctudadana 

~itlon ofiCluada 1 monuol -·- memorando, borndor de 
manuale. etc 

Dlr.<~C>ra do ldontlfleación 
Ciudadano 

~R 
~<t~~RIOS 

DoldDraldonllticacion Cludf.ade1 RNi'N 

META 

12 

100'1!. 

100'1!. 

100'1!. 

2018 

23/10/2017 1 

ANGELA DE RIOS 
1 

Proaramación 
Meses 

ENE nm MAR ABR MAV JUN JUL AGO IEP OCT NOV DIC 

R 

p 1 1 1 ' 1 ' 1 1 ' ' ' ' 
R 

R 

R 

R 



rnrnREGISTRO NACIONAL 
~m DE lAS PERSONAS NATURALES 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

PLAN OPERATIVO ANUAL2018 

OIRECOON DE IOENTIFICAOON OUOAOANA 

UNIDAD DE SUP!RVISION Y CON"TIIOl OUI ( N (l EXTERIOR 

Nombre del eep.rumento: COOROINAOON Y SUPERVISION OUI EN El EXTERIOR 

ACTMOADES ESPECIFICAS 

Gntlonar el mantenimiento preventivo 
1 en los equipos en el exterior y 

materiales utilitarios de oficina 

2 
Envio de Duis al Exterior por parte del 

RNPN 

UNIDAD OE MEDIDA 

gestión 

Duls enviados 

INDICADOR FUENTE OE VERtfiCAC10N 

mantenimiento gestionado correo, memorando, etc. 

Duis personalizados 1 OuiS 
enviados 

Actas de de recepcion y 
envio 

RESPONSABLE 

Supervisores 
regionales y 
coordinador 

coordinador DUI 
exterior 

RNPN 

META 

100°4 

3 
Supervlslon de la Calidad del proceso 

enrolamiento de ciudadanos 
Ciudadanos 
Enrolados 

Cantidad de enrolamiento 
libre de errores 1 Total de 

tramit.es enrolados 
Control estadístico Supervisor Regional 100% 

4 Control de inventario de Duis Duls enviados 1 de Duis en existencia 1 Total Informes de 
de DUI en sistema Supervisores regionales 

5 

6 

7 

Gestionar Apoyo de soporte Tecnlco, 
Juridico y administrativo 

Reunión de Supervisores Regionales 
vla Internet con los coordinadores de 
cada centro de servicio (donde hay) 

Realizar video conferencias entre los 
supervisores regionales y Jefe de 

Unidad de Supervisión y Control de DUI 
en el Exterior 

Realltar capacltacion a los asistentes 

Numero de 
solicitudes 

reunlon 

VIdeo 
conferencia 

8 admltrativos sobre: relaciones Capacltacion 
interpersonales, atenclon a publico, etc. 

Solicitadas de apoyo 
gestionadas 1 requerimiento 

del centro de servicio 

Cantidad de Centros de 
Servicio con participación en 

reuniones realizadas 

videoconleroncla realizadas 
segun programación 

correo electronlco, 
memorando y 

coordinacion interna 

Informes de de 
reuniones 

Informes de video 
conferencia 

capacltaclon realizada segun Informe de capacitacion 
programación realizada, bltacora, 

ayuda de memoria. 

Supervisores 
regionales 

Coordinador DUI 
uterior 

supervisores 
regionales 

Coordinador Dui en 
el exterio 

Supervisores 
regionales 

Supervisores 

100% 

100% 

192 

12 

9 Seguimiento al plan de dlfusion sobre la 
Importancia del dul en el exterior 

Informe Informe mensual Informe plan regionales y 9 
coordi~ar' ~ 

Año: 2018 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que 
elAboró el POA: üc.da An¡~la Mana Oeleon d~ RIO$ 

Programación 
Meses 

,..,. 

1 t ' 1 1 1 1 1 1 1 1 ' 

# 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 
Año: 2018 

Nombre de la Dirección: OIRECOON DE IOENTIFICACION CIUDADANA Fecha de elaboración: JULIO DE 2017 

Nombre de la persona que 
Francisco Flores elAboró el POA: 

Nombre de la Unidad VERIFICACION Y ASISTENCIA JUDICIAl 
Organlzativa: 
Nombre del Departamento: 

UNIDAD DE FUENTE DE 
Programación 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VER.IFICACION RESPONSABLE META Meses 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV OIC 

• C.n•fieac.tonea de e.a¡»dtentet Bftacora de control R 
Dar respuesta 1 sohc-hude5 de uttltlc.aeiones 100% de la 

1 do lmoa-n y datO$ do OUI C.l1lf'jQclone.s •m•ttdos 1 total M aohc-ttudes O. de ex.,.d,.,tes y Jefe de la Unidad 
soticrtudes 

cet11flcacl6n rec1bidU c.nl:fluciones p 1- 1- 1- 100% 100% 100% tOO% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

