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mm““‘”ko NACIONAL, PLAN ANUAL OPERATIVO 2019 _ RNPN

mDE LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de {a Direccién: Presidencia 1 Aiio: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacion Publica Fecha de elaboracién: 26/11/2018
. Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: No aplica libors Pl 9
eldbord el POA: Oficial de Informacion
FUENTE DE Programacién
PECIFICAS EDIDA INDICADOR
ACTIVIDADES ES| UNIDAD DE M VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JUUO | AGOSTO | SEPTIEMB { OCTUBRE | NOVIEMB [ DICIEMBR
Informe de Colaboradk "
1 ilacién y ion de ion Oficiosa Nota Nota autoevaluacién i aboracor 30
autoevaluacion Administrativo
P 10 10 10
2. Recibir y dar trémit eimuies e . Numero de solicitudes Registro de R
X ro
. C: \(lv lar tramite a solicitudes de informacion n total e de Oficial de is 100%
plazo lega - -
solicitudes Informacién
3 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Listados de R
3 icipacic Nu d i i a,
3. Promouer una cultura de transparencia y participacién Capacitacisn imero de capacitaciones asistencia, Oficial de . ,
ciudadana realizadas memorando,
correa electronico. 4 1 1
Reuniones realizadas/ cantidad R
4. Cumplimiento cronograma  de Rendicién de Cuentas Reuniones ° lista de asistencia | Oficial de i6n 100%
de reuniones programadas
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Na de jas y/o avi: R
) ) ) mero de quefasyjouvisos | L L ) )
S. Recepcion y seguimiento de quejas y avisos queja o aviso tramitadas/ total de Quejas avisos Oficial de Informacién 100%
y/o avisos recibidas 4 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Numero de consultas R
6. Orientar a I ciudadania por consultas realizadas ante la UAIP, umere ce con Registro de ) 3
- o > ) consultas evacuadas / total de consultas Oficial de 100%
mediante correa electrénico, teléfonc o de manera presencial bid consultas
recibidas. P 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
i R
7. Elabor itir indice de inf i6 da al Insti indice elaborado y | Indice elaborad itido al
aborar y remitir m lce' ?m formacion reservada al Instituto de| i Kee-l oradoy | Indice elaborado y remitidoal | o Lo Oficial de Informacién 3
Acceso a la Informacién Piblica realizado AP
4 1 1
8. Elaborar informe para Instituto de Acceso a fa Informacion Informe informe elaborsdo y remitidoa|  Constancias [ L . R
Publica AP remisién informes .
1
Ni de evaluacione:
9. Elaborar iones de satisfaccion cil Evaluaciones mere actones Informes Oficial de Informacion
realizadas
1 1 1

Aprobado por:

ic_ tima ilia Romero )”;r Licda. Marfa Margarita Velado Puentes
Oficjél de Informacid Presidenta-Registradora Nacional




»
HEl:ﬁ'::‘.?.’:aﬁﬁ“..‘tm..m [ PLAN OPERATIVO ANUAL 2019
de la Di 16 Presidencia Afio: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de' Comunicaciones Fecha de el clon: 12 DE MAROZ DE 2019
Nombre del Departamento: No aplica Nombre de Ta persona que Mayrene Zamora
L elaboré el POA:
Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAs | UNEAD O INDICADOR VERPCA e | RESPONSABLE v W
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO [ SEP [ ocT [ NOV | DIC
, Reporte o R
Cobertura a todo el quehacer del RNPN Nimero de eventos a los que bitacora de Jefa Unidad /
R Eventos se les dio cobertura / total de Colaboradora | 100%
interna y externamente de la institucién ) eventos .
eventos solicitados para cubrir administrativa.
cubiertos P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Analisis de todas noticias Jefa Unidad / R
:::I: fs de noticlas relacionadas al noticias relacionadas al RNPN/ Total de| memorando Colaboradora | 100%
noticias relacionadas al RNPN administrativa. P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
—Cuaaro ae
Seguimiento, itoreo y punteo de z control de Jefa Unidad / R
noticias del quehacer del RNPN en mov:!mr.eos nu.:nezo d:n":;::‘ff?s monitoreo y Colaboradora 240
medios comunicacién ' p de dmi P 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20
Monitoreo de Plan de Medios de monitoreo Informe de monitoreo wiforme R
mensual, Jefa Unidad 12
empresa concesionaria realizados elaborado y remitido
memorando. P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 i 1 1
Jefa Unidad /
B it \ R
Actualizar sitio web/redes social " en | sitio web/redes | .\ boradora | 241
nes realizadas dias hébiles sociales
administrativa. P 21 20 17 21 21 21 22 19 20 23 21 15
Recopilacion de informacién de las Jefa Unidad / R
Direcciones y Jefaturas para su revisién y | memoria de | Informe previo a memoria de R
. copia de informe| C a 3
observaciones previo a la elaboracién de labores labores admini i
Memoria de Labores anual. . P 1 1
Elaboracion y pr i6n de ria ia de | memoria de labores elaborada | copia memoria Jefa Unidad / R
de labores 2018 labores presentada delabores | Colaboradora | 100%
© labores L administrativa. P | s0% | 50%
Plan de Jefa Unidad / R
Elaboracién de Plan de Medios 2019 insilios Plan de medios aprobado Plan de medios Colaboradora 1
administrativa. P 1
Jefa Unidad /
PRETS Meadi R
= 8l Plon de de Informe Informe de seguimiento Informe mensual| Colaboradora 4
Unidad de Comunicaciones
administrativa. P 1 1 1 1

Licda. Margarita
Presidenta Registradh




PLAN OPERATIVO ANI ‘ 2019_ RNPN

Nombre de la Direccién:

Junta Directiva

Nombre de la Unidad Organi

Unidad de Auditoria Interna

Nombre del Departamento:

Afo:

2019

Fecha de elaboracién:

15/12/2018

Nombre de la persona que
elaboré el POA:

Doris Magdalena Castro Herndndez

Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE | META Meses
ENE FEB MAR | ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NoOV DIC
auditorias . Encarg?ad? de
realizadas / informe de Auditoria
Cumplimiento al Plan de Auditoria| auditoria e auditoria, Interna; Auxiliar] 100%
auditorias e
memorando. de Auditoria
programadas Interna 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 100% | 100% | 100%
Verificacion a proceso de .
. Namero de .
cumptlimiento de respuesta de - o Informes de Auditora
. . K Auditorias auditorias . 12
Quejas y avisos interpuesta por realizadas auditoria Interna
los ciudadanos. 1 ! 1 1 1 8 L 1 1 1 1 1
Auditoria a la calidad de datos Numero de Audltora_ .
R . : - o Informes de | Interna/Auxiliar
introducidos al sistema de Auditorias auditorias N L 1
. . . auditoria de Auditoria
registro de partidas. realizadas 1
Interna
Auditoria a facturas para pago de Numero de Audltora. .
s . I . Informes de | Interna/Auxiliar
emision de DUI nacional y en el Auditorias auditorias e . e 12
¢ . auditoria de Auditoria
exterior realizadas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 4 1
interna
Auditoria al Plan para Monitoreo al auditorias Auditora
seguimiento de concesién de los | cumplimient | realizadas / Informes de | Interna/Auxiliar
servicios publicos de emisién del ode Auditorias auditoria de Auditoria ok eyt PSR el oy ok
DUL Contrato programadas Interna o o % | 100% 100% 100% 100% 100% | 100% | 100%
Plan de trabajo
Elaborar el Plan Anual de trabajoaio | | e'ab°rfdd° Y |Plan de trabajo Auditora
2020, presentarlo a Corte de Cuentas de Trabaio prtz:serr: ad ©a elaborado y Interna 1
de la Republica ) orte ce presentado
Cuentas de la 1
Reptublica
Requerimientos
Requerimientos y solicitudes de i
aud?torias es| eciiles requeridos ys:!clic. / Infome sobre Auditora
speciales, requi Auditorias atendidas/ | o0 erimientos 100%
por Presidencia, Direccion Requerimientos o solicitudes Interna
Ejecutiva. y Solicitudes 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 100% | 100% | 100%
recibi

Elaborado por:

7‘c€az

Doris Magdalena Castro

Encargada de Auditoria Interne

Aprobado por:

Maria Margarita Velado

Presidenta Registradora Na




DIRECCION
EJECUTIVA




IEREGISTRO NACIONAL
[im LAS FERSONAS NATURALES

PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

ector Ejecutivo ‘%'
laborado

Presidenta Registradora Nacional

Aprobado

‘Afio: 2019
Nombre de la Direccién: DIRECCION EJECUTIVA Fecha de elaboracion: enero de 2019
Nombre de la persona que elabor6 Otto Rolando Olivares Salazar
el POA:
UNIDAD DE Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN [ JuL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Reunion semanal con Directores reuniones reuniones realizadas ayuda d? memoria, lista de Director Ejecutivo 45
asistencia, etc.
4 4 4 3 4 4 4 B 4 4 4 3
Reunién quincenal co.n Jefles de Unidad Direccion reuniones reuniones realizadas ayuda d? mem.ona, lista de Director Ejecutivo 25
Ejecutiva asistencia, etc.
3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Reunion quincenal con Jefes de Unidad Presidencia reuniones reuniones realizadas ayuda d? mem.ona, lista de Director Ejecutivo 24
asistencia, etc.
2 2 2 2 : 2 2 2 2 2 2 2
Seguimiento al contrato "Cc 6n de los . -
Servicios Publicos del Sistema de Registro, Emision Acta Acta de reuniones con ayuda d? memoria, lista de Director Ejecutivo 12
- A acuerdos asistencia, etc.
y entrega del Documento Unico de Identidad 1 1 4 1 1 1 1 1 1 i 1 1
Participacion y Seguimiento en Comisiones reuniones reunion asistida / reunién ayuda_ de mt.emorla, lista de Director Ejecutivo 100%
nombrada convocada asistencia, acta, etc.
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Revision de manuales , procedimientos e . revision efectuada / manual | memorando, borrador de . — o
instructivos del RNPN para visto bueno revisiones elaborado manuale, etc Director Ejecutivo 100%
ins h 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Rewswn. y Vllsto bueno.PIat\ Es.tra!eglco Documentacion Seguimiento elaborado documento Director Ejecutivo 6
Institucional, POA institucional - ; A
2N 1
Seguimiento al Plan de Trabajo del Oficial de sequimiento Actividades realizadas / in or Ei 100%
Seguridad Informatica 9 Actividades Planificadas g ) 3 A, °
- WE ) 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
. g
5 SO VAN
0 o Olivare: Maria Margarita Velado Puentes




mmREGISTRO NACIONAL

EIDE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN ANUAL OPERATIVO 2019 _ RNPN

Nombre de la Direccién:

DIRECCION EJECUTIVA

[Nombre de la Unidad Or

iy Unidad de Planifi

del Depar

No aplica

Afo:

2019

Fecha de elaboracién:

octubre 2018

Nombre de la persona que
elaboré el POA:

Ricardo Avendafio

Programacién
FUENTE DE rrogra
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT Nov Dic
Asesorias a Jefes sobre Asesorias % de asesorias realizadas / Formulario de Jefe de Unidad de
1 ) L N N . . s . 100%
elaboracion y seguimiento de POA realizadas total de asesorias asesorias Planificacién
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Revision y consclidacion de Plan Jefe de Unidad de
PI laborad s A
2 Operativo Institucional 2020 RNPN Plan an elaborado documento Planificacion 1 1
Aprobacién Plan Operativo Anual N N .. |Jefe de Unidad de
3 2020 RNPN Plan Aprobado Plan Aprobado Hoja de instruccion Planificacién 1
<
Seguimiento periodico de Plan Seguimiento Seguimiento trimestral Documento Jefe de Unidad de
4 i - Elaborad i 4
Operativo Anual Trimestral elaborado El Pl 1 1 1 z
5 Asesf’"_‘"’s a Directores sobre Ase§onas Reunion de seguimiento PEI co_ntrol d_e Jefe de Unld_aFI de 100%
seguimiento de PEI realizadas Pl
100% 100%
. . D Jefe de Unidad de
6 |Seguimiento Plan Estratégico informe elaborado Elaborado Planificacién 1 ; 1
Elaboracién de Manuales de " - Direcciénes con MOF informe de Jefe de Unidad de
7 R, . Direccion P N e A 7
Organizacién y Funciones y ap o r
T
Actividades asignadas por s " Activi i ! d de Jefe de Unidad de 5
8 autoridades RNPN Actividad realizada actividades solicitadas reporte Planificacién 100%
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Presentacion de resultados N memorando, hoja de| Jefe de Unidad de
9 N p Pr B - o N 3
trimestrales POA etc. P
1 1 1 1
10 | p de resultados PE! | p reunion realizada reporte de POA | 'Sf¢ de Unidad de 2
Planificacién
1 1

Nl
Elaborado: Ing. Jose Ricara’t;ré‘_ve‘n_d.aﬁo .

