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PLAN OPERATIVO ANUAL2023 RNPN 

Nombre de la Dirección: Junta Directlva Año; 2022 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Audrtorla Interna Fecha de elaboración: 18/10/2022 

Nombre del Departamento: 
Nombre de la persona que eláboró 

elPOA: Doris Magdalena castro Hemández 

Programación 

ACTMDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE 

INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META Meses 
MEDIDA VERIFICACION 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

Cumplimiento al Plan de auditorias informe de Encargada de R 

1 auditoria realizadas/ auditoria, Auditoria 100% 
Auditoría p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

auditorias memorando. Interna· Auxiliar 
Auditoría a la calidad de datos Número de 

Informes de 
Auditora R 

2 introducidos al sistema de Auditorías auditorias 
auditoria 

Interna/Auxiliar 1 
r,.,.,1,-+r") de ,....,,...1,1..,,. realizadas de Auditoria 

p 1 

Auditoría a facturas para pago Número de Auditora R 

3 de emisión de DUI nacional y en Auditorias auditorias 
Informes de Interna/Auxiliar 12 

auditoria p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
e! exterior realizadas de Auditoría 

Auditoría a! Plan para auditorias Auditora R 

4 seguimiento de concesión de auditorias 
realizadas/ Informes de Interna/Auxiliar 

100% 
los servicios püblicos de Auditorias auditoria de Auditoria p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

emisión del DUI. programadas Interna 

Plan de trabajo 

Elaborar el Plan Anual de trabajo año elaborado y R 
Plan de trabajo 

5 2024, presentarlo a Corte de Cuentas 
Plan Anual de presentado a 

elaborado y 
Auditora 

1 
Trabajo Corte de Interna 

de la Republica Cuentas de la 
presentado 

p 1 
República 

Seguimiento a cumplimiento de numero de 
R 

recomendaciones emitidas en los 
auditorias de 

Informes de Auditora 6 informes de auditoria de la Corte de 
auditorias cumplimiento a 

auditoria Interna 
100 

recomendacion p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 1 Cuentas de la Republica es realizadas 

Requerimientos R 
Requerimientos y solicitudes de ysolic. 

lnfome sobre 

7 auditorías especiales, 
Auditorias 

atendidas/ 
requerimientos 

Auditora 
100% 

requeridos por Presidencia, Requerimientos 
o solicitudes 

Interna p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Direccion Ejecutiva. y Solicitudes 

recibidas 
'f"""'·, 

' '~~:~':'{~ -~ ~ \ ---f ,;~ ' J 
-~ 

~# __ .-8,. ,111,,. • 

\,"!:;l.l~!l 
Elabocadopocc , ; O,. ,:1M~I~~.:~##~~;·-•~ C~\ll\:I:f¡;;:;;t::;\, 

, ' , -,,,,,+- , ,-, 

Apro~FernandoJ4,la.s~ ~ PRESIDENCIA J 
7 

é,c,,_r~ada de Auditoria Interna J?: ' Presidente Ree:istrador Nacional '<¡i¡. 



PLAN ANUAL O. .ATIVO RNPN 2023 

Nombre de la Dirección: Presidencia Año: 2023 

Nombre de la Unidad Unidad de Acceso a la Información Pública Fecha de elaboración: 3/10/2022 
Organizativa: 

[[íffi Registro Nacional 
~]) de las Personas Nalurales 

Nombre del Departamento: No aplica 
Nombre de la persona Fátima Romero 
que elábor6 el PAO: 

Pronramación 
ACTMDADES ESPECIFICAS 

UNIDAD DE INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META Meses 
MEDIDA VERIFICACION 

'" '"' AM sen º" 'º' º" "' MAR .,, MAY '"' 
Recopilación y Publicación de Información Informe de Oficial de R 

1 
Oficiosa 

Nota Nota autoevaluación 
autoevaluación Información 

40 -; . p 10 10 10 10 

Recibido y dar trámite a sollcltudes de Número de solicitudes atendidas 
Registro de 

Oficial de R 
2 

información dentro del plazo legal 
Solicitudes 

mensuales/ total solicitudes recibidas 
Solicitudes de 

Información 
100% ~ 

\Oó¾ Información p 100% 100% 100,% 10Ó% 100% ::-1CÍó% ',ió_Ó~/,; 10,0%' \_ó:o¾': 'fa0% 10:0% 

Promover una cultura de transparencia y 
Listados de 

Oficial de R 
3 Capacitaciones Número de capacitaciones realizadas asistencia, 1 . 

participación ciudadana Información p ·.• 
1 

... 
memorando,correo . . 

Número de quejas y/o avisos Matriz de quejas y Oficial de R 
4 Recepción y seguimiento de quejas y avisos Queja o aviso tramitadas/ total de Quejas y/o avisos 100% 

recibidas 
avisos Información p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Orientar a la ciudadanía por consultas R 

5 realizadas ante !a UAIP, mediante correo Consultas 
Número de consultas evacuadas/ total Registro de Oficial de 

100% 
electrónico, teléfono o de manera presencial 

de consultas recibidas consultas Información p 100% 100% 100% 100% 1,00% ',100% 100% ,1001. '-106%' 100% -100% 100% 

Elaborar y remitir índice de información 
Índice elaborado 

R 

5 reservada al Instituto de Acceso a !a indice elaborado y remitido al IAIP Correo de remisión 
Oficial de 

2 . • . 
Información Pública (IAIP) 

y realizado Información p 1 1 '-1 

Elaborar informe para el Instituto de Acceso Constancia remisión Oficial de 
R 

7 
a la Información Pública (IAIP) 

Informe Informe elaborado y remitido al lAlP 
de informe Información 

1 
. 1 1 . 

p 1 .•. ' 

Memorando de Oficial de R 
8 Efectuar medición de satisfacción ciudadana Reporte Reporte remitido a Presidencia remisión de reporte Información 

2 e: ·•·.··· p 1 . .. 1 . 



1 

l 

' 
' 
5 

.·;·. .. ;~. . ""' . [ffi] Registro Nacional ... 
f(l[J:fll'-0f)h 
E.Bl,V,'J.X.ll 

[EJ]l de las Personas Naturales 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE 
MEDIDA 

Covertura a todo el que hacer del RNPN 
interna y externamente de la institución eventos 

Monitoreo y seguimiento de noticias del 
Monltoreo quehacer del RNPN en medios 
realizados comunicación 

Monitoreo de\ Plan de Medios de la empresa Monitoreo 
Concesionaria rea!izados 

Diagramación y Diseño de la Memoria de Memoria de 
Labores 2022 Labores 

Seguimiento de publicaciones en redes Cantidad de 
PubJ¡e:i,::iones 

institucionales del RNPN n,alizadas en ,:,1 mes 

PLAN ANUAL OPÉRATIVO RNPN 2023 

Nombre de !a Dirección: PRESIDENCIA 

Nombre de la Unidad Organizativa: RELACtONES PÚBLICAS Y COMUNICACIONES 

Nombre del Departamento: NO APLICA 

INDICADOR FUENTE DE 
RESPONSABLE META 

VERIFICACION 

Numero de eventos a los que se le dio Reporte o Jefa de !a Unidad{ 

covertura. bitacora de Colaboradora 100% 
eventos a cubrir Administrativa 

Cuadro de 
Jefa de la Unidad/ Numero de monitoreos realizados en Control de 

dias hábl!es Mcnitoreo de 
Co!abcradora 24D 

Administrativa 
noticias 

Informe de monltoreo elaborado y Memorando 
Jefa de la Unidad/ 

Colaboradora 12 remitido remitido 
Administrativa 

Diagramación y diseño de la Memoria Copia de Jefa de la Unidad/ 
Memoria de Colaboradora 2 de Labores 2022 

Labores Administrativa 

Numero de publicaciones realizadas al Jefa de la Unidad/ 
Informe Colaboradora 720 mes 

Administrativa 

-\ 
n / . 

jj¿_y)#»!? 
/ Elaborado: 

.\ Licda. Brenda Cruz 

Jefa de Relaciones PCtblicas y Comunicaciones 

Año: 
2022 

Fecha de elaboración: 
25 de octubre 

Nombre de la persona 
Licda. Brenda Cruz 

que eláboró el POA: 

Proaramación 
Meses 

'" "" "'' ,,, MAY "" '"' AGO mT º"' ,ov º" 
R 

p ,100% 100% 10,0% 100% 1D0% i<iQ$ 'j~ó% <io_o% 100%; :,frió¾'' ;•ú):0'$, ".100% 

R 

1 ., " • 
.. ., 

p 20 20 20 20 20 ,20 
' ,.2;0', .. . 

R 

p 1 1 1 1 1 >1< I'" ·1 ,,' 1 1 1 1 1 

R 

p . 1,, ,' . . 1 1 

R 

p 60 6D 60 6D 6D so: 'SO'' 60 ,60' so 'º 60 

Pr~sidente • Registrador Nacional 



' 
3 

4 

5 

6 

7 

Nombre de la Direcci6n: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 
Nombre de! Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Concientización al personal sobre 
buenas prácticas ambientales 

Jornadas de Educación Ambiental 
(grupos de 20) 

Celebración de fechas conmemorativas 
ambientales nacionales e institucionales 

Practicas de Reciclaje Institucional 

Verificacion y concientlzaci6n de 
Cumplimiento de Política Ambiental 

uciona!, 
verlficaclon en 5 unidades a! azar' 

Informe al MARN como miembros del 
SINAMA 

otras Actividades 

Elaborado por: 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2.023 RNPN 

Dirección Ejecutiva 
Unidad Ambiental Institucional 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Acciones 

capacitaciones 

Conmemoración 

Recolecciones 

Unidades 
verificadas 

Informe 

Actividades 
Realizadas 

INDICADOR 

Numero de Acciones 
Realizadas 

Numero de capacitaciones 

Conmemoración 

Numero de recolecciones 

Cantidad de unidades 
verificadas 

Informe entregado 

Actividad realizada/ 
acitvidad solicitada o 
instrucción recibida 

FUENTE DE 
VERIFlCACION 

Informe, correos, 
memos, etc. 

Lista de asistencia 

Acciones 
realizadas 

Informe de 
Recoleccioney 

disposición final 

Informe 

Informe, 
memorando, nota, 

oficio, etc 

Memorandums, 
Notas, Hojas de 

Instrucción, correo 
electronico etc. 

Año: 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que 
elaboró e! POA: 

RESPONSABLE META 

Jefe de Unidad 
Ambiental 24 

nstitucional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 6 

Institucional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 8 

Institucional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 12 

lnstiú.Jcional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 20 

Institucional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 2 

Institucional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 100% 

lnstiú.Jcional 

Revisado y aprovado por: 

2022 

15/10/2022 

Wiliam Romero 

ctorE"ecuttvo 



Nombre de !a Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 
Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

1 Atender consultas relacionadas a temas de 
discriminación y violencia 

Gestionar y dar seguimiento a la formación 
2 del personal a través de Unidad de 

Formación Especializada (UFE) 

Implementación y seguimiento del Plan de 
3 Acción de la Política de Igualdad entre los 

Géneros 

Seguimiento a validacion por parte del 
ISDEMU del Protocolo para la Prevención, 

4 Atención y Actuación de Casos de Acoso 
Laboral, Sexual y Discriminación en contra 
de las Mujeres en el RNPN. 

Implementación de acciones para la 
transversalización del enfoque de género 

6 
Socialización de la Guía de Lenguaje 
lncluslvo no Sexista 

otras actividades que asigne Junta 
7 Directiva, Presidencia o/y Dirección 

Ejecutiva 

Dirección Ejecutiva 

Ul'lidad de Género 

N/A 

UNIDAD OE MEO!OA 

Consultas 

Capacitación 

lmplementacion 

Seguimiento 

Actividad 

Capacitación 

Actividades realizadas 

Elaborado por: ANA DEL ROCÍO LARA AYALA,_P..,-+-­
JEFA OE LA UNIDAD DE GÉNERO 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 RNPN 

INDICADOR 

Consultas atendidas/Consultas 
solicitadas 

Gestionar invitación al personal 
a capacitaciones 

Actividad realizada /Actividad 
Programada 

Actividad realizada/Actividad 
Solicitada 

Actividad realizada 

Capacitación efectuada 

Actividad realizada/Actividad 
solicitada 

FUENTE DE 
VER!FICACION 

Informe 

Nómina de 
inscripción y de 

aprobación 

cronograma, 
informe, listas de 

asistencia, 
memorandum 

Informe, ayuda 
memoria, correos 

Informe 

Informe 

Informe 

Año: 2023 

Fecha de elaboración: 1S/10/2022 

Nombre de !a persona 
ANA DEL ROCÍO l.ARA AY ALA 

que eláboró el PAO: 

RESPONSABLE M<ITA 

Jefa de Unidad 100% 

Jefa y Personal 
100% 

de la Unidad 

Jefa y Personal 
100% 

de la Unidad 

Jefa y Personal 
100% 

de la Unidad 

Jefa y Personal 
24 de la Unidad 

Jefa y Personal 
de !a Unidad 

Jefa de Unidad 100% 

&/)¡/ 
Aprobado por: ~ / "'""' ,,.,, 

µ{da. Haydée del Rosario C~-~e;i.-efe Lagos 

~/ Directora Ejecutiva 

Programación 
Meses 



1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

•'• ·~· > :, T . . 
,-, 

l R N Registro Nacional 
•~~oe¡,,,p111 
U~'11_1':\l,Ji<. 

p N de las Personas Naturales 
,_, 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE 
MEDIDA 

PUBLICACION DE PLAN DE COPRAS Pland de 
compras 

EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS Plan de 
compras 

PREPARAR Y REMITIR INFORME DE 
COMPASA PRESIDENCIA Informe 

INSTITUCIONAL Y A LA UNAC 

ELABORACJON DE BORRADOR DE PLAN Pland de 
DE COMPRAS ANUAL 2024 compras 

INFORME MENSUAL SOBRE NUEVAS 
ADQUISICIONES Y/O CONTRATOS Informe 

INFORME MENSUAL SOBRE 
INCUMPLIMIENTO QUE SE GENEREN EN Informe 

LOS CONTRATOS VIGENTES 

INFORME DE FIANZAS RECIBIDAS Y/O 
Informe DEVUELTAS 

INFORME DE RECEPCION DE ACTAS DE 
BIENES Y/O SERVICIOS NO Informe 

ENTREGADAS OPORTUNAMENTE 

INFORME EJECUTIVO DE ACTIVIDADES 
Informe DE LA UNIDAD 

. ,. ,. 