~stlonu et S.CtH-atto oe expedientes tlsK-os • Ea.p!ldiente flslc-o 
1 E•pedtentes fislcos suue.stradoa 1 

Control de 100%deta 
2 tout de softotudes de sec.uesrndos .Hfe de U: Untdad 

l.u •nstrtuc.•one• q_we uten autortr.a~s a.eeues-trado físk:o 
ex:.,..cbentH sonc.nudu p 1- 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 1- 1- 1-

,_ 
Extender certrf~clones requ.rtdas de 1 Certlricacíone• de expedientes BiU.cora de eontrol R 

3 e•ped~entes ~ka o digrtalde manera parcial o Cet'bfKaCtOMI ehlbOtlidos 1 totAl de toUcitudes de de eapec:hentes y J4fe de ~:a Unidad 
lOO% <M la 

completa c•n1f".c::aeton de exptchentes rec.lb!dot cett•nc..cione.s 
s-oUc.Hu~ p 1-

,_ 
100'JI. 100% 

,_ 
100% 100% 100% 

,_ 
100% 100% 100% 

R 
Facltiur el escaneo de expeditnltt a ln Expediente • E•pctdlent~s etc.anoados 1 total dt 

Bitacora de control Jtte de 1.1 un•dad 
100% de la 

4 in1tttuc.ones que tstabl.ce la teyo un conwnJo Ha~Mado tolicltude5 de etcaneo recíbldll soUc.ftudu p 1- 100% 100% 100% 

,_ 
100% 

,_ 
1- 100% 100% 100% 100% 

R 

5 Valkfacion dt OUIIconvenlo BCR) OUI YlilldldO 
1 DUla vlilldados f total de Solicitud•• Control de 

Jete de la Unidad 
1DD% dolo 

de v•Udación recibidas e xpedltntes sollcitudos p tOO% IDO% 100% 10D% 100% 100'1/o IDO% IOO'Io 100'1. 100% 100% 100% 

f"'rf' p ~fr. lAS Ptll.r. 
flf ~ ~"11fiC.4c...: o.-! 

~~ ~-·~- ... <.~.f-~ 

1fJj§JVY 
1 ~~ -"~~~t;.~~ ( 1 rfl ~'""Blg~ 11 o a ~.. ~~e: r •. ~ 

~ JI' f, ~~~-~~f ~ ~:r" 
sa.b.-. f AJYJ/1/Ul ,.rJt;/f..... :.-~ ~ .~ robado por· ¡L 

Llrl ~cisco Flores 1 ~dri uez -~eleon~sr,~ Uc. D~ 1~ o Ol ivare7: s)lazas 2~ 
Jefe mdad de Venfi at1 ny Drrectora de 1 entificac16n Ciudadana- ~ " . ·' ! Di ect tkutrvo • 

~srstencra Jud• al . 
\ '-~.r.~ : -



rnhuREGISTRO NACIONAL llilmDE LAS PfRSONAS NATURAL[S 

Nom~ de la Dirección: 

~-------------------~~--~ 
PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 

DIC Al\o: 

Nom~ de la Unkúd OrganW.Uva: lJnodad de SupeMsion y Ccnii'OI Fecha de elaboración: 

1 

2 

3 

4 

S 

Nombre del Departamento: 

ACTMOAOES ESPECIFICAS 

INFORME MENSUAL DE PRODUCCION DE 
EMISION DEL DUI NACIONAL JUNTA DIRECTIVA 

CAPACITACIONES 

OUEJAS Y DENUNCIAS 

RECURSOS DE REVOCATORIAS 

ASISTENCIA CIUDADANOS EN CENTRO DE 
ATENCIOH ALIIIGRANTE 

6 REUNION OE TRABAJO CON LOS SUPERVISORES 

7 

8 

APOYO A OTRAS UN1DADES EN ACTMDADES 
INSTITUCIONALES 

ASESORIAS JURJOICAS POR LOS DELEGADOS 

SEGUIMIENTO A PRDDUCCION Y LOGISTICA EN 
9 CENTROS DE SERV1CIO EN PERIODO DE 

RONOVACIOH w.stVA 

El.ABORACION Y/O IIODIFICACION DE 

Noaploca 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

INFORME 

CAPACIT ACION 

DENUNCIAS 

RECURSOS 

INFORME 

REUNION 

EVENTO 

ASESOfllA 

INFORME 

10 MANUALES, PROCEDIMIENTOS. INSTRUCTIVOS. DOCUMENTO 
ETC 

Nombre de l.l persotl& que 

INFORME PRESENTADO 

CANTDAD DE 
CAPACITACIONES 
DESARROLLADAS 

DENUNCIAS 
RESUELT ASIOEIMICIAS 

RECliiiDAS 

RECURSOS RESUELTOS 

CANTIDAD DE INFORMES 

REUMON REAliZADA 

EVENTO 
EJE CUT ADOIEVENTO 

SOUCITADO 

ASESESOfllAS EMITIDASII 
ASESORIA$ SOUCIT ADAS 

INFORME MENSUAL A 
DIRECTORA 

DOCUMENTO EL.ABORADO 

el•boró el POA: 

