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PLAN OPERATIVO ANUAL 2024 RNPN 

Nombre de la Dirección: Junta Directiva Año: 2024 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Auditoría !ntema Fecha de elaboración: 23'9/2023 

Nombre del Departamento: 
Nombre de la persona que eláboró 

el POA: Héctor Antonio Flores Estrada 

Programación 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE INDICADOR 

FUENTE DE 
RESPONSABLE META Meses 

MEDIDA VERIFICAClON 

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

Encargada de R 

REALIZAR AUDITORIAS DE LEY 
% de cumplimiento de Informe de Auditoría 

1 O CUMPLIMIENTO NORMATIVO 
Auditoria auditorías internas = auditoria, Interna; Auxiliar 5 

ARJAP x 100. memorando. de Auditoría 
Interna p 2 3 

Auditora R 
LLEVAR A CABO TAREAS DE 

Reportes / Planes / 
% de cumplimiento de Reportes / Planes f Interna/Auxiliar 

2 AUDITORIAS DE LEY O tareas de auditorías Propuestas. 8 
Propuestas de Auditoría 

CUMPLIMIENTO NORMATIVO internas= TR!TP x 100. Memorando 
Interna p 1 1 1 1 1 1 1 1 

EJECUTAR EXAMENES Encargada de R 
ESPECIALES DE AUDITORIAS % de cumplimiento de Informe de Auditoría 

3 DE EVALUACION DE CONTROL Auditorías auditorías internas = auditoria, Interna; Auxiliar 8 

INTERNO Y MITIGACION DE ARJAP x 100. memorando. de Auditoría 

RIEGOS Interna p 1 1 2 2 2 

% de cumplimiento de 
requerimientos= RRJRS X lnfome sobre R 

ATENDER REQUERIMIENTOS 
100. requerimientos o Auditora 

4 INSTITUCIONALES. 
Requerimientos RR= Requerimientos solicitudes, Interna 

100% 
realizados 

,,fll-~riJ.Qli~OS RS= Requerimientos p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

solicitados ; "' ) 
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PLAN ANUAL O1-'"'i{ATIVO RNPN 2024 

Nombre de la Dirección: Presidencia Año: 2024 

Nombre de la Unidad 
Unidad de Acceso a la lnformaclón Públlca Fecha de elaboración: 20/9/2023 Organizativa: 

f.Ollll-llf\l)fll-: 
ELS.'ll.V.'\lX)R 

[[[m Registro Nacional 
[E_J]) de las Personas Naturales 

Nombre del Departamento: No apllca Nombre de la persona 
Fátima Romero 

que elóboró el PAO: 

UNIDAD DE FUENTE DE Proaramación ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
MEDIDA INDICADOR 

VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 

"' "' MAS "' MA> ,,, ,,, AOO SEPT °" ,ov °'' Recopilación y Publicación de lnfonnación Informe de Oficia! de R l Nota Nota autoevaluación 40 Oficiosa autoevaluación Información p 10 10 10 10 

Recibido y dar trámite a solicitudes de Número de sollcitudes atendidas Registro de 
Oficial de R 2 

información dentro del plazo legal Solicitudes 
mensuales/ total solicitudes recibidas Solicitudes de 

lnfonnación 100% 
lnfonnación p 100% 100% 100% 100% 100% 100¾ 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Promover una cultura de transparencia y Listados de 
Oficial de R 3 Capacitaciones Número de capacitaciones realizadas asistencia, 1 participación ciudadana 

memorando,correo lnfonnación p 1 
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 lnfonnación p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%' 100% '100% 

Orientar a la ciudadanía por consultas R 
5 realizadas ante la UAlP, mediante correo Consultas Número de consultas evacuadas/ total Registro de Oficial de 

100% 
electrónico, teléfono o de manera presencial de consultas recibidas consultas lnfonnación p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% ,100¾ 100% 100% 100% 100% 

