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 Presidente Registrador Nacional

Directora Ejecutiva

Jefe de Planificacion

Plan Operativo Anual 2021
Unidad de Planificacion







REGISTRO NACIONAL

PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 _ RNPN

mmng LAS PERSONAS NATURALES

===t

Pf@ild—’g:ﬂ%iﬂ

;lo;ﬂlgre de la Direccién:
Nombre de la Unldad Oreanizativa:

Unidad de Agceso a la Informacion Piblica

Afo:

2021

Fecha de elaboracién:

23/10/2020

Nombre de la persona que

Nombre del Departamento: No aplica
; SRR el BN eldbord el POA: Oficial de Informacién
Programacién
ATTIVIRABES ESPECIFICAS UNIDAB BE MEGIDA INDICADOR RESPONSARLE META Meses
ENE FEB_ | maRzo | asml | mavo [ sumio | Juuo | AGOSTO | SEFTIEMB] OCTUBRE | NOVIEMB | DICIEMBR
1
; i informe s | £
1 didny dioh dé cion Oficiosa ‘ Nota Rata futoevaluacién i 40
? 10 10 10 20
= s Cm) . o Numero de solicitudes Ragicio de R
;:ﬂl‘:‘.'-fwr e leudes 98 denue 1 Sottauaes stendldas munuates) terai | soliciuascde 1§ oficialde a00%
2075 sotrcltudi informacio | 1
e nrormacion P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | aoo% | wox | soow | so0% | zoo% | 100% |
= ] = = 1 1 1
Listados e R |
" Nimerg de snpaitaciones asisteacia, ~
) sty
3. plomover ijaa cujura die trypsparicla y ciudadana] C realizadas S Oficial de Informacisn 1 :
ColTeo anectryplco. P 1
- - — - g ]
: R
Nimero de quejas y/o avjsos R ——
4. feuencion v-seguimisipo dé, quejes y-avisos. queja o 7iso ererriiiewas/ eoeal ge Cuelas vilg) ; m:s 7 | Tficial de Informadion 300% !
avisosreciblaas | P 100% | 1200% 100% | X00% | 200% | 00% | 200% | 100% ! d00% | 160% | 100% | 100%
r iisa - Ui Hilmyaro de ComsUlaS L]
5. Orfeeara fa & ale g ‘ Saliale, " sdng [ vera d eeTiehias Registrode | oo e oformacin %
meédiarie T electrénico, teléfona o de maner sreSemvcial i T recibidas. consultas
- P 100% | 200% 106% 200% | 100% | 200% | 100% | 100% | 200% | 100% | 100% | 300%
_ P —— -4 — - ‘ ' 9
FEtiTt del di y |
6. Elaborary emiitit indice # informacién jesarvada 4 frstitut e diceelaborado y | jpdice graborada v remitido al X .
; s rta de remision | Oficial de Inf i H
cresey a Tormasitin piblics | reatadn i Carta da remision | Oficial de informacidn
P 3 | | T
o - s ! !
|
7. Elaborar informe'para Instituto de Acceso a'la Infarmaclén — Informe elaborado 'y remitido a Constanclas o R —— A R i i i \ i
Pibilca IAIP || remision informes » S 1 1 ;
] )
Niimero de efUTEaS B
3. Elaborar;evaluaciones de satisfaccién cludadana vaiuaciones ey . I Inrormes | ‘oficial de inmrmacién 2 4
2 | | ! ] ] i
[3 | 1 i | |
| z

Era'20fa%0 war:
e Féflma Rutiia Reryfio Fape
n [/ iz de inforfiracigh

Aprodadiv por:,
Lic. Feiderito &y

e
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REGISTRO NACIONAL
N DE LAS FERSONAS NATURALES

[

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021

]

Nombre de |a Direccién: Presidencia Afto: 2021,
Nombre de la Unidad Organizativa: |Unidad de Comunicaciones Fecha de elaboracién: 23-oct
; No aplica Nombre de la persona que Viavrene Zamora
elaboré el POA: b X
UNIDAD DE FUENTE DE | Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIb A INDICADOR VERIFICAGION RESPONSABLE | META | Mases
|| ENE [ FEB [ MAR [ ABR [ MAY | JUN [ JUL [AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Cobertura a todo el quehacer Numero de eventos a T o I
Reporte o | Jefa Unidad / R
del RNPN internay los que se les dio
. bitacora de | colaboradora
1 |externamente de la institucién. | Eventos cobertura / total de ‘ . | 100%
B Nzackn red licitad eventos |administrativa
AEE pRraACUBRIRCIN FeGes SVentos SOICIRdOS PATA | . iertos . P |100%)|100%|100% | 100% | 100%100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% 100%
sociales y sitio web cubrir
‘ R
Monitoreo y seguimiento de numero de monitoreos Cuadrode | jefa Unidad /
monitoreos control de | colaboradora
2 |noticias del quehacer del RNPN realizados realizados en dias monitoreo | administrativa 240
en medios comunicacién hébiles P| 20| 20 (20| 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20
de noticias
. Informe R
Monitoreo de Plan de Medios monitoreo | informe de monitoreo .
3 ncesionaria reallzados | elaboradoyremitide | MenEl, | JefaUnided | 12
e empresa concesionar zados aborado y 0 | memorando P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Recopilacién de informacién de R
las Direcciones y jefaturas para informe Informie iievioa Copia de
4 |su revision y observaciones de lo meino i :e labores informe Jefa Unidad 3
previo a la elaboracién de recopilado memorando P 1 1 1
Memoria de Labores anual.
Copia ’ /
Elaboracion y presentacién de memoria memoria de labores Colaboradora R
3 memoria de labores 2021 de labores | elaborada y presentada o e administrativa 2N
labores P 100%
Plan de Jefa Unidad [
Elaboracién de Plan de Medios Plan de Plan de medios ) colaboradora R
6 medios K 1
2021 medios aprobado administrativa
memorando P 1
" .
Seguimiento al Plan de Medios ‘ . lr' Priaa | Jaia Uniisd. X R
7 . Informe |Informe de seguimiento | trimestral | colaboradora 3
de Unidad de Comunicaciones
memorando | administrativa P 1 1 1




e

Nombre de/{a Direccién: i

" iaeiian -
. - hinta Directiva ) i z ARo v 4- 2021
’ S T
||Nombre de la .Uimdad Orgawlgf ) ddd de' Auditorianterna B Fecha de elaboracién: 29/10/2020
Nombre de la persona que
[
||[Nombre del Departamento: . .
p elaboré el POA: Doris Magdalena Castro Hernandez
Programacion
UNIDAD DE | FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION | RESPONSABLE META Meses
}i { ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV pic
‘ 2R
auditorias . Encargad'a de R
realizadas / informe de Auditoria
Cumplimiento al Plan de Auditoria auditoria . auditoria, interna; Auxiliar | 100%
auditorias e
memorando. de Auditoria
programadas Interna P 100% 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
) . 2 g { | {
Verificacion a proceso de . R | | | |
limiento de respuesta de Numero de Informes de 1
Cl.Jmp' . . P Auditorias auditorias L Auditora Interna 12
Quejas y avisos interpuesta por los realizadas auditoria b s .
ciudadanos. 1 1 ! 1 1 1 1 1 1 1
" . Auditora
Auditoria a la calidad de datos Numero de - R
. . R . - o Informes de Interna/Auxiliar
introducidos al sistema de registro | Auditorias auditorias . . 1
) . auditoria de Auditoria
de partidas. realizadas P 1
Interna
Auditoria a facturas para pago de Numero de Informes de It Audltora_l. R .
emisién de DUI nacional y en el At'Irias auditorias auditoria nderZaIdA.thxl.|ar 12 -
exterior realizadas € Auditoria P 1 1 1 b 1 1 1
Interna 74‘— ! 1 1 1
P - T
Auditoria al Plan para seguimiento | ®onitoreo al auc_monas Audntora. . R —
i . . o realizadas / Informes de Interna/Auxiliar o
de concesion de los servicios ‘cumplimiento Auditorias auditoria de Auditoria 100%
5 0/ 19, o, | 9 0 9/ 19 19,
puiblicos de emision del DUL. de Contrato u P 100% 100% 100% | 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
programadas interna
Plan de trabajo R
elaborado .
Elaborar el Plan Anual de trabajo afio y Plan de trabajo
Plan Anual de| presentado a i
2020, presentarlo a Corte de Cuentas de . elaborado y Auditora Interna 1
la Republic; Trabajo Corte de resentado P 1
arep a4 Cuentas de la P
Republica
Seguimiento a cumplimiento de n:'rrero d; R ]
recomendaciones emitidas en los L auditorias de Informes de .
informes de auditoria de la Corte de auditorias cumplimiento a auditoria Auditora Interna | 100% |
ftoria de1a | recomendaciones P 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Cuentas de la Republica N
realizadas o . B
P R - — e
Requerimientos
Requerimientos y solicitudes de y solic. |
L h . . Infome sobre
auditorias especiales, requeridos I atendidas/ . . o
. . . . Auditorias - requerimientos | Auditora Interna| 100%
por Presidencia, Direccion Requerimientos - P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
) . . o solicitudes
Ejecutiva. y Solicitudes
recibidas \

Elgborade poi:

@Qd &

W)

/ Doris Magdalena Ca;,i.‘o

{

Encargada de Auditoria fitefna

Aprobado por:
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PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 _ RNPN

Nombre de la Direccion:

Direccion Ejecutiva

Ano:
Fecha de elaboracién:

Nombre de la Unidad Organizativa:

Nombre de la persona
que elédboré el POA:

Nombre del Departamento:

2021
21/01/2021

Licda. Haydée del Rosario Chavez de Lagos

Directora Ejecutiva
Elaborado

Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB [ MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | AGO | sEp | ocT | Nov
Ayuda de memoria, R
Reunién con Directores Reuniones Reuniones realizadas lista de asistencia, acta, | Directora Ejecutiva 25
ete = '
Ayuda de memoria, R j 1
Reunidn con Jefes de Unidad Direccion Ejecutiva Reuniones Reuniones realizadas lista de asistencia, acta, | Directora Ejecutiva 24
etc.
Seguimiento al contrato “Concesion de los N I 1 T
Servicios Publicos del Sistema de Registro, . . ) . .
. o Reuniones Acta de reuniones con acuerdos Acta Directora Ejecutiva 6
Emisién y entrega del Documento Unico de
Identidad" 3
S - L Ayuda de memoria, R B — . )
Participacidn y Seguimiento en Comisiones . . . N . . . N .
. . Reuniones Reuniones realizadas lista de asistencia, acta, | Directora Ejecutiva 35
nombradas y mesas internas de trabajo etc
Manuales,
de les , proced 1tos e Documento Revision efectuada / documento ocedimi éos Direct Eiecuti
um T imien irectora Ejecutiva
instructivos del RNPN para visto bueno elaborado p . ’ S
instructivos etc.
Revision y Visto bueno de seguimientos del Plan )
'y . g. L Documentos Documentos revisados y firmados Documento Directora Ejecutiva
Estratégico Institucional, POA institucional
Comision de seguimiento a la nueva Concesion L . . Ayudas de memoria, .
. 8 R Participacion Participacion en comision Y L. ’ | Directora Ejecutiva
de Servicios Publicos. documento finalizado
. . L Documento
Otras actividades requeridas por Presidencia y L. Actividad ejecutada/ Actividad ’ i . .
| ) Actividad . memorando, hoja de | Directora Ejecutiva
Junta Directiva. requerida. ) )
asistencia, Hl, etc.
Revision y Visto bueno POA y PE! 2022 ) " . .
. v v Documentos Documento revisado y firmado Directora Ejecutiva
Institucional 1




[MUELSTKO-NACJONAL

mmbc LAS PERSONAS NATURALES PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 _ RNPN
de la Direccién: [[DIRECCION EJECUTIVA Afo: 2021
Nombre de la Unidad OrganizatijUnidad de Planificacion Fecha de elaboracién: e
: {No‘apli
Nombre del Departamento: Noaplica N°"‘be’|‘: :: e Pe";‘;"_a que Ricardo Avendafio
T ST ' =
ACTIVIDADES ESPECIFICAS /] ‘umibaD DE MEDIDA INDICADOR o RESPONSABLE META [
» ; VERIFICACION . e Meses o i
Ene | FEB | mar ABR__| ‘may N | du | Aco sep ocT Nov | DI
R
Asesorias a Jefes sobre Asesorias % de asesorias realizadas / Jefe de Unidad de i . 1| I | rr— —] P
t efaboracion y seguimiento de POA reafizadas total de asesorias solicitadas reporte de POA Planificacién 100% I B T %
P 100% | 100% | 100% || 100% | 100% ! 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
[ e T L L
Revisién y consolidacién de Plan Jefe de Unidad de R L ___J I —— ) i | I ===
2 | operativo Institucional 2022 RNPN Plan Plan elaborado documento Planificacion 1 = 1 ;
R |
Aprobacién Plan Operativo Anual . % ... | Jefe de Unidad de — S | - |
3 15022 RNPN Plan Aprobado Plan Aprobado Hoja de instruction |~ Lo o con 1 :
i 1
| 1 - — — ] I — — ——
Elah?ra.mm de_ Informe de imi Seguimi trimestral Documento Jefe de Unidad de ) [ L PRSP [CEE = S, (— . |
4 |seguimiento trimestral de Plan Trimestrai elaborado Elaborado Planificacién 4 0 ;
Operativo Anual B 1 % |2 100% W 1
. . - ! 3
5 Asesgn_as a Directores sobre Ase.sonas Reunidn de seguimiento PEI co_ntrol d_e Jefe de_ umdlad de 100% . N ] - = = N
seguimiento de PEI realizadas Plar ST
i 2 i | 100% L L] NO0T0H| A
¢ |Etaboracién de nofmre de quimi D Jefe de Unidad de 4 ad | . s e 1
\to Plan f al elaborado Elaborado Planificacién s | 1 ! 1 |
R
Actividades asignadas por N " Activi i I d de Jefe de Unidad de E 2 = o | =
7 Jautoridades RNPN Actividad realizada( -, 4ividades solicitadas reporte Planificacien |  100% 7 iz = : ; : Rl e ; 7]
3 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
2
8 Remisién de resultados N . R " memorando, hoja |Jefe de Unidad de b = = =3 ol
) d Pr N N P 3 3
trimestrales POA de etc. F : ‘ | i
P R 1 1 i
. ) R |
9 Remisién de resultados PE| i6n a segan reporte de POA Jefe de Unidad de 2 S = i T e — 1 —
programacién Planificacion BT i = ]
» i 1

Revisado y a‘p;eﬁ:ia: " Lieda. Haydee Chavez de E{gos

Jefe Unidad de Planificacién Directora Ejecutiva
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mDE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 _ RNPN