FUENTE DE VElllflCACION 

INFORME CONSOUDAOO JEFE DE use 

AYUDA MEMORIA. DIRECTORA 04C Y JEFE 
BIT ACORA ASISTENCIA DE use 

RESOLUCION 

ARCHIVO DE 
RESOLUCIONES 

INFORME CONSOUDADO 

JEFE use, SUPERVISORES 

DIRECTOAA, JEFE use, 
SUPERVISORES 

DtRECTOAA, JEFE USC. 
SUPERVISOR 

AYI()A MEMORIA. 
BIT ACORA ASISTENCIA JEFE use, SUPEIMSORES 

CONVOCATORIAS E 
INFORMES 

ASESORIAS EMmDAS 

MEMORANDO 

JEFE DE USC, 
SUPERVISORES Y 

DElEGADOS 

JEFE DE use, 
SUPERVISORES 

JEFE DE use 

VIO MODIACACION DOCUMENTO APR08ADO JEFE DE use, 
SUPERVISORES APROBADA POR JUNTA POR JUNTA DIRECTIVA 

DIRECTIVA 

CANT10AD DE DELEGADOS 

META 

12 

~~ 

12 

100% 

~~ 

12 

11 
CAPACIT ACION A DELEGADOS CONTRATADOS 
PARA El PERlODO DE REMlVACION w.stVA 

CAPACITACION EVALLIAOOSITOTAL DE 
BIT ACORA. HOJA DE 

ASISTENCIA. ETC 
JEFE DE use, 

SUPERVISORES 
1~ 

12 EVALUACION A DELEGADOS CONTRATADOS CAPACITACION 
PARA El PERIODO DE RENOVACION MASIVA 

~ 

DELEGADOS CONTRATADOS 

CANTIDAD DE DELEGADOS 
EVALLIAOOSITOTAL DE 

DELEGADOS CONTRATADOS 

BIT ACORA HOJA DE 
ASISTENCIA, ETC 

JEFE DE use, 
SUPERVISORES 

10011. 

2018 

23110/2017 1 
Julio Cesar Marroquon Hemandez 

1 

PrOQramaclon 
Meses 

El'e fEB MAR 4811l MAY JUH JUl. AGO SO 0CT 'fiN D1C 

R 

R 

p 

R 

R 

R 

p 

p 

R 

R 

p 

R 

10011 

-





PLAN OPERATIVO ANUAL 2018 RNPN 

Nomb,. c10 1a Olrocckln: 1 Oirecc6n de lntortn41llc. Al\o: 2018 

Nomb,. de Ll UnM»d Oro-nlutlva: JVnld.ld de Admln&tradOn .,_&Hes de Oat~H FecN de el.aboradón: )Q/11/2011 

Nombro dol Oe.,.nMMnto: ,,....,lico NombN de 11 pe_rsona 
Ernesto O.wl Perdomo a.n.u 

q .. -eiPOk 

Pro;rwnac:i6n 

~SlUECIF'CAI 

_.,._ - 1'1.000'1 .. _. .... ,. ... ......,..._ - - - - ...... - ..... - - - - - _.. ... 
"- de etudlstlcH generad• 

. 1 

Oenef• ut.-dlatlcu ••• a .... o .. oe que te Etltdiatie•• 
I'MfWIUIIImente • Cnümero de tnfOfm.O. 

Lc:aten.l d. 
1 H1Mli1J~ genettdae f NtMI1tle.aa ·- . 

Manaolicft~ a-,., ... 
nO:milttO de dtadtt:tlc• oenerMM Rodr1guel . ·- ·- ·- ·- - ·- - ·- ·- ·- ·- ·-_, 

1 

1 • "' • -.olienUdes .,..,.,.. .. 
At.ndef • aolkrtUdn do apoyo tKnico p.tta Sollcrti.Kies 

m.na~u.lmente • fnetmefo ct. ln1orme de 
Loren• de 2 actMdadcs O. oCJ• Unldadea, relacionad .. a laa tollc.ltudrn e)ecut.du 1 aollc:hud ·-..... deOatos 

Mendidu n.UmetG de solic;)tudH •tandl<la 
Rodt~QUü . ..... ·- ·- ·- - ·- ·- ·- ·- ·- ..... . .... 

roquoridü) 
1 . 1 

Proonos • monilorM y oprimlud6n del 
NunMto dre proceao. -·· 3 rendlrn•nto de las b .... de dl:toe 1Rev~l6n do PtOUIO reafllado prou•o. D.v'd PerdOmo .. 

coneultn, tare• PfOOt•m~. ~re.ct6n cM lndlcl!'a} 
rca.liladoa re•Uudoa 

. . . . . . . . . . . . . 
1 --· . 1 

V.nfk;adOn a&.~ de Sos Ul• 
~en ao. ·~•partjdalt .,.,,.~de -4 DUI. (Vallct.ci6n O. p«Miblea DUla ck.tpUcedol. 