PLAN ANUAL OP ..... ATIVO RNPN 2023 

Nombre de la Dirección: DIRECCION FINANCIERA 

Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES 

Nombre del Departamento: NO APLICA 

INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META 
VERIFICACION 

ENE 

Plan de R 
Plan elaborado y publicado Jefe de la unidad 1 

compras p 

Plan de R 
Compras realizadas compras Jefe de la unidad 100% 

expedientes p 100% 

Informe R 
Borrador de Plan de elaborado 

Entregado 
Jefe de la unidad 4 

p 1 

Informe R 
Informe Elaborado Jefe de la unidad 1 Elaborado p . 

Informe R 
Informe Elaborado 

Elaborado Jefe de la unidad 12 
p 1 

R 
Informe Informe Elaborado 

Elaborado Jefe de la unidad 12 
p 1 

R 

Informe Elaborado Informe 
Jefe de la unidad 12 Elaborado 

p 1 

Informe R 
Informe Elaborado 

Elaborado Jefe de la unidad 12 
p 1 

Informe R 
Informe Elaborado Jefe de la unidad 12 

Elaborado p 1 

Año: 2023 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona Licda. Joce!yn Nataly 
que eláboró el POA: Monjaras Sosa 

Proaramación 
Meses 

FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT 

1 . 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 
100%. 100%: 10()%. 

1 
.· 

1 . 1 

1 .. . . · 

1 1 1 1 1 1 1 • 1 1 1 

1 1 1 1 • 
1 1 1 1 1 1 

.. 
1 1 1 1 

1 1 1 1_-' ,' 1 r, "1 

1 1 1 ' 1 <I , 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 • 1 

~~- ) el;,,~}¡: 
! /¡1/2/),, ;¡ • . 

Vt?tr:J 1i ;· j\ , ,<!~~ 
.? r -16 -- ~,, ... 

1 Aprobado: ,_ ... 
' Héydee del Rosario ChavezcíeLag ·•¡ • Moojaras . ucda. 

UACJ Directora Ejecu 

NOV DIC 

100¼ 100,% 

.· 

1 1 

1 1 

1 1 . 

1 1, 

1 1 



... . ' . 
: ~ : Registro Nacional 
• • de las Personas Naturales ,;,111:,pr,1,1,,1 

il S.'1.!V,\l(~'-

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE 
MEDIDA 

Supervisar el cumplimiento de !as funciones 
1 asignadas a los Administradores de Informe 

Contratos y Órdenes de Compra 

Mantener un registro de cada contratación 

2 
realizada por e! RNPN, que incluya las 

Informe personas que administran los contratos y 
órdenes de compra 

Brindar asesorías a los Administradores de 
3 Contratos y Órdenes de Compra, cuando lo Formulario 

requieran 

Capacitar a los administradores de contratos 
Hoja de 4 y órdenes de compra sobre sus funciones, 

asistencia de ser requeridas 

Reuniones de seguimientos al cumplimiento 
de las clausulas contractuales de la 

5 Concesión de los Servicios Publicas del Reunión 
Sistema de Registro, Emision y Entrega del 

DUI, conforme a! p!an de Seguimiento 

6 
Reuniones de Comisión de Seguimiento 

Reunión unicamente persona! RNPN 

Jefe del Dep~o de Supervisión y Control de Contratos 
/'P Órdenes de Compra 

PLAN ANUAL Of.. ATIVO RNPN 2023 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

INDICADOR 

Informe presentado 

Registro actualizado 

Asesorías brindadas / sobre 
requerimiento 

Capacitación impartida 

Reunión realizada 

Reunión realizada 

Dirección Ejecutiva 

Unidad de Compras Públicas 

Departamento de Supervisión y Control de Contratos y Órdenes de 

FUENTE DE 
VERIFICACION 

Informe 

Registro 

Formulario de 
asesoría 

Hoja de 
asistencia 

Acta 

Acta 

Compra 

RESPONSABLE 

Jefe del 
Departamento 

Jefe del 
Departamento 

Jefe de! 
Departamento 

Jefe del 
Departamento 

Jefe del 
Departamento 

Jefe del 
Departamento 

' t 111'º1' ,y, LL . u 

META 

12 

12 

100% 

4 

12 

12 

Licda. Joce, n Nataly Monjarl Sosa 

Jefa de la Jnidad de CompralPúblicas 
1 • 

ENE 

R 

p 

R 

p 1 

R 

p 100% 

R 

p 

R 

p 1 

R 

p 

Año: 2023 

Fecha de elaboración: 

29.03.2023 

Nombre de la persona 
Francisco Raúl Ortiz Gómez 

que eláboró el PAO: 

Pro ramación 
Meses 

FEB MAR ABR MAY JUN JUC AGO SEPT OCT NOV me 

1 1 1 

1 1 1 1, 

100¾ 1'00'% 100% ;-1,~oo/,:-10'0% i100% :JÁ'ó°/4 :'.:1-c¡P¾ -1_0:Ó% : fób}1~ iJ~J)% 

1 1 

1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 

Aprobado: 

Directora Ejecutiva 



PLAN OPERATIVO ANUAL 

Nombre tle la Dirección: Dlreccíon DUl en el Exterior Afio: 

Nombre:de la Unidad Organizativa: Unidad de DUI en el Exterior Fecha de elaboración: 

Nombre del Departamento: No aplica 
Nombre de la persona que elaboró 

el POA: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDID, lNOICAOOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META 

PRESENTACION DE INFORME MENSUAL 'DE JEFE DE UNIDAD'OUI EN E 
1 PROOUCCJON.'DEEMISfON oaour 'EXTERIOR INFORME INFORME PRESENTADO INFORME ·CONSOLIDADO 

EXTERIOR 
12 

1 JUNTA DIRECTIVA •. 

ELABORA.CION PROPUESTAS QUE'MEJOREN EL 
DOCUMENTO JEFE DE UNIDAD OU! ENEL 

2 SERVICIO 
DOCUMENTO • ELABORADOJDOCIJMENTO DOCUMENTO APROBADO EXIERIOR 1 

APROBADO .· 
. 

VISITAS A LOS CENTROS DE SEVIC!O QUE VISITA EFECTUADAMSITA JEFE DE.UNIDAD DUIEN EL 
3 PERMITA IDENlIFICAR MEJORAS DEL ·SERVICIO VISITAS PROGRAMADA 

CRONOGRAMADEVISIT~ 
.&rm!OR 

'l00% 
. 

DOCUMENTO.ELABORADO 
REVISlON REQUISITOS PARA MEJORAR EL Y/O MODIRCACION JEFE DE UNIDAD DUI EN EL 

4 SERVICIO 
DOCUMENTO APROBADA POR 

DOCUMENTO APROBADO 
EXTERIOR ' 

PRESIDENCIA . 

. 
"ELABORACION Y/0 MOOIFICACION DE 

DOCUMENTO ELABORADO 

5 MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, 'DOCUMENTO 
YIO MOOIFICACION DOCUMENTO APROBADO JEFE DE UNIDAD OUI EN'EL 

1 
-APROBADA POR.JUNTA POR JUNTA DIRECTIVA EXTERIOR 

L1NEAMIENTOS JURIDICOS, ETC lllRECTTVA 

REUNION 
6 

REUNIONES DE SEGUIMIENTO AL CONTRATO 
REUNION REAUZADAIREUNtON 

AYUDA MEMORIA, JEFE DE UNIDAD DUI EN EL 
12 

'2512023 CON LA CONCESIONARIA PROGRAMADA 
BIT ACORA ASISTENCIA EXTERIOR 

ACTASDE 

VERIFICAR Y FIRMAR LAPRODUCC!ON DUI EN 
PRODUCCION JEFE DE UNIDAD DU! EN EL 

7 -EL EXTERIOR 
ELABORADASJACT ACTAS DE PRODUCCION MEMORANDO REMISION 

EXIERIOR 
100% 

A DE PROOUCCION 
. FIRMADAS 

.<:~ ~ ' ' 

~

,_- ~·CESAR~ , ' • \, 

. i· ae la Unidad D' 1 \4 
1 ,_..../ : •.: \..____.-- :*iii.~~ ~ 

<' 
r 

"' 
R 

' ' 
R 

' 
' 
' 100% 

' 
' 
R 

' 
' 
p ' 
R 

' 10D'/4 

' " • 

m 

1 

' 

100% 

' 

:·G·: LR N Registro Nacional _ ./ ••• 1~ 
• • • • • p J'!l de las Personas Naturales 

C.olJIFl>.-.J()l'lc 

"'""'v~nos. 

2023 

21110/2022 

Julio Cesar Marroquín Hernandez 

Pro"ramación 
Meses 

"" '" "' '"' .JUL , AGO 

' ' ' ' ' 1 

100% 10D% 100% 100% 100¾ 100% 

1 

' 

' ' ' ' ' ' 

m OCT 'º' 

' ' ' 

100% 100% 100% 

' ' ' 

100% 100% 100% 100% ~-- 100% 1D0o/, 100% 
\\;S:1 

á~/~', •.;> •• 

., 

., l cJ i:~E ;.-, ::<._";_-.,,':, -· 

Oicecicra ~~~,a \ ~~~¿)/,:: ' ' s Ji 

:ore 

' 

100% 

' 

100% 



PLAN ANUAL OPERATIVO Al 

Nombre de la Dirección: Dlreccion Ejecutiva Año: 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de DU! en el Exterior Fecha de elaboración: 

Nombre del Departamento: Departamento de los Servicios Moviles y Feri 
Nombre de la persona que elaboró 

el PAO: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE INDICADOR 

MEDIDA 
FUENTE DEVERIFICACION RESPONSABLE META 

COORDINAR Y EJECUTAR PARTIC!PACION EVENTO REALIZADO/EVENTO 
INFORME DE LA MISION JEFE DEL DEPARTAMENTO 

1 CONSULADOS MOVILES 
EVENTO 

SOLICITADO 
PROGRAMA ANUAL DE DE SERVICIOS MOVILESY 100% 

COSULAOOS A REALIZAR FERIAS DE IDENTIDAD 

CAPACITAC!ON DE LOS EQUIPOS DE PROGRACION CRONOGRA Y HOJA DE 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

2 EJECUCJON EVENTOS MOVILES MENSUAL 
INFORME MENSUAL ASISTENCIA 

DE SERVICIOS MOVILES Y 3 
FERIAS DE IDENTIDAD 

CANTIDAD DE FERIAS 
CRONOGRAMA 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 

3 
ELABORAR Y PRESENTAR CRONOGRAMA DE PROGRAClON REALIZADA/CANTIDAD FERIA 

APROBADO POR 
DE SERVICIOS MOVILESY 100% 

FERIAS DE IDENTIDAD TRIMESTRAL 
PROGRAMADAS 

PRESIDENCIA O JO 
FERIAS DE IDENTIDAD 

R 

' 

" 
' 

:~·: 1 [rnJ' N Registro Nacional 
.. ::.,;,;,",~_ p NI de los Personas Notu1 ..... .;s 
H "'"'Al~~, ~ 

2023 

21/1012022 

Karina Lizbeth Portillo Hemandez 

Pronramación 
Meses 

'"' "" MAR """ MAY ,uw OUL AGO 

100¾ 100¾ 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

' ' ' 

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

b::) /? >.•··\a'\-. /t::· ... 
Ll~OÁ. 1-ÍAYDEE DEL ROSARIO CHA VEZ DE 

Directora Ejecutiva 

'" OCT NOV 

100% 100% 100% 

100% 100% 100% 

OIC 

100% 

100% 



1 

2 

3 

4 

5 

6 

rnrnR.EGlSTR.O NAClONAL 
mrnDE LAS PERSONAS NATURALES 

Nombre de la Dlreeeión: 

Nombra de la Unidad Qrganixativa: 

Nombre del Dep.artamento: 

. •··••fi•··•'·º .• 
•.• i . 

Tiempo de Recepción de Envió de DLll.al Exterior por 
panc del RNPN (l:l Salv.Jdcr) 

Tiempo de Rccepdón de Envló de DLlls al Exteñcr por 
P,,rte del RNPN (Los Angeles, CA) 

Reuniones con los asistentes admln!<tratlvc,: de los 
centros de ,ervlclo DLll en el Elcterlor sistema diferido 
y Jefe del Oepartamento Administrativo de DLI! en el 

Exterlor 

Rounlones con les Coordinadores y os!<tcntleS 
.u!rnln1str.Jtlvcs de ~ntrcs de personalliadon de DLII 

e,, el Exterlcremlslón "In Situ" y Jefe del 
Departamento Adm!nlstrat!vo de OUI en el Exterior 

01padtaclón a los osl<te,,tc,: admtnlfflill!vos 

Ejecución de Plan de vacaciones Anual de los 
asl<tentcs administrativo< 

.. 

~~e:;;, \. -
ücda. Maria Elena Ponce e 

Jcfo Oepammcnto Admlnl<tra~vc de OLII 

1:laborado 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 

DIRECCIÓN DUI EXTERIOR. 

UNIDAD DUI l:N EL EXTERJOR 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATfVO DEL DUI EN EL EXTERIOR 

.. 
. 

UlillOÁOl>hll!llll>A fN01CMlOR .fllE!lf!l>EVEltlFl.~ÓJil IWPONSASU1. ... . . • .. '"' 
• Do¡,artarnento Admlnl<tratlvo 

de DLII en el Elctcrlcr 
Suma de d/as desde la Informe ' 

. 

"~ pcrscnall:t:1olón !Impresión) hasta Colaborador Admlntnratlvo ' . 
el envió/ Total DLII enviados del Atea de Personall:o>el6n 

' ' de Dl.11 en el Exteñcr .. 

De¡,artamento Admlnl<tratlvo . 
Suma de d/as desde la de Dl.11 en el Elctorlcr 

"~ perscnalliación [Impresión] llll<ta Informe ' ' el envió/Total DLII enllllide< Encargado de Impresión de 
DLII en el Exterior ' 

, 

. 
Llnldad DLII en el Elcterlor 

Informes Reuniones (vlrtuales) ro:,l!iadas Informes de reunión ' " virtual Pel"'Ortamentc Administrativo 
de Dl.11 en el Ex?erlor • ' 

Llnldad DLI! en el Elcterlor • 
Informes Reuniones (vlrtuales) reoHudas 

Informes de reun16n ' " vlrtuol Deportarnento Admlnl<trntivo 
de DLII en el Elctcrlor • ' 

Informe de • 
01padbdón 

Copacltaolón reall:t:1da ,egoln capaoltaolón rcalliada, Departamento Administrativo 

' programación bit:lcora, :,yudo de de OLII en el Elcterlor 
memoria 

' . 

