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1. OBIJETIVO.
Normar las actividades para la elaboracion de Plan Operativo Anual e Informe de
seguimiento, asi como la elaboracién de programacion anual del Plan Estratégico

Institucional y su seguimiento.

2. ALCANCE DE APLICACION.
Aplica a Directores, Jefes de Unidades y Departamentos del Registro Nacional de las

Personas Naturales.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
— Lineamientos Generales para la Elaboracion del Plan Operativo Anual.
— Lineamientos Generales para la Elaboracion del Plan Estratégico Institucional.
— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Registro Nacional de las Personas

Naturales.

— Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Registro Nacional de las Personas

Naturales.
— Plan Operativo Anual

— Plan Estratégico Institucional.

4, DEFINICIONES Y SIGLAS.
— PEl: Plan Estratégico Institucional.
— POA: Plan Operativo Anual.

— RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

5. RESPONSABILIDADES.
— Analista de Planificacion.
- Revisar Plan Operativo Anual de las Unidades y Departamentos.
- Elaborar Plan Operativo Anual del RNPN.

- Revisar Seguimiento de las Unidades y Departamentos.
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Tabular datos de Seguimiento de las Unidades y Departamentos.
Elaborar borrador de Informe de Seguimiento Trimestral.
Revisar programaciones de las Direcciones.

Resguardar programaciones.

Elaborar programacion anual.

Revisar Seguimiento de las Direcciones.

Tabular datos de Seguimiento de Direcciones.

Elaborar borrador de Informe de Seguimiento Semestral.

Gestionar firmas.

— Director Ejecutivo.

Revisar Plan Operativo Anual de las Unidades y Departamentos.
Remitir a Unidad de Planificacién.

Revisar programaciones.

Firmar visto bueno a programacion anual

Revisar borrador de informe.

Firmar informe.

— Director del Area.

Recopilar y revisar Plan Operativo Anual de las Unidades y Departamentos.
Enviar Plan Operativo Anual de toda la Direccion a Unidad de Planificacion.
Recopilar Seguimientos de las Unidades y Departamentos.

Revisar Seguimientos de las Unidades y Departamentos.

Enviar Seguimientos de toda la Direccidn a Unidad de Planificacién.
Elaborar programacién anual de su Direccidn.

Remitir a Unidad de Planificacién.

Elaborar Seguimiento Semestral.
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— Jefes de Unidades y Departamentos.

Elaborar Plan Operativo Anual y remitir al director del Area.

Elaborar Informe de Seguimiento Trimestral y remitir al director del Area.

— Jefe de la Unidad de Planificacion.

Revisar Plan Operativo Anual de las Unidades y Departamentos.

Firmar Plan Operativo Anual del RNPN.

Remitir POA a Direccidn Ejecutiva y a Presidencia.

Revisar borrador de Informe de Seguimiento Trimestral de POA.

Remitir Informe de Seguimiento de POA a Director Ejecutivo y a Presidencia.
Revisarprogramaciones.

Remitir copia de programaciones a Presidencia.

Revisar borrador de Informe de Seguimiento Semestral del PEI.

Remitir Informe de Seguimiento Semestral de PEl a Direccién Ejecutiva.
Remitir Informe de Seguimiento Semestral de PEl a Presidencia.

Remitir copia digital aprobaba a Oficial de Informacién.

— Presidente Registrador Nacional.

Aprobar Plan Operativo Anual del RNPN.
Remitir Informe de Seguimiento de POA aprobado.

Remitir Informe de Seguimiento de PEl aprobado.
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6.

ACTIVIDADES.