Procnosde "-Omero de proc:..oc re:alll.._, 
Drrid P~domo .. 

v.rt~on ,. .. a. ... lnfOfrMdrt . . . . . . . . ' . ' ' . 
v.lld.te:~n de ou .. tln 1m-ven de pañkla, Valldx.16n 

Resunaoo. 
rolto.. ete) ........ _ 

1 

,. • procedi,....,._ • . 1 1 

b.&at ptocedlm&lft• • ~~den • M ~,....._ ..... 
NM de tNCo. (uudoft de uauarto.. crNCI6ft de 

P roc.diMHol"'loo; CnUirNfo ele Pf'OC'!'dlm~oe: • HottrkKione!IJ 

5 IJo~M y uquem .. , Ktu.flzaci6n de dlcclorlarto de fldtnlnletr.cl6n ,. .. ludo 1 •proenoa David P.rckHnG .... 
d .. o.t, mantonlmlento y aetuaflz.ackmH del sCJttwate. 

realllados 
nOI'Mro de procedlmMnto. de ,._.,,,~..,. . ·- ·- ·- ·- ·- ·- - ..... ·- ·- ·- ..... 

• beM de datos) .ctmlftlsttad&n aof~ o ,._....-, • . 1 

fjo<uclón do 
"K- de reapatoo. NIJ~ • Repone. O. 

6 Ejecutat rttpat~ a todu lu Bue• de Oat04 tftpaldos 
rnpafdoll ejecUiacklll 

prOC:..CM David Pardomo ·-realil.adM 
couect"A~Mnt. 1 rw:•pakloa 

tuflUdcM 
. ·- ·- ·- ·- ·- ·- - ·- ·- . ... - ..... .. _....-

1 . o 
% Man~IH tm.Mor 

7 00(UIMMM. Rwl .. ! y Ktuallz.at Manu.tiu de 
M1.nuaJes 

nUmero de manu•'" ,.vtudoa Martuaf 
David P•rdomo ·-PtOCHoe: de la Unidad '/doci.A'fte-~· aprob-.do . - .... - .. -,.._ 

• . • 
Otnefw ~ ,.,. ~-a ...... o.to. ''OfM.IiHU 

% Propouuta rt:a1~ ft~ Documento• 
8 C!Mnphd.H / Total ct. Etapa• de OwkfP..-~o ·-dtO.urroUo ,.,u,.~ 

elabotacl6n Pro~ ... 
Propueeta , - ... 

1 

.,,_. .... ..-E_ . 1 1 

9 O.....w ~·Potilica ·~y .. _. 
....,pi-/T-do[-do Docu~•• o..ldl't .... ·-~ ... a ... •oao. .... ¡ ... 

elabotac!Ón PFOfM'"I• 
Prot»UMt• , - .. .. . 

~;~ Jv & 
-

1 /-. ,., -~ E l.,1,0 o .. -~~1\.S~~~.r ~ ¡¡,"'.•¡' •;'; .. .... ~ ' ... ~.,:. ... .., ~~~ 
o ... 'V'V IJ?J4 4"oEWPt1_ 

,, ~· ,¡•. "P 
~ '•~> f -4'-' l !· ... :(. ~'i)~ -·" 1Lq .. {tJL~]l . 