. 
Vacación 

Vllcaolones Gestionada</ 
Informe 

Ocpartarnento Adrnlnl<tr.>tivc 

""' vacaclone• Prcgramada• de DLII en el Ex?erlor 

• """ 

'T ·I,··¿(\ •• l, . , , 
} .. <.•·-·~ 

·º'ti ;:•w .. , , .... )a't 

,~c:r," 

Año: 2023 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que elaboró el PAO: Ucdo . Morlo Eleno Ponce 

Pmmioólóo • . 
MMM . · .. . ... ,. ... ... ... '"' '"' .. , .. = -~ " 

< ••.... •.•• 
, 1 , , , , , .• . 7 ., , .·• , , , 

. /t. . 
. .. ·.• 

·• 
. 

: • .. • .•. .. .· 

.J ' , , , , , , ' ' ' •. 
, .. , 

· . 

' 
..• 

1 ·. 

' ' ' ' ' 1 •• ; 
;1 :.1 .. ' ,'~. ;·:_,.... ' · . 

1 . . 

. 

·•·· ', 1 

.. . ,: 
' ' ' ' ' ' .. }· .... 

1 

. 

.. )··· ·•. 
••••• 

. 

' . ~.' , .. .. 
•. ·· . 

"'" ""' '"" ""' ""' 100% ,. ··""' ,1(!0~' 1.00¾' •10im ( :toe¾ 

1 

J? • • .. 

-"> .t 
,?fng,José René º""',, 

OlrectorOLII Ext 

Aprobado 



:·¿;·: 1 ~lffi Regi.t,o ~clonol 
,.:;.;.;,'.. p N'dolo,Pio<>ono,Nott,ralos PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 RNPN 

Nombre de la Direcc:ión: Dlreccion de DUI en el Exterior Año: 2023 

Nombre de la Unidad O ánizativa: UnldadJur!dlea Regírtnil OUI en et ~er!or Fecha de elaboración: 
Nombre de la persona que 

Uc. Leonel Amllcar Rivera Par~da 
eláboró el PAO: 

Programación 
ACTIVIDADES ESPECIFlCAS lJNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE ,m Meses 

'"' 
DMS/cuadro de tiempos Jefe de la Unidad 

Número de minutos promedio de trámites IN-
Sumatoria de cantidad por minutos proporcionado por la Jurídico Registra! de 

IN SITU-MlNUTOS de aprobación/NLlmero total de Unidad de Ciencia de 
SITU debe ser en minutos trámites aprobados Datos e Inteligencia de 

OUI en el Exterior/ 

Negocios 
Colaborador Jurídico 

Sumatoria de cantidad de 
Jefe de la Unidad 

2 Aprobación de tramites diferidos DIAS trámites/NLlmero total de trámites Dashboard Jurídico Registra! de 

aprobados 
OU! en el Exterior/ 

Colaborador Jurídico 

Cuadro de tiempos Jefe de la Unidad 
SUMA DE TRAMITES APROBADOS 

proporcionado por la Jurídico Registra! de 
3 Resolución de trámites suspendidos TRAMITES EN :i DE 20 DIAS 

Unidad de Ciencia de DUI en el Exterior/ 
,o 

Datos e Inteligencia de Colaborador Juridico 
Negocios 

Jefe de la Unidad 

• Reporte de errores cometidos en enrolamiento REPORTE MENSUAL Reporte remitido RECTIFICACIONES 
Jurídico Registra! de 

por Asistentes Administrativos DUI en el Exterior/ 
Colaborador Jurídico 



[R'[BJ Registro Nacional 
[Eji!J de las Personas Naturales PROPUESTA PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 

Nombre de la Dirección : Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación Año: 2023 

Nombre de la Unidad Organizativa : Unidad Redes y Ciberseguridad Fecha de elaboración: Octubre 2022 

Nombre del Departamento: No aplica 
Nombre de la persona que 

Luis Herrera 
elaboró el PAO: 

Programacion 

FUENTE DE 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 

VERIFICACION 
RESPONSABLE META Meses 

ENE SEB MA< ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

Monitoreo de Eventos e Incidentes de Monitoreo # Monitoreos realizados/ Informe Mensual de Técnico de la 

Monitoreo de Incidentes Unidad de Redes y 
R 

' 
Ciberseguridad monitoreos progamados 

de Ciberseguridad Ciberseguridad 100% 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100~;; 100% 100~: 100% 100% 100% 100:& 

Gestión de Incidentes de Cibersegurídad Incidencias # Incidencias Incidencias Informe mensual de Técnico de la 

Incidencias con análisis Unidad de Redes y R 

, Resueltas / Reportadas 
de las incidencias Ciberseguridad 100% 

atendidas p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 1001~ 100% 10016 100% 100% 100% 

Gestión de VulnerabiLidades Vulner-abilTdades Informe remitido Informe mensual de Tecnicode La 

Vulnerabilidades y Unidad de Redes y 
R 

--~-,-,-/"'z 
3 - análisis de Ciberseguridad ~ 

vulnerabilidades p ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 
Gestión de Riesgos Informáticos Riesgos # Riesgos mitigados/ Informe Seguimiento al Técnico de la 

R 
riesgos mitigables 

Plan Anual de Mitigación Unidad de Redes y 

' /- r - s de Riesgos Informáticos Ciberseguridad 3 
e r✓,c...--;;-:...~ i-.,\::::."-,j_:::: 5--.:_:.,-:;-"'r• p ' ' ' ' 

Control de cambios en la Configuración de Cambios de # Cambios documentados Bitácora de Control de Jefe de ta Unidad de 

--- cambios Redes y 
R 

equipos de redes y Ciberseguridad Configuracion / cambios soLicitados s Ciberseguridad 100% 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100,: 

Mantenimiento Preventivo de la Red de Datos y Mantenimientos # Mantenimientos Informes de Tecnico de la 
R 

Equipos de Ciberseguridad realizados/ Mantenimientos Mantenimiento Unidad de Redes y 
6 mensuales Ciberseguridad 100% 

programados p 100% 100% 100% 100% 100:s 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Actualización de Software de Equipos de Actualizaciones # ActuaLizaciones reaLizadas Informe de Jefe de la Unidad de 

actuaUzaciones Redes y 
R 

Seguridad y Comunicaciones / Actualizaciones , 
Ciberseguridad 100% 

necesarias p 100% 100% 100% 100% 100~;; 100% 100~& 100% 100J;; 100% 100% 100% 

Informe de ejecución de plan de Verificación de Informe Informe Mensual Informe Mensual Técnico de la 
R 

Acceso y Seguridad fisica en áreas de Unidad de Redes y 
8 Ciberseguridad " Servidores del RNPN p ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 



Revis',,.,,, del Plan de Contingencia Informe 

R~visado Por 

Informe de control de 

Cambios del Plan de 

Contingecia 

Aprobado por: 

Informe de control dr;, Jefe de la Unidad de 

Cambios del Plan de Redes y R 

Contingecia Cibersegurjdad 
p 

Elaborado Po~ 

Directora Ejecutiva y Ciberseguridad 



rnrnREGISTRO NACIONAL 
~mDE LAS PERSONAS NATURALES PLAN ANUAL OPERATIVO 2023_ RNPN 

Nombre de la Dirección: 
Nombre de la Unidad Or anlzativa: 
Nombre del De artamento: 

ACTNIDADES ESPECIFICAS 

1 Seguimiento a ro ojocuclón do de,arrollo do ;>plk:ocloncs 

OirecciOn deTeeno!ogía de la Información y Com"nicaciOn 

Unidad de Desarrollo y Mantenimiento de Aplicaciones 

No aplica 

UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 

# do '1<:dvld•dos oJ<>eutadas 1 # do 
ac~vldades planlncodos 

2 :~~1:nlmlonto y soport<> sobro apllcacloncs en producción del Solicitudes # do sollclntocs atl>ndldas/11 de 
sollclNdes recibidas 

3 lmplomcntaclón y m"-"">nlmlcnto del Sistema REVFA Solk:ltudcs 

Sollcltudes 

~ de solicitudes ojo(:11\ada,;J# de 
sollclludcs r<><:lbld,i,; 

# de scllcltllde5 3tendldas/# de 
sollcitudcs roclbldas 

Documentoolón revisada o aduoll>adá l 

FUENTE DEVERIF!CACION 

Informe mensual sobrc•vaoooo do 
desarrollo de sistemas y Plan do 

trabajo 

Report<, mensual de Incidencias y 
sollclludcs atendidas 

Rcporlcs do producción del 
REVFA. Informe dcA1"nclón do 

Soportes, Correos de 
seguimiento. 

Corre<>s de S<,gulmlenlo a 
convenios. Rcpottl> do Consulto• a 

Servicios do C<>nvenlo,; 

Afio: 
Fecha de elaboración: 
Nombre de la persona 
que eláboró el PAO: 

RESPONSABLE MSTA 

Jofcdo UDA 1001/o 

Jole de UOA 100¾ 

Jclo do UDA 100% 

Jefe de UDA 100¾ 

S Revisión y/o olaboraclón do doeument.:iclón do sistemas Documentación cl.1bor•da loto! de documentación a aotuollzaro documento, memoramlo, ele Jefe do UDA 

·:J?:~;;; 
'Efa5oraáo yo ~,~_,.,, 

1 g lena :H.enriquez 
Jefa áe {a 'U.níáaá áe 'Desarro{[o y :'Mantenímie 

ola~ro.r 

&Yi>aáo yor, ---~~-­
Líe. "Wíllíam Caleb Ceró-rí 

'Dírector áe Tecnofogía áe {a 

' 

' 

' 

2023 

Enero 2023 

lng. SIivia Elena Hcnrique, 

Programación 
Meses 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEJ> OCT NOV DlC 

100•1, 100% 100% 100'¼ 100% 100% 100•1, 100•1, 100¾ ,ow. 100¾ 100'1, 

100•1, 100¾ 100¾ 100•1, 100¾ 100¾ 100"!. 100% 100¾ 100'/, 100•1, 100¾ 

100¾ 100'/4 100% 100% 100¾ 100% 100% 1a0¾ 100¼ 100¾ 100¾ 100¾ 

100¾ 



PROGRAMACION ANUAL UDMS 

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE DESARROLLO DE APLICACIONES 

ENER FEBR MARZ1 ABRIL MAY JUNIC JULIO AGOST SEPTI OCTU NOVI DIC 

Docupago Servicio 
Actualmente e! sistema hace NPES por 

1 un servicio, se debe modificar para hacer ene-23 feb-23 
por cantidad 

cobro de servicio Todos 1 

Control de calidad Desarrollo de Sistema de control de 
dic-23 2 mar-23 

de imágenes Calidad a Imágenes del REVFA 

1 

3 Monitor 
Para mostrar en línea los resultados de 

Sistemas en producción. 
Abril Mayo 

1 

4 Consulta DUI Implementar gestión de Usuarios REST Marzo Abril 1 

SIMPLE nuevo 
Implementar Nuevo Servicio 5 Marzo Junio 

servicio 1 

6 
Ws de Pagos de ws para obtener datos de tramites 

SIMPLE pagados 
Febrero Junio 1 

7 UVAJ Implementar qr Enero Enero 1 

8 UVAJ 
Agregar certificaciones de inexistencia, y 

Julio 
Septiembr 

defunción e 1 

9 Consulta DUI 
Implementar Firma Electrónica 

Certificada 
Junio Diciembre 

TOTAL... .. 1 1 o 1 1 2 o o 1 o o 1 



Programación Anual, UDMS 

Mantenimiento y soporte sobre Aplicaciones en Produccion del RNPN 

1 

Mantenimiento y soporte 

sobre aplicaciones en 

producción del RNPN 

Mantenimiento y soporte de 

Sistemas en Producción 

IMPLEMENTACION Y MANTENIMIENTO DEL SISTEMA REVFA 

!mp!ementación de casos de uso: 

1 Módulo REVFA NUI Generación de NUI, rectificación, 
actualización. Dos módulos 

Inscripción en REVFA de 

IMPLEMENTACION DE 
nacimientos en el exterior. Implica 

2 desarrollo de web service, 
REVFA AMSS RREE 

formulario del REVFA, 

homologación de catálogos. 

Nuevas funciones, validaciones, 

3 Modificaciones a REVFA 
comportamientos del REVFA a 

solicitud de Alcaldías y Direccion de 

Registro 

Soporte 
Inducción, incidencias, soporte, 

4 nuevos usuarios 

ene-23 

ene-23 

oct-22 

ene-23 

ene-23 

IMPLEMENTACION Y MANTENJMIENTO SOBRE CONVENIOS INSTERINSTITUCIONALES 

Incluye vistas, creación de valores 

1 
Configuración de Consultas 

de Web Service 

de catálogos, pruebas, 

Configuración de Consultas de Web 
Enero 

Serví ce 

2 Migración de Docto Migración a SOA febrero 

• ENERO FEBRE MARZ ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOST SEPTIE OCTUB NOVIE DIC 

feb-23 

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

ENERO FEBRER MARZ ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEM OCTUB NOVIE OIC 

feb-23 

1 

mar-23 1 

dic-23 

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

dic-23 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

ENERO FEBRER MARZ ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEM OCTUB NOVIE DIC 

Diciemb 

re 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Abril 1 



L ' .:CilmO NAOONAL ail~t !.AS PWONAS NATlllALES PLAN OPERATIVO ANUAL 20= .,NPN 

Nombre de !a Oirección; Dlrcct:ón de Informática Año; '°" 
Nombre de la Unidad Organb:atlva; Unidad de Admjnistraclfo de !!.ase< de Datos Fe,;:ha de olabora,;:!ón; 12/0l/20U 

Nombre del Oe?3rt:imento; No apila, Nombre de Ja persona 
Emesto David Perdomo Barr.i,a 

que elábor6 of POA; 

Programación 
ACTMDA.DES ESPEC:IFICAS UNIDAD OE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE 

VERIFICACION Rlc!IPONs.<lll.e •m Meses 

'"' "' •=• -" MAYO JUNIO JUUO JI.COSTO UPTIE.,DRE OtnlllRE NOV!eM9RE OICU'óM811E 

% de estadfsllcas generadas " 
Generar ost.od!stlc:as de la Base do Datos que le ÉSt.ldlsllc:is mensualmente= (número de Informe de 

Programador 1 se:,n sollcltadu generadas 
est:,dlstlc:is generadas/ estadlstlc:as 

AM!lsta 'ºº"' ' 100•~ 100¾ "~ 100¾ "~ ,.,.,, ,.,.,_ 100"- "~ 100% "~ 100% número de estadlstlcas generadas ' sol!clUldu) 

% de solicitudes atendidas " 
Atender a solicitudes de apoyo técnico para 

Sollcltudes 
mensualmente= (n~mero de Informe de 

Programador 2 actividades de ctras Unidades, relactonadas a las solicitudes ojocutadas / solicitud "º"' Bases de Catos atendidas 
número de solicitudes atendida Ana!lsta 