Jefe Unidad de Planificacién

Revisadoy

bado:

Lic. Otto Rolando Oliviag

Director Ejecutivo




[Em REGISTRO NACIONAL

mmoe LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 _ RNPN

l

Nombre de la Direccién:

Direccion Ejecutiva

Nombre de la Unidad Organizativa:

Control y Supervisién de Contratos

Nombre del Departamento:

Aio:

2019

Fecha de elaboracién:

19.03.2019

Nombre de la persona que
elaboré el POA:

Lic. Marlon Arnoldo Avendafio Martinez

Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE Meses
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JuN | JuL | aco | sep | ocr | nov | pic
- R
Informe Mensual para verificar el cumplimiento de las
claus:u'las cont.ractuales F'e la Concesu)_n de los . Informe Informes elaborado y remitido Informe Encargado de 12
Servicios Publicos del Sistema de Registro, Emision Unidad P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
y Entrega del DUI.
R
. . L. . Informe mensual de
Sup?rwsar Ejecu;n’f:;Nde contratos vigentes y Informe Seguimientos de Contratos Informe Encljrr]?::; de 12
finalizados en el : Vigentes -finalizados P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
R
Reunién con Administradores de Contratos y ordenes \nforme informe mensual Informe Encargado de 12
de compra Unidad P 1 1 1 3 1 1 1 1 1 1
R
Revision, elaboracion o modificacion de o procedimiento revisado, - Encargado de
procedimientos de la unidad procedimiento elaborado o modificado procedimiento Unidad 2 " : X
R
Inforrpe‘de reuniones intemas de Comision de informe informe Informe Encargado de 12
Seguimiento (personal RNPN) Unidad P i || 1 1 1 1 if 1 /1',., 1 1
n/ 3 7 (lﬂ o / e S
7 4 7\ UC LAY
n P\ONE A8 s :
Q}Q Ot'nm-ﬁ :F (,C’Jf' ’
£ A AN 1)
. el 2 NP %
Elaborado por: | o ¥ % @'} o por S .
T —nrom i @ S Shdr -
rnoldo Ave; Li olandp Qlidres «f g Lic. Ottd Rolando O“zi?zs Salazar
A
Jefe Area Director del cg’




)
mmREGISTRO NACIONAL
ﬂmDE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019_ RNPN

Nombre de la Direccidn:

Direccion Ejecutiva

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad de Genero

Nombre del Departamento:

Ano:

2019

Fecha de elaboracién:

oct-18

Nombre de Ia persona
due elaboré el POA:

Licda. Marlene Molina

FUENTE DE Programacién
UNIDAD DE RESPONSAB
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR | VERIFICACI LE META Meses
N
o ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | Aco'| SEP | ocT | NOV DIC
Documento Documento | Licda. Marlene
Diagnostico de Genero Documento | Elaboradoy sellado y Molina y Licda. 1 -
Aprobado aprobado Delmy Avalos 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Documento | Documentos Licda. Marlene ; S -
Elaboracion de Matriz de Plan de Accion Documento | Elaboradoy sellado y - 1 - % -
Molina
Aprobado aprobado
Definicion de los alcances de la Politica Institucional Documento | Documentos Llcqa' Mau:lene
de lqualdad entre los Generos Documento Elaborado y sellado y Molina y Licda. 1
€ lgualda Aprobado aprobado Delmy Avalos 1
. . . . D e Documento | Documentos .
Identificacion de las lineas de Accion de la Politica Licda. Marlene
R Documento | Elaboradoy sellado y . 1
Institucional de Igualdad entre los Generos Molina
Aprobado aprobado
1 1
. . Documento | Documentos .
Definicion de la estrucctura del marco normativo de la Licda. Marlene
Politica de Igualdad entre los Generos Documento [ Elaborado y sellado y Molina
olftica de g Aprobado | aprobado 100% | 100%
. Documento | Documentos .
Desarrollo de la Po(l;ltlcarde Igualdad entre los Documento | Elaboradoy sellado y Llcd;l. I:I.Iarlene 100%
eneros Aprobado | aprobado olina 100% | 100% [ 100%
. - Evento o .
Desarrollo del plan operativo de la Politica de Documento o . Informe de | Licda. Marlene
L Actividad X 100%
Igualdad entre los Generos actividad X resultados Molina
Realizada
100% | 100% | 100%
Presentacion de Politica de Igualdad entre los Actividad . Licda. Marlene
Jornada . Aprobacion . 1
Generos Realizada Molina
1




¢

UNIDAD DE SYEIIEL S RESPONSAB Programadén
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR | VERIFICACI LE META Meses
ON ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | aco | sep | ocT | nov | pic
9 Atender Consultas relacionadas a temas de Actividades Actividad Informe ;'gl?:; ";aL"if:: 100% R
dissfelnniony Visibnis Refiatus | Roaksnia Delmy Avalos P |100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Gestionar y dar seguimiento a la formacion del Capacitacione 3 R
10 Personal atravez de la Escuela para la Igualdad C:e::?tgzsas s realizadas Informe L'Cd;'o'::::e"e 18
Sustantiva P segun Plan P 6 6 6
Eventos o ai‘;::?d“:: ) A A 2
11 Eventos Conmemorativos s bitacora Molina y Licda. 2
Actividad consultas ]
AR Delmy Avalos 1 1
solicitadas
Elaboracion Actiétdad Licda. Marlene R
12 Generacion de Documentos Normativos de Realizada Informe Molina y Licda. | 100%
documentos Delmy Avalos P 1 1
R
13 Otras Actividades que asigne la Junta Directiva, Actividades Activid ik Licda. Mariene 100%
= - - . - - . - . (]
Presidencia y Dirreccion Ejecutiva Relizadas Realizaga Molina P |100% m% 100% 10%%0% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
/ i = 7
V. O J, /«‘.uae.r )
L s e fcef% SR
(J/ A '(s & = % » T ; Ir?&f’\}_’r”,-
“Licda. Marlene Molina :‘13 Y Lic. landp Olivar >kl 2 R‘ > z, Lic. olando OIwaréﬁ“ S DG
. Py Y ! < - VA2
Jefa de la Unidad de Genera\.;g,, ; Diregttor del Area '% @h&? = Diréctor Ejecutivo % b‘::-‘
I3 « SR g
N 7
RNPN NGANPN -z




)
ggg}msm NACIONAL

3 g}m LASFERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 UNIDAD DE PROYECTOS, RNPN

Nombre de Ia Direccion;’

" DIRECCION EJECUTIVA

‘Nomibre de la Unidad Organizativa: - -

UNIDAD:DE PROYECTOS:: -

Nombre del Departamento;

AfG:

2019

Fecha de elaboracion:

‘abre19:

‘Nombre dea persona que |
-elaboré el POA;

- ARMANDO GUERRERQ

R ; : .U);IIDAL;DE ‘ FUEﬁ D.E o ; : Programacion
- TACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA : S RESPONSABLE META - | Meéses 7 -
: ; e i ; 2 i cENE e [ aar | ABR | wAY 0N UG gee | oer | ov | oie
Realizacion de talleres para identificacion de lista de asistencia, Jefe de Unidad
proyectos, sistematizacion y presentacion de Actividad Actividad finalzada ayuda de memori, z:m:um':; 100%
resuttados informe, etc. 1
Realizar actualizacion y visitas a cooperantes. visitas visitas realizadas informe. Jefe de Unidad 4
1 1 1 1
Gestiones de financiamiento con cooperantes para Gestiones . Acuerdo de _ :
propuestas aprobadas por autoridades del RNPN realizadas Proyecto financiado cooperacién Jefe de la unidad 2 3
g} 1
Baviciz n izacién de o procedimientos .
Y P y procedimientos | elaborados, revisados documentos jefe de la unidad 2 :
perfiles de la unidad. y -
o modificados 5
Formulacién de P.erﬁles de Proyectos de Perflies Perfiles elaborados / Perfiles jefe de la unidad
cooperacion para el RNPN perfiles programados
1
Elaborado por: * probado po

Guerrero

\rectorEjecutivo i\ 7n
Lic.

o Olivares \L?\m'-

NQN PN



P
[EmRE.GJS.TRQ NACIONAL

[imos LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 _ RNPN

]

Nombre de la Direccion:

Direccion Ejecutiva

Nombre de la Unidad Organizativa:

Ambiental Institucional

Afio:

2019

Fecha de elaboracion:

20/11/2018

Nombre de la persona que

Nombre del Departamento: No Aplica i Lic. Alexander Roman Hernandez Valle
P elaboré el POA:
Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE
PECIFIC, INDICADOR ESPON META Meses
ACTIVIDADES ES| AS MEDIDA INDI VERIFICACION Ri SABLE
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV Dic
% de cumplimiento en ":f::s'z’;dl‘;:':;‘:;?:' Jefe de Unidad R
Logistica, Coordinacion y Participacion en Eventos que requieran la Eventos eventos = ER/ES ) Ambiental Institucional
P de convocatoria a 100%
figura institucional Institucionales ER: Eventos Realizados o (Lic. Alexander
; - participacion de
EP: Eventos Solicitados PR Roman)
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100%
Jefe de Unidad R
Concientizacién al personat en el Ahorro de Energia Eléctrica y Agua Numero de Acciones informe, correos, Ambiental institucional
Acciones " 4
Potable Realizadas memos, etc. {Lic. Alexander
Roman)
P 1 1 1 1
. R
Jefe de Unidad
. . . Numero de . Ambienta! Institucional
de (grupos de 20) Capacitaciones Capacitaciones Lista de Asistencia (Lic. Alexander 4
Roman)
P 1 1 1 1 1
Jefe de Unidad R
. . Ambiental Institucional
de fechas e (Lic. Alexander 4
Roman)
P 1 1 1 1 1 1
Jefe de Unidad R
Practicas de Reciclaje Institucional Recolecciones Numerq de Informe de Ambxe.ntal Institucional 12
(Lic. Alexander
Roman)
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
- . Jefe de Unidad R
y deC tode Politica Am ! ) Cantidad de unidades Ambiental Institucional
Institucional, verificacion en 5 |Unidades verificadas i~ Informe 20
verificadas {Lic. Alexander
unidades al azar*
Roman}
P 5 5 5 5
Jefe de Unidad R
Inf | MARN como miembros del SINAMA informe Informe programados informe, 4
nforme a prog nota, oficio, etc {Lic. Alexander
Roman)
P 1 1 1
i A\
Elaborado por: Aprobado por: e
Lic. Alexander Romatr#ernande Liq. Otdo Refando §
<

Unidad Ambientat institucional

DirectoY Ejecutivo



Nombre de la Direccién:

Nombre de la Unidad Organizativa:

Nombre del Departamento:

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 _ RNPN

DIRECCION EJECUTIVA

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Afio:
2019
Fecha de elaboracién:
oct-18
Nombre de la persona que
elaboré el POA: JUAN CARLOS VILLALTA CABRERA
Programacién
UNIDAD DE FUENTE DE
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS i INDICADOR VERIFICACION | RESPONSABLE META Mesies
ENE | FEB [ MAR | ABR | MAY | sun | JuL | Ao | sep | ocT | Nov | pic
SEGUIMIENTO A PLAN DE TRABAJO PARA INCORPORACION DEL ACTIVIDAD REALIZADA / OFICIAL DE &
" |sicpa AL PEI GESTION ACTIVIDAD PROGRAMADA INFORME GESTION 100%
DOCUMENTAL
P 100% | 100% | 100%
\TIVA O LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES OFICIAL DE %
2 |ELABORACION DE NORMA DOCUMENTO DOCUMENTO ELABORADO INFORME GESTION 3
PARA LA GESTION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL
P 1 1 1
ASESORIA REALIZADA / OFICIAL DE i
3 |ASESORIAS EN GESTIGN DOCUMENTAL ASESORIA BITACORA GESTION 100%
ASESORIA SOLICITADA DOCUMERTAL
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
OFICIAL DE
4 |CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL CAPACITACION CAP. REALIZADA C‘;"gggﬁ; :E GESTION 3
DOCUMENTAL
1 1 1
OFICIAL DE B
5 |INSPECCIONES A LOS ARCHIVOS DE GESTION INSPECCION INSPECCION REALIZADA BITACORA GESTION 12
DOCUMENTAL
'f‘d\\\,
O\
l_“, AN
# 01 -"-\\
BZH
22l
=il
>0
Elaborado por: ..';.’
N
® Ib/
chi»&ricw\; /
RN.PY
N
- SALA D