Nombre de la Direccién: Direccién Ejecutiva Aiio: 2021
Nombre de la Unidad Organizativa: Control y Supervision de Contratos Fecha de elaboracion: 4/1/2021
Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: o < P i q 1%
elaboré el POA: LiC. Wiarlon Aracido Avendafio Martine?
Programacién
UNIDAD DE FUENTE DE Meses
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META B
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
- - R
Reuniones de seguimientos al cumplimiento de las ! — - =
tlau;u!as contractuales Qe a Concespn delos i Reunion Reunion realizada Acta Encargado de 12 ]
Servicios Publicos del Sistema de Registro, Emision Unidad p { 1 1 1 1 1 1 1 1 1 g
y Entrega del DUI, conforme al plan de Seguimiento.
R | ] 1]
Reuniones de Comision de Seguimiento unicamente Encargado de
informe Informe Informe N 12
personal RNPN. Unidad P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
R 0 2 =
Supervnsgr Ejecucion de contratos y ordenes de Informe Informe de Seguymuentos de Informe Encargado de 12
compra vigentes en el RNPN. Contratos Vigentes Unidad P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
— - _ i
S —— i
\JLL&M»E \JVK ,
Flaborado por: \ = Revisado y Aprobado por: ... = e
— £ic 1 7
t%rnoﬁﬁ) Aven M Licam Hayde o

Jefe de la Unidad de S

Directora Ejecutiva




R | N Ve
» mu AS PE

Nombre de la Direccién; Direccién Ejecutiva ) : L ARGY 2021
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Ambientat Institucional i Fecha de elaboracion: 01//2021
Nombre del Departamento: | mebré_ de la persona
que elaboré el POA:

GIST. K?ﬁNﬁQﬁNM

ATMALES PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 _ RNPN

William Alexander Romero

| Programacion |
ACTIVIDADES ESPECIFICAS | UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR | FUENTE DE VERIFICACION| RESPONSABLE META | e Meses E
Arier- ! ‘ 2 | ENE | FEB | MAR [ ABR | mMaY | Jum TJﬁL AGO | SEP _Die
. - . . Memorandums, Jefe de_Umdad R j
Monitoreo de procesos de limpieza. Informe Monitoreo realizado infe " Ambiental 4 - —
informe, correos, etc. Institucional
) Jefe de Unidad R | ] |
ientizaci L N . Informe, S, "
Concientizacion al pers:naat:‘::re buenas practicas Acciones Numero de Acciones Realizadas cor:eo Ambiental 24
ambien memos, etc. Institucional
Jefe de Unidad R |
Jornadas de Educacion Ambiental (grupos de 20) Capacitaciones Numero de capacitaciones Lista de asistencia Ambiental 6 S N S ot — —
Institucional
. E Jefe de Unidad
. . R
Celebracion de f_eChas °°f‘me_m°_ra"vas ambientales Conmemoracién Conmemoracién realizada Acciones realizadas Ambiental 8 =T = = A 1
nacionales e institucionales y N
Institucional
Informe de Jefe de Unidad
Practicas de Reciclaje Institucional Recolecciones Numero de recolecciones Recoleccione y Ambiental 12
disposicion final Institucional
Verificacion y ientizacién de Cumplimi de Cantidad de unidades Jefe de Unidad
Politica Ambiental Institucional, Uni verificadas 3:riﬁ adas Informe Ambiental 20
verificacion en 5 unidades al azar* ¢ Institucional
Informe, memorando Jefe de Unidad
Informe al MARN como miembros del SINAMA Informe informe programados T e ' Ambiental 2
nota, oficio, etc Institucional

Elaborado por:

Revisade ¥ mprovado por: ____

Oirectora Ejecttiva



{gg ;"‘ LS FEONS NATIA PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 UNIDAD DE PROYECTOS, RNPN
—
Nombre de la Direccidn: e DIRECCION EIECUTIVA I . 2021
[Nombre de ta Unidag Organizativa: L 'UNIDAD DE PROYECTOS i ene-21
| Nambre i Departarerits; o g : ! bl | Arenatido Glerrero,
. : t . 1
) ) - ) . FUENTEDE. || 4 Programacién
v AF“WDADES ESPECIFICAS . um‘nAbn DE MEDIDA INDlCADOF VERIFICACION RESPONSABLE META ; “ Meses
- - | . Veols ) faton dnltial
Enero: Actualizar propuestas pendientes de Propuestas M dod R ]
desarrollo y determinar su viabilidad de aprobadas/ ;r;‘oran. Oa © Jefe de 1 f :
1 |ejecucion. Julio: Informe Propuestas Di:;'cs;?gn Tde:da 1 T i ‘ ; ‘
Generacion de propuestas por medio de actualizadas en Eiecutiva P 1@ | : 1
reuniones y/o solicitudes recibidas. Informe g R [0t BE Pt LU HROT I [ U 7l
Memorando de ] | ] 1 | |
Elaborar Plan de Desarrollo y/o Ejecucion de Plan Plan observado remisién y Jefe de la 1 [t | Bt (Piets = ) 1 ]
Proyectos Institucionales aprobados. yfo aprobado Memorando de Unidad p i I y 5 I
aprobacion 2 RIS RIS 1 7 N
Informe de Gestiones
Ejecucion de Plan de Proyectos estiones realizadas/Gestio| Memorando de | Jefe de la 100% R
Institucionales o nes Remision Unidad —— ’ :
realizadas programadas P 100%:|'100% | 100% | 100% ‘100% 100% [ 100% | 100%
- . 5 -, - Actmdades_ . Informes, SR . : ]
Otras actividades asignadas por Direccion Actividades cumplidas/Activi | . orandos Jefe de la 100% ) |-
Ejecutiva y Presidencia. realizadas dades )‘é : Unidad R v | o 9
comenda f etc. P 100%] 100%] 100% 100%| -100%| 100%] 100%]| 100%| 100%| 160%]| 100% 160%

Aprobado por: e
~Directora Ejecdtlva
hcd- P

Elaborado por:




STREgo N,

EASTEEEONAS NATURAT .- PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 _ RNPN
= -
Nombre de la Direccién: Direcci6n Ejecutiva Afio: 2021
. ——+ | : R
| '{Nombre de la Unidad Organizativa: -|Unidad de Género Fecha de elaboracién: 06/01/2021
Tal i )
Nombre del Departamento: IN/A il e R
: kil || Nombre de la persona ) )
| sty e e - 4 lesica Martinez
que elaboré el POA:
!. I I | f P____ K= aGih Programacién i) Himal
“ ACTIVIDADES ESPECIFICAS ‘ UNIOAD DE MEDIDA "INDICADOR || FuenTE DE VER[’Fri:‘Acxbli» RESPONSABLE | | META | .;Meses A LT [
| e Ll LG
| & i I =F " ] e 1
L = 1 [ B - \_FEB: MAR | ABR | MAY [ JuN oL AGO__SEP__‘ﬁf' Nov | pic
s e — — = — 1 ‘! : I ! | i ';{ i
3] j 7
i L | | | | | ‘
Atender consultas relacionadas a temas de Consultas atendidas / Jefe de Unidad y 3 “
b . . Consultas s Informe Colaboradora 100%
discriminacién y violencia Consultas solicitadas Juridica

e
— =

Gesti y dar segui a la for ién del Convocatoria | L“

|
2 |Personal a traves de la Escuela de formacién recibida o e:;r:::;;altoz:sf:;?;:igmo Nomina de inscripcién Jefely I:Jerizor‘;al de 100%
para la Iguadad Sustantiva -EFIS gestionada g P a Unida
l
' N . . Jefe de Unidad y
| 3 5:::’ z:(;f::::r:n : t::é::::;in de la Politica Plan Plan Plan elaborado Colaboradora 1
9 Juridica
Elaboracién del Protocolo de Actuacién Jefe de Unidad y
4 |Institucional en casos de Acoso Sexual, Acoso Protocolo Protocolo Protocolo elaborado Colaboradora 1
Laboral y Discriminacién contra la Mujer Juridica
. Eventos o . . Jefey Personalde| _
5 |Eventos Conmemorativos Actividades Actividad realizada Informe \a Unidad 1%
Otras actividades que asigne Junta Directiva, Actividades Actividad realizada / Actividad .
6 Presidencia y Direccién Ejecutiva realizadas solicitada nforme Jefa de Unidad | 100%

prokidn por:
£RrR0R BR oy e e e Lo —
o ;.mrj@ﬁ}.ﬂ?;%ﬁﬁosano Ché ez de Lagos
Jefa de | Unidad de Généro Directora k,... utiva

N RPN -



DIRECCION DE
IDENTIFICACION
CIUDADANA




)

PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

m N REGISTRO NACIO
m N DE LAS PERSO
I

Directora Identificacion Ciudadana del RNPN

Elaborada

Directora Ejecutiva

“rAYDEE DEL ROSA|

Revisado

: : : [ Ao 2021
iNonibise o s Dirscaion: | RSN GEDENTEORCION _Fecha de elaboracion: 08/01/2021 c T
. ' i S Norhibre de ia persona que ANGELA DE RIOS
i __elabor6 el POA:
’ e 'UNIDADDE : - 'FUENTE DE [ e
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA 1 1INDICADOR VERIFICACION -RgSPDNMBLE
da d ia, lista de | Directora de Identificacio .
B . _ ayuda de memoria, lista de | Directora de Identificacion =
| D
1 con dela asistencia, etc. Ciudadana 12 5
Reunion mensual con Coordinador de la Unidad de ayuda de memoria. ista de | Directora de Identif R -0 < 0 G : 0 ¢ (¢ (¢ . (? o ,e, ‘ 0
|{Supervision y Control DUI Nacional'y Supervisores reuriones reuniones realizadas ! Y X — i 12 i & e = 5 :
asistencia, etc. Ciudadana i | i i W S e ; e : =
2 de Zona P ] 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 1bo% | 100% | 400% | 100% | 100% | 100% | Too%
R 2 f © 9 0 0 o 0 o 0 0 0 Bl
3 Reunic | con Jefes y colaborad delas reuniones reuniones reafizadas ayuda de memoria, lista de | Directora de Identificacion 12 s !
Coordinaciones y Unidad de la DIC asistencia, etc. Ciudadana o | fo0% | 106% | 100% | 100% | 100% | 100% | ‘“oo% | 100% | ‘foo%
a Respuesta a solicitudes de Junta de Vigilancia respussta respuesta elaborada / informe Directora de Identificacion | oo B k8 o 0 ° 9 018 0
Electoral realizadas por Presidencia a la DIC P respuesta solicitada Ciudadana 100% | 100% 1o0% | 100% | 100% Yo% | doow | 100%
. . . I g ] o o 0 6 08 06§ 8 @ 5l 6 |4
5 Servicio de DUl a Domicilio DUI's burs ZZT;:?;:Z:’DUI s solicitudes de tramites Dlrectorgij:l::::ﬁcaclon 100% F—— = : = :
P | 1oo% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | fou% | 100%
. L . reunién asistida / reunion | ayuda de memoria, lista de | Directora de Identificacion 5 . ] .é - . = = : 0 ,b b - L u 9 . . i
6 F p en Ci reuniones . " ; ia. acta. ofc Ciudadana 100% - - :
y b & p | 100% | 1ob% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% | 100% | ‘100%
. ; R 0 o ] 0 0 0 9 0 0 o] ® o
7 Seguimiento a quejas y denucias de usuarios a los qusjas y d B?ejfﬁ y.dan;n.cm N Directora de Identificacion 100% - 05 - s Lo
servicios que brinda la DIC recibidas Ciudadana o | 100 | to% | 1do% | soow | doow | oo | 1ot | doo% | t60% | 0w | 6o | toosk
8 Revocatoria de dui nacional , oficios , Certificacion y solicitudes memorandum, correo | Directora de Identificacion | .. | R ot R z 0 el ¢ s 6
certificaciones e incidencias luci Itas/solicitud lectronicos, etc Ciudadana P | 100% | t00% | 100% 100% | 100% to0% | 10a% | 1oo% | 1no% | fdo% | fou% | 100%
; i6 R [l 0 o o 0 ¢ © ) ( ) |
Autorizacién da rago:tet de pro.ducclon delos IAct.as de actas de produccion Directora de Identificacion e e - = — = b 2 . = i
9 tros de servicio e deimp de DUl p IActas N memorando, notas Ciudad 100% S ; i ; . ik § L
on ol extarior do autorizacion autorizados iudadana P | 100% | 100% | 100% | 100% | 1o6% | 100% | 100% | 100% | 100% | 160% | 100% | 100%
10 Revision de les , p! dim} ] revisiones ‘MWWa/manual memorando, borrador de | Directora de Identificacion 100% R o S S L Q o N G i [ s
instructivos previa aprobacion b slaBorade, manuales, etc Ciudadana P | 100% | 100% | 100% | 100% | 108% { 100% 100% | 100% | 100% | 100%




[ ‘JSTRO NACIONAL
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b N SR L [ PLAN OPERATIVO ANUAL _ i ! B )
INombre de ia Dlreceién: DIC L i Afo: 2021
Nombre de la Unidad Organizativa: [Unidad de Supervision y Control i Fecha de elaboracién . 08/01/2021
lemb'ra del Departamenito: No aplica i ;l POA: 2l Julio Cesar Marroquin Hernandez
D 08 Programacion
AGTIVIDADES ESPECIFICAS b g INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION]  RESPONSABLE META Meses
: ’ g he ENE | FEB | MAR | aBR | mMaY | sun | wuL | aco | ser | ocT MW‘_"M
INFORME MENSUAL DE PRODUCCION DE
1 INFORME INFORME PRESENTADO | INFORME CONSOLIDADO JEFE DE USC 12
EMISION DEL DUI NACIONAL JUNTA DIRECTIVA o L e R e e i T e e
CANTIDAD DE
2 CAPACITACION SUPERVISORES CAPACITACION CAPACITACIONES BIT%‘?&'@T;’;'QEI A JEFE DE USC 2
DESARROLLADAS i :
QUEIASY DENUNCIAS Y QUEJAS
3 QUEJAS Y DENUNCIAS o as | RESUELTASIDENUNCIAS Y RESOLUCION JEFE USC, SUPERVISORES |  100% :
QUEJAS RECIBIDAS 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100%
| .. | canmpap o provECTOS | _ , -
4 | PROYECTO DE RECURSO DE REVOCATORIA PR,?;[:ESJSODE DE RECURSO ELABORADOS! Akggg’gsgig EI%LEE‘;TO nlnlss%:%zci;g;:gsc, 100%
SOLICITADOS 100% | 100% 100%. 100% | 100% 1 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
5 Assmuiﬁﬁggcatn’zg::’féumo DE INFORME INFORME MENSUAL | INFORME CONSOLIDADO | JEFE USC, SUPERVISOR 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
REUNION DE TRABAJO CON LOS CANTIDAD DE REUNION AYUDA MEMORIA,
6 SUPERVISORES REUNION REALIZADAS BITACORA ASISTENCIA | /EFE USC, SUPERVISORES) 12 i R e D R S g e e TR B o
NUMERO DE EVENTO JEFE DE USC,
7 | Apovoa OTﬁ::#;‘L"c‘I‘g:ié"SACW'DADES EVENTO £JECUTADOINUMERO DE co"m‘;‘m:s”‘s E SUPERVISORES Y 100%
EVENTO SOLICITADO DELEGADOS 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
8 ‘“m%g;%f%ﬁﬁmﬁms INFORME INFORME MENSUAL MEMORANDO JEFE DE USC 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 b
9 | WVISITAS ALOS CENTROS DE SEVICIO CUSC VISITAS VISITAS EFECTUADAS FORMULARIOS JEFE DE USC 60
i 5 5 § 5 E- 5 5 5 5 5 5 5
AT R DOCUMENTO ELABORADO
ELABORACION Y/O MODIFICACION DE
B b St YIO MODIFICACION | DOCUMENTO APROBADO JEFE DE USC,
10 'M“”"L_fs‘ PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, |  DOCUMENTO | -, oo0mana poR JUNTA | POR JUNTA DIRECTIVA SUPERVISORES 2
NEAMIENTOS JURIDICOS, ETC : F
: Sl DIRECTIVA
. NUMERO DE EVENTO
11 REENCUENTROS EVENTO EJECUTADOINUMERO DE INFORMES SUPERVISOR, JEFE DE USC|  100%
EVENTO SOLICITADO 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% { 100% | 100%
i 1
E s e o CERTIFICACIONES :
12 [CERTIFIGACIONES DE DUIY PN EN CENTROS DE) . o 1ici oA CYONES | EMITIDASICERTIFICACIONES ARCHIVO DE DELEGADOS 100%
SERVICIO CERTIFICACIONES
SOLICITADAS 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%. | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |
13 REP"RTE‘ES"‘Dng@ R RME TRIMESTRAL MEMORANDO JEFE DE USC 4
1 1 1
~NN ) [
.~ U, JULIO CESAR LICDA, WAYDEE DEL ROSARIO CHA%RZ DE LAGOS
Coiadinager v ja e Directora Ejecutiva .
/—/’/
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k= = —_—