' 100% 'ºº"' , ..... 100¾ 100¾ 100% '"' 100¾ 100¾ 100% 100% 100% 

requeridas) 

% de soílcltudes resueltas en " 
Responder a requerlmlentos de lnformacl6n "n el Solicitudes tiempo= (número de Informe de 

Técnlco 3 resue!bs en solicitudes resueltas en el solicitudes '" menor p!a,:o establocldo (5 dlas hábiles) 
tiempo pla,:o I tot.il de solicitudes resuelt.os 

lnform<!.tleo ' '" "' '" '" '" '" '" '" '" '" '" "'"' requorldas) 

" 
Generar encuestas de satisfacción de atoncl6n a Encuesbs Número d<> Encuest.os Informe de 

Técnico 

1 

1 4 los usuarios sobre las acllv!dades de la Unidad elaboradas realizadas Encuest.is 
Informático ' ' ' ' ' ' goneradas 

1 
Procesos de monttoreoy optlmlzacl6n del " ' rendimiento de las b.!ses de datos (R,wlsl6n de 

Número de procesos Reporte de JMe Unidad 
1 5 consultas, tareas programadas, creacl6n de Proc,iso reallz.odo proc,isos Admlnlstrocl6n " Indices, lnteracc16n do servicios con base de realizados 

realizados Base de Catos ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' datos) 

Reportes de " Verlflc:ac16n a la consistencia de los datos 
éontenldos en los sistema de partidas y Sistema de procesos 

6 DUI. [Vafldacl6n de posibles DUls duplicados, Procesos do N~mero de procesos reallzadcs / Programador 

" lr.l11dacl6n de O U Is sin Imagen de partida, verlflc:aclon realizados Informe de Analista ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' Valldácl6nfollos, entre otros procesos) Resultados 
obtenidos 

% do procedimientos de " Realizar proc..dlmlentos de admlnlstraclon de la 
admlnlstraclon realizados= base de datos (creaclon de usuarlos, creación de 

(número de procedimientos de Notificaciones Jefe Unidad 
7 tablas y esquem:>s, actuallzacl6n de dlccionarlo de f>rocedlmlentos 

administración realizado/ de procesos Administración 'º'" datos, actuallzaclones del software de base de realizados 
nUmero do procedimientos de r<>allzados B.lse de Catos . "~ 100% 100% "'"' 100% 100% 100% ,.,.,. "~ 100-k 100¾ 100% datos, lmplementacl6n de medidas de mltlgacl6n y 
:1dmlnlstrac!6n sollcltados o contingencia, entre otros) 

programados) 

" 
EJecuel6n de % de respaldos realizados= 

Reportes de Jefe Unidad 

1 

8 Monltoreo y Ejecutac16n de respaldos a todas las 
respaldos respaldos ejecutados 

procesos Admlnlstrac16n toO¾ Bases de Datos 
realizados 

com,ctamenle / respaldos 
realizados B.lso de Oatos . 100·~ , ..... "" 100% 100% 100% 100% "~ ,,,.,_ 100ºk 100¾ '"'" progr,,mados 

% de Aetuallzaclón de ta Base " 
Aetuallzarversl6n de la Base de Datos. Réplica Proceso de de Datos { actividades 

Reportes de Jefe Unidad 
9 RNPN actuallzacl6n realb:adH / actividades avances de Admlnlslrael6n 100% . '" '" '" '" progr,,madas) procMo Baso do Datos 

Realizar anallsls para lmplementac6n de Jefe Unidad " 
Informes de Informes 10 Herrnmlenta de Inteligencia de Negocios 

Ana!lsls 
!nformos malludos 

generados 
Administración ' ' ' ' ' (Bl con Dlse~o de Oal:l Warehouse) Base de Datos 

" 
11 Documentar, Revisar y actuall""' Manuales de 

Manuales Manual Elaborado Documento P,ogr,,mador 

' Procesos de la Unidad 
( yAprolrado Aprobado AMIISla ' >, / 

(//2 ti;,~;"' ••• ¡)Á /J /ti ... · ,, 
' .... 

Aª 
/t;F·' ·.;~¡,!,'('~ 

!Eé~¡) 
·--

1i; ~'::::iJ . ; ~:i ' " ~\ .. 

1~f; - l 
)~, 

. 
" ''·'' " ./ eca.. ., ! 

, 
RNPN . ,.,,., , 

~:¡,,,,,," 
.. .;11 \·•-··'¿,. 

• >, ph\ 



:·~·: 1 (RTiii)RoglstroNaclonal 
.;.:~ ~ dC!t Jas Pérsanas Naturales 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 RNPN 

Nombre de la Dirección: Dirección de Aseguramiento de la Calidad Año: 2023 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Innovación y Proyectos Fecha de elaboración: 17/04/2023 

Nombre del Departamento: N/A Nombre de la 
persona que eláboró Jesica Martínez 

el POA: 

Programación 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD.DE INDICADOR FUENTE DE RESPONSABL MET Meses MEDIDA VERIFICACION E A 

"' '" ... ... =v "' "' AOO '" oc, ,ov "º 
Formular iniciativas de perfiles de Perfil de Proyecto 

Perfil de Jefe de 
R 

1 proyectos de acuerdo a solicitudes Perfil elaborado/ Perfil de 
Proyecto Unidad recibidas proyecto solicitado 

Documentos, 
Informe de gestiones efectuadas en Ayuda de 

2 
e! marco de !a elaboración de 

Informe Cantidad de Informe 
memoria, Jefe de 

iniciativas de perfiles de proyectos o Informes, Unidad 
en su ejectución Memorandos, 

etc. 

Gestionar, evaluar resultados y dar 
Informe, 

memorando de Jefe de 
3 seguimiento a los Proyectos Informe Informe 

remision, correo, Unidad aprobados y en ejecución 
etc. 

Otras actividades asignadas por la 
Actividades Actividades realizadas/ 

Informes, 
4 Junta Directiva, Presidencia y 

realizadas Actividades solicitadas 
memorandos, 

Dirección Ejecutiva etc. 

lng. Herberth Francisco Villalta Sánchez 

Director de Innovación lnstitucional y Proyecto Estrategicos 



PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 RNPN 

Nombre de !a Dirección: DJRECCJON EJECUTIVA Año: 2023 

Nombre de la Unidad Organizativa Unldad de Planific.c16n Fecha de elaboración: 

Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona que 
Rlcardo Avenda~o 

elaboró el PAO: 

Programación 

ACTIVIDADES ESl"ECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICAOOR FUENTE DE RESPONSABLE Mm Meses VERIFICACION 

~, ,~ MAA M, ~· '"' '"' "º '" º" "" "' 
Asesorias a Jefes sobre % de asesorias realizadas ' 
elaboracion y seguimiento de 

Asesorlas 
1 total de asesorias Reporte de PAO 

Jefe do Unidad 
100% 

PAO 
realizadas solicitadas 

de Planlficación 
'1-0:0%-' 

Revisión y consolidación de 
Jefe de Unidad Plan Operativo Institucional Plan Plan elaborado documento de Planlflcac16n 

2023 RNPN • 
Aprobación Plan Anua! 

Plan Aprobado Plan Aprobado 
Hoja de Jefe de Unidad 

Operativo 2023 RNPN instrucción de P!anifleaclón 

' 
E!aborac!ón de Informe de 

Seguimiento Seguimiento trimestral Documento Jefo de Unidad ' 
' seguimiento trimestral de Plan ' Anual Operativo 

Trimestral elaborado Elaborado de Planificación 

' 1 1 

Asesorías a Directores sobre Asesorias aseso ria brindada/ control de Jefe de Unidad ' s asesoria solicitada asistencia de Plantficaclón 
100% 

seguimiento de PEl realizadas 
-;-1>' -100%, 10,ó¾i :t00% >,1obo;;,, 100%, '100'¾ -1()0,% 4q9'6Jl; :"ró~'?/t :-1-óo%-' :1oor. ,'100Y~ 

Elaboración de Informe de 
semestral 

Seguimiento semestral Documento Jefe de Unidad 2 
Seguimiento Plan Estratégico elaborado Elaborado de Planificación 

1 

' 
Actividades asignadas por Actividad Actividades realizadas/ documento de Jefe de Unldad 100% 
autoridades RNPN realizada actividades solicitadas reporte de Planificación J_o(i'¾ , 1'00% '100% ,1'Q0% lbG\í/4" '100% 1'00% -100% 100% 1:00% '-100%' 400% 

Revisión y consolidación de 
Jefe de Unidad ' • Plan Operativo Institucional Plan Plan elaborado documento de Planlfleación 

2024 RNPN 

Revisado : 

Director de Innovación y Proyectos Es!rat 



' 

' 

3 

4 

5 

-;..;¡- [[lli] Registro Nacional • w • ... 
mm;J\NOlll' 
a:wv,'ll.Jal. 

[fj]J de las Personas Naturales 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Atender requerimientos de asesorías sobre 
documentos relacionados al SGC 

Diagramación de Procedlmlentos 

Auditorías de Calldad 

Identificación de Planes de Mejora 

Capacitacion sobre el SGC 

Elaborado: ---:.-----c~'f 
lng. Ge 

Jefa de la Unid 

UNlDADDE 
MEDIDA 

Asesoría 

Diagrama 

Auditoría 

Plan 
identificado 

Capacitación 

PLAN ANUAL OPEI .. .VO RNPN 2023 

Nombre de la Dirección: 0!reee16n de Innovación !nstltuclonal y Proyectos Estratégicos 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unldad de Aseguramiento de la calidad 

Nombre del Departamento: 

INOJCADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META 
VER!F!CACION 

'" 
Registro de Jefe de la Unidad de R 

(Número de asesorías 
Asesoría Aseguramiento de la brindadas/Número de requerlmeintos de 100% 

asesorías)x 100 
Calidad! Analista de 

,'./;~\:; Memorando Calidad 'i1.QO%, 
. 

Jefe de la Unidad de R 
(Número de dilrecctones Diagrama Aseguramiento de la 

5 
diagramadasfTota! de direcciones)x 100 elaborado Calidad/ Analista de . 

Calidad ,p ) 

Jefe de la Unidad de R 
Informe de 

Aseguramiento de la 
Número de Auditoría Auditoría 

Calidad/ Analista de 
2 > elaborado 

Calidad --P,, ,, 

Jefe de la Unidad de R 

Número de planes identificados Plan de Mejora 
Aseguramiento de la 

1 
Calidad/ Analista de ··.¡,·. 1 ••· Calidad •. 

Jefe de la Unidad de R 
Registro de Aseguramiento de la 

.. !Í, I< Número de capacitaciones impartidas 
Divulgación Calidad/ Analista de 

2 

Calidad 

Revisado: 
~d~ 

lng. Herberth Francisco Villalta Sánchez 

Director de Innovación 

Afio: 2023 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que 
eláboró el POA: 

Prooramación 
Meses 

"' .. , ~· '" '"' "'' '" S'EPT oc; '" O,C 

·•. 

···"" 
1 e:. .. . .... ', -'. ,,>;,-'. . . ;; ,·· .•· . . 

,100,% ', 100%< :1'00°,1;,> 
• .. > .... ••i ·.· ··• i i i. 

••••· 
. ·•.• 

. .· < ,¡, 1 :'; ¡ t :1j¡ ¡l<. ¡•; ;t 1 ; 1 
. 

// 
. . .. • ·11/ . 

•• '.// 
1 

1 

1 < 1 . 'i' :;', 
y ·. 

. 

<1 bi/ ). ltl' ¡t¡: 1 > li . . •. 
1:) 

.. . ·•. 

.•/.• .. •· ·C; I > .. ·· (~ 1/ •. 
. . . 

. ,., ¡.;, ...... . . ; i .•• 



. _;.¡,;. ·..., • ... [R'fN] li ro Nacional 
[eJN) d&·.,.:.1s Personas Naturales PLAN ANUAL OPEk AVO RNPN 2023 

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Año: 2023 

Nombre de la Unidad Organizativa: . TALENTO HUMANO Fecha de elaboración: 14/10/2022 

Nombre del Departamento: Nombre de la persona que eláboró el PAO: • Marlene Elizabeth Molina Mejía 

Programación 

ACT!VlOADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE 

INDICADOR 
FUENTE DE RESPONSABLE META Meses MEDIDA VER!FICACION 

"' "' MAR ASR M" '"' '"' AOO SEPT º" ,ov º" 
Elaboración de planillas (salarios, Jefa de Unidad y 

1 aportaciones, cotizaciones, Planillas Planillas elaboradas P!anmas Colaboradores 36 
creditos de los empleados) Administrativos p 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

Elaboración de Control de 
Control de Control de 

Jefa de Unidad y 
2 Asistencia y Permisos de los Control de Asistencia Colaboradores 36 

empleados 
asistencias Asistencia 

Administrativos p 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

Elaboración y entrega de 
Cantidad de constancias 

3 constancias de tiempo de servicio, 
Constancia elaboradas/ cantidad de 

Conso!idacion de Colaboradores 
100% certificaciones y diferentes notas al constancias Administrativos 

persona! 
Constancias solicitadas p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% • 

Consolidado de 
Jefa de Unidad y 

Cantidad de Acuerdos elaborados 1 elaboracion de 4 Acuerdos de Personal Acuerdo 
total de acuerdos requeridos acuerdos de 

Colaboradores 100% 

personal. 
Administrativos p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

5 
Gestionar devolución de subsidio 

Requerimiento Requerimiento gestionado 
Requerimiento Colaborador 

12 al!$$$ recibido. Administrativos 
p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Diagnostico de Evaluación del 
Diagnostico de evaluación al Evaluación de! Jefa de Unidad y 

6 
Desempeño Anual 

Evaluación desempeño y su proceso de Desempeño Colaboradores 1 
consolidación efectuada Administrativos p 1 

Cantidad de empleados con 
Carta de recepcion y Jefa de Unidad y 

7 
Proceso de Dotación de uniformes 

Empleados 
uniformes recibidos I total de 

compromiso de uso Colaboradores 100% a empleados empleados que realizaron e! 
de! uniforme Administrativos p 100% proceso de tallaje 

Elaboración de! Plan de Jefa de Unidad y 
8 Capacitaciones para el personal Plan Plan de Capacitaciones elaborado Plan elaborado Colaboradores 1 

del RNPN para el año 2023 Administrativos p 1 

Actualización de Perfiles de 
Informe y remisión de Perfiles Jefa de Unidad y 

9 
puestos 

Perfil Actualizados/Solicitud de perfiles Colaboradores 100% 
actualización de perfil Administrativos p 100% 

Consolidado de 
Jefa de Unidad y 

10 Opiniones Juridicas Informe Informe de Opiniones Juridicas 
Opiniones 

Colaborador 
sujeta a 

generadas por la demanda 
Unidad 

Jurídico p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Informe de procesos 
Consolidado de 

Elaboracion de procesos 
administrativos sancionatorios de procesos por Jefa de Unidad y 

sujeta a 11 administrativos sancionatorios de Informe 
servidores públicosy funcionarios 

amnestaciones y Colaborador 
demanda servidores públicos 

en función. 
prcesos Jurídico p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

sancionatorios 

Levantamiento de Actas sobre Consolidado del Jefa de Unidad y 
sujeta a 12 

conflictos laborales 
Informe actas sobre conflictos elaboradas. lavantamiento de Colaborador 

demanda actas Jurídico p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 



Elaborado: 

flí f'I/D 
Revisado: ~ 

--,,-,-. H-ec.,-b,-rt.,-h-Fca-,-,-,i,-,o-V1=,11=,,.,----cs;-oc.,-h,-,-

Director Administrativo 



' 

' 

' 

' 

:·~·: 1 [fffNl Registro Nacional 
.. ::,.:..:.:. ¡ ~i!J de- !as Per.:onas Naturales 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

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

Procesos de elaboración de informes 
institucionales y del ISSS (Consultas, perfil 
epidemiológico, incapacidades). 