Elaborar y remitir índice de infonnación 
Índice elaborado R 

6 reservada al Instituto de Acceso a la Índice elaborado y remitido al IA!P Correo de remisión Oficial de 
2 

!nfonnación Pública (IAIP) y realizado lnfonnación p 1 1 

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

Informe lnfonne elaborado y remitido al IAIP 1 a la lnfonnación Pública {!A!P) de infonne !nfonnación 
p 1 

Elaborado: 

/), 



RNPN 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Cobertura a todo el que hacer del RNPN 
interna y externamente de !a institución 

Monitoreo y seguimiento de noticias del 
quehacer del RNPN en medios 

comunicación 

Monitoreo del Plan de Medios de la 
empresa Concesionaria 

Diagramaclón y Diseño de la Memoria de 
Labores 

Seguimiento de publicaciones en redes 
institucionales del RNPN 

UNlDAD DE 
MEDIDA 

eventos 

Monitoreo 
realizados 

Monitoreo 
realizados 

Memoria de 
Labores 

Cantidad de 
Publicaciones 

rea!lzadas en el 
mes 

~La actividad se reprograma para ser presentada en el proximo trimestre 

PLAN ANUAL OPER,:.(IVO RNPN 2024 

Nombre de la Dirección: PRESIDENCIA 

Nombre de la Unidad Organizativa: RELACIONES PÚBLICAS Y COMUNICACIONES 

Nombre del Departamento: NO APLICA 

FUENTE DE INDJCADOR RESPONSABLE META VERJFICACION 

-- Jefa de la Unidad/ Numero de eventos a los que se le bitacora de 
Colaboradora 100% dio cobertura. eventos a 
Administrativa 

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

Colaboradora 240 
dias hábiles Monitoreo de 

noticias 
Administrativa 

Informe de monitoreo elaborado y Memorando 
Jefa de la Unidad/ 

Colaboradora 12 remitido remitido 
Administrativa 

Diagramación y diseño de la 
Copia de Jefa de la Unidad/ 

Memoria de Colaboradora 2 Memoria de Labores 
Labores Administrativa 

Jefa de la Unidad/ 
Numero de publicaciones realizadas 

Informe Colaboradora 720 al mes 
Administrativa 

Licda. Gabriela Maria Henriquez 

Jefa de Relaciones Públicas y Comunicaciones 

Año: 2024 

Fecha de elaboración: 

15/4/2024 

Nombre de la persona 
Licda. Gabriela Henriquez 

que eláboró el POA: 

Proqramación 
Meses 

ENE FES MAR ABR MAY JU, JUC ACO SEPT OCT NOV º" 
R 

p 100'¼ 100% 100% 100% 100% 100% 100% -1-00% 10'0% 100% -'100% 10'0% 

R 

. 
p 20 20 20 20 20 20 ,20,, , ,20>, ¡- 20',, 20 20 20 

R 

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

R 

p 1 1 

R 

p 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60, 60 60 

Lic. Fernando Velasco 

Presidente - Registrador Nacional 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2024 

,·;·. . "' . Nombre de la Direccl6n: 

·w· .,. 
¡;~l,J<r,,u1• 
il:i.'.Li",\],(¡l 

[[ffi) Registro Nacional 
[E_J]l de las Personas Naturales Nombre de la Unidad Organiutiva: 

ACTMDADES ESPECIFICAS 

1 PUBLICACION DE PLAN DE COMPRAS 

2 EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS 

PREPARAR Y REMITIR INFORME DE 
COMPRAS A PRESIDENCIA 

INSTITUCIONAL 

4 
ELABORACION DE BORRADOR DE PLAN 

DE COMPRAS ANUAL 2025 

INFORME MENSUAL SOBRE NUEVAS 
ADQUISICIONES Y/O CONTRATOS 

INFORME MENSUAL SOBRE 
6 INCUMPLIMIENTO QUE SE GENEREN EN 

LOS CONTRATOS VIGENTES 

INFORME DE FIANZAS RECIBIDAS Y/O 
DEVUELTAS 

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

ENTREGADAS OPORTUNAMENTE 

INFORME EJECUTIVO DE ACTIVIDADES 
DE LA UNIDAD 

Natal onjarás Sosa 

Jefe UCP 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Plan de 
compras 

Plan de 
compras 

Informe 

Plan de 
compras 

Informe 

Informe 

Informe 

Informe 

Informe 

Nombre del Departamento: 