Aorob•do por~ El•boBdo por-: ' ~;,. ~~ 
0:. 1$. " ... ,,;~~ ~ .!.;:: v ¿ano o fyatt'\ ~~·'r.Po" t,¡c" "'a u,¡. Dn<d t..-/ ' "";'") •f,, z lM ~/.. .. • , .. ~ ¡~.,.-_~ .... e-,..t -·.. ... .,H ~<:> • • .eo -·-rok-'H 

~~~ 
k-fe U • AdtMidu..a6ft de &.ie oiO.'t\" 

~.¡, .... / oo, • ~s 
. . 

·Ic~ <" . 1 a: • • .... 1~ .... ~ .. , - 'Oñ ~4.··· e:' ............... __ . / 
C> ~ !J. "J. . "i 

·R ... P.~·· -



e::::::- - - - - - Pl.A/11 ANUAL OPCRATNO ltNPN - -- --- ---- ------ -----
A ... 201B 

- -
FKht ft .. -.bor.dOit JU!MQrl 

~-- --·-Hombre 6t la~ que L•s 1-iM'e,. 
eflbord ti POA. 

Nombr• d• 1• Unld•d Orpttúaflva Admlnl•luci6" da Redu y ""ur•o t'llotmirl 

-------- -----

FIJENTFDe 
,___ 

ACTliii>ADU ESI'ECIICA$ UNOAD 0E M EOrOA MOICADOit 
VfllfFICACIOH IIESI'OHSAIJLE llErA ...... 

ENE FES IIAII Alll! IIAY 1 JUH JUl. AGO SEP ocr NOV 1 OIC 
Proporelo1,.,. men~n/mltnfo prevtnllvo en tu~rt/Wflr• 

1 

1 di•eno .. dco medi•nM ite"emJ•nY• de •o,..,..,. 

1 

,..,. >o~.ritsur .. w.n ft,r.rteioNmi~• eH tos .-,u,,.o.s " tft.IIUCfotNI•f : tCHttpur.dor• .. ·~,.,. . 
lmpruores, ""'· , "IUipdl .. O.t.C•nr.r Man,.nlm;entol 

Num•rod• 
i'!lol'mtdt 

Lul1 Armando 

1 (7 Alantenlmltnro.s al 11\o mlnlmo,· ter m., dtl man,.n;m/tnro• Htrnra / Edu•rdo 114 

trimute • 100 equipos TOI'Tf RHPN, 1do Ala$ 25 Torre 
rHiiUdOI 

r~Uu~ 
man,.nlmlettfO 

#Mrnaltdez 1 
• tO "'- Oc.IJ<tncro.:• fO ;m/fH'HtwU r.-.$ O.c.u,.,.,, 

p roo so l •• 'Tt J "'u • 25 TO«e • 16 ho.tpitJJu.-s O.CKM,.q 
,.., so .. fOO so .. 

'-'m•n•mmlento• 
,_ "- t ,-- - 1--

Manft>ftimífiUO Cotrkh'o y sopor,. Ñrf;ni~o d• c~•vros • HlllftHO de totfoBte de Lvis ""'•nóo " ,..,i.~ t Jtuff_,. 1 Sott..re th OAc-tna (SiJNfff• Optlr.ltrvo 
Menrenlm.l•rtto. 

m•nrentmH>neo• Herrw• I F•us6no 100.()0~ 1-
rt•.llt•dos men,..nimienro ~OD% IODK ~ --1-- !--

Sulf• ofim•DCII )1 ufilitiiOOJI reeUndo• t Numero d• R•rn,rez p 100% IODK 1- IOD" ·- 100% sofidt.ude.s r.cltJid•• 
·-'-- r """"'"., 4M ;nv•nC~no ,, .. ~. tH H..rflwfln r s.,..,. ttlornte tt. luuAm•n.do " -rL ' 

tH 1.1 tts_,tuc:IOit. (En uru '"no .se ASf••n y ventiu el *tveMt.1:tio Re•lludo 
Numero de mvenr..nos 

lnvent<Jno Hetrera!Oav;d . -~utpo, •• tiene un CfCIO completo •1 compte,.., 10.1 , •• li(.ldO$ 1-
,. .. lizado Agull•r 

m•nte.nimíenro•, se pro••ru~ inlorme} ,. f f 1 

¡------ ----- ----- ---·- 1- ----- --1- ----- 1-- ----- ---r- - r--- --- 1 

O•,.,., utfo,ne M •••ol .. nf'K,. tH ~po• 

1 uflli(•do• p0tlo1 U$UilriOI del RNPN (Compur..dor••· .,lo,ne t.uJ•He-tnra/ • lmpresore•, UPSJ: En •1 ptlmer CTimeJtte •• ~"•'•'• .. ~omo. H•un•to fh l'lfol""•• 2 1 

$ 
- --

,. poUtic• 1 u reMinrl ~ ,.,...,_,. el .s~ndo t••hredo O•vldApu;~.u i ~1 ......... 
-~ 

1 f 

-
R•f.;.Stroft Lub Armendo ~ fJecufiJr pl•n de rup•ldo • sefV;dore.J. de Coplude - - - 1-• (MICU'tk~dOn del RHttN 

lfeap..t/do.f • de R•IINldt» R••IU•dos II..,Wdo 
Hwr«• , C.tfo. 11 

rNIIt•dOs 
Ru11 

p ' f 1 
1 f 

1 
1 

1 
1 1 1 f 

- --
R 

Proce.sos .-. cr.Kiotf o ellmltw~lort tH c.uant..s de "CrNciOft de CIHitf.U """'m• &.ws Alrnalff/o 1--
f uau•rioa ~111110. CorrtO .tec~o y Acces.o e Cuen&a$ -e:.,.,.-... SAlla ... , Hen.t•t C.rlos '""" -- 1-

·~~ ;~t~W~Tef cwniu:cre•d•·• presenfado 
ltUII ·-~ 1_::_ fOD% 1 

1 

fOOM 1 
,. ·- IOD" ,..,. fOD" 

, __ --
(/Kuclott ftf c.J.MdMJO H lftMIIIM••J,f.nD'" R«f 