\
Directormlse_tif?", Pt
=




[
BmREGISTRO NACIONAL

mmﬂf LAS PERSONAS NATURALES PLAN OPERATIVO ANUAL 2019_ RNPN
Nombre de la Direccién: Direccién Ejecutiva Aio: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Gestién Documental Fecha de elaboracién: Diciembre de 2018
. . Nombre de la persona laboré
Nombre del Departamento: Archivo Documental Registral PePOA- quee el MAURICIO CABRERA
UNIDAD DE FUENTE DE Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION | RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
R
, | PROPORCIONAR DOCUMENTACION REQUERIDA Documentos | DOC: FACILITADO / REPORTE Jefe de 100%
POR DIFERENTES AREAS DEL RNPN DOC. SOLICITADO MENSUAL Departamento g
P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
ACTAS R
PROCESAR ACTAS DE PRODUCCION DE DU! REPORTE Jefe de
2 Actas PROCESADAS / 100%
NACIONAL Y EN EL EXTERIOR. ACTAS RECIBIDAS MENSUAL Departamento
P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
puIs R
, | PROCESAR DUIS ANULADOS PARA SER ENVIADOS DUIs PROCESADOS / REPORTE Jefe de 100%
A DESTRUCCION DUIS RECIBIDOS O MENSUAL Departamento
EXTRAIDOS P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
R
. | SEPARAR EXPEDIENTES, DE FECHAS ARANGOS Y | ¢ yientes EXPEDIENTES REPORTE Jefe de 756,250
DISMINUCION DE RANGOS P PROCESADOS MENSUAL Departamento i
P 137,500 | 103,125 | 137,500 137,500 137,500 | 103,125
EXPEDIENTES
REVISAR PRODUCCION DE EXPEDIENTE DIGITAL ! REVISADOS / REPORTE Jefe de R
5 Expedientes 100%
NACIONAL EXPEDIENTES MENSUAL Departamento
PRODUCIDOS P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
- PROCEDIMIENTO | PROCEDIMIENTO Jefe de R
8 | ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DEL DADR | Procedimiento |'c'c i enpanns | APROBADO Departamento 4 - ’ y
R
. s EXPEDIENTES REPORTE Jefe de
E: t
9 DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES FiSICOS xpedientes ESCANEADOS MENSUAL Dapartamento 22,500 , 2000 200 1500 2000 2000 oo 1@ w50

Elaborado por: _— y Revisado por: /
b

Aprobado por:
Mauricio Cajéa Juan Carlos Villalta
Jefe del DADR Oficial de Gestién Documental y Archivos Dire!




E )

IEREGIS_TRQ NACIONAL

m"f LAS PERSONAS NATURALES PROPUESTA DE ACUERDO A OBSERVACIONES DE PLANIFICACION
PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN - B
Nombre de la Direccién: DIRECCION EJECUTIVA Afo: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS Fecha de elaboracién: 18/12/2018
Nombre del Departamentos DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL i R JOSE MAURICIO HERNANDEZ LARA
UNIDAD DE FUENTE DE Rioiameelin
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META MESES
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO BER OCT NOV DIC
Jefe R
ELABORACION DE NORMATIVA PARA EL
FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL Documento Documento elaborado Informe Depaljtamento de 1 P 1
Archivo Central
ELABORACION DE GUIA PARA TRANSFERENCIAS Jefe R
Documento Documento elaborado Informe Departamento de 1
DOCUMENTALES ;
. Archivo Central P 1
ELABORACION DE NORMATIVA PARA LA Jete R
PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Documento Documento elaberado Informe Depar.tamento de 1
Archivo Central P 1
ELABORACION DE PROCEDIMIENTO PARA bocumento |  Document bad Punto de Actade | dJefe o ; R
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES cu umento aprobado aprobado partamento ce
Archivo Central P 1
" . . Registro de Jefe R
ASESORIAS sDBRiZE?J;ii?_i‘?EESTRANSFERENCIAS Asesoria As:z:;':r?;osp;::;:::a/ asesorias Departamento de 100%
proporcionadas Archivo Central P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100%
\
Elaborado por: Revisado Aprobado
~_. } 4
Jefe Departaménto de Archivo Central { Oficial de Gestiop’ Documental y Archivos Director



DIRECCION DE
IDENTIFICACION
CIUDADANA
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mmREGlSTKO>NACIONAL

PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

moe LAS PERSONAS NATURALES

Ano: 2019
Nombre de la Direccién: DIRECCION DE IDENTIFICACION Fecha de elaboracién: 03/04/2019
: CIUDADANA Nombre de i TAbord
ombre de la persona que elabor ANGELA DE RIOS
el POA:
ns Proaramacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
R
. . L . o ayuda de memoria, lista de Directora de ldentificacién
1| Reunién mensual con jefaturas de la Direccion r T asistencia, etc. Ciudadana 12
P 1 ] 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
. " - R
2 Asistencia a reuniones periodicas y remision de reuniones r:l;'::::‘e::z::?:"‘r:::::;::: ayuda de memoria, lista de | Directora de Identificacion 100%
informes de Mesa de Renovacion Masiva asistencia, efc. Ciudadana ’
por referente P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100%
3 Respuesta a solicitudes de Junta de Vigilancia respuesta respuesta elaborada/ informe Directora de Identificacion 100% R
Electoral realizadas por Presidencia a la DIC P respuesta solicitada Ciudadana p | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
. . . o R
a Servicio de DUI a Domicilio DUl's DUFs entregadosiDUIs | soliitudes de tramites Directora de denticacion | 10
solicitados iudadana P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
P » o . e R
5 Participacion en Comisiones nombrada reuniones re;n[:;\:::;:nd:clur::z:n ayu:;:t:;:?:\::;l;:a de Dlrector(a:i::::ea:zﬂcacwn 100%
y . P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100%
. " . . . | Quejas y denuncias . - R
6 b I :::;’:syu brinda Ian:)elgsuanosa U::_’:: df mednd.as atendidas/quejas y denuncias memorandum Dlrecmr(a:i::;:earr\‘:ﬂcambn 100%
05 5 s que quejasy recibidas p | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% [ 100% | 100% | 100%
7 Revocatorias de DUI Nacional, oficios y Certificacion y solicitudes memorandum, correo Directora de Identificacion 100% "
certificaciones e T recibidas electronicos, etc Ciudadana o | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | t00% | 100%
8 Revisiéndema&la , procedimies e revisiones revision efectuada / manual | memorando, borrador de | Directora de ldentificacion R
instructivis,p "&Pmbl / elaborado manuale, etc ~ Ciudadana ZZ s S P | 100% | 100% | 100% | 100% | 1o0% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100%
4 = iCe T
) P0N Eg Z TR
¥ oM e, o 2
Y p008 iy ) - Qv -
/ G“f K4 6 2 > ¥
/ 5 N % £ =1 )
OT{0 BRTANDO OLIVARES SALAZARD <% 2 gx ¥ = = > o
- - “J
Director Ejegutivo [, ~ v Directora dentificacion Ciudadana deA\RNEN"Z, N
‘g , D, /? "N ,&
Aprobado 2 e i X
& T N .
N 1)
NG - - =
NANPN
A
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:ﬂDE [AS PERSOMAS NATURALES

PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

RNPN

Afio: 2019
Nombre de la Direccion: DIRECCION DE IDENTIFICACION CIUDADANA Fecha de elaboracion: 08/05/19
r la Unidad
gomb_e ‘:_e a Unida VERIFICACION Y ASISTENCIA JUDICIAL Nombre de la persona que b
rganizativa: - £ rancisco rores
g elaboro el POA: -
Nombre del Departamento:
FUENTE DE Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV pIC
. . ~ - i Bitacora de control R
Emision de ceﬂlhcacm[r;ET de imagen y datos de| Certificaciones # Ce;t;f( e d;e pedi s dos { total de expedientes y | Jefe de la Unidad ;:::::/;,‘:3;:
certificaciones P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R
Gestionar el Secuestro de expedientes fisicos Expediente fisico #E L fisicos “d“, Irto!al de Controj de Jefe de la Unidad "’W‘? dela
secuestrado solicitudes de secuestrados fisico expedientes solicitudes P 100% | 100% | 100% 100% | 100% 100% | 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100%
# Certifis de exped dos / | Bitacora de control 100% de | R
Extender certificaciones de expedientes Certificaciones total de solicitudes de certificacion de de expedientes y | Jefe de la Unidad \ “t : a
expedientes recibidos centificaciones solicitudes P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
# Expedient / total d. icitud: 100% d .R
Fagfitar el de dient: Expedient d xpedientes -o‘a e Bitacora de control | Jefe de la Unidad - ela
de escaneo recibidas solicitudes
\ P 100% | 100% | 100% | 100% } 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 1 00% | 100% | 100%
Vi
R
Gestiofar para recuperacion de e: ientes # Expedientes secuestrados / total de Control de 100% de la
Informe mensual N . Jefe de la Unidad 5
secuestrados expedientes devueltos expedientes solicitudes P 100% | 100% | 100% 100% 100% | 100%[[n100% | 100% 10% 100% | 100% 100%
) <~
ot VAS Pg
EA’I?‘ ; —— DEU,-S Pe
’0404' 4 - ,:.C.‘m". Eia
SR AY oY 7 ) S
visado por \‘,‘:“.‘!_l.’!» o —— Aprobado por: W &~ %
Licda. Angela Maria Defeon de Rios Lic. ttt Orland vAréeSalaziris ; - %
| % e 5
Directora de ldentificacion Ciudadana Director §§ tiv%. 5 3
Guindfhaks
¥ <




%%Dzlgﬁkygﬁﬁm}%umm PLAN ANUAL OPERATIVO — R ‘

Nombre de la Direccién: DIC Afio: o8
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Supervision y Control Fecha de elaboracién: 27/09/2018
Nombre de | 1a o
Nombre del Departamento: No aplica ombre de a;e};zo:la que elaboro Julio Cesar Marroquin Hernandez
UNIDAD DE Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MESIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | maY | sun [ JuL | aco SEP | ocT | Nov | pic
R
INFORME MENSUAL DE PRODUCCION DE EMISION|
1 DEL DUI NACIONAL JUNTA DIRECTIVA INFORME INFORME PRESENTADO INFORME CONSOLIDADO JEFE DE USC 12
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
CANTIDAD DE R
2 CAPACITACIONES CAPACITACION CAPACITACIONES BIT’:\EUDDR'}\T\EST;’TE':(‘H A D'RECW;;U%E Y JEFE 2 I
DESARROLLADAS P 1 :
QUEJAS Y DENUNCIAS Y QUEJAS R
3 QUEJAS Y DENUNCIAS DENUNCIAS RESUELTAS/IDENUNCIAS Y RESOLUCION JEFE USC, SUPERVISORES 100%
QUEJAS RECIBIDAS P | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100%
CANTIDAD DE PROYECTOS R
PROYECTO DE ARCHIVO DE PROYECTO DIRECTORA, JEFE USC,
4 RECURSOS DE REVOCATORIAS RECURSO DE RECURSO ELABORADOS/ DE RESOLUCIONES SUPERVISORES 100%
SOLICITADOS P 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R
ASISTENCIA CIUDADANOS EN CENTRO DE DIRECTORA, JEFE USC,
5 ATENCION AL MIGRANTE INFORME INFORME MENSUAL INFORME CONSOLIDADO SUPERVISOR 10 S S
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
CANTIDAD DE REUNION AYUDA MEMORIA, R
6 |REUNION DE TRABAJO CON LOS SUPERVISORES REUNION REALIZADAS BITACORA ASISTENCIA JEFE USC, SUPERVISORES 12 . T ; ] ] ; ; 3 ; f—1— ) ;
NUMERO DE EVENTO JEFE DE USC, R
7 | APOYOA OTR,::#:'J%‘I‘SSZ_EE"SAC“V'DADES EVENTO EJECUTADOINEMERO DE CON:LOF%;TJ’ERS'AS E SUPERVISORES Y 100% I
EVENTO SOLICITADO DELEGADOS P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
SEGUIMIENTO A PRODUCCION Y LOGISTICA EN R
8 CENTROS DE SERVICIO EN PERIODO DE INFORME INFORME MENSUAL MEMORANDO JEFE DE USC 3
RONOVACION MASIVA P 1 1 1
R
9 VISITAS A LOS CENTROS DE SEVICIO CUSC VISITAS VISITAS EFECTUADAS FORMULARIOS JEFE DE USC 45
P
DOCUMENTO ELABORADO
10 mNSkfggiﬁfﬁggﬁﬁﬁ'ﬂ?fﬁfﬁﬁfﬁvos DOCUMENTO Y/O MODIFICACION | DOCUMENTO APROBADO JEFE DE USC, , R
! y ! APROBADA POR JUNTA POR JUNT, PERVISORES
ETC DIRECTIVA | i “ﬂ\
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mDE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 _ RNPN