INDICADOR 

Plan elaborado y publlcado 

Compras efectuadas/ compras 
programadas 

Informe Elaborado 

Borrador de Plan Elaborado 

Informe Elaborado 

Informe Elaborado 

Informe Elaborado 

Informe Elaborado 

Informe Elaborado 

... ---·~ 

f! ,,,.,., ,~ / 
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IJlfill.l.DOfC!JMPfU.S 
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FUENTE DE 
VERIFJCACION 

Plan de 
compras 

Plan de 

DIRECCION EJECUTIVA 

UNIDAD DE COMPRAS PUBUCAS 

NO APLICA 

RESPONSABLE META 

Jefe de la unidad 

compras Jefe de la unidad 100% 
expedientes 

Informe 
Entregado 

Informe 
Elaborado 

Informe 
Elaborado 

Informe 
Elaborado 

Informe 
Elaborado 

Informe 
Elaborado 

Informe 
Elaborado 

Jefe de la unidad 4 

Jefe de la unidad 

Jefe de la unidad 12 

Jefe de la unidad 12 

Jefe de la unidad 12 

Jefe de la unidad 12 

Jefe de la unidad 12 

R 

p 

R 

Año: 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona 
que eláboró el POA: 

2023 

18./9/2023 

Ucda. Jocelyn Nataly 
Monjarás Sosa 

Pronramación 
Meses 

ENE FEB MAR A8R MAY JUN JUL J,.GO SEPT OCT NOV o¡c 

1. 1 

1- P. 100% 100~4 100% 100% 100% 10Ó% 100% 100% 1!)0% 100% 100% 100% 

p 1 . 

' 1 . 1 1 ··. 1 

R 

p . ' . 1-. 1 . 

R 

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

R 

1 
~ 

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

R 

p .• 1 1 1 1 1 .1 1. 1 1 1 1 1 . 1 

R 

p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 • 

R 

p 1 ·. 1 . 1 1 1. 1 1 1 1 .1 1 1 1 

i 

,ti>'! 

A

peo ,/f •~ / fi ··1, ;Z :··· '" 
Oicectora ,;,;~;::"de~, ~~ 
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[l[Ñ] Registro Nacional 
[eJID de las Peisonas Naturales 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Supervisar el cumplimiento de las 
funciones asignadas a los Administradores 

de Contratos y Órdenes de Compra 

Mantener un registro de cada contratación 
realizada por el RNPN, que incluya las 

personas que administran los contratos y 
órdenes de compra 

Brindar asesorías a fas Administradores de 
Contratos y Órdenes de Compra, cuando 

lo requieran 

Capacitar a los administradores de 
contratos y órdenes de compra sobre sus 

funciones, de ser requeridas 

Reuniones de seguimientos al 
cumplimiento de las cláusulas 

contractuales de la Concesión de los 
Servicios Públicos del Sistema de 

Registro, Emisión y Entrega del DUJ, 
conforme al plan de Seguimiento 

Reuniones de Comisión de Seguimiento 
unicamente personal RNPN 

Elaborado: 

rancisco Raúl Ortlz o 

UNIDAD 
DE 

MEDJOA 

Informe 

Informe 

Formular] 
o 

Hoja de 
asistencia 

Reunión 

Reunión 

Jefe del Departamento de Supervisión 
y Control de Contratos y órdenes de Compra 

PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2024 

Nombre de la 
Dirección Ejecutiva 

Dirección: 
Año: 2024 

Nombre de la Unidad 
Unidad de Compras Públicas 

Oraanizativa: 
Fecha de elaboración: 18.09.2023 

Nombre del Departamento de Supervisión y Control de Contratos y Órdenes 

Denartamento: de Compra 
Nombre de la persona Francisco Raúl Ortiz Gómez 
que eláboró el PAO: 