6.1 PROCEDIMIENTO “ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL”.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Jefes de Unidades Complet:f\r formato d'e' Plan Qperatlvo AnEJaI_
1 RNPN, firmar y remitir al Director del area Memorando
y Departamentos . .
correspondiente para firma.
Recopilar, revisar y firmar de revisado los Planes
. ‘ . . Memorando
2 Director del Area | Operativos de las Unidades y Departamentos
. . e POA
para enviar a Unidad de Planificacion.
Gestionar con el Director Ejecutivo, fecha y hora
3 Analista de para realizar reunidn de revisién de POA.
Planificacién Convocar a los jefes para revision y consultas de
Director Ejecutivo y Jefe de Planificacion.
Revisar en conjunto con Jefe de Planificacion y
4 Director Ejecutivo | Analista de Planificacién cada uno de los Planes Memorando
Operativos.
. Informar a la Unidad o Departamento si el Plan
Analista de . . -
5 e Operativo requiere correccion.
Planificacién
Jefes de Unidades . .
6 Enviar documento ya corregido.
y Departamentos
7 Analista de Elaborar Documento del Plan Operativo Anual del
Planificacién RNPN.
Jefe Unidad de Flrma’r' y sellar el docu'n'wento‘ PIa'r’l O}:.)eratl'vo
8 e . Anual” del RNPN y remitir a Direccidn Ejecutiva
Planificacién . . .
para gestionar firma y sello de visto bueno.
Firmar y sellar de aprobado cada uno de los
9 Director Ejecutivo | Planes anuales de las direcciones, unidades y
Departamentos
Firmar y sellar de visto bueno el Documento
10 Director Ejecutivo | “Plan Operativo Anual” del RNPN y remitir a Memorando
Unidad de Planificacion
. Remitir el documento “Plan Operativo Anual” del
Jefe de la Unidad . . . .
11 i RNPN a Presidencia para gestionar firma y sello Memorando
de Planificacion .
de aprobacidn.
Hoja de Inst i6
Presidente Remitir Plan Operativo Anual del RNPN aprobado ©Ja e Instruccion
12 Reglsjcrador ala Umf:lad de: Plarnflcauon para resguardo u POA RNPN
Nacional observaciones si hubiere.
aprobado
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6.2 PROCEDIMIENTO “ELABORACION DE SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DEL PLAN OPERATIVO

ANUAL".
Nro. Responsable Actividad Evidencia
Jefes de Unidades | Elaborar Seguimiento Trimestral, firmar y remitir
1 . . . . Memorando
y Departamentos | al Director del drea correspondiente para firma.
Recopilar, revisar y firmar de revisado el
SeguimientoTrimestral de las Unidades vy
2 Director del Area | Departamentos para enviar a Unidad de Memorando
Planificacién a mas tardar quince dias posterior a
la finalizacion del trimestre.
Revisar Seguimiento de las Unidades vy
Departamentos, con base al POA
3 Analista de aprobado.Tabular datos.
Planificacién
Informar a la Unidad o Departamento si el
Informe de Seguimiento requiere correccion.
Analista de Elaborar borrador de Informe de Seguimiento
4 e s Trimestral de POA y remitir a Jefe de Unidad de | Correo electrénico
Planificacién e g
Planificacién.

6.3 PROCEDIMIENTO “REVISION Y APROBACION DE INFORME DE SEGUIMIENTO TRIMESTRAL
DEL PLAN OPERATIVO ANUAL".

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Revisar borrador de Informe de Seguimiento
Jefe de la Unidad | Trimestral de POA y en caso de no presentar
1 e s . . . Memorando
de Planificacion | observaciones, dar visto bueno, caso contrario
solicitar las modificaciones correspondientes.
Analista de Imprimir borrador de Informe de Seguimiento
2 e . . . o . Memorando
Planificacién Trimestral de POA vy enviar a Direccién Ejecutiva.
Revisar borrador de Informe de Seguimiento
. . . Trimestral de POA.
3 Director Ejecutivo Remitir a Jefe de Unidad de Planificacion, Memorando
sefialando modificaciones de ser necesario.
. Imprimir Informe de Seguimiento Trimestral de Informe de
Analista de . . . . .
4 Planificacion POA, gestionar firma y sello de jefe de la Unidad Seguimiento
de Planificacion. Trimestral de POA
Jefe de la Unidad | Remitir Informe de Seguimiento Trimestral para
5 e s . . . . Memorando
de Planificacién | firma del Director Ejecutivo.
Remitir a Unidad de Planificacion Informe de
6 Director Ejecutivo | Seguimiento Trimestral de POA firmado y sellado Memorando
de aprobacion.
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. Remitir Informe de Seguimiento Trimestral de
Jefe de la Unidad . . .
7 i POA a Presidencia para firma y sello de Memorando
de Planificacion . e g
aprobacién o modificacidn.
Hoja de Instruccién
Presidente Remitir Informe de Seguimiento Trimestral de
8 Registrador POA aprobado a la Unidad de Planificacion para Informe de
Nacional resguardo. Seguimiento
Trimestral de POA