]

[Nombre de la Direccién:

DIRECCION DE IDENTIFICACION CIUDADANA i

Nombre de la Unidad Organizativa:

UNIDAD DE SUPERVISION Y CONTROL DUI EN EL EXTERIOR

Nombre del Departamento:

COORDINACION Y SUPERVISION DUI EN EL EXTERIOR

Afio: 2019
|7 Fecha de elaboracién: 25/03/2019
Nombre de la persona que elaboré el
POA: Licda. Maria Elena Ponce

1 Envié de DUIs al Exterior por parte del
‘ RNPN

Controt de inventario de DUls

Videoconferencias de Supervisores
3 Regionales via internet con los
coordinadores de cada centro de servicio
(donde hay)

Realizar Videoconferencias entre los
supervisores regionales y Coordinador de id -
o a
4 \a Unidad de Supervisién y Control de DUI Video conferencl
en el Exterior

5 Realizar capacitacién técnica a los
asistentes admitrativos

Supervisar la produccion de cada
i ini yla idad de
i errores cometidos en cada tramie

ativ

Capacitacién

DUls Enviados / actas de recepciony Coordinador DUI
DUl " : )
Personalizados envié exterior
# de DUIs en existencia / Total informes de Supervisores
bul . . | . 100%
de DUI en sistema supervisores regionales Regionales
Cantidad de Centros de supervisores
Video conferencia| Servicio con participacién en informes de reuniones pe! 336
" N regionales
reuniones realizadas
videoconferencia realizadas informes de video Coordinador DUl en 21

segun programacion

B

capacitacion realizada segun
programacion

Informe Informe mensual

Informe de capacitacion

conferencia el exterior

Supervisores

Coordinadora del DUl en el Exterior

Elaborado

realizada, bitacora, ionale: 2
ayuda de memoria. regionales
Coordinador de DUI
Informe plan en el Exterior 12
o~
QELAS Py,
et
O &' w2
&,
2%
7y =
Li 0 Rolando Qi ‘%'Ialar

Director Ejecuti

RNPRS

Aprobado




DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS




mmkzglsmo NACIONAL _
[ﬂmns LAS PERSONAS NATURALES,

PLAN ANUAL OPERATIVO ANO 2019- RNPN

Nombre de la Direccién:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

Afio:

2019

Fecha de elaboracion:

Octubre de 2018

FINANZAS Nombre de la persona lab
o ; POA: qUE Sty Armida Judith Molina Martinez
ek e Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | Aco | seP | ocT | Nov | bpic
. . " Reunion realizada / reunion | Ayuda de memoria, lista de | Directora de Administracion H
Reunion mensual con Jefaturas de la Direccion Reunion N . . 12
convocada asistencia, etc. y Finanzas
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
de Recurs.os Propios a la Direccion Soficitud Solicitud realizada Documento Directora dg Administracion 12
General de Tesoreria del M.H y Finanzas
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
’Elab:raé:lon dT Rle;}ube nr:mlesm orde Reé:lu::stos ?e Requerimiento Requerimiento elaborado Documento Directora dFeir{\:‘malr:straclun 12
‘ondo General al Tribunal Supremo Electoral y z P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Participacion en Comisiones nombrada Reuniones Reunion asistida / reunion Ayuda‘ de m_emona, lista de | Directora dg Administracion 100%
convocada asistencia, acta, etc. y Finanzas
P |100% (100% | 100% |100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100%
Revision de manuales , procedimientos e Revisiobas Revision efectuada / manual | Memorando, borrador de |Directora de Administracion 100%
X N . : . | N o
instructivos previa aprobacion elaborado o ] etc y Finanzas 100%  100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
- - p R
Solicitud de autorizacion de PEP, reprogramaciones - . - . - .
y ajustes presupuestario a la Direccién General de Solicitud Solicitud reallzac.ja I soficitud Nota, documento, etc Directora de. Administracion 100%
Presupuesto del Ministerio de Hacienda requerida y Finanzas
P (100% |100% | 100% | 100% | 100% (100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
I}!e::lgrl; de los cierres contables mensuales, a Gierre contable Cierre contable remitido Documt:::.:s, cltterres Directora dF? r:\;:I‘mmlsl:raclon 12
aD.G.C.G, con , efc. y zas P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Ren_llsn?n del Proygcto (.:Ie Presupuestoh Proyecto de Proyecto de Presupuesto | Nota de remision, proyecto | Directora de Administracion R
Institucional, a la Direccion General de Pr . . 1
D.G.P). Prespuesto remitido de presupuesto, etc. y Finanzas P 1
Au]t_nrl;;aén del requl.s;cn:nde bienes de bodega Requisiciones Requlis;;:;;nnasut:?q:a:a i Sistema de bodega Directora d: nAdmlnlst.racu:m 100%
solicitados por las unidades requ olicitada y Finanzas P 1100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%




10 Autorizacién de asignaciones de bienes de Activo Nt A,.s'.gnic:fe" afn.onza'daée Sistema de acti\fo fijo, hoja | Directora de_ Administracion 100% R
Fijo a las diferentes unidades ) Herios daDAMD] U Aslgiacionss y Finanzas P [100% [100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
41 |Autorizacion de asignaciones presupuestarias en Autorizacion Autorizacion emitida ! Documento Directora de Administracion| 000, i
los procesos de compra requerimiento ¥ Fingnzas P |100% [100% | 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
12 Informe de trabajo a Presidencia y Direccién Informe Informes elal_ao_radosllnfonnes Informe Directora de_ Administracion 100% R
Ejecutiva solicitados P [100% [100% | 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
13 Asignacion de techos presupuestarios en . asignacion elaborada / COMPRASAL Directora de Administracion 100% R
COMPRASAL para la publicacién de la PAAC 2019 e ignacion solicitad: y Finanzas P 100%
e
P
N
Sa
e §
o
D F Molina Martil
B olina Martinez

Elaborado

¢ Administracion y Finanzas

Director Ejecutivo
Aprobado




PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

)

Nombre de la Direccién: ADMINISTRACION Y FINANZAS Afio: 2018
Nombre de la Unidad Organizativa: UACI Fecha de elaboraci6n: 15/10/18
Nombre del Departamento: No aplica Nombre de 'a;eprg’:.a queelabord| . . . ren Elizabeth Trujillo
UNIDAD DE FUENTE DE Erganiacion
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS sl INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE | META Meses
Ene | FeB | marR | aBR | May | Jun | JuL | aco | sep | ocT | Nov | pic [cOSTODIF
1 |puBLICACION DEL PLAN DE COMPRAS Plan de Plan elaboradoy 5.1 4o compras| jefa unidad 1
Compras publicado '
Plan de Compras realizadas Plan de
2 EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS P! L Compras, jefa unidad 100%
Compras /compras solicitadas .
Expedientes, 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | t00% | 100% | 100% | 100%
4 |PREPARAR Y REMITIR INFORME DE COMPRAS A Informe el::z:;‘;?i‘:]“;"e'::ie Informe ‘ofa unidad .
LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL Y A LA UNAC . entregado )
informe programado 1 1 1 1
4 ELABORACION DE PLAN DE COMPRA ANUAL Plan de Plan elaborado Plan de jefa unidad '
2020 Compras Compras
1
5 INFORME MENSUAL SOBRE NUEVAS informe namero de informe Informe jefa unidad 12
ADQUISICIONES Y/O CONTRATACIONES entregado i
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
INFORME MENSUAL SOBRE INCUMPLIMIENTOS
6 QUE SE GENEREN EN LOS CONTRATOS Informe numero de informe documento jefa unidad 12
VIGENTES 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
INFORME DE FIANZAS RECIBIDAS Y/O . . . "
7 DEVUELTAS Informe namero de informe documento jefa unidad 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
0N Eug J'Q’
G apos C,
/’”"‘—'\ A AT %A ZAPS PERGIN
i & Z A ] N
Revisado por: “AL D‘Eb [« 0 s » ; Elaborado por: _/;..\, N U,‘.‘«TI\»‘A-UJ(/[:], /’fd‘ )
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PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN 2019

Nombre de la Direccién: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Ano: 2019
REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS NATURALES. |nombre de la Unidad Organizativa: RECURSOS HUMANOS Fecha de
elaboracién:
oct-18
Nombre de la
Nombre del Departamento: persona que elabord Jesica lvette Martinez
el POA:
Programacién
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | ocT | nov | Dic
Elaboracion de planillas (salarios, Jefa de Unidad y
1 aportaciones, cotizaciones, creditos de los planillas Pianillas elaboradas Planiilas Colaboradores 36
empleados) Administrativos 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
" . . Jefa de Unidad y R
2 Elaboramép de Control de Asistencia y C?ntrol fie Control de Asistencia Co.ntrol d_e Colaboradores 16
Permisos de los empleados asistencias Asistencia Administrati
ministrativos P o 3 < P e ol S8 3 3 e e 3
. Elaboracién_ y.entreg.a de (_:onstanc!as de Cantidad de constancias elaboradas / hoja de entrega Colaboradores R
3 |tiempo de servicio, certificaciones y diferentes Documento cantidad de Constancias solicitadas de solicitudes Administrativos 100%
notas al personal P 100%100% | 100% |100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
. Jefa de Unidad y R
4 Elaboracién de Acuerdos de Personal Acuerdo Cannda(:j:2::::;::?':13:;;?505 [total Acuerdo Colaboradores 100%
a Administrativos 72 100%100% | 100% (100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
imi R
5 Gestionar devolucién de subsidio al ISSS Requerimiento Requerimiento gestionado Reque_nfmento Col'al?orad.or 100%
recibido. Administrativos
P 1 1 1 1 1 5 | £ 1 1 1 1 1
ti | de Evaluacién del Envio de memorando o correo electronico Men:z::::o ° Jefa de Unidad y R
6 Ges |onareD procestz i va|uac:on € Manual del Manual de Evaluacién al Desempefio a electronico de Colaboradores 100%
esempeno Anua Jefaturas del RNPN envic Administrativos P 100%
P de Dotacién d if Cantidad de empleados con uniformes re?::rt:i:: Jefa de Unidad y R
7 roceso de Dotacién de uniformes a Empleados recibidos / total de empleados que P N Y Colaboradores 1
empleados realizaron el proceso de tallaje compromiso de Administrativos
uso del uniforme P 100%
. P Jefa de Unidad y R
8 Elaboracién dIeLl'-‘ll:'lN(:::\‘CapacTa(ilor;%szgara el Plan Plan de Capacitaciones elaborado Plan elaborado Colaboradores 1
personal de para el ano Administrativos P 1
. . Jefa de Unidad y R
it!
9 Actualizacién de Perfiles de puestos Perfil Perﬁleascﬁj?ll;::czia;o:f:;;luu de perfiles Colaboradores 100%
Administrativos P 100%)100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% [ 100% | 100%
Nota:
Revisado por: Aprobado por:

lefa de Recursos Humanos

iicda. Jesica Ive\te Martinez de Rodriguez
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[ e eesonas mATHRALES PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN ]
Nombre de la Direccién: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Afio: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: RECURSOS HUMANOS Fecha de elaboracién: 16 DE OCTUBRE DE 2018
N
Nombre del Departamento: CLINICA EMPRESARIAL °mz:::r::5°;?;:‘.a Y€ HRA. RAQUEL BEATRIZ RETANA DE VINDE!
UNIDAD DE FUENTE DE Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VEREDASION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV DiC
[of diari ®
enso diario .
Atender a personal del R.N.P.N. con Perso_nas # de personas atendidas | /Informes Medu:o_ 1505
problemas de salud atendidas semanales Empresarial
P 120 115 120 100 115 140 140 120 140 140 140 115
Procesos de elaboracién de informes . Numero de informes Informes Medico R
L Consolidado mensuales a .
institucionales y del ISSS (Consultas, perfil presentados a recursos Empresarial, 24
idemioldgico, incapacidades) de Informes humanos y al ISSS RRHH y al enfermera
ep gico, P - y 1SSS P 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Charlas , Informes. Medico R
. . c fas, 3 , ! , ’
Realizacion de charlas , campaias jornadas ampanas Namero dt.! charlas listas de Empresarial,
Ferias de salud Jomadas y campafias, jornadas y asistencia y Enfermera, 20
v Ferias Ferias de salud relizadas fot fi colaborador
realizadas otografias administrativo P 1 2 2 1 2 2 2 1 2 2 2 1
Medico R
- . - identi . » ] - 5
Vlsqas de inspeccion para la identificacion Visitas de Namero de visitas de Inf_or_'mes de Empresarial,
de riesgos que potencien el desarrolio de Inspeccion inspeccion visitas de Enfermera, 4
enfermedades prevenibles. P P inspeccién colaborador
administrativo P 1
o R — \
P f'\
LAS Pgs