RESPONSABL Pro ramación 
INDlCAOOR FUENTE DE VERIFICACION META Meses 

E 
ENE "8 MAR ASR MAY "" JUL AGO SEPT oc, NOV me 

Jefe del 
R 

Informe presentado Informe 
Departamento 

4 
p 1 

R 

Registro actualizado Registro 
Jefe del 

4 
Departamento 

p 

Asesorías brindadas / Jefe del 
R 

Formulario de asesoría 100% 
sobre requerimiento Departamento 

P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%' 100% 100% 100% 100% 

Jefe del 
R 

Capacitación impartida Hoja de asistencia 
Departamento 

4 
p 1 

R 

Reunión realizada Acta 
Jefe del 

12 
Departamento 

p 1 1 1 

Jefe del R 
Reunión realizada Acta 12 

Departamento p 1 1 1 1 

Directora Ejecutiva 



PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 RNPN 

Nombre de la Dirección: Dirección Ejecutiva Año: 2024 
Nombre de la Unidad Unidad Ambiental Institucional 1 Fecha de 07-11-2023 

Nombre del Departamento: 1 
Nombre dela 

persona que elaboró Lic. Erika Mellssa Vargas Castillo 
elPAO 

UNIDAD DE FUENTE DE 
P, ramación 

ACTIVIDADES ESPEOFICAS 
MEDIDA 

INDICADOR 
VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 

ENE FES MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocr NOV DIC 

Realizar jornadas de concientización Número de Informe, 
R 

y educación al personal sobre Acciones/ Acciones/ 
correos, Jefe de 

buenas prácticas ambientales y Capacitaciones capacitaciones memorandos, Unidad 
24 

bitácoras o Ambiental fechas conmemorativas nacionales / Evento / eventos 
listado de Institucional e internacionales realizados 

asistencia, etc. 

Informe de Jefe de 
Ejecutar prácticas de Reciclaje 

Recolecciones 
Numero de Recoleccione y Unidad 

12 Institucional recoleccio.nes disposición Ambiental 
final Institucional 

Verificar y concientízar sobre el 
Cantidad de Jefe de 

Cumplimiento de la Política Unidades 
unidades Informe 

Unidad 
20 Ambiental Institucional {verificacion verificadas 

verificadas Ambiental 
en 5 unidades al azar) Institucional 

Elaborar informe de Programa de 
Informe en 

Jefe de 
Ecoeficiencia Institucional 

Informe 
Informe 

plataforma del 
Unidad 

2 Ecobalance del Registro Nacional de entregado Ambiental 
Personas Naturales 

MARN 
Institucional 

Act1v1 a 
realbada/ Memorandums, Jefe de 

Brindar apoyo a otras Unidades/ Actividades acitvidad 
Notas, Hojas de 

Unidad Instrucción, 100% Departamentos Realizadas sollcitada o correo Ambiental 
instrucción electronico etc. Institucional 

evisado y aprobado 



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

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

1 
Atender consultas relacionadas a temas de 
discriminación y violencia 

Implementación y seguimiento del Plan de 
2 Acción de la Politica de Igualdad entre los 

Géneros 

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

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

Dirección Ejecutiva 
Unidad de Género 
N/A 

UNIDAD DE MEDIDA 

Consultas 

lmplementacion 

Seguimiento 

4 Implementación de acciones para la Actividad 
transversalización del enfoque de género 

5 Socialización de la Guia de Lenguaje Capacitación 
Inclusivo no Sexista 

6 Otras actividades que asigne Junta Directiva, Actividades realizadas 
Presidencia o/y Dirección Ejecutiva 

Elaborado por: Ka ria Jeannette Escobar 
JEFA DE LA UNIDAD DE GÉNERO ' •• 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2023 RNPN 