_ DIRECCION DE IDENTIFICACION CIUDADANA - Aho: 2021
UNIDAD DE SUPERVISION Y CONTROL DUI EN EL EXTERIOR Fecha de elaboracién: 25/01/2021
Nombré del Departaméhto: COORDINACION Y SUPERVISION DUI EN EL EXTERIOR Nombre de la persona que elabor6 el
— e i e e POA: Licda. Maria Elena Ponce
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA | INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION |  RESPONSABLE META | Meses
= e it 5 | I e T HW IR AL G o AU ENE FEB MAR | ABR MAY JUN JuL AGO SEP | ocT I mov | i
Envié de DUIs al Exterior por parte del DUIs Enviados / actas de recepciény | Coordinador DUI B 77R |
1 [s]V]] . - X 100%
| RNPN Personalizados envié exterior
P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
F Sl -
3 Control de inventario de DUIS puI #de DUls en exnst‘enma 1 Total ||r\formes dfz Supe'rwsores 100% |
de DUl en sistema supervisores regionales Regionales { ] | | . !
P 100% 100% || 100% \ 100% ‘ 100% ] 100% 100% 100% 100% || 100% | 100% 100%
: ; ; R 1 l
V|;e09:nf|erenc}asl t:::‘:r:;wslo;es Cantidad de Centros de . supervisore: { | | 1 r
3 |- tegionales viain n10S * lyideo conferencia| Servicio con participacién en || Inforimes de reuniones upe! res 456 ]
coordinadores de cada centro de servicio . regionales i 7
donde hay) reuniones realizadas |
( P 38 38 38 38 38 38 38 | 38 38 38 38 38 |
- — e sl 1 il L I
\ ! ‘ !
Realizar Videoconferencias entre los I 1 R | : I |
r ey N . N . | - s N Sk ik 0 . y
4 supervisores regionales y Coordinador deil . e videoconferencia realizadas informes de video  |Coordinador DUl en o 1
4 |4a Unidad de Supervisién y Control de DUIJ| Vides co segun programacion conferencia el exterior 2 ] i i ] |
en el Exterior P 2 2 2 2 2 AbM PSS 3 ; 2 % e 2
= L I |
‘ I ‘ 1 -
| bimia i bk e R I f | l
e Realizar capacitacién técnica a los capacitacion realizada segun lnl‘nrn!e qe capacnacion Supervisores |
5 ’stp tes admitrativos Capacitacion rogramacién ‘r'eszada, biuc'ora-, rp ionale: 2 | 1 | I i ; i ] |
asistentes admitrativ prog g de Hefat. egionales w \ ! \ ]
l L5 1, ) | i 1 |
I | 1 | \ |
. Supervisar la produccion de cada i N R | | 1 ‘
'® | asistente administrativo y la cantidad de Informe Informe mensual Informe plan Co::i::a;;;:zrbul 12 - - |
errores cometidos en cada tramie . P \ 1 4 1 | <] 1 L 1 1 4 i By 1 A
— 3 y ; | i |
R ‘ | f |
| Visitar centros de servicios en el exterior p i N T 1 7 T
I 7 por parte de la Dlreccn‘on d'e Identificacion Informe Informe mensual b Blan Coordinador d.e DUI| 1 | | | | | | | |
I Ciudadana y la Coordinacion de DUl en el en el Exterior P | | | PR i | i |
Exterior ‘ ‘ | i i \ : l i ‘ | ‘ |
- B ) i i | 4 ] ‘ | ; | ]

S

C C D ets—

‘\-,—\h_.: e

e Identificacin Citiduddria

taydee tel'Rosatio Chavez.
'D—IW

‘Aprobado

licda. Malg
3
Coordinadora de

Revisado

RNPN:



[Em REGISTRO NACIONAL

[amoe LAS PERSONAS NATLRALES PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

Afio:
,Nombre de la Direccién: Fecha de elaboracién:
Nombre de la Umdad
Orasabeative: Nombre dela persona que
Orga S elaboré el POA:
Nombre del Departamento:
FUENTE DE Programacion
DiC
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META v Meses
. N . I i~ . Bitacora de control
Emision de certificaciones de imagen y datos de Certificaciones. # Cer de ! total de expedientes y | Jefe de la Unidad 10(:!"/._. de la
DUl de solicitudes de cemﬁcacmn recibidas - ) solicitudes
certificaciones = 100%
. . Expediente fisico # Expedientes fisicos secuestrados / total de Control de . 100% de la
el © de exp fisicos secuestrado solicitudes de secuestrados fisico expedientes Jefe de Ia Unidad solicitudes 1
# Certificaciones de expedientes elaborados / | Bitacora de control 100% de |
certificaci de i Certificaciones total de solicitudes de certificacion de de expedientes y | Jefe de la Unidad L e la
. S N . solicitudes
expedientes recibidos certificaciones
) - # Expedientes escaneados / total de solicitudes | __ . 100% de la
Coordinar el de Exp de escaneo recibidas Bitacora de control | Jefe de la Unidad solicitudes
i para P de di Informe mensual 3 Expediemgs secuestrados / total de Comr_o! de Jefe de Ia Unidad
secuestrados expedientes recuperados expedientes
s o,

Revisad® - ®

Aprobado por:

Lic. Frangj Edga"dohores Rodriguez a. Haydee Del Rosario
Jefe Ufidag de Verificacion y Asistencia

Judicial

Directora de Identificacion Ciudadana Directora Ejecutiva



DIRECCION
FINANCIER A




MALICHAL PLAN OPERATIVO AN ‘:’021-RNPN 1
PERYINAS NAVUR AR
Aiio 2021
Nombre de la Direccion DIRECCION FINANCIERA Fecha de elaboracién 8 de enero de 2021
Nombre de la persona que elaboré el POA: Jesus Roberto Mancia Orozco
| | B ELE ¥ Programacién SEY
‘ No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFIcACion | RESPONSABLE | META Meses
ENE FEB MAR ABR | MAY | Jun JuL Ao | sep | ocT | nov | Dic
| 1]
! ayuda memoria, . R
. . " . . . Director
1 Reunién con jefaturas Reunién Reunion realizada lista de . . 12
. . Financiero
asistencia P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Solicitud de Recursos propios a la Direccién Director R
2 General de Tesoreria del Ministerio de solicitud solicitud realizada Documento Financiero 12
Hacienda P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Elaboracién de Requerimientos de Recursos Director R
3 de Fondo General al Tribunal Supremo Requerimiento solictud realizada Documento Financiero 12
| L 1 |
Electoral P 1 1 1 LI EI 1 4 1 1 1
. s . ayuda memoria, . R
. . " R on a .
4 Particip en Reuniones euni sistida / reunion acta, lista de !:)lrect_or 1009
convocada . . Financiero
asistencia P 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
. s andum, .
Revisiéon de manuales procedimientos e N revision efectuada/manual memorandum Director R
5 | . . 8 Reuniones " borrador de y 3
instructivos previa aprobacién elaborado o actualizado Financiero
manual 3 100% | 100% 100% 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Solicitud de autorizacién de PEP , ‘ R
6 reprogramacion y ajustes presupuestaria a la solicitud solicitud realizada/solictud nota Director -
Direccién General de Presupuesto del requerida documento, Financiero
Ministerio de Hacienda P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
P " . . R
7 Remisidén de los Cierres Contable mensuales a Cierre contable Nota de Cle_rr_e contable _documento, plmcsor 2
la DGCG remitido cierres contable Financiero
3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Partidas firmadas /Partidas i R
8 Firma de Partidas Contables mensuales Firma artidas firmadas /Part documento Plrect_or 100%
generadas Financiero
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
N . . . . . R
9 Autorizacion de asignaciones presupuestarias Asignaciones o ho;a d.e !)lrect_or 100%
en los procesos de compra Autorizacion asignacion Financiero
emitidalrequerimiento P 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R
. " - . . Informes elabora i
10 |informe de trabajo a Direccién Ejecutiva Informe ) .. dos Informe purect_or 12%
linformes solicitados Financiero
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Asignacion de techos presupuestarios en Asignacién Director R 1
11 |COMPRASAL para la publicacién de la PAAC Asignacién elaborada/asignado o COMPRASAL ) . 100%
o Financiero
2021 solicitada p 100%
Remisién del proyecto de presupuesto 2022 a Asignacién Director R
12 emision de’ proy presup Asignacién elaboradalasignado o Nota y . 1
la Direccién General de Preupuesto . Financiero
§ solicitada P 1
j \\
£ 3 o Yt > { F: _ M
N 2 7 f S
Elab(x\aae\mmi Mancia Orozis 3 . i Autorizado Por : Feda. Haydee del Rosario Cha
Direct7r inanciero A\ w e L ieetaTd Cjacutiva
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 UACI-RNPN

Nombre de la Direccién: FINANCIERA Afio: 2021
Nombre de {a Unidad Organizativa: ) UAC! Fecha de elaboracion: 08/01/21
'INombre del Departamento: No aplica Nombre de laeple';soo:.a CletEEaR Licda. Karen Elizabeth Trujilto
¥ : T i mi 1 i Prog-ran'iacidn
: UNIDAD DE " FUENTE DE 1]
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS FEBDA INDICADOR VERFEREISH RESPONSABLE | META Wi . e ____ Meses .t
I > s = B, .| Eve | FEB | MaR | ABR | Mav | Jun | JuL | aco | sep | ocT | mov | D
| | R s
| N I
1 |PUBLICACION DEL PLAN DE COMPRAS Plan de Plan elaboradoy  fpo 0 4o compras|  jefa unidad ' = = = e
Compras publicado d |
‘ i I bianae | ljéfa 1|
I =
2 |EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS Plan de Compras realizadas Compras, olabor | 1o0% [ s ] —_— = —
Compras Icompras solicitadas N 1 ! d % B -
Expedientes, adores | P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
3 PREPARAR Y REMITIR INFORME DE COMPRAS A Informe Informe elaborado Informe iefa unidad = s - - =
LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL Y A LA UNAC entregado i a )
P 1 1 1
4 |FLABORACIONDEBORRADOR DE PLAN DE Plan de Borrador de Plan Plan de e | I {200 B [ede E| (= 4 =
COMPRA ANUAL 2022 Comp d Compras Jefa ulle :
1
5 |INFORMEMENSUAL SOBRE NUEVAS Informe Informe elaborado Informe iota ulilih . el =
ADQUISICIONES /O CONTRATACIONES s entregado .
i P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
|[INFORME MENSUAL SOBRE INCUMPLIMIENTOS Informe R L |
6 |QUE SE GENEREN'EN'LOS CONTRATOS Informe Informe elaborado jefa unidad 12— — e =
VIGENTES entregado P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
e gt A il = — -— — ~ - = Sl | d
7 INFORME DE FIANZAS RECIBIDAS Y/O Informe ‘efa unidad 2 I e e =
DEVUELTAS entregado ¥
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| INFORME DE RECEPCION DE ACTAS DE BIENES Informe jefa R te
'8 | Y/0 SERVICIOS NO ENTREGADAS Informe Informe elaborado olabor| 12 = = — ——
OPORTUNAMENTE adores P 4 ] 1 1 1 1 1 1 1 1 1 4
jefa = R
g INFORME EJECUTIVO DE ACTIVIDADES DE LA Informe Informe elaborado Informe unidad/Cotabor| 12 — —
UNIDAD entregado
Jll adores P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 i 1
/ —
. Z \,P'5 ) 'R‘-‘O,L,
Aprobado por: B v@\‘;‘ RATA "/‘0 4&
_— AN Ly 4:}&
= :
A
b

Licds: Haydeé dal Rosario
“e=t0,3 Ejectitiva

Institucional




mmREGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATURALES

)

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 _ RNPN

Nombre de la Direccién:

Direccién Financiera

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad Financiera Institucional

Nombre del Departamento:

Departamento de Presupuesto

Afo:

2021

Fecha de elaboracién:

08/01/2021

Nombre de la persona que
elaboro el POA:

Lorena Beatriz de Ramos

Programacion
N ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE META M
o VERIFICACION eses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
1 Elab ién de la Prog i6n de fa Ejecucion PEP PEP elaborada SAFI, reporte PEP Jefe del Departamento 1
Presupuestaria en el SAF| ! de Presupuesto ,
Modificaciones de PEP SAFI. documento de Jefe / colaborador del
2 |Elaboracién de modificaciones de PEP Modificacion de PEP | elaboradas / modificaciones PEP n:lndificacio'n Departamento de 100%
necesarias Presupuesto 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
c omiso Compromisos elaborados / SAFI. Compromiso Jefe / colaborador del
3 E ién de Compromisos Presupuestarios omprom . compromisos requeridos segun ! P . Departamento de 100%
presupuestario dient Presupuestario B "
expedientes. resupuesto 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Informe elaborado dentro de los Informe de ejecucion Jefe / colaborador del
4 |Informe de Ejecucién Presupuestaria Informe primeros 8 dias habiles después resu ue]slaria Departamento de 12
del cierre contable P P Presupuesto 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5
. PR . Informe de
5 FE’Iaboramé:n d.e Informe de Liquidacién Informe Informe elaborado liquidacion Jefed:er:r[e)zsa:::::mo 1
resupuestaria presupuestaria P o .
Devolucién realizada / Jefe / colaborador del
6 Devoluciones a la PEP Devolucion realizada devoluciones solicitadas y Registro en SAFI Departamento de 100%
habilitadas en SAFI Presupuesto 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100%
Seguimi de ej oet . Seguimiento Seguimiento actualizado dentro Cuadro excel Jefe / colaborador del
7 9t d : ° presup por ac?:;lizlado de los primeros 10 dias de cada (Presupuesto), Departamento de 12
centros de costos mes correo el Nico P puest ' ; ; ] ; s , , , , , ,
8 Informe ejecutivo de las actividades del Informe Informe elaborado Informe entregado Jefe del Departamento 12
Departamento de Presupuesto
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Reportes del SAFI,
9 Formulacién del proyecto de presupuesto en el Poyecto de Proyecto de Presupuesto pProyecto de Jefe del Departamento 1
SAFI| Presupuesto ingresado en el SAFI Presupuesto de Presupuesto \
Elaborado por: Aprobado por:

Licda. Haydee del Rosari

Directora Ejecutiva
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PLAN OPERATIVO ANUAL - 2021 - RNPN

y

[Nombre de 1a Direccion: "DIRECCION FINANCIERA | Aho: . 2021
Nombre de la Unidad Organizativa: | UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL _'Fecha de elaboraci6n: 21 DE ENERO DE 2021
] i AT Nombre de la persona que elaboré i T
. ! ARTAMENTO DE TESORERIA
Nombre del Departamento: e E | ol POA: ESTELA CAROLINA RIVERA DE LEMUS
UNIDADDE | |  'FUENTEDE - Programacién |
1 : ! 1 /INDICA (% ]
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS ozt NDICADOR | verricacion | RESPoNsaBie [meTal T o ___ Meses ¥ |
| 15 i S v 'ENE FEB mar | agr | ‘mar | sun [ Soo _Aco || sep | ocr | Nov | 'bic
(GANTIDAD DE TRANFERENCIAS | NOTA DE ABONO/E- R
4 | REGISTROYPERCEPCION DEINGRESOS | rpansrEReNcia | ‘REGISTRADASICANTIDAD DE | BANCA ELECFTRONIA/ |JEFA DE TESORERIA| 100% f— —_—— —
POR REQUERIMIENTO DE FONDOS
TRANSFERENCIAS RECIBIDAS SAFI P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | to0%
DOCUMENTOS REVISADOS Y REPORTE DE RIAY 0
2 VERIFICACION Y REGISTRO DE LAS DOCUMENTO | REGISTRADOS/ DOCUMENTOS | OBLIGACIONES POR |JEFA DE TESORERIA| 100% = T T = —
OBLIGACIONES POR PAGAR EN SAFI
RECIBIDOS PAGAR (SAFI) P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 1o0% | 100% | 1o0%
R
PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y PAGOS REALIZADOS / NOTAS DE|  NOTAS DE ABONO, | COLABORADORY = =L X e A 1=
3 SERVICOS NOTA DE ABONO ABONO NOTAS DE CARGO TESORERA 100% : 1 )
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R
PLANILLA PAGADA / PLANILLA | NOTAS DE ABONO, a7 = |
4 PAGO DE PLANILLA DE SALARIOS PLANILLA A NoAs o canae,  |9EFA DE TESORERIA| 100%
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 1o0% | 100% | to0%
REPORTE Y PAGO DE RETENCIONES PAGOS RETENCIONES PAGADAS / COMPROBANTEDE | COLABORADOR | oo ) L Sl ] Wl s £ . e R K
S MENSUALES DE VA Y RENTA RETENCIONES GENERADAS PAGO ADMINISTRATIVO :
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 1o0% | 100%
R
CONSTANCIAS ENTREGADAS / | LIBRO REGISTRODE | COLABORADOR =l Ll S| Sl [t [
6 |ELABORACION CONSTANCIAS DE SALARIOS| CONSTANCIA ettt AN R | 100%
p | 100% | 1o0% | 100% | 1d0% | 100% | 100% | 100w | toow | 100% | 100w | 100% | 100%
CONSOLIDADO MENSUAL PARA [ R
7 | ELABORACION INFORME ANUAL RENTA DE ARCHIVO ARC:’:&%:::; oL EXCELL/DET :;’M";f:rx?&z 100% f=— =
EMPLEADOS P 100% | 100% | 100% | doo% | 100% | 1o0% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R
ELABORACION DE CONSTANCIAS DE CONSTANCIAS ENTREGADAS COLABORADOR Y by el SR ? b= sl el e
8 RETENCION ANUAL DE RENTA CONSTANCIA Vrs. SOLICITADAS EXCELLIDET TESORERA 100%
P na | Na | sow | s0% | ma | wa | na | wa | na | nNa | na | W
| | [E———— | [ T
9 | ELABORACION DE REPORTES AUXILIARES |  REPORTES REPORTES EMITIDOS REPORTE e, | 100% = -
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 1o0% | 100% | 1o0% | 100% | 100% | 1do% | 1do%
SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION I R
10 | PRESUPUESTARIA PARA LA LIQUIDACION REPORTE REPORTE EMITIDO EXCELL/SAFI JEFA DE TESORERIA| 12 — — — Sy R
AL FINAL DEL EJERCICIO P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
41 | MANEIO DEL FONDO CIRCULANTE DE LA |, s wenoRes COMPROBANTE DE POLIZA DE REINTEGRO | - COLABORADOR [ (o 2 Ml SIS iy [ 3
CAJA CHICA LIQUIDACION/FACTURAS Y/OLIQUIDACION | ADMINISTRATIVO :
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 160% | 100% | 100%
DETALLE DE LOS GASTOS MENORES COLABORADOR l r
12 PAGADOS Y AUTORIZADOS POR LA INFORME RESOLUCION RAZONADA | INFORME/EXPEDIENTE |  SSRREORPRER | 12 e —— =
PRESIDENCIA INSTITUCIONAL P 1 1 1 1 1
ABONOS R
13 INFORME EJ:‘E::;}’S_F'NANC'ERO INFORME INGRESOS/EGRESOS PERCIBIDOS/PAGOS |JEFA DE TESORERIA| 12 |— -
REALIZADOS P 1 1 1 1 1
1
g i < Tl ) DRI v | e 7 P
Licdd. Estela Carolina Rivera de Le@i ; PR :\&, v Eig e
Jee del Departamento de Teso/®!ly 5 Sl RECALTH
7 - > - l
Py .:. “
- B = S
" ha ¥ X R
Directora Ejecdtiva C
\ G, W
NS ! =
B \\’73& S <
- L
RPN




PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN 2021

Director Fingnciero

REGISTRO NACIONAL
D€ LAS FERSONAS NATURALE; | Nomibre de ta Direccién: FINANCIERA Afio: 2021
I]m [Nombre de la Unidad O IONAL Fecha de elaboracién: 21/01/2021
aobon del Nombre de la persona que
eldboré el POA: JORGE ALBERTO BERRIOS GOMEZ
FUENTE rogramacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR mm"‘;‘ RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MARZD ABRIL. MAYQ Juno SULIO AQGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
R
ELABORAR EL CIERRE CONTABLE
ANUAL DEL ARO 2019, GENERANDO |  ESTADOS FIINANCIEROS ANUALES ESTADGS FINANCIEROS DEFINITIVOS ESTADO FINANCIERO | JEFE DE CONTABILIDAD ¥ COLABORADOR
PRESENTADO ADMINISTRATIVO
LOS ESTADOS FINANCIEROS . 5
ELABORAR PARTIDAS DE DIARIO y
- DOCUMENTOS REVISADOS Y
DEVENGADO SEGUN DOCUMENTOS REGISTRADGS / TOTA. DOCUMENTOS | PARTIDACONTABLE | JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR [ 300,
COMPROMISIOS RECIBIDOS POR MES GENERADA ADMINISTRATIVO
PRESUPUESTARIO 3 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
ELABORAR PARTIDAS DE DIARIO R
DOCUMENTOS REVISADOS Y
PAGADO DE OBLIGACIONES DOS PARTIDA CONTABLE | JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR
SEGUN COMPROMISOS DOCUMENTOS REG'STR;ECIEKID?ST:S: O“:El;MENTos GENERADA ADMINISTRATIVO 100%
‘PRESUPUESTARIO 3 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
ELABORAR ESTADOS ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS | COMPROBANTES FE
FINANGIERO LOS PRIMEROS 10 ESTADOS FINANCIEROS EN TIEMPO / ESTADO FINANCIERO ELABORADOS EN [ JEFE DE CONTABLIOAD ¥ COLABORADOR | 100%
DIAS DE CADA MES ELABORADO SISTEMA SAF1 " 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
REVISAR Y REGISTRAR COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES | COMPROBANTES i
REGISTRADOS/TOTAL COMPROBANTES | ENTREGA DE BIENES | JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR
COMPROBANTES DE ENTREGA COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES RECIBIDAS | CONTABILIZADAS EN ADMINISTRATIVO 100%
DE BIENES SUMINISTROS MENSUAL SISTEMA SAF1 3 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
COMPROBANTES
COMPROB. ENTREGA DE BIENES R
REVISAR Y REGISTRAR ENTREGA DE BIENES
COMPROBANTES DE ENTREGA COMPROBANTES O oo oA | (comsusTiBLe | 578 DECOITABLIGION COLRBORRDOR | 100%
DE BIENES (COMBUSTIBLE) (COMBUSTIBLE) RECIBIDAS MENSUAL mz{:g&'ﬁ‘gﬁ EN 3 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
R
CONCILIACION DE SALDOS DE LA
CUENTA DE EXISTENCIAS CONILIACIQN MENSUAL INFORME DE CONCILIACION DE SALDOS DOCUMENTO D O e BORADOR | 100%
msTn’ucloMALEs/ P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
R
ELEBORACION INFPRME b bos ESTADOS
EJECUTIVO MENSUAL UMENTOS ESTAI FINANCIEROS FINANCIEROS
P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
]
Revisado por JESUS ROBERTO MANCIA OROZCO Aprob; or:_HAYDEE DEL ROSARIO, WVEZ DE LAGOB

f

Directora Ejecutiva







mmBEGLST&O NACIONAL

ﬂmbf LAS PERSONAS NATURALES PLAN OPERATIVO ANUAL 2021_ RNPN
Nombre de la Direccién: Direccion Administrativa Afo: P
Nombre de la Unidad Organizativa: Direccion Administrativa Fecha de elaboracién: 21/1/2021
Nombre de la persona que J :
3 > Lic. Angel Albino Al
Nombre del Departamento: eliboré el POA: ic. Angel Albino Alvarenga
Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL |AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Reunion mensual con jefatura de la Reunion Hoja de R
Direccién . realizada/reunion | asistencia,mem Director
Reunion . . 12
convocada orando Administrativo P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Revisic?n de m_anuales., proceded'imiento e Revision Director R
instructivo previa aprobacion Revision efectuada/manual | Memorando Administrativo 100%
elaborado P 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 %[ 100 % {100 % |100 % [ 100 % | 100 % [100 %{ 100 %
Asignacion .
§ - Hoja d trol . R
Autorizacion de asignacion de bienes de Asignacién realizada/solicitud dZJ:si:nZ?or: Director 100%
Activo Fijo a las diferentes unidades de asgnacon de | memorando | Administrativo P |100%{100 %100 %| 100 % {100 % 100 % | 100 %] 100 % | 100 % | 100 % 100 %] 100 %
Informe de trabajo a Direccion Ejecutiva Informe Informes Me:z:gi‘:: o Director 12 :
nfo ) P ;
elaborados informe Administrativo p 1 1 1 1 1 1 b 1 1 1 1 4
Viaticos Autorizado/ | Hoja de viaticos Director R
Autorizacién de viaticos al personal Autorizacién viatico solicitado o /y libro de Administrativo 100%
para autorizacion viatico P 100 %| 100 % (100 %| 100 % | 100 % {100 % | 100 % 100 % {100 % | 100 % | 100 % | 100 %

Aprobado por:

Elaborado por:

LitTHaydee del Rosario Chavez de Lagos

Directora Ej




) b

l PLAN OPERATIVO ANUAL RNRN 2021

[E [ (0 4L PN Nombre de la Direccion: DIRECCION ADMINISTRATIVA Afio: 2021
| REGISTRO NACIONAL . = — §
? DE LAS PERSONAS NATURALES [Nombre de la Unidad RECURSOS HUMANOS Fecha de
Organizativa: elaboracién: Enero 2021
Nom#re e la Marlene Elizabeth Molina
Nombre del Departamento: persona que elaboré M
Mejia
el POA:
UNIDAD DE FUENTE DE i ]
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | aBR | maY | JuN | s | Aco sepT | oct | Nov | Dic
Elaboracién de planillas (salarios, Jefa de Unidad y R
1 aportaciones, cotizaciones, creditos de los planillas Planillas elaboradas Planillas Colaboradores 36 -
empleados) Administrativos L P 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
R | |
Efaboracién de Control de Asistencia y Control de o Control de Jefa de Unidad y 1]
2 . Control de Asistencia 3 N Colaboradores 36
Permisos de los Asistencia N N |
Administrativos P B 3 3 3 3 3 3 -3 3 3 3 3
=T e o denel g | R ; |
Eilberadish | eritraga de coNEHEAS de ‘ Cantidad de ) ,‘ c""‘d!'d_“"’y" i I L | | — h | | i
3 tiempo de servicio, cer i 4 B e dad de C entrega de Administrativos 100% I ‘ | i [ ! !
diferentes notas al personal acue?dos P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% 100% | 100% [ 100% | 100%
Consolidado de Jefa de Unidad y R
4 Acuerdos de Personal Acuerdo C":gf:lddze:‘f:j::f E'j::;‘:’:s ! e':cbu"e"a:;:';:e Colaboradores 100% ) ) VJ o f
b personal Administrativos P ' M00% | 100% | 100% | 160% | 10L%:|| 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100%
= . R f
5| Gestionar devolucion de subsia > al ISSS | Requerimiento Requerimiento gestionado Requerimiento Colaborador 12
recibido. Administrativos b P 1 1 P B 1 P 1 4 1 P P
1 T I T ’
Di ico de 5n al Di dela| Jefade Unidady R | ! ‘ | | | I
6 Evaluacién del Desempedio Anual Evaluacién desempefio y su proceso de E del [« s 1 J I [ T ‘ ] i
consolidacion Desempe P i | I | a |
| ). ! f )
‘ Carta de | | \ rn 1 o (
v P de Dotacién d s Cantidad de empleados con uniformes recepcion Jefa de Unidad y R I | | i
7 roceso de Dotacion de uniformes a I total de que peion y Cotaboradores 100%
empleados N N compromiso de L s |
realizaron el proceso de tallaje . Administrativos P 100
k uso del uniforme
i6 itaci Jefa de Unidad y R | | ] I | i | | I |
g | Etaboracion dleLPl'?Niic“pac"l“f:wgzzpm Plan Plan de Capacitaciones elaborado | Plan elaborado |  Colaboradores 1 . - + - — ” .
el personal del parael ano Administrativos i P | | I |
= i . ! i
Informe y remision de Perfiles Jefa de Unidad y \ R | | i ‘ ! 1 ‘ l |
ne Actualizacion de Perfiles de puestos Perfil icitud de i ) perfiles Colaboradores 100% ° { i i I i
de perfil Administrativos P ‘ \ | ‘ ] i | ‘ 1100%
i - 1 ‘ ] 1 i
| Consolidadode | | 0o R I ! | 1 ;‘ 1 |
i N . Informe de Opiniones Juridicas en Opiniones 4
10 Opiniones Juridicas en materia Laboral Documento . Colaborador 4 | |
materia Laboral generadas por la aridico R .
h j Unidad 1 It 1
Consolidado de R I
N N Informe de procesos administrativos procesos por Jefa de Unidad y
L Elaboracion de procesos administrativos N . N
11 ionatorios d d o D ios de servidores amnestaciones y Colaborador 4
sancionatorios de servidores publicos publicosy funcionarios en funcion. preesos Juridico R ' | I ‘
sancionatorios 1 1 1
I |
I
Consolidado del | Jefa de Unidad y R A
4 Levantamiento de Actas sobre conflictos Informe de actas sobre conflictos 3 . ! |
5 laborales Documento laborales de| ¢ 4 7T 1
aborale | i actas | - Juridico y \ T
— I )
*f’\
(-
) o 0% i
: & G - “Aprobado: _ it i
=877 Riigef Albino Alvaren J ; il 1 aydee del Rosarid Civ
“DirectorAdministrative = A IDirectora Ejeoutiva