) Y,
Vav: 00
S 2%\
ic. Jgssic i
o

Elaborado por: Pra. Re R % gt kado: L

& »aC
Jefa Recursos Hu (Y
X 4§




mm REGISTRO NACIONAL

! Im LAS PERSONAS NATLRALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015 _ RNPN

Nombre de la Direccion:

Direccién de Administracion y Finanzas

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad Financiera Institucional

Nombre del Departamento:

Departamento de Presupuesto

Ano:

2018

Fecha de elaboracion:

16/10/2018

Nombre de la persona que

elabord el POA:

Lorena Beatriz de Ramos

Programacion
FUENTE DE
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR RESPONSABLE META Meses
VERIFICACION
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP QcT NOV DIC
. . . " Jefe del R
4 |Haboracion de la Programacion de la Ejecucion PEP PEP elaborada SAFI, reporte PEP | Departamento de 1
Presupuestaria en el SAF|
Presupuesto P 1
MOdlf:l::::’r:::sdf PEr SAFI, documento de Jefe | colaborador ?
2 [Elaboracién de modificaciones de PEP Modificacion de PEP modificaciones PEP modificacion del I;epartamentc de 100%
necesarias resupuesto P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
. Compromisos elaborados . Jefe / colaborador R
L . Compromiso ) R SAFi, Compromiso
3 Elaboracién de Compromisos Presupuestarios 3 | compromisos requeridos . del Departamento de 100%
presupuestario segun expedientes Presupuestario Presupuesto
9 P B P P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Control actualizado dentro R
de los primeros 5 dias Cuadro excel Jefe del
4 Control de Avance de Ejecucion Presupuestaria Control actualizado . P N 3 Departamento de 12
habiles después del cierre {Presupuesto)
Presupuesto
contable P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
. s Inf e d | R
Elaboracion de Informe de Liquidacion Taharad. .,n o:m € Jefe de
5 P sari Informe Informe q Departamento de 1
resupuestaria presupuestaria Presupuesto P 1
. Devofucién realizada en ef Jefe del R
© |Devoiuciones'a la PEP Devolucion realizada SAFI | devoluciones Registro en SAFI’ Departamento de 100% =
solicitadas Presupuesto P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Formulacion del proyecto de presupuesto en el Poyecto de Proyecto de Presupuesto Jefe del R
7 rmutac proy P P 4 . v P Reportes del SAFI Departamento de 1
SAF! Presupuesto ingresado en el SAF]
Presupuesto P 1

Elaborado por:

QE LAE. SPP E@
_OE PRg,
% €s, 4/\,‘

P P

Revisado por:

S DE S
h
< ;\D‘l!mi;

gAVADD,

Lic. Otto Rolando Olivares Salazar




RN SO
mmb\ PERSONAS NATURALES

Nombre de la Direccién: ADMINISTRACION Y FINANZAS Afio: 2035
Nombre de la Unidad Organizativa: ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha de elaboracién: 17 de Octubre de 2018
Nombre de la persona que elaboré el
Nombre del Departamento: DEPARTAMENTO DE TESORERIA POA: ESTELA CAROLINA RIVERA DE LEMUS
Programacion
FUENTE DE
No ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR RESPONSABLE |META Meses
¢ VERIFICACION
ENE FEB MAR ABR MAY JN | JuL | aco | sep | oct | nov | bic
T;S:L‘ngé?ug;s NOTA DE R
REGISTRO Y PERCEPCION DE INGRESOS PARA ABONOJE-BANCA
1 PAGO Y GENERACION DE SALDOS BANGARIDS | TRANSFERENCIA Ri‘;‘img’:’:xg:zgn ELECFTRONIy | JEFA DE TESORERIA | 100%
RECIBIDAS SAFI P 100% | 100% 100% 100% 100% 100% [ 100% | 100% | 100% { 100% | 100% | 100%
a:sg':gg?: REPORTE DE R
REGISTRO Y VERIFICACION DE LAS OBLIGACIONES .
2 OBLIGACIONES POR PAGAR EN SAFI DOCUMENTO gggm':ﬁ?gs’ POR PAGAR | EFA DE TESORERIA | 100%
RECIBIDOS (SAFD P 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
3 EMISION DE QUEDAN Y COMPROBANTES DE QUEDAN QUEDAN EXPEDIDOS / | CONTROLDE | COLABORADOR | 0. R
RETENCION DE IVA A PROVEEDORES QUEDAN SOLICITADOS QUEDAN ADMINISTRATIVO °
P 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
QUEDAN PAGADOS / NOTAS DE R
4 | Paco aProvEEDORES DE BIENES Y SERVICOS QUEDAN QUEDAN EMTIDOS | ABONO, NOTAS | COLABORADORY 4550,
PENDIENTES DE PAGO |  DE CARGO TESORERA
3 70% 70% 70% 70% 70% 70 | 70% | ro% | 7o% | 7o% | 70% | 70%
NOTAS DE R
5 PAGO DE SALARIOS PLANILLA PLANILLA PAGADA / ABONO, NOTAS | JEFA DE TESORERIA 100%
PLANILLA GENERADA
DE CARGO P 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
PAGO DE DESCUENTOS / R
6 PAGO POR DESCUENTOS EN PLANILLAS DE PAGO DESCUENTOS COMPROBANTE COLABORADORY 100%
SALARIOS APLICADOS EN PLANILLA DE PAGO TESORERA °
DE SALARIO P 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
7 ELABORACION Y PAGO DE RETENCIONES PAGOS RETE(';(:?E"'NE;(;’:SSADAS COMPROBANTE |  COLABORADOR | o s
MENSUALES DE IVA Y RENTA DE PAGO ADMINISTRATIVO
GENERADAS P 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
CONSTANCIAS R
8 ELABORACION CONSTANCIAS DE SALARIOS CONSTANCIA ENTREGADAS/  |H'BROREGISTROl  COLABORADOR ' 400,
DE ENTREGAS | ADMINISTRATIVO
SOLICITADAS P 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R
CONSOLIDADO MENSUAL PARA ELABORACION ARCHIVO DE CONTROL COLABORADOR
9 INFORME ANUAL RENTA DE EMPLEADOS ARCHIVO ACTUALIZADO EXCELLUOET | )pumistratvo | ¢ 3
ELABORACION DE CONSTANCIAS DE RETENCION CONSTANCIAS COLABORADOR Y R 1n 100% 1 NIA NIA nA | NA na | nA | N | A NIA
10 NUAL DE RENTA CONSTANCIA ENTREGADAS Vrs. EXCELL/DET TESORERA 100%
SOLICITADAS P 100% 100%
COLABORADOR R
11 ELABORACION DE REPORTES AUXILIARES REPORTES REPORTES EMITIDOS REPORTE Aomnistratvo | 72
P 6 5 6 6 6 6 6 6 6 5 s 6
DOCUMENTOS R
12| reonmoswemmmonnas | ooumenos | sctiioos | weome | SR | o
DOCUMENTOS PAGADOS P 100% 100% 100% 100% 100% 100% | 10p% | 100% | 100% | 100% { 100% 100%
ELABORACION REPORTE FINAL DE LA EJECUCION R A
1 3 | PRESUPUESTARIA PARA LA LIQUIDACION DEL REPORTE REPORTE EMITIDO EXCELUSAFI | JEFADE TESORERIA| 1 .
EJERCICIO 2018 P 1 k/
— / 'Y
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tela Carolina Rivera de mida Judith Molina Martinez “/Q"? - i < ."f' X Orlangio Olivares $4
{ o S a' C Oi
p i =
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PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN 2019
l_]lREGlSTRO NACIONAL __
DE LAS PERSONAS NATUMLS Nombre de la Direccion: ADMINISTRACION Y FINANZAS Afo: 2019
Nombre de la Unidad Organizat|UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL Fecha de elaboracién: Marzo de 2019
Nombre del Departamento: | CONTABILIDAD Nombre de la persona que eldboré|  ORGE ALBERTO BERRIOS
el POA: GOMEZ
Programacién
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR V;‘;F:g:g& RESPONSABLE META Meses
EM | OCTUBR | NOVIEM MB
ene | res | marzo | asmi | mavo | sumo | o [acosto|SEPTEM| OCTUBR| NOVIEM | DICE
R
ELABORAR EL CIERRE CONTABLE
1 | ANUAL DEL ANO 2017, GENERANDO ESTADCLSNCLLN‘EEC'EROS ESTADOS FINANCIEROS DEFINITIVOS Ey:g&?g?:ggm JEFE DE cor:gﬁlﬁ:gg;ﬁ%maomom
LOS ESTADDOS FINANCIEROS . g :
ELABORAR PARTIDAS DE DIARIO =
- DOCUMENTOS REVISADOS Y
DEVENGADO SEGUN PARTIDA CONTABLE | JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR
2 COMPROMISIOS DOCUMENTOS REG'STRQSSEIBB%T%Q%%MENTOS GENERADA ADMINISTRATIVO 100%
PRESUPUESTARIO e | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
ELABORAR PARTIDAS DE DIARIO .
DOCUMENTOS REVISADOS Y
PAGADO DE OBLIGACIONES PARTIDA CONTABLE | JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR
3 SEGUN COMPROMISOS DOCUMENTOS REG‘STRQSSSBI’DTOOST&'SRD%?SJMENTOS GENERADA ADMINISTRATIVO 100%
PRESUPUESTARIO e | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
ELABORAR ESTADOS ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS |  COMPROBANTES R
4 | FINANCIERO LOS PRIMEROS 10 |  ESTADOS FINANCIEROS EN TIEMPO / ESTADO FINANCIERO ELABORADOS EN | JEFEDE CO““\TDAN?I',::?SAVTE%"ABORADOR 100%
LABORAD F
DIAS DE CADA MES ELABORADO SISTEMA SAF! ¢ | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES | COMPROBANTES R
REVISAR Y REGISTRAR
REGISTRADOS/TOTAL COMPROBANTES | ENTREGA DE BIENES | JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR
5 Cogg:%m’gsjﬁsggggm COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES RECIBIDAS CONTABILIZADAS EN ADMINISTRATIVO 100%
MENSUAL SISTEMA SAFI o | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
COMPROBANTES
COMPROB. ENTREGA DE BIENES "
6 |c o;PERVt'JSB‘:\i¥;E§éSg5¢RREG " COMPROBANTES (COMBUSTIBLE REGISTRADOS/TOTAL ENZCFEESQUZ%BB'E;ES JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR | 4000,
NS (COMBLISTIBLE) COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES | (¥ PABILIZADAS EN ADMINISTRATIVO
(COMBUSTIBLE) RECIBIDAS MENSUAL placiivrpte: » | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
CONCILIACION DE SALDOS DE ml
7 CUENTA DE EXISTENCIA CONIDNCION MENSUAL | INFORME DE CONCILIACION DE SALDOS DOCUMENTO | VEFE DE CONTABLIDAD ¥ COLABORADOR 12
INSTITUCIONALES \
\ E 1 1 1 1 1 1
Rewsado por ARMID. ITH MOLINA MART! Aprobado pgr: OLA

Directora Adimistracion y Finanza

Diri r Ejecutivo
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mm REGISTRONACIONAL -
mmnz LAS PERSONAS NATURALES

plan Operativo 2019

Nombre de la Direccion:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad Administrativa Institucional

Nombre del Departamento:

Departamento de Suministros.