hlormede UQArM•ncto " -,t=ct= ' -~ 1 1 1 AclrYII;Ñd .. Acor .. ,d•des tNIII•d•• M•nr.ttl.mletUO HaN.n l Ale• 11 1- -C4~Ndos y equtp.o$ ft Conumlc•ctOit (SwtldtUI ef'Kill•do Sllleur ! p 1 1 1 , 1 1 ' 
, 1 

M oniiORO de •en'ICtOS fH tH {fi#U1('41 th .f.gllrHI•d , 
h#oriiJe rh lW.sAr••ndo " • Mtonne rhllon'w.o Num-• rh mlormu MOIIII.OI'.O HerrwatFtor 11 1--- -- --.,.,u•.a) y ••rvf~ preunt.ado Cefderon p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 , f 

.Seguim*'tto • observ.clones eH Corre de .,~w,... tH l1fwme.sfh 
Luts At,..•!'ldo " 1 1 

' Cuentn: eltnpleme.nr.clott tM Honnu CCR S.,wMieniO 
NIP'IWO de in/onltlh Setw-•m;.nto ........ • - ,_ 

pruen'Udol p 1 f 1 ' -
Rev;slon de m•nUitlu,politicu y procedimiento• ttform•d• Lul• Atmendo " 10 do •• Uni<Ud 

i!Jonn• fh Rev•slon Numero H inlorm•• ,..,,.ion Herr.rei O.'rid • ·--- -
pnsene.do Agu•l•r ,. f 1 f f f 1 -

-~ Pruenr.r P~Qpue.st• O. proyecto Sofrware fMip Oocumenro, Luf• Arm•ndo " , o..- Ptopuum Oocumanto • l•bor•do 
M emo Herret• ' - - --,. 1 

- -- 1 "-1- ~1- ~h-u Olrr Segulm,.,ro • Proo,.c10 do lmplemon~K,.,n . ~ """"• Humero eH,,.~,,. .. ,lonne ui• Armendo 
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2 

) 

• 

5 

1 

111rnREG SIRO NACIOHA .. 
~rnDE LAS PERSONAS NATURALES 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organlzativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

SegulmteniO 11 lmpttn_.macló n dt pltln CS. hO.notog.ación a 
normativa Ot CCA parA l•s TIC 

Segutmitt\tO a la t}lcm64n MI plan 0t dtsanollo <'t a.,.lcattof,.S 

Mantenlfh .. tHO y sopont aobrt 1phcacao~s en producc•6n del 
RNPN 

s.gu.mtenlo de •mpMmtntlc•on del SAEF wrsión l 

lmpliemenl•ceon y'O .nanttn.m .. nto• sottft conYt:n•OI enttt 
IM-btUCt~lot$ 

~. 

Mon••or•o 0t aptk:~tonet .n Pfoc:Jucc.on 

PLAN OPERATIVO ANUAL2018 RNPN 

Olrecc16n de lnformattca 

Unidad de Desarrollo de Aplicaciones 

NoAphca 

UNIDAD DE FUENTE DE 
MEDIDA 

INDICADOR 
VERIFlCACION 

RESPONSABLE META 

ENE 

• cs. actlvida<hts tnromlt n .. ntu~U R 

Aclividadts planifludu 1 r eH &Obt'e hOinOIOO<\Ctótl Jtlt dt UDS lOO '>o 
acliVidadctS IJICUI3daS IH nonnaliva p 100., 

• o. ndvtdact.s 
h\fonnt Rl41'11u.tl R 

AUivida<MS p&an•ftt~s 1 • di 
sobft avanc" cM 

Jtlt dt UDS 100 ,. 
cMsarroUoc,. 

•ctWidaOe$ •,ecutadas 
stSttmas p 100% 

~ cM soUcrtUO.s Rtpont de R 

SOheth.O.S ate•KieOHI* ~ hlCkM~ .. s r~lbklat Jtlt dt UO$ 100 ... 
sohc•h.KIIIs recibidas 'f•lendedU p 100,. 

• eH sohcKudts Rtpotlt dt R 

SOhc~u<IH r•'~.$1a(lot lmplement~eon.t Jtlodt VO$ 100"' 
5oticiludit$ tJfCliYdH re<lbtd.H y a1endtd.As p 100 ... 

• de solicíludu Repo.w 0t R 

Soh<"UOI$ •andtcbs. • de tncldenc~M r.c:.o.ct.as Jtr.<lt VOS 1 ..... 

s.oktludes re<ibtd;J:$ .,.~. p 100 ... 

lnformf! men.su.al R 

Nt~l de Stf'\fKIO %de Ml'\'fCIO SObfl mQOIIOf.O 61 Jtlt dt vos 95 .. 

HI"Vkk» p 95 % 

Año: 2017 

Fecha de elaboración: oct-17 

Nombre de la persona quo 
lng Raul Garcia 

eláboró el POA: 

Programación 
Meses 

FEB MAR ABA MAY JU'l JUL AGO SEP OCT NOV OIC 

100 % 100., 100 ., 100% 100,. 100 'A. 100 '1. 100,. 100 ., 100 % 100•4 

100% 100 .. 100 ... 100" 100% 100 .. 100'11 100., 100 ... 100% 100 ... 

100 ... 100 ... 100 ... 100 ... 100 ... 100 .. 100'!1. 100'llo 100 .. 100% 100'1. 

100 ... 100'1o 100 ... 100 .. 100,. 100'1. 100 ... 100 ... 100" 100 • '""' 

100,. 100,. 100 ... 100 .. 100 ... 100 ... 100,. 100,. 100" 100 ... 100 ... 

-