%




REGISTRO NACIONAL

I] DE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021

Clinica Empresarial

Nombre de la Direccién: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Afio: 2021
Nombre de la Unidad Organizativa: RECURSOS HUMANOS Fecha de elaboraci6n: 08 DE ENERO 2021
Nombre de la persona que \
. CLINICA EMPRESARIAL 3 i
Nombre del Departamento. elibors el POA: Dr. Frankie Edmundo Recinos
Programacién
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS g INDICADOR LA RESPONSABLE META Meses
ENE FEB | MAR | ABR | maY | sun | suL | aco | ser | oct | nov | pic
Censo diario .
Atender a personal del R.N.P.N. con Personas #de personas Médico
. . finformes . 1500
problemas de salud atendidas atendidas Empresarial
semanales
130 130 140 100 130 130 140 100 130 140 130 100
Procesos de elaboracién de informes Consolidado Nur:rero d? T:or;nes I"Lr:form.es a Médico
instituci E ial 24
ms_gtuc'lo'r;ak_es y_del ISS§d(Cdonsultas, perfil de Informes | recursos humanosy | RRHHy al :":;ensna;:: '
epidemioldgico, incapacidades). al ISSS 1SSS 2 5 i g 3 i . . . e . -
Charlas, Namero de charlas, Informes, Médi°°,
. - Campaiias, P . Empresarial,
Realizacién de charlas , camparias jornadas campafas, jornadas listas de
Ferias d lud Jornadas y Ferias d lud istenci Enfermera, 12
y Ferias de salu Ferias y Ferias de salu asistenciay colaborador
realizadas relizadas fotografias | ,gministrativo 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Médico
VISI?BS de inspeccién Para la identificacion Visitas de | Namero de visitas de Inf.0fmes de Empresarial,
de riesgos q ncien el desarrollo de 1 cloin inspeccion visitas de Enfermera, 4
enfermedadgg prevenibles. s '/’;.\3 ‘rgﬁf“ 2 pec inspeccién colaborador
. S;\" oRRes gy administrativo 1 1 ' i
&8 P
o LA Pl
S o\
(=
=
> ) s
- # &
. P ;. =l
Elaboradd|p wEr Frankie/Edmundo RECI@R.N Y Revisado: Licda. Marlene Elizabeth Molj Lic. Licqa Tt Haydée del Rosario Chavéz dé
3 ey ol

Directora Ej




mREGISTRO NACIONAL

m"ﬁ LAS PERSONAS NATURALES PLAN OPERATIVO ANUAL 2021_ RNPN
Nombre de la Direccion: Direccion de Administraccion Afio: 2021
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa Institucional Fecha de elaboracién: ene-21
Nombre de la perso .
Nombre del Departamento: R glePo : tii e Lic. Bernardo Valiente
e Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NGV | DIC
Cantidad de Controles R
L de entradas y salidas Jefe de la Unidad
Vigilancia en el RNPN Informe/reporte en todas las unidades Bitacora Adm!nlst.rallva 96
del RNMN Institucional P 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8

Jefe de la Unidad

. \S 7% \ e faun
Elaboracion de informe ejecutivo por a n e // e, W& Informe de entrega Administrativa 12
i Ty FY e Institucional P 4 4 4 4 4 4 4 1 4 4 4 1

Elaborado por: Aprobado por:

Lic.Bernardo Valiente ieda” Haydee del Rosari

Jefe de la Unidad Administrativa Institucional Directora Ejecutiva




» e — >

A 9 ON,
ﬁﬁ:ﬁ’g‘,‘ggg&;g o PLAN OPERATIVO ANUAL 2021_RNPN
Nombre de la Direccion: DIRECCION DE ADMINSITRACION Afio: 2021 2021
Nombre de la Unidad OrganizatiUnidad Administrativa Institucional —tan Fecha de elaboracién: Enero
Nombre del Departamento: Departamento de Suministros. " Nombre de la persona José Carlos Hernandez Henrriquez
- Programacién
Meses
. UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE | META |
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL | AGO | SEP OCT | Nov DIC
. . . v .. . R
1 Elab?r_ar inventario fisico de Inventario Inventario reauza_d:a segun I.nfomle (jle Encarlg‘ado de 12
suministros en bodega prograr i0 Suministros P
R
Cuadrar inventario final con el Délares Saldo en bodega / saldo Informe Encargado de 1
Departa to de contabilidad Contable Suminist
z |Peparnamentode tros P|100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
| |
Detalle de Encargado d R |
3 |Elaborar requerimiento de compras Requisicion Requerimiento efectuado insumos de rg o de 1 ] =
Suministros ] 1
bodega p |
L |
Numero de comprobantes R
de recepcion eleborados / c bant |
a Elaborar acta de Recepcién de Comprobantes |total de ordenes de compra d ompro fn e Encargado de : 'y
L L. N e recepcion de A 100%
Bienes de recepcion cuyos productos ingresan bi Suministros
. ienes
a la bodega.total de bienes
recibidos P | 100% | 100% 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
|
R |
Comprobantes (Numero de comprobantes
5 Dar salida fisica a los bienes de entrega de entrega de bienes / Reporte Encargado de 100% 1 1
licitad bienesg total de requisici 1 Suministros - | | |
aprobadas por la DA) P [ 100% | 100% 100% 100% 100% | 100% [ 100% | 0% | 100% | 100% | 100% | 100%
Remitir comprobantes de entrega Comprobantes isi6 i R
6 de ‘bigne‘s y recepcion de comipra al compr:::r‘lltst;: :ed :ntrega iz':::f;:;:: Encargado de 100%
departamenito de contabilidad y » de bi itid Suministros B
Unidad de Auditoria interna Remitidos e bienes remitidos. P [ 100% | 100% 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
o e . . R
Registrar eén sistema informatico . . . Comprobante
7 |de bodega los bienes recibidos Bienes Bienes mrge:;sb?::: I bienes de recepcion de E:l car'gedo‘:e 100%
segun factura P | 100% | 100% 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
T : ¢ K3 ) ‘ | | |
R I
8 [Elaboracionde Informe Ejeciti Mensual Mensual m Elaborado | 100% [ ]
L //"'\\' NT L= 5, ‘ P | 100% | 100% 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% ‘ 100% | 100% |
L — i Y ) i ! \ |

/‘

Aprobado por:
Licda Mayd)

Rewisado por:

x| Rosario Chavez

Jefe de lla UniGRd AT Dineus



mmREGISTRO NACIONAL | — = _— .

[ﬂmoaus PERSONAS NATURALES| PLAN OPERATJ_ANQAL ZQZLACINO FOORNPN T

Nombre de la Direccion: TDireccion de Administrativa — e = .
| [Nombre de la Unidad Organizativa: [Unidad Administrativa Institucional s cha de ‘....: ra “:m
1 i 3
INombre del Departamento: Activo Fijo | No mbr dela ‘persona queli !
etiborg el POA: L
= == == = ——— e e —— i sl
' i ‘ | H s — - i
I ! — ————Meses——— — NS
! ' . "'UNIDAD DE LINBICADL [y O = i e I T / - H
~ACTIVIDADES ESPECIFICAS WEBIGA | “INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE (B SR = T [T e T
| | | fN'ﬂ FEﬁ‘ MAR ABli MAY | JUN JUL' AGO | SEP |OCT NO\{ DIC
I
Realizar proceso de levantamiento de y . N X .
Actad fi de | fi h M ani
1"‘ inventario del activo del RNPN durante el afio Inventario Inventario Efectuado a deverificacion ,e 05 ?f:[rvos os u hojas ayra Zdniga y.Col_a.buradures de 1.00
| 2021 en un 100% de asignacion activo fijo
I Numero de asignacion de activos fijos /
! breati . | .
"2‘ Realizar procesos de a;rg:acnones de los activos Asignaciones numero de solicitudes de asignacion Control de hoja de asignaciones Colaboradores de activo fijo 100%
1
I aprobadas.
i
1 {'Redk laeloescargoidé bien [ “Numero'de deseargreclizadod mmern.n.
3 earRhrproCese « rg[,l B E, s Descargos l B . i Hojas de descargo Colaboradores de activo fijo 100%
asignados al personat de la institucion descargos solicitados
Pré d iliari i i { réstamos realizados/ nimero de préstamo
a4 réstamo de Mobi |aTw0 Y/O _efqumo atpersona Solicitud P ' . / s Hoja de préstamo Colaboradores de activo fijo 100% - - — -
de [a institucién solicitados T B | B
I 00% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%.1 100% {-100% |-100% | 108%] 100%
5 Realizar p.rocesa de d.escargo y donaciones de Descargo descargo aprobado y gestionado Acta de descargo Mayra Zuniga tholgboradores de 1.00 e —i -~ =
bienes inservibles y obsoletos activo fijo ] - il -1
d d ion elaboradas / Mayra 2 Colaboradores d — =5t
numi e actas de recepc a as . i Y
6 | Elaboracion de actas de recepcion de compras | Actas de recepcion Er?tal Pr(;duc(oerRecz ‘iino:ad:sra Consolidado de comprobantes de repecepcién ayra umgaac:/_ ::Oora ores e 100% - _ - o
VO Ti i 2
p i 100% | 100%| 100% | 100%|, 100% . 100%
Concili d ™M ini i
7 Conciliacion de Inventario Fisico y Contable onct |ac40rv € Numero de conciliaciones de inventario Informe de inventario ,depreciaciones 2yra Zniga y Colaburadores de 2.00 | l
Inventario activo fijo i 1 | 1
o - Conciliacién . L . B — o = g H— i
8 Elaboracién de Conciliaciones Bancarias A Conciliacion realizada Informe de Conciliacién bancaria Mayra Zuniga 12.00 | I G
Bancaria i 1 L P 1 1 el - 4L
R —~ B i i
Conciliacion d I . . . ]
9 Elaboracion de Conciliacion de Combustible onciact .n € Conciliacién efectuada Informe de Concifiacién Combustible Mayra Zuniga 12.00 f ! I & T
Combustible P 1 1 1 1 111 105 1 1 14 1§ 1
R =
{ 10 izacio bii Amortizacién d A P B "
10 Elaboracién deIAmorF»zacwon de bienes mo ‘Za_u € Amortizacién efectuada Informe de Amortizacion de intangibles Colaboradores de activo fijo 1.00 | |
intangiles intangibles P | | | 1
R ———
i i i
1 Implementacion del Tnuevo S\S‘tema‘de Control Actividad Actividad Realizada/Actividad programada Documenlo.slgenerafios de acuerd.o ala 100% : i) 3
de Inventario de Activo Fijo implementacion del sistema de Activo Fijo 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100%

Aprobado por:

Elaborado por:




mREGISTRO NACIONAL
mDE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021_ RNPN

Nombre de la Direccion:

Direccion de Administraccion

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad Administrativa Institucional

Nombre del Departamento:

Servicios Generales

Aiio:

2021

Fecha de elaboracién:

ene-21

Nombre de la persona que

Lic.

Bernardo Valiente

elaboré el POA:
e O Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
— —
ENE FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIiC
Cantidad de Hiate ek et R
Correcciones administrativa y
Mantenimiento Correctivo en base a demandas Mantenimiento realizadas/cantidad de Bitacora Servicios Generales y 100 %
correcciones solicitadas encarggdp de P 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100 % | 100 % | 100 % | 100 %
mantenimiento
Mantenimientos a.:jer:\ein?se(;rt‘ii::dy R
Mantenimiento Preven:n;z:al:::litauclonal en mobiliario Mantenimiento mp;c:\gt:rixdeitsols Reporte Servicios Generales y 100%
yie solicitados encargado de P 100% |100% | 100% | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 %
mantenimiento
Numero de limpiezas | Control de limpieza Jefe de unidad R
Actividad de limpieza en Zonas Verdes Limpieza realizada: reporte sempanal y administrativa y 12
po Servicios Generales P 1 1 1 < | 1 7| 1 1 1 1 1 1
Participacion en Memorandoum Jefe de unidad R
Apoyo en Eventos Institucionales Eventos eventos/eventos Correos Y administrativa y 100%
solicitados Servicios Generales P 100% | 100% | 100% | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 %
Reportes de Jefede la unidad R
Cantidad de fumigacion Mantenimiento y administrativa y
Fumigacion Institucional en Oficinas Centrales Fumigaciones . ramadags Reportes Semanales a| Servicios Generales y 24
prog Direccion encargado de P 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Administrativa mantenimiento
Numerc de Limpiezas o Jefe de 1a unidad R
. M . A Reales / Numero de | Control de limpieza y L N
Actividad limpieza oficinas Limpiezas Limpiezas reporte semanal administrativa y 10,410
Programadas Servicios Generale P 880 880 880 830 880 880 880 830 880 880 880 830
Supervision y cumplimiento de contratos Jefe de unidad R A
IUP? d y N? ios de Mantaad “}Memorando/ Reportes|  administrativa y 12
relacionados a serviclos de \ Servicios Generale | 1 | 1 1 1 1 1 1 1
g
=
2=
~74
Elaborado por: / isado por: Aprobado por:%
4 Y4 7/
t V. RN PN- %r/ renga Salaz k'ﬁ:. Haydee del Rosario

Jefe de la Unidad Administrativa Institucional

Director Administrativo

Bifectora Ejecutiva




mm REGISTRO NACIONAL
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2021_ RNPN

[imnﬁ LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Direccion:

'DIRECCION DE ADMINISTRACION

Nombre de la Unidad Organizativa:

UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

Nombre del Departamento:

'DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Afo:

Fecha de elaboracién:

ene21

Nombre de la persona que eldbor6

LIC. BERNARDO VALIENTE

el POA:
UNIDAD DE FUENTE DE I Programacién
| ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR | MAY JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DiC
2 . . . Jefe de ta Unidad — = =
1 | Elstboracion l:,e ‘mfo(;m?;sde :!IoTot-‘:straje y estado Informes Numero de informes elaborados colr?sfglrir:aejos Administrativa 4
i o el Institucional 1 1 1 1
% de servicios de trasporte
p t te para el desarrollo de las Servicio de proporcionados = Numero de servicios Bitacora de Jefe de la Unidad =
2 roporcmna‘r.ranspof_ K ’\Jes aprobadas transporte de transporte proporcionados / Numero recorrido Administrativa 100.00%
misiones oficiales ap! proporcionado | de misiones oficiales aprobadas que Institucional 100% | 100% | 100% |100%| 100 % | 100 % | 100 %] 100 %| 100 %] 100 %| 100 %] 100 %
requieren transporte vehicutar
Mantener actualizada la documentacion de cada Tarietas de Numero de tarjetas de circulacion Documentos de Jefe de la Unidad -
3 vehiculo para que pueda circular dentro de lo afl . refrendadas/ total de vehiculos ) : Administrativa 100.00%
. Circulacion P Circulacion )
establecido por la ley institucionales Institucional 100 %
. . . . Jefe de la Unidad
4 Elaborar informes de mame_numuentos correctivos y Informes Numero de informes eleborados Coqsolldado de Administrativa 4
preventivos elaborados informes Lo
Institucional 1 1 1 1
Jefe de la Unidad
5 Actualizar expedientes de cada vehiculo conforme | Expediente de Expediente de vehiculo /cantidad de Solicitud de Administrativa 100.00% B
isi i hicul ehiculos de la institucién Transport ituci :
a misiones oficiales vehiculo v ransporte Institucional 100% | 100% | 100% [100 %{ 100 % | 100 % | 100 %] 100 %| 100 %100 %] 100 %| 100 %
Jefe de la Unidad
. . . Inf ini i
6 Elaborar Programacion de Misiones Oficiales Informes Numero de informes elaborados S:mZ:aT:s Administrativa 24 —
Institucional 2 2 2 2 2 2 2 > 2 2 5 s
) Jefe de |la Unidad
7 Elaborar Inforrrnn:r:(j;;ugg::o?::wdades para formes Numero de informes elaborados Informes ""‘ld"l'_’!"St_r atlv\a 12 —
. nstituciona
“~J 1 1 1 1 1 1 1
.t /Y_T,’__L = = — — : ! ! : ,1,
) O @S AT R
g G et 4 \
Q o Z\ >
Ve
isE
P Q b
- 1 3
A£§ é Q_Z &<
Elaborado por: A Revisado por: — = Aprobado por:
i R 96'%/' - / ]
6t SENPN - Lic. Angs Alino Aluareng? Hieda Haydee del Rosari Chaver e

Jefe Unidad Administrativa Institucional

Directc

ra Ejectitiva




le—. LAS P}:RSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021- RNPN

e - —

T B
Nombre.de la Direccién:

Bireccion ADM‘NISI“RATIVA |

Nombre de la Unidad Organizativa:

UN‘DAD;DE GEST!ON DQCJMENTALYA CHIVOS

Nombre del Departamento:

Adfo:

2021

Fecha de elaboracién:

108/01/2021

Nombre de la persona que
elabor6 el POA:

Lic.'Hector Adonay Ramero

T T
PROGRAMACION |
y . FUENTE DE - g ‘
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR | venmoncion RESPONSABLE META MESES \I
i1 e ’ e T ;
J;; LI | e ||oes| wun i‘ suL | ‘Aco 1‘ T | ] iNov | pic
] 5 i el Lt St J ! ‘
T * ! “ T T T [ " "
OFICIAL DE R ! ‘ i i
1 ASESORIAS EN GESTION DOCUMENTAL l ASESORIA ‘ ‘;ssizg':& ';g‘l\_:"z‘m A‘D ;‘A’ l BITACORA GESTION 100% — | L i 5‘ !
il ) T
— 4 I DOCUMENTAL P | 100% |100% | 100% | I 000 i 100% | 1100%| i100%| 4!7&%} mw,‘i 100%! 109%1 100% |
A B 1 e Ny — | J— 2 __i i
| I l { [ T | I T
’l l CAP.REALIZADA/CAP. || CONTROLES DE OFICIAL DE R | | ‘ ‘ ! |
CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL CAPACITACION “ 'PROGRAM . | GESTION 4 B - A : , |
‘ ADA || AsisTENCIA DOcTEAL T T T T T
| P 1 1 i 1]
2 1l n 1 )R O | IO S | G OO 7 5 |
T . T T
. I OFICIAL DE R J ! ‘ |
CAMPARAS DE SENCIBILIZACION PARA LOS ARCHIVOS DE CHARLA CHARLA REALIZADA / CONTROLES DE plivnivy s 1 I | i R |
GESTION Y CENTROS DE SERVICIO CHARLAPROGRAMADA ASISTENCIA DO AL = T T f ‘ ] ; \I
P 1 1 1 I
: } |
! I I T T
INSPECCIONES A LOS ARCHIVOS DE GESTION Y CENTROS DE |'  speccion ReaLiZaDAI OFICIAL DE R
NSPECCIO BITACORA GESTIO| i
SERVICIO INSPECCION | \\SPECCION PROGRAMADA ACOR I oo cisMEN';‘_ n 4 T \ ‘ . | N R— 1 ]
b ‘ | lp Lo 1 L a4 1
4 4 ;] N 1 S| 1 2 \_L - Ll . r _
l| ELIMINACION ODCUMENTAL/ actape | ! OFICIAL DE R | ‘ ! ! | | I
ELIMINACION DOCUMENTAL EUMINACION | e O e e Do?:iseréz':AL 2 -
P 1 1
5| i y
ELABORACION DE GUIA PARA NORMALIZAR LOS TIPOS | PUNTO DE ACTA OFICIAL DE
oc B
DOGUMENTALES DEL RNPN DOCUMENTO DOCUMENTO APROBADO | FONTB BERCTR | GEsTioN 1
DOCUMENTAL ; I |
6 4 AL —— ————— |

Elaborado por:

)

Lucda Havdede Hagh:




[RINY

| -Df'tﬁfkﬁ“@msmmm“ _PLAN OPERATIVO ANUAL 2021_ RNPN ]
INombre de la Direccién: il Direccién Administrativa . == e T o e =
Nombre de Ia Unidad Organizativa: | Unidad de Gestién Documental y Archivos Fecha de elaboracién: -] S a0
INOIHUIS Jrgani Eii=ll
ol Lo { 113 Nombre de la n | ' ;
Nombre del Departamento: | Archivo Documental Registral 1 | Nombleidemnanona quef | FELIPE FIGUEROA |
[lae o s b : = % 2 ~elaboré el POA: ¥
BT et | 4 | Programacién
UNIDAD DE Y FUENTE DE L et 101,
| ACTIVIDADES ESPECIFICAS EaDA [1  ‘woicaoor | vericacion RESPONSABL META R = __Meses _
B st ) — - o - FEB | MAR | ABR | MAY[| JUN | Ju
L | I AT
, | PROPORCIONAR DOCUMENTACION REQUERIDA | [ |DOC.FACILITADO/| ~ REPORTE | RESPONSABLE | oo
POR DIFERENTES AREAS DEL RNPN DOC. SOLICITADO | MENSUAL DEL AREA S ‘ i) |
§ 100% | 100% [ s00% | 100% |
- ACTAS u..— -1 -u._. iy L
) PROCESAR ACTAS DE PRODUCCION DE DUI Actas PROCEAADAS / REPORTE | RESPONSABLE | o | I
NACIONAL Y EN EL EXTERIOR. AoTas nommpas | MENSUAL DEL AREA l o
| P _ ] 100% ] 100%
I |
DUIS l_ 0|
, | PROCESAR DUIS ANULADOS PARA SER ENVIADOS buis PROCESADOS / REPORTE | RESPONSABLE | (o | i
A DESTRUCCION DUIS RECIBIDOS O MENSUAL DEL AREA BT
EXTRAIDOS K ies ‘L,Mlﬂ%l
L ! i
EXPEDIENTES | 1 ‘
REVISAR PRODUCCIGN DEEXPEDIENTEDIGITAL | .~ | REVISADOS REPORTE | RESPONSABLE| o I | By | BT
‘ NACIONAL EXPEDIENTES MENSUAL DEL AREA T
PRODUCIDOS | Bl Bl
ek . |
, | separar DocumenTaciON PARA PROCESODE | (o IPOCSERIRADOST  RepoRTE | RESPONSABLE |, Lo 0 :
ELIMINACION DOCUMENTAL ESTABLECIDA MENSUAL | DELAREA | =% p | 224,000] 224 000 224,000 224,000 168,000

Elaborado por: Revisado por: Fié\?i{édb pdr:




(JREGHS 1 ACIONAL
DE LAS PERSONAS NATURALES

. ) » »
Bl

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 RNPN- |
el N DIRECCION ADMINISTRATIVA | Afio: 2021
Nombre de la Unidad Organizativa: __UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS _ Fecha de elaboracién: 08/01/2021
Nombre del Departamenito: BEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL i L e JOSE MAURICIO HERNANDEZ LARA
ACTIVIDADES ESPECIFICAS s | INDICADOR FUENTEDE | peoponsasie | mMETA i e
MEDIDA VERIFICACION | A - LIESES &
A S BRI (i iRl oA | fene | FeB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP ocT NOV DIC
ASESORIAS SOBRE TRANSFERENCIAS | Asesoriaproporcionadaiase | Bitacora de Jefe R
DOCUMENTALES Asesoria soria/solicitada asesorias Departamento de 100%
i proporcionadas | Archivo Central P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100%
Transferencia Registro de Jefe R
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencia | realizada/Transferencia Transferencias | Departamento de 100%
solicitada realizadas Archivo Central P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% { 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100%
Asesoria proporcionada/ Bitacora de Jefe R
ASESORIAS SOBRE ORDENACION DOCUMENTAL Asesoria Aseso:i)a spolicilada asesorias Departamento de 100%
proporcionadas Archivo Central P 100% | 100% | 100%
|
Documento R i
"ELABORACION DE CATALOGO DE DISPOSICION aprobado Oficial de Jefe |
DOCUMENTAL DE FONDO ACUMULADO EN CUSTODIA | Documento Documento elaborado Gestion Departamento de 1 i 1
EN EL ARCHIVO CENTRAL " Documental y Archivo Central P | ‘ [ 1 r
Archivos
VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION DEL FONDO Valoracion Dov‘::c':'r:gtgnde Jefe de Archivo R l |
DOCUMENTAL ACUMULADO EN CUSTODIA EN EL Valoracion realizada/Valoracion autorizado por Central / Jefe 4 = = = ]
ARCHIVO CENTRAL. programada CISED Unidad productora p | 1 1 1 1
Documento R |
. aprobado Oficial de Jefe
ELABORACION DE CATALOGO DE TIPOS Y SERIES C - e A
DOCUMENTALES NORMALIZADOS DEL RNPN Documento Documento elaborado Gestion Depa{tamento de 1 r
Documental y Archivo Central P 1
Archivos |
R
P
R
P
.

Elaborado por:

Lic. José Mauridio Hernandez @ o ‘Lic. Hector Adonay i i




DERECCEON DE
INFORMATICA




IREDISTRO | m&cﬁpu TR =ty
e PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 _RNPN
Nombre de la Direccién: __|DIRECCION DE INFORMATICA ekl S UORAGE. 2021
= T n - St q e
Nombre de la Unidad Organizativa: |Noaplica e1@ ‘Fecha de elaboracién: |  Diciembre de 2020
] ottt
Nombre del Departamento: No aplica Nombre de fa persona l e )
Nelson Atilio Cornejo
que elaboré el POA:
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION |  RESPONSABLE META o > iy
= ! : < | sep | oct | Nov | e |
. . hoja de asistencia, . R | |
R.eunnj:pes semanales con jefaturas de la Reunién Reunidn efectuada ayuda de memoria, Plreclor_de 100 % — -
direccion informatica
etc. Rl
R
Generacion de Respaldos Cintas de Respaldo Bitacora Libro/Actas Director 100 % p= —— —
R ‘ [ ] ‘
Visitas a Béveda de Seguridad Registro de visitas Registro Hojas de Registro Director 100 % |
| R |
Requerimientos de Administracion Informes Informes Informes Director 100 % - S ST | = =
a
Pruebas de la Planta Eléctrica Informes Registro Registro Director 100 % =
- . . hoja de asistencia .
c Col ’
Participacion en comisiones nombradas Asistencia parti |paC|on. en m|_51'c’m ! ayuda de memoria, 'Dlrecto-r.de 100 %
Convocatoria a Comision etc informatica
Asnstenc.laAa reuniones internas de Corr_uswr_l Asistencia Asistencia a reuniones act.a, I|s-ta de _Dnrecto’r.de 100 %
de Seguimiento de Contrato de concesionaria assitencia, etc informatica
Asistencia a reuniones de Directores Asistencia Reuniones Hoja de asistencia Director 100 %

Aprobado por: Licda, Haydee del Rosario Chave: de Lagos
Directora Ejecutiva

3, Py
- ey Maan
o e

‘£




PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 _ RNPN

F———Afor —— 2021
Fecha de eiaberaﬁé#L Ene 2021

Direccién de'informatica
dad de Desarrollo de Aplica

Nombre de la Direccién: 7
Nombre de la Unidad Org zativ

Nombre de Ia persona
que elaboré el POA:

Nombre del Departamento:

Ing. Slivia Elena Henriquez

= = z G | it 1 T ey
RIS BEMEDIB s A, [ ausa v || e | | ?fogramamén TR
ACTVIDADES ESPECIFICAS “UNIDAD DE MEDIDA 'INDICADOR ! | FuenTE DE VERIFICACION| | ' RESPONSABLE | META = =
| o & 1 29 i 4 oS0 | RSt i -
ala 6n de de desarrollo de # de actividades planificadas / # de |Informe mensual sobre avances de . .
aplicaciones Actividades actividades ejecutadas desarrollo de sistemas Jefe de UDS 100%
Mantenimlento y soporte sobre aplicaciones en produccién del # de solicitudes atendidasi¥ de | Informe mensual de Incidenclas y . de
RNPN Sollcitudes solicitudes recibidas solicitudes atendidas Jefe de UDS 100% : ——
100% | 100% | 100%

. # de solicltudes recibldas# de o
Implementacion y mantenimiento del Sistema REVFA Solicitudes solicl s ejecutadas documento, memorando, etc Jefe de UDS 100 %

T e B S T

| 100% f 100% | 100%i| 100% | 100%

yio sobre Solicitudes # de sollcitudes atendidas¥ de documento, memorando, etc Jefe de UDS 100 % — . : . :
interinstitucionales solicitudes recibidas G ¥ i L P 0 T i R | e =
P | 100% | ro0% ronv 100 | 100% | 100% {t0e% |- 100% [—t00%- 0% | 100%

Manuales revisados o actualizados /
total de manuales para revisar

Revision y/o elaboracion de manuales de usuarios de los sistemas | Revision / actualizaclon documento, memorando, etc Jefe de UDS 100 %

Reporte mensuales de Jefe de UDS o5 %

de enp Disponibilidad % disponiblidad de serviclo aisponibilidad e

Revisado por: Aprobado pbn i 3 -’;' .
Ing. Nelson Atilio Cornejo an r{aydee %@sm
Director de Informética ) Directora £’ cutiv_

Elaborado

“ena H‘ehriquez
A Unidad de Desarroi!
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 RNPN