AR

Afo: 2019

POA ANO 2019

Fecha de elaboracién:

15/10/2018

Nombre de la persona

José Carlos Hernandez Henrriquez

. Programacién
Anual
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS preciei INDICADOR VERIFICACION |RESPONSABLE| META :
ENE FEB MAR ABR MAY JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
A . . - . . . . Encargado R
1 Elaborar inventario fisico de suministros Inventario inventario reahza_dosegun Informe de de 12
en bodega programacion Inventario Suministros P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Encargado R
Cuadrar inventario final con contabilidad Délares saido eg::t:f)gl;ea/saldo informe de 100%
2 Suministros P|100% | 100% 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Detalle de | Encargado R
3 |Elaborar requerimiento de compras Requisicion Requerimiento efectuado insumos de de 1
bodega Suministros P 1
numero de comprobantes de
recepcion eleborados / total de | Comprobant R
Comprobante ordenes de compra cuyos e de Encargado
4 |Elaborar acta de Recepcion de bienes L N L de 100%
s de recepcion productos ingresan a la recepcion de Suministros
b°degar-;gi‘;'d‘:fs”'e“es bienes P|100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R
(Numero de comprobantes de
s |Dar salida fisica a los bienes solicitados C:ﬂl'ﬁﬁ:"f entrega de bienes /total de | Reporte Enczregado 100%
ar salida fisica a los bienes ! . 9 requisiciones aprobadas por la mensual s °
bienes DAF) Suministros P|[100% | 100% 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
|| Remitir comprobantes de entregade | Comprobante Consolidado Encargado R
6 bienes y recepcion de compra al S Remision de comprobantes de de drE
departamento de contabilidad nidad de " entrega de bienes [of t .
e torta interi Remitidos 9 e::::r:;it::s Suministros [100%| P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
. . . . Comprobant
Registrar en s!stema mformétlco ('1e ) Bienes ingresados / bienes e de Encargado R
7 |bodega los bienes recibidos segun Bienes recibidos recepcion de de
factura / b'iJenes Suministros | 100% | P | 100% | 100% 100{:] 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%

Elaborade,

Licda

Directora Administrativa Financiera

Revisado

LicddQft
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN
DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO

b

mmREGISTRO NACIONAL

' mDE LAS PERSONAS NATURALES

{Nombre de la Direccién: Direccion de Administracién y Finanzas Afo: 2019
Nombre de la Unidad: Unidad Administrativa Institucional Fecha de elaboracién: 15 de Octubre de 2018
Nombre del Departamento: Activo Fijo Nombre de la persona que elaboré el POA: Mayra Ziniga de Tejada
Programacion
# ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
“ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocr NOV DIC
Realizar proceso de levantamiento de inventario e - -
Actad fi de los acti Mayra Zt Colaborad
1 | detactivo del RNPN durante el afio 2019 en un Inventario Inventario Efectuado a de verificacion de fos activos | Mayra Zdniga y Colaboradores de | g,
fijos u hojas de asignacién activo fijo
100% 100%
Reali d R cones de los activos Numero de asignacion de activos
i
2 ealizar procesos de a:.lgnacmng s Asignaciones fijos / numero de solicitudes de | Control de hoja de asignaciones Colaboradores de activo fijo 100%
ijos .
asignacion aprobadas 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
i i d N di lizad
3 Realizar proceso de descavgc_: devae.nes asignados Descargos umero de descargo rel II-B‘ os / Hojas de descargo Colaboradores de activo fijo 100%
al personal de la institucion numero de descargos solicitados
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
a Préstamo de Moh|llar|o Y/o .efaunpo al personal de solicitud prestamt:ts rea uadt?s./ numero de Hoja de préstamo Colaboradores de activo fijo 100%
ta institucién préstamo solicitados
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
i bi M (nij lab
5 Realizar Procefn de descargo de bienes Descargo descargo aprobado y gestionado Acta de descargo ayra Ziniga v.Co a' oradores de 100
inservibles y obsoletos activo fijo
1
de act: i
i . - numero de actas de recepcion Consolidado de comprobantes | Mayra Zaniga y Colaboradores de
6 Elaboracién de actas de recepcion de compras Actas de recepcion elabaradas / Ttal Productos o T 100%
R . d de repecepcion activo fijo
ecepcionados 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
donaciones autorizadas
M Zani C d d
7 Procesos de Donaciones Donacién realizadas / Total de donaciones Consolidado de donacién avra umg:::iv:?jb:m oresel 100%
i
aprobadas 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Congiliacion d Numero de conciliaciones de Informe de inventario Mayra Zaniga y Colaborad de
8 | Conciliacion de Inventario Fisico y Contable cHiacon de ero de concriad nforme ce tnven ayra 2iniga y Co adoracores 2.00
Inventario inventario Lconciliaciopes activo fijo
Hh *
P

Licda, Armida Judith Molina
Directora de Administracién y Finanzas

ul

3 Aprobiado por:

oo

L. ejada
de Activo Fijo
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Emgﬁ_@sno NACIONAL

gmbz LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 _ RNPN

Nombre de la Direccion: Direccion Administrativa Financiera Aio: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa Institucional Fecha de elaboracién: 08/05/2018
. Nombre de la persona que .
Nombre del Departamento: Servicios Generales i Lic. Alexander Roman Hernandez
P elabor6 el POA:
Programacién
UNIDAD DE FUENTE DE
VIDADES cl INDICADO SP B META
ACTI ESPECIFICAS MEDIDA DI R VERIFICACION RESPONSABLE Meses
€N | FeB | AR | aBR | ma¥ | Jun | JuL | aco | sEP | ocT | Nov | Dic
R
Mantenimiento | Gantidad de Correcciones ::’s‘:\:lg:‘:m"'"m
Mantenimiento Correctivo en base a demanda Realizadas / Total de Bitacora ! 100%
correctivo § 2 y Encargado de
Correcciones Solicitadas antormionto
antenimien P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Jefe de Departamento R
Supervision y C de Contratos a Servicios de Informe Numero de (nformes Reporte e Informes de Servicios 12 ]
Mantenimiento orme entregados y Encargado de
Mantenimiento P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Jefe de Departamento R
- ’ Numero de Limpiezas | Control de Limpieza y Reporte| de Servicios
Actividad de Limpieza de Zonas Verdes Limpieza Reslizadas o) y Encargado de 12
Mantenimiento 13 1 1 1 1 1 1 1 1 ' 1 1 1
Jefe de Departamento R
; . Mantenimientos Realizados y de Servicios
en y Mantenimientos Solicitados Reporte y Encargada de 100%
Mantenimiento (3 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Jefe de Departamento R
’ . de Servicios
Apoyo en Eventos Institucionafes Eventos Participacion en Eventos Memorandum y Encargado de 100%
Mantenimiento 3 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | t100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Reportes de jento y | Jefe de D R
! . Cantidad de Fumigaciones Reportes Semanalesa | de Servicios
Fumigacion Institucional en Oficinas Centrales Fumigaciones Resliadas e minietrativa " Encargado de 100%
Financiera Mantenimiento 3 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R
Numero de Limpiezas Reales
Actividades de Limpieza en Oficinas Limpieza / Numero de Limpiezas Control e Informe Jefe de Departamento 2112 N
de Servicios Generales
Programadas
3 w76 | 176 | 17 | 176 | e | 178 | 76 || 1 176 | 18 | 178 | 176

I
LT y
> % DE LA\‘S\\‘:‘
O g Loty
3 LOMINIS 7o o
)
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G L ¥ i .
g robado por

Elaborado por:
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2019 _ RNPN

Nombre de la Direccién: DIRECCION DE INFORMATICA

Afo:

2019

DiferentesAaplicativos y Equipo Institucional.

Revisado y aprobado :

Nombre de la Unidad Organizativa: No aplica Fecha de elaboracion:
Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona R .
Nelsdn Atilio Cornejo
que elaboré el POA:
Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION| RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | may | Jun | JuL | Aco | sep | ocT | Nov
hoja de asistencia, Director de R
Reunién mensual con jefaturas de la direccion Reunién Reunién efectuada ayuda de memoria, . e 10
informatica
etc.
- . m rando, .
Revision de procedimientos, manuales de la . Documento Revisado / emo ° Director de o
) o revisiones documento, acta de . o
Direccion Documento Elaborado . informatica
Junta Directiva
Realizar diagnéstico de necesidades de Director de R
software, hardware e infraestructura en el diagndstico Diagnostico Elaborado documento . .
informatica
RNPN
hoja de asistencia, Director de R
Presentacion del Diagnostico de necesidades presentacion presentacion efectuada ayuda de memoria, informatica 1
C
articipacion en Comision / hoja de asistencia, Director de
Participacién en comisiones nombradas participaciones P . o ayuda de memoria, . . 100%
Convocatoria a Comision etc informatica
. . . . s . " R
Asnstenc.la.a reuniones internas de Conpswr} Asistencia Asistencia a reuniones actla, I|s_ta de .Dlrecto'r_de 12
de Seguimiento de Contrato de concesionaria assitencia, etc informatica
Elaboracién de Procedimiento de Respaldo de Director de R
Seguimiento a los Servidores de los Procedimiento Procedimiento elaborado Documento informatica 1




»

mlklcls"m NACIONAL
mlot [AS PERSONAS NATURALES

h)

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

|nombre de la Direccién: Direccdn de Informatica Afo: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Administracién de Bases de Datos Fecha de elaboracién: 29/10/2018
: : Nombre de la persona .
| 3 No aplica Ernesto David Perd
Nombre del Departamento: pl que elabors el POA: rnesto David Perdomo Barraza
Programacién
r ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR i b RESPONSABLE META
i VERIFICACION Meses
B FEB MARZO ABRIL ‘Mavo JuRio. Wio | acosto. | seeTemere | octusme | woviEmeRe | DicEMERE | COSTOGIF
% de estadisticas generadas Lt 9
1 Generar estadisticas de la Base de Datos que le Estadisticas | MCrstaiments = (nGmero I"e Informe de Gabriel -
sean solicitadas generadas namero de e:hdisticas generadas Dominguez [ 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
solicitadas)
o
% de solicitudes atendid z -
solicitudes atendidas
Atender a solicitudes de apoyo técnico para " mensualmente = (nimero de Informe de
2 actividades de otras Unidades, relacionadas a las 5""‘:,‘"’“ solicitudes ejecutadas / solicitud "°:"“' de 100% -
Bases de Datos atendidas nimero de solicitudes atendida Rodriguez P 100% 100% 100% 100% 100% 100%- 100% 100% 100% 100% 100% 100%
requeridas)
o
o 0
o de i y optimi del Informe de
3 rend|m|=nto de las bases de datos {Revisién de Proceso n David -
tareas i6n de indices, o P . 3 3 3 3 3 3 s a
© realizados : 5 3 3
interaccién de servicios con base de datos)
o
[ o)
Verificacién a la consistencia de los datos
contenidos en los sistema de partidas y Sistema de Informe de Lorena de
4 DUL. (Validacién de posibles DUls i Veri Ver Veri i Rodriguez 42 A
validacién de DUIs sin imagen de partida, Validacién realizadas 9 % * % % Z s ¥ L - ) + ‘
folios, etc)
5
% de procedimientos de R o
Realizar p itos de de la administracion realizados = .
base de datos (creacion de usuarios, creacién de - (nimero de pr imi
5  |tablasy i6n de diccionario de P’“;:"“'z:‘z':"' istraci ! de p David F 100%
datos, actualizaciones del software de base de niimero de p imi de 3 S o) i 100% 190% s S00% b 100% 100% 100% 100%
datos) administracién solicitados o
programados) 4
= 0
y Ejecuacion de wtosasras | Besnde | S dor | Roporiesde
respaldos rocesos David Perdomo 100%
6 Bases de Datos (Sistema DUl y Replu:n) realr:zadns correctamente / respaldos anhzado: pii- 100% 100% 100% 100% 400% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
programados
[
R 0
% Manuales revisados= Manual
D i
7 Revlfar y de Manuales nGmero de manuales revisados aprobado Lorer»u de 100%
Procesos de la Unidad y de . Rodriguez ' 33% 3% -
procesos
\ °
\wh.) FF,Q ~
€ INR S
%' lv 1 EN 0 O 4’
Revisado por : [ Aprobado por: Elaborado por:
Ing. Nelson Cprnejo. c. OttoOlivares David Perdom:

Director de Informatica

U\‘

Director Ejecutivo RNPN

&~ AT
o/ %‘i Ll
-
Jefe Ugfidad de Administracion de Base de R\ 3
A\
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2019_ RNPN

[‘gmm LAS PERSONAS NATURALES
i\

Nombre de la Direccion: Direccion de Informatica Ano: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Desarrollo de Aplicaciones Fecha de elaboracion: oct-18
) Nombre de la persona que .
Nombre del Departamento: No Aplica . ap 4 Ing. Raul Garcia
elaboré el POA:
Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS INDICADOR RESPONSABLE META
CTIVIDADES E MEDIDA VERIFICACION Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DiC
- Informe mensual
# de actividades
- . » - a
Seguimiento a ta ejecucion de.sohcnndes de desarrolio de a planificadas / # de sobre avances de Jefe de UDS 100 %
aplicaciones tividades ejecutad: desarrollo de
actividades ejecutadas sistemas 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100 % | 100 % | 100% | 100% | 100 % | 100%
porcentaje de Reportes mensuales
Monitoreo de servidores de aplicaciones F dad disp ilida del de disponibilidad Jefe de UDS 95% ——
servicio Nagios 100 % 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100 % | 100% 100 %
vie de los de desarrollo de revision | Estandar actualizado documento Jefe de UDS 1
aplicativos actualizacion
1
Manuales revisados o
N L L actualizados / total de
Revision y/o elaboracion de los manuales de usuarios de los rewslon-/’ manuales documento, Jefe de UDS 100%
sistemas actualizacion memorando, etc
programados para
revisar 100% | 100 % | 100 %
Establecer Plan de backup de cédigo fuente de las aplicaciones en Plan plan elaborado Documento Jefe de UDS 3
proceso
1
Actividades realizadas Reporte de
Sequimiento de implementacion del SREF version 3 seguimiento [ actividades implementaciones Jefe de UDS 100 % -
programadas recibidas y atendidas 100% [ 100% | 100% | 100% | 100 % 1 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100 %
# de modificaciones
la .
Implementacién de servidor de versionamiento versiones desarr.o.l désm de Repositorio de Jefe de UDS 1
modificaciones codigo fuente
requeridas 1
!