Realización de charlas , campañas jornadas 
y Ferias de salud 

Visitas de inspección para la identificacion 
de riesgos que potencien el desarrollo de 
enfermedades prevenibles. 

Elaborado por: Dr. Jose Eduardo Artiga Piche 

Médico Clínica Empresarial 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Personas 
atendidas 

Consolidado 
de Informes 

Charlas, 
Campañas, 
Jornadas y 

Ferias 
realizadas 

Visitas de 
lnspeccion 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

TALENTO HUMANO 

CLINICA EMPRESAR!AL 

INDICADOR 

# de personas 
atendidas 

Número de informes 
presentados a 

recursos humanos y 
al ISSS 

Número de charlas, 
campañas, jornadas 

y Ferias de salud 
relizadas 

Número de visitas de 
inspeccion 

FUENTE DE 
VERlFICACION 

RESPONSABLE MITA 

Censo diario 
Médico /lnfonnes 1250 

semanales 
Empresarial 

Informes 
mensuales a Médico 

Empresaria!, " RRHH yal enfermera 
ISSS 

Informes, Médico 

listas de Empresarial, 
Enfermera, " asistencia y colaborador 

fotografias administrativo 

Médico 
Informes de Empresarial, 
visitas de Enfennera, ' inspección colaborador 

administrativo 

Revisado: Licda. Marlene Elizabeth Melina 

Jefa de:~nt-orfumano 

'" 
' 

' "º 

' 

' ' 

' 

' ' 

' 

' 

Año: 2023 

Fecha de elaboración: 17 de Octubre de 2022 

Nombre de la persona que 
Dr. Jase Eduardo Artiga Piche 

elóboró el PAO: 

"' 

m 

' 

' 

' 

Programación 
Meses 

MAA ,,, "" ,,, 
"' ASO "' 

"º "º m "º "º "º "º 

' ' ' ' ' ' ' 

' ' ' ' ' ' ' 

' ' 

Autorizado: lng. Herberth Francisco Villalta 

Director Administrativo 

'" '" 

"º m 

' ' 

' ' 

' 

'" 

"º 

' 

' 



~ 

1 

, 

' 

• 

mrnREGIITRO NACIONAL 
~rnDE lAI PERSONAi NÁTÜRAlEI PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 RNPN 

Nombre de la Dirección: Direccion de Administracción 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa Institucional 

Nombre del Departamento: 

UJ\IIOAD DE FUENTE DE 
ACTIVIDADES ESPECIFlCAS 

MEDIDA 
INDICADOR 

VERIFICACION 
RESPONSABLE Mm 

ENE 

R 
Supervisión y Cumplimiento de Contrato,. relacionados a 

Informe Informe 
Memorando/ Colaborador 

" áreas que conforma la Unidad Administrativa Reportes Adminsitrativo 

' 1 

Elaboracion de Informe Ejecutivo Mensual a Director Memorando, 
Jefe de la Unidad R 

Informe Informe Administrativa " Administrativo. correo, informe etc lnst1t1.1cional ' ' 
Plan elaborado y 

Plan, memorando, Jefe de la Unidad R 

Elaborar Plan para Medicion de satisfacción de Servicios. Plan hoja de Administrativa ' aprobado instrucción, etc Institucional ' 
Memo, plan, 

Jefe de la Unidad R 
Ejecutar Medición de Satisfacción de Servicio Medicion Medición efectuada Administrativa ' reporte, etc. 

Institucional ' ' 

? / ,'. !, .•• ..... \~ 't ·" <f,(l!s¿ - .. • 

.. 
. .. :'L;:: 

' ~ / •. - ··•".e/ 
Elaborado por: Revisado por: 

Lic. Bernardo Chilet Valiente 

Jefe de la Unldad Administrativa Institucional Director Administrativo 

Año: 2023 

Fecha de elaboración: oct-22 

Nombre de la persona que Lic. Bernardo Chilet Vallente 
eláboró el PAO: 

Programación 
meses 

"8 MAR ABR MAY JUN JUC AGO see OCT NOV OIC 

1 1 1 1 ' ' ' ' ' ' ' 

' ' ' ' ' 1 ' ' ' ' ' 

' 

' 

/<; ,¡ .. ,., 

•/' 



PLAN ANUAL OPERATIVO {PAO) 2023 

Nombre de la Dirección: 1DIRECCION DE ADMINSITRATIVA 1 
Nombre de la Unídad Organizativa: IUnidad Administrativa lnstirucional 
Nombre del Deriartamento: !Departamento de Suministros. 

ACTMDADES ESPECIFICAS 

1 
Elaborar inventario físico de suministros 
en bodega 

Cuadrar inventario final con la Unidad de 

2 Contabllidad 

3 Elaborar requerimiento de compras 

4 
Elaboración de actas de recepción de 
bienes 

Entrega de bienes según solicitud de 
s Presidencia, Direcciones, Unidades y 

Departamentos 

Remitir comprobantes de entrega de 

6 
bienes y recepción de compra al 
Departamento de Contabilidad y Unidad 
de Auditoria Interna 

7 
Registrar bienes recibidos según factura 
en inventario informático SISAF bodega. 

Elaboración de informe sobre la 
s recepción y entrega de bienes SISAF 

Bodega 

UN!OAD DE 
MECIDA 

Inventario 

Saldos 

Requerimiento 

Comprobantes 
de recepción 

Comprobantes 
de entrega 

bienes 

Comprobantes 

Bienes 

Memorando 

INDICADOR 

Inventario realizado según 
programación 

Saldo en bodega / saldo 
contable 

Requerimiento desarrollado 

Número de comprobantes de 
recepción eleborados. / Total 

de órdenes de compra 
(ingreso de productos 
recibidos a bodega). 

Número de comprobantes de 
entrega de bienes /Total de 
requislciónes aprobadas por 

jefe de !a Unidad 
Administrativa Institucional 

Remisión de comprobantes 
de entrega de bienes 

remitidos 

Bienes ingresados/ bienes 
recibidos 

Informe mensual a través de 
memorando 

1 

1 

FUENTEOE , 
VERIFJCACION 

Informe de 
Inventario 

Informe 

Detalle de 
insumos de 

bodega 

Consolidado de 
comprobante de 

recepción de 
bienes 

Reporte mensual 

Consolidado de 
comprobantes 

remitidos. 

Comprobante de 
recepción de 

bienes 

Director 
Administrativo 

Año: PAO AÑ02023 

Fecha de elaboración: 04/10/2022 

Elborado por: Ucda. Mayrene Zamora 

RESPONSABLE 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Sumlnlstros 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Suminlstros 

Encargada de 
Suministros 

-
META 

' 
ENE MAR ABR' 

. . . 

R 
12 

p 

PROGRAMACION 

ANUAL 

MAY JUN JUL 

. 
AGO 
. 

.• 
SEP oc:r NOV DIC 

R 
100% l-+---+---+----1---1---+--l---+--+----ll--+--+----I 

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

R 
100% f-+---+---+----l---+---+---1----1----f---+--+--+--, 

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

R 

100% l-+--+---+---1---1---+--l---l--+--l---l--+--j 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

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

R 

12 
p 

R 

100% l-+---+---+----1---l---+--l---+--+----ll--+--+---j 

P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 
100% f-+--+---1-----1---+----l----f---+--+--+--+--+-----, 

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



rnrnREGJSTRO NACIONAL 

1

r-------------------------------------------------, l)¡ffiDE LAS PERSONAS NATURALES~. _____________ P_LA_N_A_N_U_A_L_O_P_E_RA_T_IV_O_2_0_2_3_A_CT_IV_O_F_IJ_O_-R_N_P_N ____________ ~ 
-----. . . ,.. .:.. .. . . - .. 

Nombre de la Dirección: 
Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTMDADES ESPECIFICAS 

Realizar proceso de Jevantam;ento de 
1 inventario del activo de\ RNPN durante el aiio 

2022 en un 100% 

2 Actualización del registro de control de Activos 

3 
Realizar proceso de descargo y donaciones de 

bienes inservibles y obsoletos 

Dirección de Administrativa 
Unidad Administrativa Institucional 

Activo Fijo 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Inventario 

Asignación, 
descargo, préstamo 

Descargo 

INDICADOR 

Inventario Efectuado 

NUmero de asignaclón,descargo y préstamo 
de activos fijos/ nUmero de solicitudes de 

asignación,descargo y préstamos aprobadas. 

descargo aprobado y gestionado 

FUENTE DE VERIFICACION 

Acta de verificacion de los activos fijos u hojas 
de asignación 

Control de hoja deasignaclones, descargos y 

préstamos 

Acta de descargo 

RESPONSABLE 

Mayra Zúniga y Colaboradores de 
activo fijo 

Colaboradores de activo fijo 

Mayra ZUnlga y Colaboradores de 
activo fijo 

META 

1.00 

100% 

1.00 

4 Elaboración de actas de recepcion de compras Actas de re<:epción numero de actas de recepcion elaboradas/ Consolidado de comprobantes de repecepción Mayra Zúm"ga y Colaboradores de 
Ttal Productos Recepcionados activo fijo 

100% 

5 Conciliadon de Inventario Fislco y Contable Concmación Numero de conclliaciones de inventario 

' Elaboración de Conciliaciones Bancarias Concfüadón Conciliación realizada 

7 Elabor.ición de Conciliación de Combustible Conciliación Conciliación efectuada 

' 
Elabor.ición de Amortización de bienes Amortización de 

intanglles Intangibles 
Amortización efectuada 

9 
lmptementadon del 111.1evo sistema de Control 

de Inventario de Activo Fijo 
Actividad Actividad Reallzada/Activrdad programada 

Informe de inventar¡o ,depreciaciones 

Informe de Conciliación bancaria 

Informe de Conciliación Combustible 

Informe de Amortización de intangibles 

Documentos generados de acue~.~ ,%}J. R 
implementación del sistema d/ 

·~".)- ·'" 

Director Administrativo 

Mayra ZUniga y Colaboradores de 
activo fijo 

Mayra ZUniga 

Mayra ZUnlga 

Colaboradores de activo fijo 

12.00 

12.00 

1.00 

100% 

' 
o Pº"•--:-;~;;'/¡;;-¡¡;¡¡¡¡;¡;¡;~ 

Lic. Bernardo Chi,e. --··-v-
JefeJ!e la U • • • 

R 

p 

' 

R 

' 

Año: 
Fecha de elaboración: 

2023 

25/3/2023 

COBl'El"-,NO Ot; 
EL.SALVADOR. 

Nombre de la persona que Mayra Patricia Zúniga de Tejada 
eláboró el POA: 

Programacion 
Meses , 

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

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100¾ 

P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

1 

R 

1 1 1 1 1 1 

' , 1 1 1 1 1 

' 
p 

R 

P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

l 

cda. Haydeé Chá 

Directora Ejecuiva 



Nº 

' 

2 

3 

4 

5 

6 

Nombre 

Nombre 

Nombre 

REGISTRO NACIONAL 
de las Personas Naturales 

de la Dirección: 

de la Unidad Organizativa: 

del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

ASESORIAS EN GESTlÓN DOCUMENTAL 

CAPACITACIONES EN GESTIÓN DOCUMENTAL 

CAMPANAS DE SENCIBILtZACION PARA LOS ARCHIVOS DE 
GESTION Y CENTROS DE SERVICIO 

INSPECCIONES A LOS ARCHIVOS OE GESTION Y CENTROS 
DE SERVICIO 

PROCESO DE VALORACION, SELECCIÓN Y ELIMINACION 
DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DEL RNPN 

AUTORtZADO POR EL CISED 

PLAN DE APOYO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL 
INVENTARIO DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE 

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

"'ºº''°º '"'. 

3 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2023- RNPN 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE GEST\ÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

UNIDAD DE INDICADOR 
FUENTE DE RESPONSABLE META 

MEDIDA VER!FICACION 

ASESO RIA REALIZADA 1 
OFICIAL DE 

ASESOR!A ASESORIA SOLICITADA 
B1TACORA GESTION 100% 

DOCUMENTAL 

CAP. REALIZADA I CAP. CONTROLES DE 
OFICIAL DE 

CAPACITACION 
PROGRAMADA ASISTENCIA 

GESTION 2 
DOCUMENTAL 

CHARLA REALIZADA/ CONTROLES DE 
OFlCIAL DE 

CHARLA CHARLAPROGRAMAOA ASISTENCIA 
GESTION ' DOCUMENTAL 

INSPECCtON REALIZADA/ 
OFICIAL DE 

INSPECCION INSPECCION PROGRAMADA 
BITACORA GEST!ON ' DOCUMENTAL 

ELIMINACION DOCUMENTAU ACTA DE 
OFICIAL DE 

ELIMlNACION VALORACION DOCUMENTAL ELIMINACION 
GESTION 2 

DOCUMENTAL 

OFICIAL DE 

Documento Informe GESTION 45000 
DOCUMENTAL 

'/¡ .(i;;: ··-
,::::, ,/ .~,,· 

;; 
1 

// Lle. Héctor Adonay Romero Aguilar 
' 

' 

"'~•~IW.\t:IJ.\\"!Ít,í: 
Oficial de Gestion Documental y Archivos , O(}t\lll.tl\1¾ ~ 

Año: 2023 

Fecha de elaboración: OCTUBRE 2022 

Nombre de la persona 
elaboró el POA: 

que Lic. Hector Adonay Romero 

PROGRAMAC!ON 

MESES 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

R 

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

R 

' ' ' 
R 

' ' ' ' 
R 

' ' ' ' ' 
R 

p ' ' 
R 

' 4000 4000 4000 3000 4000 4000 4000 3000 4000 4000 "'" 3000 

CJ¡¡J0@~~ 
'· 

;:';~ Revisado por: 

;J~ 
• " (' 7,'/ 

w 
·-· 

lng. Herberth Francisco v 

"·' Director Administrativo ,,, ,, 



No 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

~NAL 
, NATURALES 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTlV\DADES ESPECIFICAS 

ASESORIAS SOBRE TRANSFERENCtAS 
DOCUMENTALES 

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ASESORIAS SOBRE ORDENAC!ÓN DOCUMENTAL 

ESCANEO DE FONDO DOCUMENTAL 
ADMINISTRATIVO ACUMULADO 

PREST AMO DE DOCUMENTOS PARA CONSULTA 

"ELABORACIÓN DE CATALOGO DE DISPOS!CIÓN 
DOCUMENTAL DE FONDO ACUMULADO EN 

CUSTODIA EN LOS DEPOSITO$ DEL ARCHIVO 
CENTRAL" 

VALORACIÓN, SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DEL 
7 FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO EN CUSTODIA 

EN EL ARCHIVO CENTRAL. 