~ __,/( e Hiaytee dil Fosain

pivec ror ERautivo RNPN

Tavid iPerabimo

de Admimisimacién de Base cre

Nombre de la Direccion: Direccon dé Informatica Afo: 2021
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Administracion de Bases de Datos Fecha de elaboracién: G4/01/2021
R . B 1 mbre de la
Nombre del Departamento: No aplica N:uebe;bo " pf:(;:'a Ernesto David Perdomo Barraza
16 el :
Programacion
FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO autio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE.
aoac R
% de estadisticas generadas
et mensualmente = (nimero de informe de
Generar estadisticas de la Base de Datos que le Estadisticas L { o Programador
sean solicitadas eneradas estadisticas generadas / estadisticas Analista oo P 100% 100% 101
n solicitar g namero de estadisticas generadas 0% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
solicitadas)
R
% de solicitudes atendidas
Atender a solicitudes de apoyo técnico para Solicitudes mensuaimente = (nimero de Informe de Programador
Actviddaes de otrds Uriidades, relacionadas a las tendidas solicitudes ejecutadas / solicitud Agnalista 100% R oo oo oo
Bases de Datos numero de solicitudes atendida Too% Too% Too% Too oo 100% 100% 100% fo0%
requeridas)
Procesos de monitoreo y optimizacion del R
rendimiento de las bases de datos (Revision de Proceso Namero de procesos Reporte de Jefe Unidad
consultas, tareas programadas, creacion de realizado realiza:;os procesos Administracion 24 B R ) . . , )
indices, interaccion de servicios con base de realizados Base de Datos 2 2 2 2 2 2
datos)
R
Reportes de
Verificacién a la consistencia de los datos pfocesos
contenidos en los sistema de partidas y Sistema . i
de DUL. (Validacion de . DUIs d Procesos de Numero de procesos realizados / Programador i
o . N verificacion realizados Informe de Analista P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
validacién de DUIs sin imagen de partida, Resuttados 1
Validacion folios, entre otros procesos) -
obtenidos
. . — |-+ % de procedimientos de R —
Realizar procedimientos de administracion de la adminis’:racion realizados =
base de datos (creacion de usuarios, creacion de . . e .
tablas izacién de dicci o de {numero de procedimientos | Notificaciones Jefe Unidad
y o © o N de administracion realizado / de procesos | Administraciéon 100% i .
datos, actualizaciones del software de base de realizados nimero de pr . de reali Base de Datos P 100 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
datos, implementacion de medidas de mitigacion y administrazién solicitados o
contingencia, entre otros)
programados) | |
i 8 R ] - e —— =
. : 3 ’; % éﬁ FepAMPS feliizados = Reportes de Jefe Unidad I I ! ‘
“| Monitoreo y Ejecutacion de respaldos a todas las. ;l . respalds Wecitados p?ocesos Administracion - I I3 ; l ‘ ».
Bases de Datos VI caiweitaniedls (respaldos izad Base de Dat. 3 f UL G B T 100% 100% 100% 100% wen | 100 | e 100% 100%
P . realizados ase de Datos f | 4
. I [
? 1
D , Revisar y i de Manuale§ ‘Manual EF | o s | |
Procesos de la Unidad 'y Aprobado Aprobado Analista P 1 - 1 y i ,
Revi¥ado i Aprobadofeh =




REGISTRO NACIONAL

",Jii]l)s LAS PERSONAS NATURALES

PROPUESTA PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2021

Nombre de la Direccién:|Direccion de Informatica Afio: Uil
Nombre de la Unidad Organizativa:|Administracién de Redesy Recurso Informatico Fecha de elaboracién: 8 Enero 2021
. . Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: |[No aplica ey
1Dep: p. eldbord el POA: Luis Herreva
FUENTE DE Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERI}‘ICACIéN RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP QCT NOV DiC
Proporcionar mantenimiento preventivo en hardware y }
diagnostico mediante herramientas de software para Mantenimientos Numero de mantenimientos Informede Luis Herrera/ 875
verificar el buen funcionamiento de los equipos realizados realizados mantenimiento |Eduardo Hernandez o 00 -
institucionales S 1 100 50 100 100 50 100 100 50 50 25
- N N P N 95 mantenimientos correctivos =
r‘y{an[?nm-nemo cor.xecusvo y sopct))ne. Lepmc;) . h?{dw:lz Mantenimientos Numero de mantenimientos informe de Luis Herrera/ 100.00%
y SOfFWa.le de Oficina (Sistema Operativo, Suite ofimatic Faillandos realizados/ Numerode mantenimiento Faustino Ramirez .00% - ]
y utilitarios) solicitudes recibidas 100% 100% 100%7s 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% | 100% | 1009
T
Informe de !
N . Lu cer.
Contar con un inventario informatico del 1 RNPN. Inventario Realizado Mmero dalnvanrarios inventario ws Herxg!a/Dawd 2
realizados A Aguilar
realizado 1 1
Generar informe de obsolescencia de equipos utilizados .
. L
por los usuarios del RNPN (Computadoras, Impresores. Informe Numero de Informes Informe realizado uis H:rgx;irlziDavm 2
UPS) 1
Eiec ~ 1d doresde SCAAR Registro de Copias Luis Herrora/
Jecutar plan de respaldoaservidores de comunicack Respaldos # de Respaldos Realizados de Respaido s Hlerrera s 12
del RNPN . B Faustino Ramirs .
realizados 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Procesos de creacion o eliminacion de cuentas de usuarios Cligitas 9bcreacion de cuentas =cuentas Informe Luis Herrera/ 100%
(Dominio. Correo electronicoy Acceso ainternet). solicitadas/ cuentas creadas presentado Faustino Ramirez : " ,
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% | 100% | 100%
4 r imi i 4 Mantenimientos Informe de . . - )
?;;;Zlggsdeécalendgl 1gde ma‘r;[e:;r;n(esxltlci)lc::f;d. “Actividates ‘Realizados/Mantenimientos Mantenimienta L\‘l_x‘s_}{sgr[errg Adlex 12~
ipos de Comunicaci “hes), y . -
¥ EqUIDS 4 Programados efecruado : 100% 100% 100% 100% -100% : | 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100%
- sy is g — e & = Lt
M di i sdered ( s de seguridad . © Bk st N ro de informes de Informega Luis Herrera/ ] -
onitoreo de servicios de red (equipos QUIIARD . R e v Mariitoreo umero de informes Monitoreo Luis Herrera /. .. 12
enlaces )y servidores. ,- <ATE Monitoreo Francisco Luna r
M presentado 1 1 1 1 X 1 1 1 1 1 1 1

Ing, Nelson Cornejo
Director de Informatica

L

Jefe defa Unidad de Adminsitracién de Redes y Recurso Informético

L

era
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PLAN OPERAT" \JUAL 2020 - RNPN

b

Director de Registro de Personas Naturales

Directora Ejecutiva

: - » Nombre de la Direccién: DRPN T "oz
gg;m ONACIONAL _____|L & sl iy 4 a3 htpeils o Sl 02
| N [DE'AS'PERSONAS NATURALESI; ____'Nombre de la Unidad Organizativa: _ || & __ DRPN SN TO N Haborac ] 08/01/2021
) 1 'Nombre del Departamento: ‘No aplica Nombre de 1a pérsona que elabors el POA: Jaime Cerén
-‘ | [ | g _Programacién__
s = FUENTE DE |
N ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA! INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META
| - = || 20y B 3 e TR et I |
Numero de Certificaciones o
- " . . Certificacion / constancias firnadas / numero OS ticket / .
1 Emisién de Certificaciones de constancia de DUI constancia de certificaciones o constancias | cuadro de control Director 100%
elaboradas |
Numero de Certificaciones o
. " . . . Certificacion / constancias firmadas / numero OS ticket / . |
2 Emisi6n de Certificaciones de constancia de Partidas constancia de certificaciones o constancias | cuadro de control Director 100%
elaboradas
Numero de Certificaciones o
. . - . Opiniones constancias firmadas / numero OS ticket / .
3 Emisién de Opiniones Juridicas de diferentes casos Juridicas de certificaciones o constancias | cuadro de control Director 100%
elaboradas
Numero de solicitudes . | -
4 Autorizacién de solicitudes de conocido social Autorizacién autorizadas / numero de OS ticket / Liratiir 100% \‘ i i il in,
. cuadro de control | 9] Soox st i
solicitudes entrantes | Al =
informe
- Nimero de Asesorias Atendidos =
5 Asesorias Asesorias u’m i ) o / trimestral a Director 100% ]
Numero de Asesorias Solicitadas . ) i S
Presidencia 100%| 100%
Participacion en comision / hoja de _—
6 Par en 1es nombradas participaciones P ) asistencia, Director 100% — - e = =1 T
Convocatoria efectuada | ]
memorando, etc. et | | it . - - gl Ao
100%| 100%| 100%| d0o%| 1o0%| 100% ww.‘ 100%| 100%| 100%| 100%| 100%
1
| = —a it T, bmg PRI T WIS
7 Participacién en Reunion de Directores reunion asistencia a Reunion hoja de assitencia Director 36 i ‘ | ] i
4 4 &l & 4 4 4 4 L 4
I |
{ .
8 Reali tivid: “. T u.mda_; por.Junta Directiva, Aciividad Actividad Rea.liz.ada / Actividad memorando, Director 100% i = — == : N
Presidente, Director Ejecutivo. Solicitada documento, etc WG| qoow| 00|  toow| oo Ve,
= |5 =
APROBADO POR:_— =z
Lic. Jaime Emesto Cerdn Siliezar X e Néydéé de
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PLAN OPERAT. ‘ANUAL RNPN

b

\ ’. T ‘ — ; I ,
1 REGISTRO NACIONAL ol e N | P e i |\ st el Afio: T
i DE LAS TEKSONAS NATUR ALES _ Nombre de la Unidad Organizativa: | E IUCREF ‘Fecha. de -Slabovadion] 08/01/2021
[ __ 'Nombre'del Departamerito: I : ‘Noaplica ‘Nombre de lapersonaqueelaboréel POA linda de Morén
! -
UNIDAD DE FUENTE DE Programacién . =S
o ! h
) N ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE | META  Meses :
| +] ENE_ FeB | MAR MAY. JUN [ uL | aco [ sep [ oct [ nov [ bic.
Visita a las Alcaldias para realizar verificacién de Visitas Visita a totalidad de REF del .B_ltacora de Jefe del areay
1. visita; reporte; | colaboradores 4 x ——f
libros conforme a arts. 48 y 65-B Departamento. . o T " =1
informe, etc. juridicos. | ! 1 4 1 1
I i il ! 4‘7 [t e o 15 }
. Empoderamiento al Derecho de Identidad e
Identificacion:
* Ferias de identidad
* Politicas Interinstitucionales de mesas de trabajo
en razon al dedrecho de identidad e identificacién Cantidad de Participaciones Informe Jefe del area y
2 |*CLARCIEV Participacién { Total de jornadas trimestral a colaboradores 100%
“CONMIGRANTES Requeridas Presidencia juridicos.
* Red de Atencién Compartida (RAC)
* Participacién para la formacién de Comites . - ) L i )
Locales de Derecho I e il P et PO e S oS RSl
| 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 106% | 100% | 100% | *
| i I
Documento
Actividades y Gestiones para modernizacion de los Reuniones, . Finalizado,
. Acciones Jefe del area y
REF: Gestiones con . . ayuda de
3 . . . realizadas/Acciones . colaboradores 100% — — -
*DUI Nifez y Adolescencia Organizmos . memoria. P i
* Int erabilidad Internacionales solicitadas Bitacora, ent juridicos. e M e, Wi, | ; T o
nterop ida ! C;:t;:“ re P J 1‘00‘%i 100% | 100% | 100% | 100% | 100% || 100% | 100% | 100% || 100% | 100% | 100%
Asesorias atendidas o I ]
. " Loe . Jefe delarea 'y |
Asesorias realizadas en Programas, Proyectos o . casos remitidos/ Numero de A 4
4 N Asesorias . Documento colaboradores 100% - - - -
Acciones asesorias o casos P, | ST T B [ P e o] L TR P .
s juridicos. | 100% | 100% | 100% || 100% | 1&0%‘ 100% | 100% || 100% | 100% | 100% | 160% | 100%
solicitadas i i | |
Gestuone§ y seguimiento .cle: ) o Gestiones,
* Convenios de cooperacion interinstitucional . .
nacionales e internacionales Convenios, Convenios, cartas, Informe a Jefe del area y
5 ! Cartas, donaciones gestionadas, B . colaboradores 100%
* Cartas " Presidencia L
* Contratos Contrato firmadas o realizadas juridicos. ‘ — -  — — N " -
“Donaciones Donaciones I‘ | 460% | 100% | 100% | 160% | 106% | 100% | 100% | 100% | 100%
Elaboracién o seguimiento a documentos o Informe, )
. . X . Cantidad de documentos en
material relativo al derecho a la identidad e documentos . Jefe del areay
. . . . P elaboracién o entregados /
6 |identificacion (Guias, Recopilaciones de Ley, entregados, . Documento colaboradores 100%
. o A cantidad de documentos L - L - _
Opiniones Juridicas Legislativas, Propuestas de documentos en solicitados para elaboracién juridicos. ‘ 1 = i ]
Reformas Legales, Informes de pais) elaboracion P 100% | 100% | 100% | 100% | 160% | 100% | 100% 100% | 100% | 100%
Jornadas de Capacitaciones o Diplomados, a Cantidad de Capacitaciones . Jefe del areay
L . .. L . Listas de — p— ——
7 lInstituciones y/o Alcaldias Municipales con las que | Capacitaciones |/ Total de jornadas X . colaboradores 100% ‘ 1
. . . . asistencia P, |l o oo | g il nen .
se tiene Convenio suscrito Requeridas juridicos. 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Cantidad de Certificaciones
L . . - . . . Jefe del area y
8 Emisién de Certificaciones de DUl para los Certificaciones | de DUl emitidas / Total de Sistema colaboradores 100% ey
programas de atencién de DUI Certificaciones de DUI Consulta DUI ridi ’ = i T oo 1 D L
Requeridas Juridicos. { 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%9" 100% | 100%
e =t 4 i i L i 1S Pt
-~ : J
L
ELABORADO POR: APROBABO POR:_- %
Licda. Linda Aracely Amaya de Moran Lic. Jaime Efheste Cerdn Siliezar Lig. payeet u‘f' kosarib chavez de 1389,
lefa de la Unidad Coordinadora de los Registros del Estado Familiar Girector de Registro de personas Naturales pirgeidia Ejecuiiva




EGISTRC MNACHONA Sigozid i - . ;
,gg ;Tm CRIHRIERE Wun e - (- . PLAN OPERATIVD AMURML 2021 _ RNPN
IMmbre de la Direccién: Direccién de Registro de Personas Naturales Afo: 2021
|Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Juridica Registral Fecha de elaboracién: 08/01/2021 ]
@mbre del Departamento: Departamento Juridico Registral de DUI en el Exterior Nombre de la persona que ]
Lic. Idalia Lourdes Cruz de Moreno

eldboré el POA:

Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ene | pe | mar | aBr [ wmav T sun | du | Aco [ sep