!S% IS ... IS ... 15 ... 15'4 15'% U'4 15 .. 95 ... 95,. 95% 

, 



1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

Nombre de la 

Dirección 

Actividades Específicas 

Generación de Respaldos 

Resguardo de respaldos en 

Bóveda de Seguridad 

Requenmientos de 

Administración 

Pruebas de la Planta Eléctrica 

Asistencia a Comisiones 

Asístencra a reuniones de 

Convenros 

Elaboracrón y entrega de 

cumplimiento semestral del 

Pian Estratégrco lnstituc•onal 

Elaborado por: 

Informática 

Unidad /Medida Indicador 

Respaldos Respaldo realizado 

resguardo Resguardo efectuado 

Informe realizado 1 
Informes 

informe solicitado 

prueba prueba efectuada 

Reunrones asistrdas 1 
Asistencra 

convocatorias reci bidas 

Reuniones asistidas 1 
Asistencia 

convoca torras recrbrdas 

documento seguimiento elaborado 

Plan Anual O, 

VeriOcador Responsable 

bitacora 1 libro de 
Director 

acta 

Hojas de Regrst ro Drrector 

Informes Director 

bitacora de prueba de 

planta; lista de Director 

chequeo 

Hoja de asrstenoa, 
Drrector 

informe 

Hoja de asistencia, 

rnforme 
Orrector 

documento Director 

t ivo RNPN 

Año 2018 

Fecha de Elaboración 01/02/2018 

Persona que Elaboró el POA Nelson Cornejo 

M eta Ene Feb M ar Abr M ay Jun Jul Ago Sep Oct Nov Die 

R 
52 

p 4 4 S 4 4 S 4 4 S 4 4 S 

R 
52 

p 4 4 S 4 4 S 4 4 S 4 4 S 

R 
100% 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 
52 

p 4 4 S 4 4 S 4 4 S 4 4 S 

R 
100% 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 
100% 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

1 

p 
1 





PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN 

Nombre de la Di rección: Dirección de A.seguram•ento de Cal•dad Año: 2018 

Nombre de la Unidad Organlzativa: ---- Fecha de elaboración: 19·feb 

Nombre del Departamento: ---- Nombre de la persona que --··· 
elabo ró el POA: 

Prog ramación 

No. ACTrviOAOES ESPECIFtcAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META Meses 
VERIFICACtóN 

EllE fEB .. .,. .... MAY JUH Jut. •oo SD'T OCT HOY OIC 

R 

ANALIZAR DATOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE lnfonne de Análisis 
Informe do Oir&ctor de 

1 lnfonne anAllsls de datos Aseguramiento 2 
CALIDAD roa litado 

del SGC de Calidad 
p 1 1 

R 

Control do 
Oirectotdo 

2 DIRIGIR REUNIONES DEL COMITE DE CALIDAD Reun1ón Reunión realizada Aseguramiento 2 
asistencia de Calidad 

p 1 1 

R 

Informe de 
OlréCtordo 

3 AUDITORÍAS DE CALIDAD Auditoria Auditoría realizada 
Auditoría 

Asnguramlcnto 2 
de Calidad 

p 1 1 

• 
ELABORAR UN PLAN DE TRABAJO PARA LA Plan d& Trabajo 

DirtK:torde 

• MEDICIÓN DE SATISFACCIÓN DE CLIENTES DE Pl.an de Trabajo Plan do Trabajo Aseguramiento , 
LOS DIFERENTES SERVICIOS 

Aprobado do Calidad p 1 

R 

CARTA IBEROAMERICANA DE LA GESTIÓN 
Actividades realizadas 1 Director de 

S 
PÚBLICA DE CALIDAD 

Actividades Actividades Informe Asegurami~t1to 100% 

Programadas do Calidad 
p 1110% 1 .... 1 .... 

R 

OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR Actividades realizadas 1 Director de 

6 
DIRECCIÓN EJECUTIVA Y PRESIDENCIA 

Actividades 
Actividades asignadas 

Documento Aseguramiento 100% 

d~ Calidad 
p '""" ..... 1 .... 1 .... 100% 100% 100% ..... ..... ,,.,. ..... ..... 

~ 

~.~ ~' !1 ~~~~~~ - :t:.llRAJ, "o. 

.:,~ . ), r!-·~~ ~ ve~-~ 
~~~~r:~ ~;1 <"""" ..-...-.-.::. \1 %\ " e ~ ~ ;·~ 