8 
ELABORAC!ÓN DE INDICES DE TIPOS Y SERIES 

DOCUMENTALES NORMALIZADOS DEL RNPN 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 RNPN 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Asesoría 

Transferencia 

Asesoría 

Folio 
escaneado 

INDICADOR 

Asesoriaproporc1onada/Ases 
oría/solicitada 

Transferencia 
realizada/Transferencia 

solicitada 

Asesoría proporcionada/ 
Asesoría solicitada 

Cantidad de Folios 
escaneados 

Documentos Documentos 
prestados proporcionado/documento 
{ampos) solicitado 

Documento 

Valoración 

Documento 

Documento elaborado 

Valoración documental 
realizada/Valoración 

programada 

Documento elaborado 

FUENTE DE 
VERIFICACION 

Bitacora de 
asesorías 

proporcionadas 

Registro de 
Transferencias 

realizadas 

Bitacora de 
asesorías 

proporcionadas 

lnfonne 

Registro de 
documentos 
prestados 

Documento 
aprobado Oficial de 

Gestión 
Documental y 

Archivos 

Documento de 
valoración 

autorizado por 
CISED 

RESPONSABLE 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

META 

100% 

100% 

100% 

Ario: 2023 

Fecha de elaboración: 18/10/2022 

Nombre de la persona que elaboró el POA; JOSE MAURICIO HERNANDEZ LARA 

Prooramación 

MESES 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV 

R 

p 

R 

p 

R 

100% 

100% 

100% 100% 

100% 100% 

P 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 

100% 100% 100% 

100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 

DIC 

100% 

100% 

100% 

Jefe R 
Departamento de 204000 1---l----+---+----1-----+--+--+-----.---+---+----.-----l-----j 

18000 Archivo Central p 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe de Archivo 
Central / Jefe 

Unidad productora 

Jefe 

4 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

1 

24000 24000 24000 24000 18000 24000 24000 24000 

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

1 

1 

1 

). ~' 
\~<C' ... ~ 

Elaborado por ,~ 
L1c Jose Mauricio Hernánd ra "··' 

lng. Herberth Vil!alta 

Director Administrativo Jefe Departamento de Archivo Oficial de Gestión Documental y Archivos 



:"i": 1 [J]]N Registro Nacional 
<~~.;):.O p N 1 de las Personas Naturales 
... .,==I -E!.J 

ACTIVlDAOES ESPECIFICAS" 
" 

PROPORCIONAR DOCUMENTACIÓN REQUERIDA 
1 POR DIFERENTES ÁREAS DEL RNPN 

2 

3 

4 

REVISAR PRODUCCIÓN DE EXPEDIENTE 
DIGITAL NACIONAL 

ESCANEO DE EXPEDIENTES ÁSICOS 

INCORPORACIÓN DE DOCUMENTOS A 
EXPEDIENTES FislCOS 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Expcdicnl:e$ 

Expedientes 

1 

PLAN ANUAL OPERA,. ,O RNPN 2023 

NOmbre de la Direcéión: • -- • 

--
Nombre ele lá Unldád Orgallizativa: 

• 
-

Nombre del Departamento: 

- ---
INDlcADOR 

DOC. FACIUTADO I OOC. SOLICITADO 

EXPEDIENTES REVISADOS/ EXPEDIENTES 
PRODUCIDOS 

EXPEDIENTES ESCANEADOS 

EXPEDIENTES CON DOC. INCORPORADOS/ 
META ESTABLECIDA 

Dlr«tión Administrativa -
-

~ 

Unidad de Gestión Documenta[ y Archivos 
-- ,', .-.· ,, _. 

-
Departamento de Archivo Documental Registra! 

-

REPORTE MENSUAL 
RESPONSABLE DEL 

,00% 
Á"-' 

REPORTE MENSUAL 
RESPONSABLE DEL 

100% 
ÁREA 

REJ'ORTE MENSUAL 
RESPONSABLE DEL. 135,000 

ÁREA 

REPORTE MENSUAL RESPOÁ=LE DEL 11,250 

Revisado: 

-

- Al'io: 
--

- 2023 -
- -

Fecha de elaboración: 
- - Octubre de 2022 

- - - ~ 

Nomb
8
r:::: :iª~C:ª que __ 

' 
Felipe "F'igueroa 

R 

Aprobado; 



:·~·: 1 m!i) Registro Naclonal 
·~·- •• ·.. p NI de !as Personas Naturales 
"'-'"'•"~" ~ 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 RNPN 

Nombre de la Dirección: Direccion de Administracion Año: 2023 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa Institucional Fecha de elaboración: 18/10/2022 

Nombre del Departamento: Departamento de Seguridad y Transporte Nombre de la persona que 
Lic. Jose Carlos Byron Lazo 

eláboró el PAO: 

UNIDAD DE FUENTE DE 
Programación 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
MEDIDA 

INDICADOR 
VERIF1CAC1ON 

RESPONSABLE META Meses 

"' "' MAA .. , MM '"" ""' AGO '" º" "º' º" 
Elaboracion de informes de kilometraje y Numero de informes Informes Jefe de Seguridad y R 

1 informes 4 
estado físico de los vehiculos elaborados consolidados Transporte p 1 1 1 1 

% de servicios de trasporte 
proporcionados = Numero 

R 

Proporcionar transporte para el desarrollo de 
Servicio de de servicios de transporte Misiones y 

Jefe de Seguridad y 2 
las misiones oficlales aprobadas 

transporte proporcionados/ Numero bitacora de 
Transporte 

100,00% 
proporcionado de misiones oficiales recorrido p 100% 100% 100% 100 % 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

aprobadas que requieren 
transporte vehicular 

:X 
Mantener actualizada la documentacion de 

,,,umero ce tar¡etas ae 
R 

3 cada vehículo para que pueda circular dentro 
Tarjetas de circulación refrendadas/ Documentos Jefe de Seguridad y 

100,00% 
de 10 establecldo por la ley 

Circulacion total de vehículos de Circulacion Transporte p 100 % 
institucionales 

Elaborar informes de mantenimientos Numero de informes Consolidado Jefe de Seguridad y R 
4 Informes 4 correctivos y preventivos eleborados y presentados de informes Transporte p 1 1 1 1 

r-----/Ma Numero de n.Jlas Rutas 
Jefe de Seguridad y R 

5 Programacion de ruta de Misiones Oficial~ 
elaborados semanales 

Transporte 45 
p 4 4 4 3 4 4 4 3 4 4 4 3 

Elaborar Informe ejecutivo de actividades p ra Numero de informes Jefe de Seguridad y R 
6 ) armes Informes TransRi;i,i:t~,, memoria de labores \ elaborados -- ·e .. p -11/:I< 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

-• ---L-·:;},>\ (::>/ 
V 1. . . . •. } 

\fP1'º . ;;~5:: ( / ![¡ Jj . 3f ' -. ., •·· ·•·· Autorizado Por: 

:?}·•·· Lic. Jose os Byron Lazo ';, L . 
lng. Herberth Francisco Villa Ita ,_ ...... . . 

Jefe Segurid d y Transporte ..... 

lj~i1~Ji 
·/¡p" ! ,. 



1 

2 

3 

4 

rn~REGJSTRO NACIONAL 1 
i:;¡rnoELAS PERSONAS NATURALES L _______ P_LA_N_A_N_U_A_L_O_P_E_R_A_T_IV_O_2_0_2_3--=_R_N_P_N ______ __, 

Nombre de la Dirección: Dlrecclon de Admlnlstracclón 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unldad Administrativa Institucional 

Nombre del Departamento: Seiviclos Generales 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE 

INDICADOR 
FUENTE DE 

MEDIDA VERIFICACIQN 

Cantidad de 

Mantenimiento Correctivo en Base 
Correcciones 

a Demandas 
Correción realizadas/cantidad de Bitacora 

correcciones 
solicitadas 

Ejecutar Plan de Mantenimiento 
Actividades realizadas 

Plan, bitacora, 
Acciones / activades 

Preventivo informe, etc 
programadas 

Partlcipacion en Memorando y 
Apoyo en Eventos Institucionales Eventos eventos/eventos Correo 

solicitados Electronico 

Supervisión de la Limpieza en las 
Memorando, 

Inspección Inspecciones diarias bitacora, check 
oficinas. lis!, etc 

Elaborado por: 

Lic.Bernardo Valiente 
Pl 

Jefe de la Unidad Administrativa lnstituciol 

Año: 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que eláboró el 
PAO: 

Programación 

RESPONSABLE META Meses 

ENE FES MAR ABR MAY JUN JUL 

Jefe de Unldad 
administrativa y 
Departamento de 100% 

Servicios Generales p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

y Mantenimiento 

Jefe de Unidad 
administrativa y 
Departamento de 100% 

Servicios Generales p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
y Mantenimiento 

Jefe de unidad 
Administrativa y 
Departamento de 100% 

Servicios Generales p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
y Mantenimiento 

Colaboradora 
2,380 

Administrativa p 210 200 230 140 210 220 210 

17·~ .... ,.,~ Jft 
lng. Herberth Francisco Villalta Sánchez 

Director Administrativo 

2023 

abr-23 

Lle. Bernardo Vallente 

AGO SEP OCT NOV DIC 

100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 

180 190 220 210 160 



:· ~ ·: 1 ~ÍNJ Registro Nacional 
;~;;;;:: ~,E] de las Personas Naturales 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 RNPN 

Nombre de la Dirección: Dirección Financiera Año: 2023 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Presupuesto Fecha de elaboración: 06/10/2022 

Nombre del Departamento: N/A 
Nombre de la persona que 

Lorena Beatriz Viana de Ramos 
elaboró el PAO: 

Programación 

No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META Meses VERlFICAC!0N 

'" FEB MAR ABR MAY '"' u AGO SEP OCT NOV "' 
Elaboración de la Programación de la Ejecución Jefe del Departamento 

R 

1 PEP PEP elaborada SAFl, reporte PEP 1 Presupuestaria en el SAFI de Presupuesto 
p 1 

Modificaciones de PEP Jefe f colabcrador de! R 

2 Elaboración de modificaciones de PEP Modificación de PEP elaboradas I modificaciones PEP 
SAFI, documento de 

Departamento de 100¾ 
modificación 

necesarias Presupuesto p 100% 100% 100% 100% 100% 100°k 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Compromisos elaborados 1 Jefe I colaborador de! R 

3 Elaboración de Compromisos Presupuestarios 
Compromiso 

compromisos requeridos según 
SAFI, Compromiso 

Departamento de 100¾ 
presupuestario 

expedientes. 
Presupuestario 

Presupuesto p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Informe elaborado dentro de los Jefe I colaborador del R 

4 Jnforme de Ejecución Presupuestaria Informe primeros 10 dias después de! 
Jnfcrme de ejecución 

Departamento de 12 
cierre contable 

presupuestaria 
Presupuesto p 1 1 ' 1 1 1 ' 1 ' ' ' ' 

Elaboración de Informe de Liquidación 
Informe de 

Jefe del Departamento 
R 

5 Informe Informe elaborado liquidación 1 Presupuestaria 
presupuestaria 

de Presupuesto 
p 1 

Devolución realizada/ Jefe f colaborador del R 

6 Devoluciones a la PEP Devolución realizada devoluciones solicitadas y Registro en SAFI Departamento de 100% 
habilitadas en SAF! Presupuesto p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Seguimiento actualizado dentro Cuadro excel Jefe I colaborador del R 

7 Seguimiento de ejecución presupuestaria por Seguimiento 
de los primeros 10 días de cada (Presupuesto), Departamento de 12 centros de costos actuali:i:ado 

mes correo electrónico Presupuesto p ' ' ' ' ' ' 1 1 ' ' ' ' 
Reportes del SAFI, R 

8 Formulación del proyecto de presupuesto en el Poyecto de Proyecto de Presupuesto 
Proyecto de 

Jefe de! Departamento 
1 SAF! Presupuesto ingresado en el SAFI de Presupuesto 

Presupuesto ' 1 

Elaborado por: 

Ucda. Lorena Beatriz Viana de 

Directora Financiera Directora Ejecutiva 



' 

' 

' 

' 

' 

' 

' 

' 
, 

" 

n 

u 

u 

[[m Registro Nacional 
a;,n11-Jw:'lm. 
as.u-:'ll.X1lt 

[E_J]J de las Personas Naturales 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA 
. . 

PERCEPC!ON Y REGISTRO OE INGRESOS POR 
TRANSFERENCIA 

REQUERIMIENTO DE FONDOS 

PERCEPCION Y REGISTRO DE INGRESOS POR 
NOTAS DE ABONO 

VENTA OE SERVICIOS DIVERSOS 

VERIFlCAC!ON Y REGISTRO DE LAS OBLIGACIONES 
POR PAGAR 

DOCUMENTO 

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS NOTAS DE ABONO 

PAGO DE REMUNERACIONES PLANILLAS 

PAGO DE RETENCIONES DE IVA Y RENTA REPORTES 

CONSOLIDADO MENSUAL PARA EL INFORME ANUAL 
ARCHIVO DIGITAL 

DEL ISR-F910-DGII 

SEGUIMIENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 
PARA SU UCUIDACION AL FINAL DEL EJERCICIO 

ARCHIVO DIGITAL 

MANEJO DEL FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA PAGOS MENORES 

ELABORAC!ON DE CONSTANCIAS DE SALARIO Y DE 
RETENCIONES DE RENTA 

CONSTANCIA 

DETALLE DE GASTOS AUTORIZADOS POR LA 
INFORME 

PRESIDENCIA INSTITUCIONAL 

REPORTES AUXILIARES DOCUMENTO 

INFORME FINANCIERO MENSUAL DOCUMENTO 

-~: 
/Z::, ./4,c / 
~/V'' >7'.: 

..4-_.«c.c#-"'-.-"·-·"' 

Elaborado: 

rELA CAROLINA RJVERÁ1>5..l{MUS 

/ JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA 

PLAN ANUA •. i>ERATIVO RNPN 2023 

Nombre de la Dirección: DIRECCION ftNANCIERA 

Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DETESORERIA 

Nombre del Departamento: 

INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META 
.·. .• VERJFJCACION 

. . 