Jefe del Deparftamento
Juridico Registralde I o -}
DUl en el Exterior / =
Colaborador Juridico

Sumam aéann'nd@sﬂﬁedwa&du ‘ REETR. STt
it ro total de tramites) . Radvooara - 1, |
aprobados

Gmero de dias promedio de tramites Aprobados 1 i DIAS

Jefe del Departamento

Namero de llamadas atendidas / Juridico Registral de

i LLAMADAS Dashboard 75%
2 Uiamadas Atendidas total de lamadas del mes *100 ashboar DUl en el Exterior /
Colaborador Juridico
Jefe del Departamento
. (Tramites evacuados en tiempo < 20 Juridico Registral de
i i i TRAMITES ) Dashboard . 100%
3 Resolucidn de tramites suspendidos dias habiles/total de trémites) * 100 ashboar DUI en el Extericf /

Colaborador Juridico

Jefe del Depart X
(Cantidad de tickets SA cerrados en L pa. amento
Juridico Registral de

4 Solicitudes de partidas a las Alcaldias TICKETS SA tiempo <20 dias habiles/total tickets OS-TICKET . 100%

DUl en el Exterior /
*100
SA cerrados} Colaborador Juridico

| Jefe del Departamento

i i Juridico Registral de
5 Informe de errores cometidos en enrolamiento por INFORME Informe remitido Memorando g

Asistentes Administrativos . DUl en el Exterior /
Colaborador Juridico

12

/"6‘ U

Elaborade pos

Lic. Idalia Lourdestrul de Mordh ch Jalmn Ernesto Ceron Siliezar IST [./;‘\ “Haydée d%l RBSBHU t-ha 62.4
Colaborador Juridico a cargo del § Director de Registro de Personas Naturales fm ,‘300‘9 Dcfettbr@%?rj

Juridico de DUl en el Exterior



PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

Nombre de la Direccion:

DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES

Nombre de la Unidad Organizativa:

UNIDAD JURIDICA REGISTRAL

REGISTRO NACIONAL

b

DE LAS PERSONAS NATURALES

Ao:

2021

[Fecha de elaboracién:

04/01/2021

Nombre del Depar No aplica N de la p que elaboré el POA: Licda. Beatriz Castillo
T [ Programacién
5 | UNIDAD DE | FUENTE DE | RESPONSABL g
IDADES ESPECIFICAS | INDICADOR b _ META |
A e MEDIDA VERIFICACION E s Meses R
; ENE | FEB [ MAR| ABR | MAY guu E.LUL AGO| SEP |OCT |NOV| DIC
| | ; ;
carthnacioh e % certificaciones = {cantidad de l | 1 | ‘ ‘
. 5y I i tickets de certificaciones de partidas Colaborador R | | ]
ger;lﬁciarlel ::":::slg:aielhliz:ll‘;: I Oéﬁ:;is;:":r:a cerrados ‘en tiempo / cantidad tickets| Sistema OS Ticket Juridico o 100% | } 1
e Registro . de certificaciones de partidas administrativo i | |
tiempo 19 | £ ; 2o MR =1
creados) * 100 1 E =] ; 1 =
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% { 100% |
: bl
) | 1l
certificaciones o % certificaciones = (cantidad de i i 1 |
Certificar el contenido del Sistema constancias tickets de certificaciones de DUI Colaborador R | ‘ ]
del '1 icar &! G Unico de Ildentidad emitidas en cerrados en tiempo / cantidad tickets | Sistema OS Ticket Juridico o 100% ! i
e rachoe . de certificaciones de DUl creados) * administrativo i ]
tiempo 100 | e e Sl | ] 1 2]
P 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
| I 1 |
N° de incidencias generadas = i ‘
‘Generar incidencias para la . 5 (ir generad el si: de Reporte del R 1
administracién del Sistema de In;ier;g': Incidencias/ incidencias requeridas Sistema de A(;?:b::adﬁovro 100% |
Registro de DUI 9 via telefonica o a traves de Incidencias inistra | |
resolucién) * 100 | T
L 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
4 i ]
Realizar resoluciones juridicas para % resoluciones = (cantidad de 5 |
‘garantizar la legalidad de los | Resolucién Tickets de casos cerrados en tiempo | .. . Colaborador o
procesos del Sistema de Registro de juridica I cantidad tickets de casos creados) * Sistema OS Ticket Juridico 100% |
DUL 100 lat jets g 22 i
P | 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
s " % de evacuaciones = (cantidad de
e !as Aud|enf:|_as 'de Rasolum?n de Tickets de subsidiarios cerrados en | .. . Colaborador R
establecimiento subsidiario de Evacuacion de . . Sistema OS Ticket L 100%
. o tiempo / cantidad tickets de Juridico
estado familiar Audiencia e N |
subsidiarios creados) * 100 Realic g :
P_ | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Realizar opiniones juridicas para la % opiniones = (cantidad de Tickets R
aplicacién de la Ley en los Procesos PP de opiniones cerrados en tiempo / N . Colaborador o
de los Sistemas que el RNPN Opinién juridica cantidad tickets de opiniones Sistema OS Ticket Juridico 100%
administra. creados) * 100 iy e b
P | 100% | 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
% de consultas atendidas = (cantidad
Atender Consultas Generales y de tickets de consultas generales y
Asistencia Juridicas por los Atenciones consulta juridica cerrados dentro del Colaborado R
diferentes medios que se posee . tiempo establecido / cantidad de Sistema OS Ticket " ’ 100%
. Brindadas . . Juridico
(teléfono, correo electrénico, tickets creados con dichos temas de
ventanilla) ayuda) *100 exeptuando aquellos —
cuyo origen sea REVFA P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%




Juridicos izados=

Analizar juridicamente leyes, % de anéli
ropuestas legales, proyectos, Andlisis Juridico | ( i de lisi; d Rithcora.de Colab
8| P i Doct dela 100%
programas relacionados con el realizado remitidos / cantidad de analisis UJR Juridico
RNPN solicitados) *100
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
% de busquedas realizadas =
3 - (cantidad de tickets de basqueda de
e Busner. mformacuén e los Busquedas informacién cerrados dentro del Eotatprdan
9 | sistemas de Registro que el RNPN Sistema OS Ticket Juridico o 100%
s realizadas tiempo establecido / cantidad de -
administra (SRDUI y SRPN) folits Ba bt da de inf = administrativo
creados) *100 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
% de capacitaciones realizadas =
1 o Capacitar a los REF en los procesos | capacitacion Capacitaciones realizadas / Informe de Colaborador 1
registrales en el REVFA realizad: paci requeridas o Capacitaciones Juridico
programadas
100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
11 implementar !ZEVFA en lasAlcaldias REVFA Cantidad de con REVEA S wRm—— Colaborador 36
a Nivel Nacional pl tado Juridico
3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
% de asistencias brindadas =
(cantidad de tickets de consuita
juridica cuyo origen es REVFA, que el
= N Asistencia motivo sea de indole juridica y que
L F] MogwasSaden o iy R o | iuridica brindada didas dentro del ti Sistema OS Ticket| C%j2borador | 4909,
i v REVFA establecido / cantidad de tickets
creados como consulta juridica con
origen REVFA y que el motivo sea de -+
indole juridica) *100 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
% de asistencias brindadas =
(cantidad de tickets de consuita
juridica cuyo origen es REVFA, que el
" Asistencia motivo sea de indole técnico y que
13 ' Asistir Tecnlcarlnt:nt:! =l 75’;3: A técnica brindada dentro del tiemp Sistema OS Ticket c‘:‘::.z::or 100%
D P e REVFA establecido / cantidad de tickets
creados como consulta juridica con
origen REVFA y que el motivo sea de
o Indoleyt:cnico) *100 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
% de servicios en linea = (cantidad de
o tickets con fuente correo o sistema
# . - C
14| Brindar servicios de la UJR en linea ::r:;:f;; Itos en tiempo / de |Sistema OS Ticket ‘:'f:i::::" 100%
tickets creados con origen correo o
sistema) *100
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%

Revisado por
Director de Reg

N P&

b

R, W

N

d

L S Elaherads por Licda. Beatriz Elizabeth Casti
JefeSde la Unidad Juridica Registral

/E
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2021_ RNPN

Nombre de la Direccién:

Direccién de Registro de Personas Naturales

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad de Procesamiento de Partidas

Nombre del Departamento:

Y

Afio:

2021

Fecha de elaboracién:

dic-20

Nombre de la persona que

elaboro el POA:

Gricelda Gicela Lemus Zimmermann

Programacion

UNIDAD DE FUENTE DE
CIFICA INDICADOR RESPONSABLE META
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA VERIFICACION Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
. - . N " Informe mensual en base .
Visita de Recoleccion de Pamd.a§ de los Registros del Estado Alcaldias Nu_m_ero de Alcaldias a Actas de recoleccion Coordinador de area 1719
Familiar visitadas por mes de las Alcaldi de Recoleccion
e las Alcaldias 137 144 120 120 145 163 159 150 160 153 160 111
Control de Calidad de partidas g iméger{es .recolectzdas y entregadas Partidas Numero de Partidas | Memorandum y az:.vas de Escaneadora 113,629
al coordinador técnico entregadas entrega de partidas
9,589 9,589 | 10,548 | 8,151 9,589 | 10,068 | 11,027 | 7,671 | 10,068 | 10,548 | 10,068 | 6,712
Cuadro control sistema
. P . . Numero de Partidas de procesamientos de . B .
Revisar y renombrar imagenes de partidas de nacimientos Partidas digitadas partidas de nacimientos Técnico informatico 100,000
(SPP) 8,150 8,350 | 8,350 | 8,350 | 8,350 8,350 | 8,350 | 8,350 | 8,350 | 8,350 | 8,350 | 8,350
Cantidad de partidas Cuadro de controf Coo,?:;:?:z: :: e
Realizar carga para digitacién partidas de defuncion Partidas digitadas def:z:‘:o::’su{‘;p:;?sﬂvo coordinacién con 25064
= Jefatura UPP 2,074 2,090 | 2,090 2,090 | 2,090 2,090 | 2,090 [ 2,090 | 2,090 | 2,090 | 2,090 | 2,090
Operadores
colaboradores
N . . . Cantidad de partidas Sistema N
Depuracién de partidas de defuncion Partidas depuradas Defunciones/Lote x?ucrdmadora é.vea 25,064
Director de Registro
de Personas Naturales 2,074 2,090 | 2,090 | 2,090 | 2,090 | 2,090 | 2,090 | 2,090 | 2,090 | 2,080 | 2,090 | 2,090
Numero de partidas Sistema
Control de Calidad de partidas de nacimiento digitadas Partidas dlgitzdpas ient ntrol de Digi 240,000
calidad 20,000 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000
- Jefe UPP y
d:
DUIS indexados para destruccién pul C“’;:d::a“;,l:“'s Sistema Destrudui | Coordinador de drea 480,000
Destruccién de Duis 40,000 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000
Destruccio Numero de
Destruccién de DUIS programadas = " destruccién de Duis Actas de destruccién Jefe UPP 3
programada .
realizadas
1 1 1
oF YIS Peg
5,
(,E mEm, o,,,
(S 5%
< X ’-'ﬂ Zz
= & G} 27
A £ 4
Elaborado por: = i ) g7 Revj Revisado por:
- A “ ) z
Gricel#Gicel mermann O, ’ « < Licda_Haydee del Rosario C
Jefa Unidad"dé Procdfamientos idas "Ep[,suc o ) Directora Ejecutiva

ELsaLvaY




- DIRECCION DE
CALIDAD
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PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN

Nombre de la Direccién: Direccién de Aseguramiento de Calidad ~ Afo: 2021
Nombre de la Unidad Organizativa: |- Fecha de elaboracion: 08-ene
. T Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: elaboré el POA: | T
Programacion
No ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE | META Meses
. VERIFICACION
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO | SEPT | OCT NOV DiC
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 1 1
REVISION POR LA DIRECCION (COMITE DE Informe Hoja de Asistencia| _Director de
2 CALIDAD Elaborad Informe Aseguramiento 2
) aborado ° de Calidad 1 1
Memorando
SUPERVISAR PROGRAMA DE AUDITORIAS DE Informe de Auditoria Informe de Director de
3 CALIDAD Informe aprobado Auditoria Aseguramiento 2
P aprobado de Calidad 1 1
ELABORAR UN PLAN DE'TRABAJO PARA LA Plan de Trabaio Director de
4 MEDICION DE SATISFACCION DE USUARIOS DE| Plan de Trabajo Plan de Trabajo Remitido a UAIIP Aseguramiento 1
LOS DIFERENTES SERVICIOS de Calidad 1
5 OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR Actividades (::::ttil:ilg:::: ;Z?:;:g::)’ Documento ASZZTJ:::S;O 100%
DIRECCION EJECUTIVA Y PRESIDENCIA X 100 de Calidad 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
/ |
=
| . \ WA y e — —
Elaborado b . " .\ /f Aprobado
por: Ing. Jose Ricardo Avendafio Castafieda Licda. HaydWﬁész p
: por: - A
Cargo Director de Aseguramiento de Calidad Ad honorem Cargo Directora Ejecutiva
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PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN

Direccién de Aseguramiento de Calidad Afo: 2021

08-ene

Nombre de la Direccién:

Unidad de Control de Calidad Fecha de elaboracién:

Nombre de ta Unidad Organizativa:

. Nombre de la on .
Nombre del Departamento: No aplica ° persona que Adriana Velasco

elaboré el POA:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

UNIDAD DE MEDIDA

INDICADOR

FUENTE DE
VERIFICACION

RESPONSABLE META

Programacion
Meses

FEB ABR | MAY

JUN JuL

SEPT

ocT

DiC

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE ASESORIAS
SOBRE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL SGC

Asesoria

{Numero de asesorias
brindadas/Numero de
requerimientos de
asesorias) x 100

Memorando

Registro de
Asesoria

Jefe de la

Unidad de
Calidad /

Analista de
calidad

100%

100% | 100% | 100% | 100% | 100%

100% | 100%

100%

100%

100%

100%

RECOPILAR LOS DATOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Tablero de
indicadores
actualizado con
informacién
recibida

{Informacién ingresada/
Informacion recibida) x
100

Tablero de
Indicadores

Jefe de la
Unidad de
Calidad
/Analista de
calidad

100%

100% | 100% | 100% [ 100% | 100%

100% 100%

100%

100%

100%

COORDINAR REVISION DE DATOS DEL SGC

Informe elaborado

Informe

Informe

Jefe de la

Unidad de

Calidad 2

/Analista de
calidad

AUDITORIAS DE CALIDAD

Auditoria

Namero de Auditoria

Informe de
Auditoria
elaborado

Jefe de la

Unidad de
Calidad / 2

Analista de
calidad

IDENTIFICACION DE PLANES DE MEJORA

Plan identificado

Numero de planes
identificados

Plan de Mejora

Jefe de la
Unidad de
Calidad 1
/Analista de
calidad

CAPACITACIONES SOBRE EL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Capacitaciones

Numero de
capacitaciones
impartidas

Registro de
Divulgacion

Jefe de la
Unidad de
Calidad 3
/Analista de
calidad
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