INDICADOR 

Consultas atendidas/Consultas 
solicitadas 

Actividad realizada /Actividad 
Programada 

Actividad realizada/Actividad 
Solicitada 

Actividad realizada 

Capacitación efectuada 

Actividad realizada/Actividad 
solicitada 

FUENTE DE VER!FICACION 

Informe 

cronograma, informe, 
listas de asistencia, 

memorandum 

Informe, ayuda 
memoria, correos 

Informe 

Informe 

Informe 

Año: 2023 

Fecha de elaboración: 05/09/2023 

Nombre de la persona 
KARLAJEANNITTE ESCOBAR 

que elaboró el PAO: 

RESPONSABLE MeTA 

"' "' 
Jefa de Unidad 100% 

Jefa y Personal de 
100% 

la Unidad 

Jefa y Personal de 
la Unidad 

100% 

Jefa y Personal de 
la Unidad 

24 

Jefa y Personal de 
la Unidad 

Jefa de Unidad 100% 

1/ .. 
f"/ ,./ 

Aprobado por. .. __ 
7

,_j_~/-•~···~•-•_· -----,---" 
./Úcda. Haydée del Rosario Chávez de iagos 

Directora Ejecutiva 

"' 

Pro ramación 
Meses 

"' '"' '"' ''° "' OCT º" 



Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

PRESENTACION DE INFORME MENSUAL DE 
1 PROOUCCION DE EMISION DEL QUI EXTERIOR 

JUNTA DIRECTIVA 

Eu\BORACION PROPUESTAS QUE MEJOREN El 2 SERVICIO 

VISITAS A LOS CENTROS DE SEVIC10 QUE 3 PERMITA IDENTIFICAR MEJORAS DEL SERVICIO 

4 SEGUIMIENTO ENVIO DUI DOMICILIO 

ELABORAClON Y/O MODIFICACION DE 
5 MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, 

LINEAMIENTOS JURIDICOS, ETC 

REUNIONES DE SEGUIMIENTO AL CONTRATO 6 05/2023 CON LA CONCESIONARIA 

VERIFICAR Y FIRMAR LA PRODUCCION DUI EN 7 EL EXTERIOR 

LIC •. JULIO C~. MARROQ . , 
_ -~,!,efborado 

PLAN ANUAL OPERATIVO k N 

Direccion DUI en el Exterior 

Unidad de DUI en el Exterior 

No aplica 

UNIDAD DE INDICADOR 
MEDIDA 

INFORME INFORME PRESENTADO 

DOCUMENTO 
DOCUMENTO ELABORADO/DOCUMENTO 

APROBADO 

VISITA EFECTUADAMSITA 
VISITAS PROGRAMADA 

DOCUMENTO INFORME PRESENTADO 

DOCUMENTO ELABORADO 

DOCUMENTO 
Y/0 MODIFICACION 

APROBADA POR JUNTA 
DIRECTIVA 
REUNION 

REUNION REALIZADAIREUNION 
PROGRAMADA 

ACTAS DE 
PRODUCCION 

ELABORAOASIACT ACTAS DE PRODUCClON 
A DE PRODUCCION 

FIRMADAS 

Afio: 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que elaboró 
el PAO: 

FUENTE DEVERIFICACION RESPONSABLE META 

JEFE DE UNIDAD DUI EN EL 
INFORME CONSOLIDADO EXTERlOR 

12 

JEFE DE UNIDAD DUI EN EL 
DOCUMENTO APROBADO EXTERIOR 

1 

CRONOGRAMA DE JEFE DE UNIDAD DUI EN EL 
VISITAS EXTERIOR 

100% 

INFORME CONSOLIDADO JEFE DE UNIDAD DUI EN EL 12 
EXTERIOR 

DOCUMENTO APROBADO JEFE DE UNIDAD DUI EN EL 
1 

POR JUNTA DIRECli\lA EXTERIOR 

AYUDA MEMORIA, JEFE DE UNIDAD OUJ EN EL 
12 

BIT ACORA ASISTENCIA EXTERIOR 

JEFE DE UNIDAD DUI EN EL 
MEMORANDO REMISION EXTERIOR, JEFE UNIDAD 100% 

NISTRATIVA 

lNG.JOSE 

""' Visto Bueno 
O!llfCOóNOEOU! 
EH El EXTER10~ 

,:~:, ["Rí!S!] Registro Nociono! 