Elaborado por:

Jefe dela

idad d¢ Desarro
Aplicacidnes

Aprobado por:
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PLAN ANUAL OPERATIVQ RNPN

Nombre de fa Direccién: |Direccion de Informatica Ano: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: | Administracién de Redes y Recurso Informético Fecha de elaboracion: 2971012018
Nombre del Departamento: |No aplica Nombre. de I:a persona que Luis Herrera
elaboro el POA:
FUENTE DE Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocr NOV Dic
Proporc:onar manlenlmlenro preventivo en hardware y
i . E{ hers ‘r d: stl)ﬁware para Mantenimientos Numero de mantenimientos Informe de H:u:s A;r;;ndod 800
verificar el buen funcionamiento de los equipos realizados realizados mantenimiento rrera fuardo
institucionales Hernandez
50 100 50 50 100 50 50 100 50 50 100 50
% mantenimientos
Mantenimiento correctivo y soporte técnico de hardware Mantenimientos correctivos = Numero de Informe de Luis Amando
y Software de Oficina (Sistema Qperativo, Suite ofimatica realizados mantenimientos realizados / mantenimiento Herrera / Faustino 100.00%
y utilitarios) Numer:ez:ﬁ) 7;.;’;””95 Ramirez 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% | 100% | 100%
Realizar un inventario Fisico de Hardware y Software de . y Numero de inventarios I_nforme ._je Luis Amand_o
P Inventario Realizado - inventario Herrera/David 4
ia Insitucion. realizados y .
realizado Aguilar 1 1
Generar informe de obsolescencia de equipos utilizados Luis Herrera/ David
por los usuarios del RNPN (Computadoras, Impresores, Informe Numero de Informes Informe realizado ; v 2
Aguilar
UPS) 1
Registro de .
. . P . Luis Armando
5{;;”,:;: fan de respaldo a servidores de comunicacion Respaldos # de Respaldos Realizados (I-:?CZ:::I:: Herrera/ Carlos 12
realizados Ruiz 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Procesos de creacion o eliminacion de cuentas de % creacion de cuentas Informe Luis Armando
usuarios (Dominio, Correo electronico y Acceso a Cuentas =cuentas solicitadas / presentado Herrera / Carlos 100%
i X cuentas creadas i
internet) Ruiz 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Ejecucién del Calendario de mantenimiento de Red: £ . . Cantidad de Mantenimientos Infom.'le‘de Liss Ao =
. U . Ly Actividades . Mantenimiento Herrera / Alex 12 .
Cableados y Equipos de Comunicacion (Switches) Realizados
efectuado Siliézar 1 1 1 1 1 ‘g 1 1 1 1 1 1
N - . . . Informe de Luis Armando
Monitoreo de se_rvm:os de red (equipos de seguridad , Informe de Monitoreo Numero de_lnlormes de Monitoreo Herrera/ Flor 12
enlaces ) y servidores. Monitoreo
presentado Calderon 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
- . . s . Cantidad de revisiones Registro Luis Armando
5)9 elca"[cj'ol'; d; Calendario de Revision de Procedimientos Informe realizadas de acuerdo a Pr imi Herrera /David 8
niaa calendario Revisados Aguilaf\ 1 L— 1 1 1 1 1 1

.

= Tng. Nelst)g'Co ei?" 0w

Director de Info a:“
<

I

LoD

Jefe de la Uﬁtdad de Adm/nsrtrac:on de Redes y Recurso Informético

/,
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PLAN OPERA\ ‘ ANUAL RNPN

)

Nombre de la Direccion: DRPN Afo: 2019
mmREGISTRO NACIONAL k T
DE LAS PERSONAS NATURALES Nombre de la Unidad Organizativa: DRPN Fecha de elaboraci6n: 23 de abril 2019
N Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona que elabor6 el POA: Jaime Cerén
Programacién
FUENTE DE
N ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR IR AN RESPONSABLE META Meses
EME | FEB | MAR | aBR | May | sun | sur | Aaco | sEP | ocr | wov | Dic.
Numero de Certificaciones o
e | : . Certificacion / constancias firmadas / numero OS ticket / ' "
1 Emisién de Certificaciones de constancia de DUI constancia de certificaciones o constancias | cuadro de control Director 100%
elaboradas 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%] 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%
Numero de Certificaciones o
. . Certificacion / constancias firmadas / numero OS ticket / .
isié i i ia d 5 N . D %
2 Emision de Certificaciones de constancia de Partidas constancia de certificaciones o constancias | cuadro de control irector 100%
elaboradas 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 1o0%| 100%| 100%
Numero de Certificaciones o
- - - . Opiniones constancias firmadas / numero OS ticket / . o
3 Emision de Opiniones Juridicas de diferentes casos Juridicas de certificaciones o constancias | cuadro de control Director 100%
elaboradas 100%| 100%]| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%
Numero de solicitudes 08 ticket /
4 Autorizacion de solicitudes de conocido social Autorizacién autorizadas / numero de d dc € trol Director 100%
solicitudes entrantes cuadro ae control 100%| 100%| 100%| 100%] 100%| 100%| 100%| 100%] 100%| 100%| 100%| 100%
. . . Informe
) . Numero de Asesorias Atendidos / X .
5 Asesorias Asesorias . . - trimestral a Director 100%
Numero de Asesorias Solicitadas ) )
Presidencia 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 1ve%
Total informes en Comisiones
6 Informe de comisiones nombradas Informe nombradas / Total de reuniones documento Director 100%
de Comision 100%| 100%| 100%| 100%] 100%| 100%| 100%| 100%| 100%] 100%| 100%| 100%)
7 Participaciéon en Reunion de Directores Reunion asistencia a Reunion hoja de asistencia Director 36
4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
L . . ., . Ayuda de .
8 Reunién con Jefaturas de Direccion Reunion Reunion realizada Memoria Director 16
e 2 2 2 2 2 2 ' 2
Documento
Revision de P dimientos, M " Gui tre Procedimiento revisado,
oc! ientos, Manuales, Guias, en - . L .
9 evision de Fr tero;mde a D’ireccién Revision revisado/Procedimiento memorando, Director 100%
otros, elaborado correo 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| ~100%| 100%| 100%| 100%
electrénico
) Rea.llzar actl.wdades enf:omendada_s por Jl..mta Actividad Realizada / Actividad memorando, )
10 | Directiva, Presidenta, Registrador Adjunto, Director Actividad solicitada do o et Director 100%
Ejecutivo. olicita cumento, etc 100% 100%| 100%| 100%| 100w| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%

ELABORADO POR:

Lic. Jaime Ernesto Cerén Siliezar

Director de Registro de Personas Naturales

APROBADO POR:




PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES

mm REGISTRO NACIONAL
mna LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Direccién: Aflo: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD JURIDICA REGISTRAL Fecha de elaboracion: 11/01/2019
Nombre del De'partamg. nto: No aplica Nombre de la persona que Licda. Beatriz Elizabeth Castillo
i elabor6 el POA: '
Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR LR D: RESPONSABLE META M .
VERIFICACION eses
ENE | FEB | MAR | ABR un | Jou | aco | sEp | oot | Nov | DI
. P . . % resoluciones juridicas elaboradas =
Elabc?;ar ?i;s::fglo::s‘::n;‘;:is en tiempo Rej:rli‘;?:;:es (#resoluciones elaboradas dentro del plazo OS Ticket Ct:la:'zra:or 100%
pera yantiieacion ntidac. establecido / # solicitudes recibidas) *100% undie
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% { 100% | 100% | 100%
Nk oo " v = = 2 % de analisis y asesorias =(#analisis y
::?gzlsﬁ:la d oria Juridica para identificacién Asesorias asesorias realizadas dentro del tiempo OS Ticket Cc:l:l:;::or 100%
iden ) establecido/ # de asesorias solicitadas)*100
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
% de procesos de busqueda y elaboracién de
. . certificaciones =(# de busquedas y
Certificacién de Constancias de DUI cemﬁcac'é" ! certificaciones elaboradas dentro del tiempo OS Ticket Colhab_oradf)r 100%
Constancia . . Administrativo
establecido / # solicitudes de busqueda
recibida) *100 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
" . % de certificaciones elaboradas =(# de
rti
Certificacién de Constancias de Partidas. Ce |ﬁcac1<?n ! certificaciones elaboradas / # solicitudes de OS Ticket Col_ab_orad?r 100%
Constancia L Administrativo
busqueda recibida) *100 -
100% | 100% | 100% | 100% |- 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
% de opiniones juridicas =(# de opiniones
. - . Opiniones juridicas elaboradas dentro del tiempo " Colaborador o
Elaboracion de Opiniones Juridicas Juridicas establecido / # de problematicas de identidad OS Ticket Juridico 100%
e identificacion presentadas) “100 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%. | 100% | 100% | 100% | 100%
% de consultas atendidas =( cantidad de
Atencion de Consultas Generales y Juridicas Atenciones consultas generales o juridicas atendidas Colaborador
por los diferentes medios que se posee . dentro del tiempo establecido /cantidad de OS Ticket . 100%
. Brindadas S L Juridico
(teléfono, correo electrénico) consultas generales o juridicas recibidas 1
)*100 -100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%




Revisado por Lic. Jgi

Director de Registko de Persona

__' Eleborado por Licda. Beatriz Elizabeth Castillo”;
Jefa de la Unidad Juridico Registral

torizado por Lic. Otto Olivares
ector Ejecutivo

7 Jornada de i sobre I lacié Jormace c tacionss renlisad ‘_'"for.me 96 Colaborador N
aplicable al REF. i T e Juridico ; =
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Elaboracién de Resolucién de e ion de Resolucién de % de evac (# de
P - A = Be ; P g Colaborador
8 de Dili de ito E de realizadas dentro del termino legal OS ticket Jeiridico 100%
Subsidiario de Estado Familiar Audienci blecido/ # ev. i licitadas)
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Segui alapr i6n del Sistema del
9 Registro del Estado Familiar S-REF en Alcaldias Visitas Visitas realizadas Informe Cc;l:zzli'::or 12
a Nivel Nacional
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
. Nimero de I didas/ Nu de Colaborador
1.0 [soporte tegai del s-REF Bitécora consultas solicitadas por REF Informe Juridico
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
_alf
11 [seguimiento a 1a impl i6n S-REF Bitacora Informe elaborado Informe M o el -
Juridico \
1 1 1