TRANSFERENCIAS NA/E-SANCA JEFA UNIOAO OE 
100¾ 

RECIBJDAS!TRANSFERENClAS REGISTRADAS ELECTRONICA/SAF! TESORERIA 

CONCILIAClON DE INGRESOS NA/E·BANCA JEFA UNIDAD DE 
100% 

MENSUALES/ABONOS RECIBIDOS ELECTRON!CA/SAFI TESORERIA 

DOCUMENTOS REC!B!OOS/OOCUMENTOS 
REPORTE DE LAS 

COLABORADORES DE 

REGISTRADOS 
OBLIGACIONES POR 

TESORERIA 
100% 

PAGAR EN SAFI 

E-BANCA COLABORADORES DE 
NOTAS DE ABONO/NOTAS DE CARGO 100% 

ELECTRONICA/SAFl TESORERIA 

PLANILLAS DEVENGAOASIPLANJUAS E-BANCA 
JEFA Y 

PAGADAS ElECTRONlCA/SAFI 
COLABORADORES DE 100% 

TESORERIA 

RETENCIONES REALIZADAS/RETENCIONES COMPROBANTE OE COLABORADORES OE 
100% 

PAGADAS PAGO TESORERIA 

COMPROBANTE DE COLABORADOR DE 
ARCHIVO F14/DGU EN LINEA 100% 

PAGO TESORERlA 

DEVENGADO MENSUAUPAGADO MENSUAL REPORTES 
COLABORADOR DE 

TESORERIA 
100% 

POLlZADE 
COLABORADOR DE 

FACTURAS/COMPROBANTES OE LlQUIOACION REINTEGRO Y/O 
TESORERIA 

100% 
LIOUIDACJON 

CONSTANCIAS SOLICITADAS/CONSTANCIAS 
LIBRO DE CONTROL 

COLABORADOR DE 

EMITIDAS 
DE ENTREGA DE 

TESORER!A 
100% 

DOCUMENTOS 

RESOLUClON RAZONADA INFORME/EXPEDIENTE 
COLABORADOR DE 

100% 
TESORERIA 

COLABORADOR DE 
REPORTES EMITIDOS SAFI/EXCEL 

TESORERIA 
100% 

TRANSFERENCIAS 
INGRESOS/EGRESOS RECIBIDAS/PAGOS JEFA OE TESORERIA " REAUZAOOS 

,..---' :;· ¡ ,""""?7 
,.,., J.w, ,/ i o 

Ucda. A f'"Y"' 
:Fiaaccie'J 

Año: 2023 

Fecha de elaboración: 
17/10/2022 

Nombre de la persona ESTELA CAROLINA RIVERA DE 

que eláboró el PAO: LEMUS 

Pronramación . 

. Meses 

"' "" MAR "'" MAY '"' ""' AOO '"' º"' ,ov "' 
R 

p 100% 100% 100% 100% '.:10ó% 100% 100"/c 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

p . 1_00% 100% 100%: -100% 100,% ,100% 100% 100% -100% 100% ,100% 10·0% 

R 

¡.· P··. 100% 100% 100% 10Ó% 100% 100o/:• 100% 100% 100% 1001!4 ·100% 100% 

R 

. p 100% 100% 100% 100% ,100% 100% 100% 100% 100%" 100% .1~0% 100%' 

R 
. 

p 100% 100% 1·00%· 100% -100%' 100%' 100% 100% 100% 100% ·100% 100% 

R 

: .. P: 100% 100% 100% 100% 100% 100% ·100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

•. p ·100% 1·00% 100% 100% 100% ~óo% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

:i·-p 100% _1~0.% 1·00¾" ' 100% .100% 100% -100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

1 p ·100% 100% 100% 100% '100% ·100% 100% 100% 100% :100%: 100% .100% 

R 
~ 

f)_:., 100% 100% 100% 100% 100% '100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

·• p 100% 100% 1cio% 100% 100~~ 100% 100% 100% 100% 1-00% 100% 100% 

R 

p 100% 100% 100% jOOo/ó 100% -100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

p . 1 • ':1 ,•1 '' 1 '·1:. 1 ¡ 1 . .1 • 1 1 .1:; 1 1 1 

A ry .... ·· 

fiAtfJ· ~r,1:2 

~ 
···.•·· ,,..1',( ,•' 

/; 'i,,' fl • : ,¡\ ". "":-- ,ooaoo• 

'.)¿ 
¡ 

'· á. Haydée del Rosario 

Directora Ejecutiva. -



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2023 

Nombr11 de i., Olrecclón: ANANCIERA Alío: 2023 

Nombre .. ,. Unidad DUIECCION ANANCIERA 
OrganlzatMo: 

Fecha ele elaboración: 
cct-22 

Nombra de la Dependencia: UNIDAO Ol: CONTA81UDAD 
Nombre de la persona que eláboró ERNESTO ALEXANDER Vlu.ANUEVA 
e!POA: ""' 

Program:ac:16" 

'º· ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INOICAllOR FUENTE DE RESPONSABLE META -~~ 
VERIFICACION 

"' "' MAR ASR MAY '"' '"' AGO se, º"' ,ov '" 
R 

Elaborar el ci«Te e011table anwl del 

' Informe Informe Informe Jefe de la Unidad de Contabilidad, de 

' ª~º 202:2. manera conjunta con el personal 

' 100% 

R 
Elaborar --~ JOinanderos 

' Documentos Estados Financle<os Esta(l()S i'lnanciercs 
Jefe de !a Unidad de Coi1tabilidad, de 

' Anuales 2022 manera conjunta oon el ~onal 

' ' 
' 

' Cierre Mensual Informe Informe Informe 
Jefe de la Unidad de Contabilidad, de 

" manera conjunta con el personal 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 
R 

Elaborar Estados 

' 
Financleo'os O<>CUmentos Estados Financieros Estados Flnaneieros 

Jefe de !a Unidad de Contabilidad, de 

" Mensuales manera conjunta con el personal 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 
R 

Ela~raci6n "' Plan Anual , Documente Dccume11!0 Documento 
Jefe de la UnJdad de Contabilidad, de 

' Operativo-PAr:r manera conjunta con el p,etscnal 

' ' 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 
Registro Nacional 
de las Personas Naturales 

Nombre de la Dirección: DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES Año: 2023 

Nombre de la Unidad Organizativa: UNIOAO JURIDICA REG!STRAL Fecha de elaboración: 

Nombre del Departamento: Noapli~ Nombre de la persona que eláboró el POA: Licda. Carolina Guzmán 

ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
INDICADOR 

FUENTE DE 
VERIFICACIÓN 

RESPONSABL 
E 

META 
Programación 

Meses 

1 Emitir lineamiento jurídico 
lineamiento 

jurídico emitido 

2 Supervisar los departamentos a cargo Reuniones 

3 Sistematizar normas, doctrina y 
jurisprudencia 

Evacuar las Audiencias de 
4 establecimiento subsidiario de estado 

5 

familiar 

Realizar Dictámenes, informes y 
resoluciones de habilitacion 

6 Brindar Asistencia jurídica y general 

Archivo 
generado 

Subsidiario 

Informe, 
dictamenes y 
resoluciones 

emitidas 

Asistencias 
brindadas 

Nº de lineamientos= total de memos, 
correos y notas emitidos. 

Nº reuniones realiZadas. 

Nº de archivo generado. 

Nº de evacuaciones = cantidad de Tickets 
de subsidiarios cerrados 

Nº resoluciones, informes, o dictámenes= 
cantidad de Tickets de casos cerrados 

Nº de asistencias juridicas = cantidad de 

Control de 
correspondencia y 

"º"' 

Listas de asistencia 

Control de archivo 
de jurisprudencia, 
doctrina y normas 

Sistema OS Ticket 

Sistema OS Ticket 

tickets de consulta jurídica y general Sistema OS Ticket 
cerrados 

Jefatura 

Jefatura 

Colaborador 
Administrativo 

Colaborador 
Juridico 

Colaborador 
Jurídico 

Colaborador 
Jurídico 

12 

" 

12 

12 

12 

12 

ENE FES MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DlC 

R 

p 

R 

p 2 2 2 2 2 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
L__¡_ _______ L_ __ _¡_ ________ L_ ___ _¡_ ___ _¡__...J..:._j_'-1----'._L..C_L..:....J-'-_j_'---L....:..._c...:._¡_-'...J.----'--L..C-'---'--.J. <'c:·.e··; 
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PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 

Nombre de la Dirección: DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES 

Nombre de la Unidad 
UNIDAD JURJOICA REGISTRAL Qrnanizatlva: 

Nombre del Departamento: Depto: Sistema de Registro de Hechos Vitales y Familiares. 

ACTIVIDADES UNIDAD DE 
ESPECÍFICAS MEDIDA 

Implementar REVFA en las 
Alcaldlas 

Alcaldías a Nivel Nacional 

Asistencia REVFA Asistencias 

Solicitud de mejoras al Sistema 
Correo, 

Memorandum, 
REVFA Sistema Os 

Ticket, 

Seguimiento a la implementación 
de sistema REVFA. Alc,¡Jdia$ 

/2~J~ 
/ Li~- Beatriz Efüabeth Castillo Saldivar 

Directora de Registro de Personas Naturales 

FUENTE DE 
INDICADOR 

VERIFICACIÓN 

Cantidad do oloald!a• Acuen::10 o Acta para el usos 
con REVl'A de sistema de inscripción 

\Id<>""''""'º'ª' 
brtn<la<la• • {o:,ntldad 
do ••l•lonelo• REVFA 
ok,ndldosdontrod~l 

Sistema OS Ticket 11ompo {•ollcltado•-
otra-o..)/ c.mnfül:>d dQ 

oollcltudQ•dQ 
""l•tom:la RE\ll'A) "100 

% dQmQJor-,o Sistema REVFA «>llcllada• al •lstoma 

Cantl<la<I dQ aleo~Eas 
COfl REVFA 

Informe de Auditoria 

RESPONSA 
BLE META 

Colaborador 
100% 

Jurídico 

Colaborador 
100% 

Jurídico 

Colaborador 
Jurídico/ UDA 

100% 

Colaborador 
Jurídico 

>00% 

REGISTRO NACIONAL 
DE LAS PERSONAS NATURALES 

Año: 2023 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que eláboró el POA: Licda. Sonia Carolina Guzmán Benitez 

Programación 
Meses 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 
R 
p 3 1 1 2 1 

R 

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

R 

p ,00% "º" ,00% '""" >00% 100% >00% 100% ,00% """ >00% >00% 

R 

' 4 4 ' 4 ' 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN RIIIREG[STRO NACIONAi 
(IEDE LAS PERSONAS NATURAL.ES 

Nombre de la 
DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES 

Dirección: Año: 2023 

Nombre de la Unidad UNIDAD JURIDICA REGISlRAL 
Organizativa: Fecha de elaboración: 

Nombre del REVFA/ CAPACITACIONES 
Denartamento: Nombre de la persona que eláboró el POA: Ucda. Sonia Carolina GL.!Zmán Benitez 

ACTIVIDADES UNIDAD DE Programación 

ESPECiFICAS MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACIÓN RESPONSABLE META Meses 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV OIC 

% R 
Capacitar a las capac¡taclones-a 
Alcaldias del, C3ntlcl;Jdde 

sistema REVFA, Os 
Capacitación es c.,pacltaclon<>S Informe de Capacitaciones, correos Colaborador 

100% Ticket, SIMPLE, reall:tad3SI las electtonicos, lista de asistencia Juridico p o o o o o o 
Jurídico capadtaclonos 

(Virtual/Presencial) programad.is y/o 
•~ueridas 

a. Sonia Carolina Guzmán Benítez: -,'-------,í 
ad Jurídica Registral 

Lic. Haydee del 



... 
:ºtf: ... 

,;";',;'"''"' 
U:..ü.W,lJ.S\ 

[R'¡Ñ] Registro Nacional 
[flHJ de las Personas Naturales 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

l Certif_icación de no Registro de Partida 

2 Certificación del Registro del DUI y no DUJ 

3 Certificación de Partidas en El Salvador 

4 Certificación de Registro Histórico 

5 Constancia de inexistencia de partida 

6 Ficha de huellas 

7 Auténtica de fima de Registrador Local 

8 Constancia de homónimo 

Elaboradocpocc ~-,~ 

Ueda. Sonia Carolina Guzman Benitef 

Jefa de la Unidad Jurldlea Registral 

PLAN ANUAL O, ~,,ATIVO RNPN 2023 

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES 

Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD JURÍDICA REGISTRAL 

Nombre del Departamento: DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE TRÁMITES 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Registro de no 
partida 

Registro de DUI 
y no DUI 

Certificación de 
partidas 

Certificación de 

INDICADOR 

% certificaciones de no Registro de 
Partida 

FUENTE DE 
VERIFICACION 

Sistema osTicket 

%certificaciones del Registro del DUI Y Sistema os Ticket 
noDUI 

% certificaciones de Partidas en El 
Salvador 

Sistema osTicket 

Registro % de certificación de Registro Histórico Sistema os Ticket 
Histórico 

Constancia de 
Inexistencia de % constancia de lntexistencia de partida Sistema os Ticket 

partida 

Ficha de huellas 

Auténtica 

Constancia de 
homónimo 

% de ficha de huellas 

% auténtica de firma de Registrador 
Local 

% constancia de homónimo 

Sistema osTicket 

Sistema osTicket 

Sistema osTicket 

RESPONSABLE 

Colaboradores 
Jurídicos y 

Colaboradores 
Administrativos 

Colaboradores 
Jurídicos y 

Colaboradores 
Administrativos 
Colaboradores 

Jurídicos y 
Colaboradores 
Administrativos 
Colaboradores 

Jurídicos y 
Colaboradores 
Administrativos 

Colaboradores 
Jurfdicos y 

Colaboradores 
Administrativos 

Colaboradores 
Jurídicos y 

Colaboradores 
Administrativos 

Colaboradores 
Jurídicos y 

Colaboradores 
Administrativos 

Colaboradores 
Juridlcos y 

Colaboradores 
Administrativos 

' 