'' ~--•"::;;". 
CEJM do las Porsone,s Noturaios 

2024 

21/09/2023 

Julio Cesar Marroquín Hemandez 

Pronramaciñn 
Meses 

ENE FEO MAR ABR MAY JUN JUC AGO SEP OCT NOV ·~ 
R 

' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ' 1 

R 

' 1 

R 

' 100% 100% 100% 100% ""' ""' '""' 100% "'" 100% """ 100% 

R 

' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

' 1 

R 

' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ' 1 1 

R 

' "" 100% 100% "" 100% 100% t· 100% 100% 100% 100"/4 100% 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN RNPN 

Nombre de la Dirección: Direccion DUI enel Exterior Año: 2024 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de OUI en el Exterior Fecha de elaboración: 22/09/2023 

Nombre del Departamento: Departamento de los Servicios Moviles en el 
Nombre de la persona que elaboró 

el PAO: 
Karina Lizbeth Portillo Hernandez 

Pro ramación 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE INO!CAOOR FUENTE. DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 

MEDIDA 

'" FSB MAS ASR MAY '"' JUC AGO se? º" ,ov "º 
COORDINAR Y EJECUTAR PARTlCIPAC!ON EVENTO REALIZADO/EVENTO 

INFORME DE LA MISION JEFE DEL DEPARTAMENTO ' 1 CONSULADOS MOVILES 
EVENTO SOLICITADO 

PROGRAMA ANUAL DE DE SERVICIOS MOVILES Y 100% 
COSULADOS A REALIZAR FERIAS DE IDENTIDAD ' 100% 100% 100% ,00% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

CAPACITACION DE LOS EQUIPOS OE CRONOGRA Y HOJA DE 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 

2 EJECUCION EVENTOS MOVILES 
CAPACITACION INFORME MENSUAL ASISTENCIA 

DE SERVICIOS MOVILES Y 
FERIAS DE IDENTIDAD 

R 
CANTIDAD DE FERIAS APROBADO POR 

3 
COORDINAR Y EJECUTAR FERIAS DE 

FERIAS REALIZADA/CANTIDAD PRESIDENCIA O JD 100% 
IDENTIDAD FERIAS SOLICITADAS 100% '"'" 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 



1 

2 

3 

RNPN 
Registro Nacional de las 
?ersonas Naturales 

... 
••• . . . . ... 

GOBtE!.l..J.'-fODE 
.EJ..~AJ..VADOR. 

Nombre de la Dirección: 
Nombre de la Unidad Organizativa: 

UNIDAD DE 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA 

Total de trámites 
Minutos 

aprobados 

Aprobación de 
Dias 

tramites diferidos 

Reporte de errores 
cometidos en 

Reporte 
enrolamiento por 

Asistentes 
mensual 

Administrativos 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 RNPN 

Direccion de DUI en el Exterior 
Unidad Juridica Registra! OUI en el Exterior 

FUENTE DE 
INDICADOR 

VERIFICACION 
RESPONSABLE META 

Tramites Aprobados Jefe de la Unidad Juridico 

/Promedio y Tiempo 
War Room 

Registra! de DUI en el 
20mln 

Maximo de Exterior/ Colaborador 

Aprobacion Jurídico 

sumatoria de Jefe de la Unidad Juridico 

cantidad de tramites 
Dashboard 

Registra! de DUI en el 
5 

/numero total de Exterior/ Colaborador 

tramites aprobados Jurídico 

Jefe de la Unidad Juridico 

Reporte remitido RECTIFICACIONES 
Registra! de DUI en el 

Exterior/ Colaborador 
12 

Jurídico 

Visto Bueno por: 
lng. Jose Re·-,-,-ts,-,-, t,~--

Director de DU1 Exte 
,<i::::.·::•"·.: .. ---•·""' 