PLAN OPERATIVO ANUAL 2019

]

m REGISTRO NACIONAL
mne LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Direccion: Direccién de Registro de Personas Naturales
Nombre de la Unidad Operativa: Unidad juridica Registral Fecha de elaboracidn:
Nombre de la persona que
Nombre del Departamento Departamento Juridico Registral del DUI en el Exterior efaboré el POA:
Programacién
Act. ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FC I RESPONSABLE META
No. VERIFICACION Akses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
Jefe del
Ri tra rt
Aprob smites dentro del Tramites aprobados epoArte dbe drarmtes ! Zépa Rarr.letntv‘sd
< S
1 probar tramites dentro del TRAMITES en menos de 4 dias prc.) ado uridico Registral de 85%
plazo . proporcionado por | DUl en e Exterior /
/ Total de tramites nf i Colaborad
13
aprobados *100 nformatica "Ja /Zfa or 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85%
urigico
Jefe del
Nimero de Reporte de flamadas no Departamento
ltamadas atendidas atendidas Juridico Registral de
2 i LLAMADAS 75%
Uamadas Atendidas /total de llamadas | proporcionado por | DU! en el Exterior /
*
del mes *100 Informatica Co‘:abzrador 75% 75% 75% | 5% 75% 75% 75% 75% 75% 75% 5% 7%
uridico
] Sefe def
(Tramites L
P . Reporte de tramites Departamento
Analisis juridico en tiempo de evacuados en estionados Juridico Registral de
3 |resolucion de trimites TRAMITES tiempo < 5 dias gesti € 100%
N i proporcionado por DUl en el Exterior /
suspendidos habiles/total de Informatica Colaborado t
trédmites) * 100 | (i‘;,c ’ 100% 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 1200% | 100% | 100%
U co
Jefe del
Departamento
. Jurl
4 informe de _ermres cometidos INFORME Informe remitido Memorando uridico Registral de 12
en enrolamiento DUl en el Exterior /
Cola?orador 1 1 1 1 3 i i 1 i 1 1 1
Juridico
o Revisado : 4 Aprobado:

Lic. Jaime Ernesto Cerdn Slhezar‘(
Director de Registro de Personas Naturdles

3

Licda. Beatriz Eliz
Jefa Unidad Jur




PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN

[ER]REG]STRO NACIONAL Nombre de la Direcci6n: DRPN Afio: 2019
DE LAS PERSONAS NATURALES Nombre de la Unidad Organizativa: UCREF Fecha de elaboracion: 23/04/2019
N Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona que elaboré el POA: Linda de Morm
Programacion
4 FUENTE DE
N ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | aBR | maY [ JuN | suL | aco-| ser | oct | nov DIC.
. . . . bita Jefe |
Visita a las Alcaldias para realizar verificacién de libros Visitas Visita a totalidad de REF del . .“ cora de efe del area y
1 visita; reporte; colaboradores 4
conforme a art. 65-B Departamento. . L
informe, etc. juridicos. 1 1 = :
Empoderamiento al Derecho de Identidad e
Identificacion:
* Ferias de Identidad
* Participacion en Festivales para el buen vivirt
* Gabinetes Méviles*
* Politicas Interinstitucionales de mesas de trabajo en Cantidad de Participaciones / Informe Jefe del area y
2 |razon al dedrecho de identidad e identificacion Participacion Total de jornadas RZ ueridas trimestral a colaboradores 100%
* CLARCIEV ! q Presidencia juridicos.
* CONMIGRANTES
* Red de Atencién Compartida (RAC)
* Participacion para la formacion de Comites Locales de
Derecho
* Politica Participacién Ciudadana 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Documento
Actividades y Gestiones para modemizacion de los Reuniones, Finalizado, Jefe del area
3 REF: Gestiones con | Acciones realizadas/Acciones ayuda de colaborador )s/ 100%
“DUI Nifiez y Adolescencia Organizmos solicitadas memoria. uridicos €
* Interoperabilidad Internacionales Bitacora, entre J . 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100%
otros
Asesorias realizadas en Programas, Proyectos o . Asesor!a.s atend'ldas 0 casos Jefe del area y
4q Acciones Asesorias remitidos/ Numero de Documento colaboradores 100% -
asesorias o casos solicitadas juridicos. 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Gestiones y seguimiento de:
* Convenios de cooperacion interinstitucional Convenios, Informe Jefe del area
nacionales e internacionales, Cartas, Convenios, carta o contrato . y
5, N . trimestral a colaboradores 100%
Cartas Contrato firmado, donaciones realizadas . . Lo
“ Contratos Donaciones Presidencia juridicos.
*Donaciones 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100%
Elaboracién o seguimiento a documentos o material .
. B N . . N . Cantidad de documentos
relativo al derecho a la identidad e identificacion (Guias, Informe, elaborados / cantidad de Jefe del area y
6 |Recopilaciones de Ley, Opiniones Juridicas documentos documentos solicitados para Documento colaboradores 100%
Legislativas, Propuestas de Reformas Legales, Informes entregados elaboracién P juridicos.
de pais) 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%




Cantidad de Capacitaciones / Listas de Jefe del area y )
7 |Jomadas de Capacitaciones o Diplomados Capacitaciones . P . - . colaboradores 100%
Total de jornadas Requeridas asistencia R
juridicos. 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Contribuir a resolver la problemética de las personas Casos tramitados/Casos R Jefo dal drbry
8 Z Casos - informe colaboradores 100%
censadas en la zona fronteriza (BID) recibidos R
juridicos. 100% 100% | 100% | 100%

*Nota: La participacion en Festivales para el Buen Vivir y Gabinetes Méviles, se realizan a solicitud de Gobierno Central.

APROBADO POR:

{
Lic. Jaime Ernesto Ceron Siliezar Lic. Otto Rolando Olivares

Director de Registro de Personas Naturales Director Ejecutivo




PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

Lic. Jaime Ernesto Ceran -

Lic.\Qttd\Rpfando Olikares Salazar -

Nombre de la Direccion: IDIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS Afio: POA 2019
Nombre de la Unidad Organizativa:  |UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE PARTIH Fecha de elaboracién: 18/12/2018
X Tenn : . T Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: eliboré el POA: Oscar Navas
ACTIVIDADES ESPECIFICAS U::EDSI%EE INDICADOR V:gi’g:c?& RESPONSABLE| META Programacion mensual
ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AG EP | OCT | NOV | DIC |
Nomero d Informe mensual : w et
Visitas de Recoleccién de Partidas de . ‘,’ © con base Actas de Jefe Area
los Reqi del Estado Famili Alcaldia (REF) alcaldias leccién de | Recolecci 1,452
0S engtI’OS el Estado Famihar visitadas por mes recolecct I1 e las ecoleccion 114 120 138 102 132 114 138 114 126 138 126 90
Alcaldias.
Control de calidad de partidas e Numero de Memorandos y actas
imagenes recolectadas y entrega al Partida Partidas de entrega de Escaneadora 115,434 . 4
coordinar técnico. entregadas partidas. 9,063 | 9,540 | 10971 | 8,109 | 10,494 | 9063 | 10,971 | 9,063 | 10,017 | 10,971 10,017 7,155
Cuadro control : : i
Realizar el proceso de Revisar y Nimero de (Na:il;r:::tao:l,del
cargar las imagenes de partidasde Partida rtidas digitad iento d Jefe UPP 284,400
nacimiento para digitar al sistema. partidas digitadas P'“e;‘f:“e": e 25,200 | 24,000 | 25,200 | 16,800 | 25,400 | 22,800 | 27,600 | 20,400 | 25,200 | 27,600 | 25,200 | 19,200
partidas de
nacimiento (SPP).
Revision, carga ':tara dlgltacu.ﬁn y Numero de Cuadro d_e control Jefe UPP y
depurar lotes al sistema (Partidas de . R s (Defunciones), y X
Defuncién). Cada lote de 50 partid Partida partidas digitadas licati Coordinador 28,500
efuncién). Cada lote de 50 partidas. comectamente aplica |v.o area tecnica 2,500 ( 2,400 | 2,500 | 1,700 | 2,500 | 2,300 | 2,800 | 2,100 | 2,500 | 2,800 | 2,500 | 1,900
41 lotes cada mes. TEM_defunciones
. . Numero de Sistema
Con.trt?l dte ‘::“fjtaz a partidas de Partida partidas digitadas| nacimientos/control ;e f.i l:jPP y 284,400
nacimiento digitadas correctamente. de calidad igitadores 25,200 | 24,000 ] 25,200 | 16,800 | 25,200 | 22,800 | 27,600 | 20,400 | 25,200 | 27,600 | 25,200 | 19,200
Cantidad de Coordinacion de|
Generacion estadistica en errores de partidas digitadas Informes
I . L . . Areas:
digitacion a partidas de nacimiento en| Estadistica con error entre estadisticos de a)Tecnicay b)
el proceso de Control de Calidad total de partidas errores de PPy 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
digitadas
Jefe UPP y
Numero DU Coordinador
DUl indexado para destruccién bul indexad Sistema Destrudui Area 568,800
indexados Destruccion de 50,400 (48,000 | 50,400 | 33,600 | 50,400 | 45,600 ( 55,200 | 40,800 | 50,400 | 55,200 ( 50,400 | 38,400
DUI
Jefe UPP y
. Destruccién Nume.r o de Actas diarias de Coordinador
Destruccion de DUI programadas rogramada destrucciones de destruccién Area
preg dui realizadas struccion de 1 1
(s g .
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h
Nombre de la Direccion: Direccion de Aseguramiento de Calidad Afo: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: ~ [-—meev Fecha de elaboracion: 14-mar
. Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: claboré el POA: | e
Programacion
No ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE | META Meses
X VERIFICACION
ENE | FEB MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | AGO | SEPT | ocT | Nov | Dic
R
ANALIZAR DATOS DEL SISTEMA DE GESTION DE Informe de Analisis Informe de Director de
1 CALIDAD Informe lizad analisis de datos | Aseguramiento 2
realizado del SGC de Calidad P 1 1
R
A A = Director de
2 EEXZ:ES)LODN POR LA DIRECCION (COMITE DE Reunion Reunion realizada Hoja de asistencia| Aseguramiento 2
) de Calidad P 1 1
R
SUPERVISAR PROGRAMA DE AUDITORIAS DE Informe de Auditoria Informe de Director de
3 CALIDAD Informe aprobado Auditoria Aseguramiento 2
P aprobado de Calidad P 1 1
[
Director de
Aseguramiento
ELABORAR UN PLAN DE TRABAJO PARA LA Plan de Trabajo de
4 MEDICION DE SATISFACCION DE USUARIOS DE| Plan de Trabajo Plan de Trabajo Aprobado ) Calidad/Unidad 1
LOS DIFERENTES SERVICIOS P de Acceso a la P 1
Informacién
Puablica
R 17
OTRAS  ACTIVIDADES  ASIGNADAS  POR . (Actividades realizadas / Director de
5 . E Actividades Actividades asignadas) Documento Aseguramiento | 100%
DIRECCION EJECUTIVA Y PRESIDENCIA ¥ 100 de Calidad P 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% { 100% { 100% | 100% | 100%
Elaborad :
: © José Ricardo Avi Aprobado
por: por:
Cargo Director de Aseguramiento d -\m idad Ad honor, Cargo Director Ejecutivo

RNPN.
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PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN

Nombre de la Direccion:

Direccion de Aseguramiento de Calidad Afo: 2019
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Control de Calidad Fecha de elaboracion: 14-mar
. Nombre de la persona que
: No aplica DA e
Nombre del Departamento p elaboré el POA:
Programacién
N ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADCR FUENTE DE RESPONSABLE | META Meses
© VERIFICACION
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JuL | AGO | sEPT | ocT | Nov | bic
R
(Numero de asesorias Memorando Jefe de la
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE brindadas/Namero de Unidad de
1 ASESORIAS SOBRE DOCUMENTOS Asesoria L N Calidad / 100%
RELACIONADOS AL SGC requerimientos de Lista de Analista de P 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
asesorias) x 100 Asistencia .
calidad
R
Tablero de Jefe de la
RECOPILAR LOS DATOS DEL SISTEMA Dg| Indicadores f(informacion ingresada/f Unidad de
2 : actualizado con | Informacion recibida) x . Calidad 100%
GESTION DE CALIDAD informacion 100 Indicadores JAnalista de P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
recibida calidad
R
Jefe de la
3 COORDINAR REVISION DE DATOS DEL SGC informe elaborado Informe Informe Unidad de 2
Calidad P ! !
Jefe de Ia 8
informe de Unidad de
4 AUDITORIAS DE CALIDAD Auditoria Nuamero de Auditoria Auditoria Calidad / 2
elaborado Analista de P ! !
calidad
Jefe de la R
Numero de planes Unidad de
5 IDENTIFICACION DE PLANES DE MEJORA Plan identificado . e P Plan de Mejora Calidad 1
identificados . P 1
/Analista de
calidad
. R I~
. CAPACITACIONES SOBRE EL SISTEMA DE| . = Ca“::i‘gc"‘.::es Lista de J‘:‘:;::;i s
GESTION DE CALIDAD P pactac asistencia ; P 1 1
impartidas Calidad
C{ —_—
i
- - \
g 73 OF LAS N
N P oNTR0,AEN
Revisado /. Q’}r".ma ‘0“.‘,{)\ Aprobado \/\
por: José Ricabdo Avend Al WA
Cargo Director de Aseguramiento de

Elaborado por:

Cargo

Director Ejecutivo