6.4 PROCEDIMIENTO “ELABORACION DE PROGRAMACION ANUAL DEL PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL”.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Elaborar programacion anual en el formato del
Plan Estratégico Institucional de las actividades a
. ejecutar durante el afio, con base a las acciones
1 Directores . - Memorando
estratégicas que son responsabilidad de su
Direccion.
Remitir a Unidad de Planificacién
Revisar en conjunto con Jefe de Planificacion y
Analista de Planificaciénprogramaciones de las
. . . Direcciones, con base al PEl aprobado. Memorando
2 Director Ejecutivo .
Correo electrénico
Informar a la Direccidn si la programacién anual
del PEIl requiere correccién.
. Elaborar documento de programacion anual vy
Analista de . . . . .
3 enviar a Director Ejecutivo para visto bueno.

Planificacién

4 Director Ejecutivo

Firmar programacién anual de visto bueno y
remite a Unidad de Planificacion.

Jefe de la Unidad

Remitirprogramacion Anual de Plan Estratégico

5 i Institucional a Presidencia para gestionar firma y Memorando
de Planificacion . N
sello de aprobacion o modificacién.
. Remitir Programacion Anual de Plan Estratégico
Presidente o . . L
. Institucional aprobado a la Unidad de | Hoja de Instruccion
6 Registrador o s . .
Nacional Planificacién para resguardo u observaciones si PEl aprobado

hubiere.
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6.5 PROCEDIMIENTO “ELABORACION DE SEGUIMIENTO SEMESTRAL DEL PLAN ESTRATEGICO

INSTITUCIONAL”.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Elaborar Seguimiento Semestral, firmar y remitir
1 Directores a unidad de Planificacién a mas tardar 7 dias Memorando
posteriores a la finalizacion del semestre.
Revisar Seguimiento de las Direcciones, con base
al PEl aprobado.
, Analista de Tabular datos.

Planificacién

En caso de ser necesario, informar a la Direccion
si el Seguimiento requiere correccion.

Analista de
Planificacién

Elaborar borrador de Informe de Seguimiento
Semestral del PEl y remitir a Jefe de Unidad de
Planificacién.

Correo electrénico

6.6 PROCEDIMIENTO “REVISION Y APROBACION DE INFORME DE SEGUIMIENTO SEMESTRAL DEL
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL”.

Nro. Responsable Actividad Evidencia
Revisar borrador de Informe de Seguimiento
Jefe de la Unidad | Semestral del PEI y en caso de no presentar
1 e . . . Memorando
de Planificacion | observaciones, dar visto bueno, caso contrario
solicitar las modificaciones correspondientes.
Modificar informe de ser necesario.
Analista de
2 e, I - Memorando
Planificacién Imprimir borrador de Informe de Seguimiento
Semestral del PEIl y enviar a Direccidn Ejecutiva.
Revisar borrador de Informe de Seguimiento
Semestral del PEL.
3 Director Ejecutivo Memorando
Remitir a Jefe de Unidad de Planificacion,
sefialando modificaciones de ser necesario.
Modificar informe de ser necesario.
. Imprimir Informe de Seguimiento Semestral del Informe de
Analista de L
4 Planificacion PEI. Seguimiento
Gestionar firma y sello de jefe de la Unidad de Semestral del PEI
Planificacidn.
Jefe de la Unidad | Remitir Informe de Seguimiento Semestral del PEI
5 e . . . . Memorando
de Planificacién | para firma del Director Ejecutivo.
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Remitir a Unidad de Planificacién Informe de
6 Director Ejecutivo | Seguimiento Semestral del PEI firmado y sellado Memorando
en sefial de aprobacion.
. Remitir Informe de Seguimiento Semestral del PEI
Jefe de la Unidad . . . .
7 i a Presidencia para firma y sello de aprobaciéon o Memorando
de Planificacion e
modificacion.
Hoja de Instruccién
Presidente Remitir Informe de Seguimiento Semestral del PEI
8 Registrador aprobado a la Unidad de Planificacién para Informe de
Nacional resguardo. Seguimiento
Semestral del PEI
Jefe de la Unidad | Remitir copia digital del Seguimiento aprobado a , .
9 e, - L Correo electrénico
de Planificacion | Oficial de Informacion.
7. ANEXOS.

— Formato de Plan Operativo Anual_

RNPN.

— Formato de Plan Estratégico Institucional.
— Programacién Anual de Plan Estratégico Institucional.

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro.

Modificaciones

FUR
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