Año: 2024 

Fecha de elaboración: 13/9/2023 

Nombre de la persona que eláboró 

elPAO: Lle. Leonel Amílcar Rivera Parada 

ro ramac1on 

Aprobado 



PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 

Nombre de la Dirección: DIRECCION OUI EXTERIOR Año: 2024 
Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL DUI EN EL EXTERIOR Fecha de elaboración: 19/09/2023 

Nombre del Departamento: Nombre de la persona que elaboró el POA: Licda. Maria Elena Ponce 

-;~_,_ífa~~;~~: ¡; -1~:.rú.rl;~i}.: • t-i~Ué'r.Ji'~~tif', (/:\ _:_,/,,-? 'e/: a~.· ' • ,.~f·o1,~;,~;:: \.\f~íiU:A<jO,N'./ --~~p~*•-t,l!I 'MeS'éS 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN DIC 

Unidad Administrativa 
Suma de días desde de DUI en el Exterior y R 

Tiempo de Recepción de Envió de la personalización Colaborador 
1 DUls al Exterior por parte del RNPN D!AS {impresión) hasta e! Informe Administrativo del 7 

(E! Salvador) envío /Total DUI Área de 
enviados Personalización de DUI 7 

en el Exterior 

Suma de días desde Unidad Administrativa 
Tiempo de Recepción de Envió de la personalización de DUI en el Exterior y R 

2 DU!s al Exterior por parte del RNPN DIAS (impresión} hasta el Informe Encargado de 7 
(Los Angeles, CA) envío/Total DUI Impresión de OUI en el • 1 1 ,7; 7 7 

enviados Exterior 

Reuniones con los asistentes 
Unidad OUI en el administrativos de los centros de R 

3 servicio DUI en el Exterior sistema lnfonnes 
Reuniones (virtuales) Informes de Exterior y Unidad 

12 
diferido y Jefe de la Unidad 

reali.?:adas reunión virtual Administrativa de DUI 

Administrativa de DU! en el Exterior en el Exterior p ; 1 1< 

Reuniones con los Coordinadores y 
asistentes administrativos de Unidad DUI en el R 

4 
centros de persona!izacion de DUJ 

Informes 
Reuniones (virtuales) Informes de Exterior y Unidad 

en el Exterior emisión "In Situ" y realizadas reunión virtual Administrativa de DU! 
12 

Jefe de la Unidad Administrativa de en el Exterior 'R 1 
DUI en el Exterior 

Informe de 
Capacitación capacitación R 

5 
Capacitación a los asistentes 

Capacitación realizada según realizada, 
Unidad Administrativa 

2 administrativos 
programación bitácora, ayuda 

de DUI en el Exterior 
p 

de memoria 

Ejecución de Plan de Vacaciones 
Vacaciones 

Gestionadas/ Unidad Administrativa 
R 

6 Anual de los asistentes Vacación Informe 100% 
administrativos 

Vacaciones de DUI en el Exterior 
,10Ó¾ 100%'"' 10,Óo/4, 100% 100% 1'00% 1Ó'Ó%' Programadas • 

/9::): ·:l:~:,t.?,\~~,,. 
(~;i,. . ----i 

l.¿>,--..,._ , (' 

't Ucda. Maria Elena Ponce "º 
Jefe de la Unidad Admlnlstrativa d1,j:,j1 en l

.; 
Y; 

Elaborado ·-:~::; .. 
•tt{ 

¡~-

ttifA~:~WJi~~'J-t~J 
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[[[NJ Registro Nacional 
,;<'~alf1\N(Jl)F 
0:.S.'c('/f.!,"Ot 