Elaborado 
íe<Jrdo Avendailo ~ Aprobado ~ ~ ~ 

José Lic. tto Rolando Oli ~1"4ar ,¡ . &.. 
por: RN.~~· por: • .N.1' . . 

Cargo Director de Aseguramiento de C.lidad Ad ho"""""" Cargo ¿:::' \Direct or Ejecutivo -



... 
PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN 

Nombre de .., Dirección: OlfKCIOn de Aset:UI4f'1•~~t0 de (..¡II(Qd Allo. 2018 

Nombre de la Unidad Organlzatlva. Vt'!•ddd de Control dt C~thdad Fec:~ d• tlaboracion· ll·d•c 

Nombre del Oeportomen1o: NoiDitC.~ 
Nombre de ta persona quo 

elaboró el POA: 

Programaclen 

No AC TMOADE$ ESPE:C.,-ICAS \lll'f'OAD DE MEDIDA II<DICADOfl 
fUEHT(OE 

ftESPONSA&Ll META Meses 
VERIIFICAC:IOH .... '" ..... .... .... "'" '"' AOQ S~Pf oc• - ""' • Memorando 

.Jefe de la 
(Numero de ls.$OUI.I 

Urudad de 
ATENOE:A LOS REOUEAI .. IENTOS DE ASESOAIAS bttnd..ciHI'Nu-mero de lnfo~ , Aseoono ~idacl/ , .... 
SOBRE DOCUMENTOS RELACIONADOS Al SGC requenm.tentos de 

Anahsta de . ,_ ..... - ·- '""' ·- ·- ·- ,_ . .... ...... -41$HOr1a~) X 100 Usua de calidad 
As•st~ncl.t 

• Jefe de la 

REVISIOfl y ACTUALilACIOH DE 
(Actividade-s Umdad de 

2 AcuvTiiod real•t~.asJacttvtdades Pt.n de T r.tb.t•o C..ltdad ..... 
OOCUo.tEHTACIOfl DEL SGC DEL RHPH plan•fteadas) a 100 /Anah~U dt 

. "' "" "" "' 
c.aiKtad 

Jete de la • 
RECOPILAR LOS DATOS DEL SISTEA!A DE Informe de An.tliltS 

Informe de Unidad de 
l GESTIOH OE CALIDAD 

Informe 
rulludo 

anahsl$ de datot Calo<lod l . 
<MI SGC /Anahsu de 

. . 
uhd•d . 

COORDINACIÓN DE REUNIONES DEL COMITÉ DE Control d e 
Jefe do lJ 

• CALIDAD 
Roun¡ón Rounión reah&ada. 

asist&ncll 
Unidad do ' Calidad • . . 
Jefe de&. 

. 
lnfoNNde Unidad de 

S AUDITOR lAS DE CALIDAD Audtton.a Nl.lfMC'O de Aud••on~ 
Audttoua 

C•lo<lod/ ' Analista d• • ' . 
calidad 

.Jefe de la . 
Nu,_ro de planH 

Unidad de 

• IOENTIFICACION OE PLANES DE MEJORA Pt.antct.ntJfte~ .Pt.nde ~eJOfa C.alod.ad . 
.ck>nttftc:ados 

iA~II.$ta de 
. ' 

c.ahdad 

• 
CAPACITACIONES SOBRE El SISTEMA Dl 

Numero de 
lis ti do 

Jefe del• 

' C .lp.tt.fbiC.IOOH upaettaCI<>ntl Umdad do ' GESOON DE CALIDAD 
impartidas 

asistenc11 
~od • . . . 

• ...... cM Ll Unldld 
M At:ce-to• .. 

ELABORAR UN PLAN DE TRABA.JO PARA ~A 
Pla11 do Trab1jo 

lllOfft'Wclón 

l'f • MEDICION DE SATISFACCIÓN DE CLIENTES DE ~·l• Plan da TrabaJO Put>ttea 1 , 
LOS DIFERENTES SEA VICIOS 

~ 
Aprebodo Dt.teetof"<S. • 1 

{< .,) "t,f . A.seguntn..mo 

~ rit-·y.:Jr.G KA'i¡(+!~ '\'> 
... ~ ...... ,..__ _..... ,._ 

~ ~ 14/{1.1. -., oo~\ - ~ r¡~I.ASP. -~ r; ~ ··iM~) ~~~ ~HAS~ 
, 1 • -9'r-

~ ""'C'""""C \C . '!/. fS !::: ~ MTRo~;ra l tf. .. sj-~ • • .:-~ ~· 
~ .... ,~Q 

o~ "~~--~ ~ ~@J.~~~ ;?-~ :C·b•d4 lt ~t ~~.... . 't).. 
pot uc Ono ~ l.tndo ~~'"' S.lu•t l " . 

Dl~or d:A,!:::~:::•:I:•d Ad h .N p~ ,./[z_ lii!'ii' :¡; ~'ft..-~~ 1, Úf(( , \a " 9 ! c .. ,,o 1 Ot(ettorf ~~ "t' - Elo~bor~do por ¡_ . ::.:v~.~ -C<ii~U r ,.,~~~d·~"" "'\·fl ·~,N. P.~-· -