META 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

¡f":/i'ffi~. ~- ~~~~ ;, 

~ ~\~~~~ .. ~/ ~ 
f ~. t~ :1~f!fC;IC~ ¼. -~~S J f 
,~!t~liATIJ~ 

"""'! fl¡, \"' 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

Año: 2023 

Fecha de Elaboracion: 

Nombre de la persona Ucda. Sonia Carolina Guzman 
que eláboró el POA: Benltez 

Prooramación 
Meses 

ENE F!::B MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV DIC 

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

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

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

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

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

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

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

100% 100% 

Apcob,do ;:;?/~ ~1',zr ji;}i·•· 
Liedi Haydee del Resano Chave:z. de L '." ___ ,¡:: 

Directora E¡eeut1va _ ._-:'._') 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2023 

Nombre de la Dirección: Dirección de Reglstro de Personas Naturales Año: 2023 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Proc:es.1mlento de Partidas Fecha de elaboración: 
17/10/2022 

: ti: 1 [R~N Registro Nacional 
..,:;11~~,'r,¡, 1

1 
p N de las Personas Naturales 

llW:.,\OOl\ 

Nombre del Departamento: 
Nombre de la persona que eláboró 

César Enrique Gon~lez Muñ(n 
el POA: 

Pr--¡y;ramación 
UNIDAD DE FUENTE DE 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS INDICADOR RESPONSABLE META Meses 
MEDIDA VERlFICACION 

'" "' "" "' '" "' '"' '" sen ~, '" '" 
R 

' 
Control de Calidad de partidas de nacimiento 

Partidas cantidad de partidas verlflcada.s Oashboard Dlglbdoies go,ooo 
REFVA p 8000 8000 8000 6000 8000 8000 -sooo 6000 8000 8000 8000 6000 

Cuadro de Control 
R , Control de calidad REVFA HISTOR!CO Partidas cantidad do partidas dopurn<il>s 

Hlstorlco REVFA 
Dlglbdorcs 140A00 

p 12500 12500 12500 9300 12500 12500 12500 9300 12500 12500 12500 9300 

R 

' 
Control de calidad de partidas de 

Partidas Cantidad de partidas vcrlflcadas Dashboard DJglta.dorcs 32,98!! 
defunciones SPP/REFVA p 2917 2917 2917 '245 :2917 2917 2917 ', - 2917 2917 2917 '245 

Coraboradorcs R 
Ju~dlcos. 

' Depuración de partidas de defunción LOTES Partidas cantklad de partidas depuradas Dashboard Coordinadora del Aren. 22,500 
Jcle UPP. Dlrcetcra de p 2000 2000 2000 1500 2000 2000 200'0 1500 2000 2000 2000 15'00 
Registro de Personas 

(e?. ~\~~ 
~~✓•• 

Elabor:ldo:c ____________ _ Aprobado: 

nombre: CESAR ENRIQUE GONZALEZ MU/iloz nombre; Ucda. BEATR[l EUZABETH CASTILLO SALDIVAR 

cargo:Jefe Interino de UPP cargo; Directora de Registro de Personas Naturales 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 202.3 

-~.--.... , ... [[ffi] Registro Nacional 
[E_J]l de las Personas Naturales 

Nombre de la Dirección: D!RECCION REGISTRO DE PERSONAS NATURALES 

Nombre de la Unidad Organizativa: PROCESAMIENTO DE PARTIDAS 

Nombre del Departamento: DIGITAUZACION EINTEGRACION 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE 

INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META MEDIDA VERIFICACION 

Control de Calidad de Imágenes Cuadro de Entrega de 
Partidas Numero de partidas entregadas Digitalizadores 500,000 Digitalizadas y en Sistema REVFA Registros Digitalizados 

2 
Realizar Carga de lmé.genes al Sistema Cuadro de Entrega de 

REVFA 
Partidas Numero de partidas cargadas Registros Cargados/ Digitalizadores 84,000 

Sistema REVFA 

Elaborar y Mantener Inventario .ictualizado 
Cuadros de Inventarios de los libros en los Regsitros del Estado Inventarios Numero de inventarios reali:wdos 

Realizados Digitalizadores 60 
Familiar 

Supervision, Monitoreo y Control del 
Cuadro Control clel Digitalizadores/ resguardo de los libros físicos en las Reportes Numero de reportes realizados 24 

alcaldias 
Resguardo de Libros Jefatura 

Logistica y Traslados de Libros a !as Sedes Informe Mensual en base a Jefe del Departamento 
de Digitalizacion a Nivel Nacional Libros Libros trasladados a las sedes por mes !as Act.'.ls de Entr<>ga y 

/ Faci!itadores RNPN 
5,760 

Rccepcion de Libros 

Elabora 

Tec. Renato Lic. Cesar Gonzalez 
Jefe Departamento Qjgitalizac 

"' 
R 

-p: 

R 

p 

R 

p 5 

R 

p 2 

R 

p 120 

Año: 
2023 

Fecha de elaboración: 
26/10/2022 

Nombre de la persona que 
RENATO RAMIREZ 

eláboró el POA: 

Programación 
Meses 

"' "' SEPT OCT 

5 5 5 5 

2 2 2 2 2 

120 120 1:20 

/l~;­~>¿ec:::; 
Autorizado por:·--------~­

Licda. Beatriz Castillo 

Directora Reeistro de Pcrson¡is N:,. 



2 

3 

-~- @]] Registro Nacional • líi'I • ... 
mmoooi. 
J;U.'11.WJXlll 

[]]] de las Personas Nalurales 

ACTIVIDADES ESPECJFICAS 

Visitas Digitalizacion de Registros de 
alcaldias a nivel nacional 

Control de Calidad de Imágenes 
Digitalizadas y en Sistema REVFA 

Realizar Carga de Imágenes al Sistema 
REVFA 

Elaborar y Mantener Inventario actualizado 

UNIDAD DE 
MEOIOA 

Alcaldias 

Partidas 

Partidas 

4 de los libros en los Regsitros del Estado Inventarios 
Familiar 

Supervision, Monitoreo y Control del 
resguardo de los libros fisicos en las 

alcaldias 
Reportes 

PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2023 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

INDICADOR 

Numero de visitas a las alcaldias por 
mes 

Numero de partidas entregadas 

Numero de partidas cargadas 

Numero de inventarios realizados 

Numero de reportes realizados 

DIRECCION REGISTRO DE PERSONAS NATURALES 

FUENTE DE 
VERIFICACION 

lnfonne Mensual en base a 
tu Actas de Rccopilacion 

de infonnacion 

Cuadro de Entrega de 
Registros Digitali:ados 

Cuadro de Entrega de 

PROCESAMIENTO DE PARTIDAS 

DIGITALIZACION E lNTEGRACION 

RESPONSABLE META 

Jefe del Departamento 420 

Digitalizadores 500,000 

Registros Cargados I Analista lnformatico 48,000 
Sistema REVFA 

Cuadros de Inventarios 
Realil:ados 

Cuadro Control del 
Resguardo de Libros 

Digitalizadores 60 

Digitalizadores J 
24 

Jefatura 

'" 
R 
.. 
p 

R 

R 

p 

R 

e---- . 5 ,,s:_-,, 

R 

1 
p 2 2 

Año: 
2023 • 

Fecha de elaboración: 
26/10/2022 

Nombre de la persona que 
RENATO RAMIREZ 

eláboró el POA: 

Proaramación 
Meses 

"' '" AGO SEPT '" 

1 5 
.. <• • ' •. 

5 o ' 
.,. ¡-,: '-''? 

2 2 2 ¡; 2 1•;2 .. 2 <; .i 

Directora Registro de Personas Naturali,'5:,<,::,. , . ,.,, • . 

;_c. 



1 

2 

3 

4 

s 

' 

7 

8 

PLAN ANUAL 01 ATIVO RNPN 2023 

.;.¡¡. 
·w· [lli] Registro Nacional Nombre de la Dirección: Direcci611 de tdentlficaci6n Ciudadana Año: 2023 

... 
fi)[j¡;JON.)fJli 

ElS.'>l.V!ll.',QR 

· [EJ]l de las Personas Naturales Nombre de !a Unidad Organizativa: Unidad de Supervisión y Control de Centros de Servicio Fecha de elaboración: 
9/30/2022 

Nombre del Departamento: 
Nombre de la persona 

Erika Melissa Varga! Castillo 
que eláboró el POA: 

Prooramación 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

UNIDAD DE 
INDICADOR 

FUENTE DE 
RESPONSABLE META Meses 

MEDIDA VERIFICACION 
SEPT "" m ,ea '" '"' '" ""' m '" oc, º" 

INFORME MENSUAL DE PRODUCCIÓN DE INFORME COORDINADOR R 
EMISIÓN DELDUI NACIONAL AJUNTA INFORME INFORME PRESENTADO 

CONSOLIDADO use 12 
DIRECTIVA p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

AYUDA MEMORIA, R 
CAPACITACIÓN PARA SUPERVISORES CAPACITACIÓN 

CANTIDAD DE CAPACITACIONES 
BITÁCORA 

COOROINADOR DE 
2 

DESARROLLADAS use 
ASISTENCIA p 1' 1 ,' . . . 1 1 

QUEJAS Y 
DENUNCIAS Y QUEJAS 

COORDINADOR use, R 
QUEJAS Y DENUNCIAS RESU EL T ASID ENUNCIAS Y QUEJAS RESOLUCIÓN 100% 

DENUNCIAS 
RECIBIDAS 

SUPERVISORES p 100¾ 100% 100% 100% 100% too·¾ 100% 100% 10·0¾ 100'% 10'0¾ 100% 

REUNIÓN DE TRABAJO CON CANTIDAD DE REUNIONES BITÁCORA DE COORDINADOR R 
REUNIÓN 

REALIZADAS ASISTENCIA use 12 
SUPERVISORES p 1 1 1 1 1 1 1 1 . 1 1 1 1 

COORDINADOR R 
APOYO A OTRAS UNIDADES EN 

EVENTO 
NÚMERO DE EVENTOS EJECUTADOS 1 CONVOCATORIAS E use, 

100% 
ACTIVIDADES INSTITUCIONALES NÚMERO DE EVETOS SOLICITADOS INFORMES SUPERVISORES Y 

DELEGADOS 
p 100% 100% 100¾ 100% 1Ó0'/4 10Ó% ,-100°/4 1'00% 100¾ to0% -100¾ 100¼ 

R 
COORDINADOR 

INFORME DE TRÁMITES DENEGADOS lNFORME INFORME MENSUAL MEMORANDO use 12% 
p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

NÚMERO DE SOLICITUDES RECIBIDAS 1 COORDINADOR 
R 

REALIZAR REENCUENTROS FAMILIARES EVENTO 
EVENTOS REALIZADOS 

INFORME use, SUPERVISOR 
100¾ 

p 100% 100% 100% 100% 100¾ 100¾ 1(fó¾ 1 OOo/ii 100% 1ó'0% 100-o/, 100% 

NÚMERO DE SOLICITUDES RECIBIDAS 1 COORDINADOR 
R 

1 
REALIZAR DUIS A DOMICILIO EVENTO 

EVENTOS REALIZADOS 
INFORME use, SUPERVISOR 

100% 
roo~···I 1:ooo/; p 100% 100% 100¾ 100¾ 100% 1 ÓO¾ ·10'0% ·100% 100¼ 100% 

-, ., , 

~&J\~~~. 

, .... 
Í . 

....... ~~~ .... 

': ..... ll 

..,•d•\ ((( " ,,, ¡:.._ ../~ 
\ ' 8 

~/- -ll .. :¡/_ ..... 
..... -....... , .. \ .. 

~:-'V '{f ·, ... ,~· • . 7 ..• ,1., 
Elaborado: 1 , 1v1ar1a Deleon de R1os 

""'"'"·' 
Aprobado: Lic.J'.í{{cÍdé del Rosario Chávez 

Coordinadora de la Unidad __ pe Supervisión' Y Confo! de Directora de Identificación Ciudadana Directora Ejecutiva 

1¡~¡¡tl .. \I' /'1:g_'Í~ 

·~¡~,, .. 



1 

2 

3 

4 

5 

:· ~ ·: 1 (B'[N) Registro Nacional 
,,.:;~~.;,:"' ~..NJ de las Personas Naturales PLAN ANUAL OPERATIVO 

Nombre de la Unidad 
Organizativa: 
Nombre del De artamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Emlslon de certificaciones de Imagen y datos de 
cu, 

Gestionar el Secuestro de expedientes flslcos 

Extender certifica clones de expedientes 

Coordinar el escaneo de expedientes 

Gestionar para recuperaclon de expedientes 
secuestrados 

,~~ 

DIREccrbN DE 1DENr1FíCAC10N c1ÜDADANA' 

VERIFICACIONY ASISTENCIA JUDICIAL 

UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 

# Certificaciones de expedientes emitidos/ 
Certificaciones 

total de solicitudes de certificación recibidas 

Expediente fislco # Expedientes fislcos secuestrados /total de 
secuestrado solicitudes de secuestrados flsico 

# Certificaciones de expedientes elaborados 
Certificaciones /total de solicitudes de certificaclon de 

expedientes recibidos 

Expedlente escaneado # Expedientes escaneados /total de 
soUcltudes de escaneo recibidas 

Informe mensual #Informe Presentado 

FUENTE DE 
VERIFJCACION 

Bltacora de control 
de expedientes y 
certificaciones 

Control de 
expedientes 

Bitacora de control 
de expedientes y 
certificaciones 

Bltacora de control 

Control de 
expedientes 

RESPONSABLE 

Jefe de la Unidad 

Jefe de la Unidad 

Jefe de la Unidad 

Jefe de la Unl,;lad 

Jefe de la Unldad 

RNPN 
Año: 2023 . . 

. • 

Fecha de elaboración: 16/os/ Jzi:iu . . . 

Nombre de la persona que 
Franéisco E. Flores R. 

eláboró el PAO: 

Programación 
META Meses 

ESE FEB MAR ABR MAY ,u, ,u, AGO SEP 

100% de la 
R ,. 

solicitudes 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

100% de la 
solícitudes p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 
100% de la 
solicitudes p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

. 
R 

. . 
100% de la 
solicitudes p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 
100% del 
Informe p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Aprobado por: 
L. a. Haydee del Rosario e 

( Directora Eiecutiv" 

OCT ,ov o,c 

100% 100% 100% 

. 

100% 100% 100% 

100% 100% 100% 

100% 100% 100% 

100% 100% 100% 

"· 

.. ':~;it~{t~i~ 
:,,,.,,.,~:> 

~ág8s1;f 'J,füt 
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