[EJBJ de las Personas Naturales 

AcnVIDAOES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE 

MEDIDA 

INFORME DE PRODUCCIÓN DE EMISIÓN DEL 
INFORME 

DUI A NIVEL NACIONAL 

CAPACITACIÓN PARASUPERVISORES CAPACITACIÓN 

QUEJAS Y 
QUEJAS Y DENUNCIAS 

DENUNCIAS 

REUNIÓN DE TRABAJO CON SUPERVISORES REUNIÓN 

APOYO A OTRAS UNIDADES EN 
EVENTO 

ACTIVIDADES lNSmUC!ONALES 

INFORME DE TRÁMITES DENEGADOS INFORME 

REALIZAR REENCUENTROS FAMILIARES EVENTO 

REALIZAR DUJS A DOMICILIO EVENTO 

/ -~ 
~~,··· ·-----.., 0 

' n~cl2': ,. • ' .· 
Elabora . 1c. E ar a:(Castillo 

Co~~2-ºEJ:ie~a-á~~-d, etsupervisión y Control 

~--~·•--•'_.....---

PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2024 

Nombre de la Dirección: Dirección de Identificación Ciudadana 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Supervisión y Control de Centros de Servido 

Nombre del Departamento: 

FUENTE DE 
INDICADOR RESPONSABLE META 

VERlFICACION 

INFORME R 
INFORME PRESENTADO COORDINADOR use 12 

CONSOLIDADO p 

CANTIDAD DE CAPACITACIONES BITÁCORA R 
COORDINADOR use ' DESARROLLADAS ASISTENCIA p 

DENUNCIAS Y QUEJAS RESUELTAS/DENUNCIAS 
RESOLUCIÓN 

COORDINADOR use, R 
100% 

Y QUEJAS RECIBIDAS SUPERVISORES p 

BITÁCORA DE R 
CANTIDAD DE REUNIONES REALIZADAS COORDINADOR use 12 

ASISTENCIA p 

NÚMERO DE EVENTOS EJECUTADOS/ NÚMERO CONVOCATORIAS E COORDINADOR use, R 
SUPERVJSORES Y 100% 

DE EVETOS SOLICITADOS INFORMES DELEGADOS p 

R 
INFORME MENSUAL MEMORANDO COORDINADOR use 12% 

p 

NÚMERO DE SOLIC!TUDES RECIBIDAS/ COORDINADOR use, R 
INFORME 

SUPERVISOR 
100% 

EVENTOS REALIZADOS p 

NÚMERO DE SOLIC!TUDES RECIBlDAS / COORDINADOR use, R 
INFORME SUPERVISORES Y 100% 

EVENTOS REALIZADOS DELEGADOS p 

Año: 2024 

Fecha de elaboración: 
31/08/2023 

Nombre de la persona Erika Melissa Vargas 

que eláboró el POA: Castillo 

Programación 
Meses 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT ocr NOV DIC 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

1 . 1 

100% 100% 100% 100% 100% 100%' 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

1 1 1 .1 1 1 1 1 1 1 1 1 

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

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

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

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

Apc 



1 

2 

3 

4 

5 

Nombre de la Unidad 
Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Emitir certificaciones de imagen de datos de DUl 

Gestionar el Secuestro de expedientes físicos 

Extender certificaciones de expedientes 

Coordinar e! escaneo de expedientes 

Gestionar devolución de expedientes 
secuestrados 

Lic. Erkk Fuentes 

Jefe Interino de Unidad de Verificación 

Asistencia Institucional 

PLAN ANUAL OPERATIVO 

D!RECC!ON DE IDENTIFICAC!ON CIUDADANA 

VERIFICACION Y ASISTENCIA INSTITUCIONAL 

UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE 
VERIFICACION 

# Certificaciones de expedientes emitidos/ Bitacora de control 
Certificaciones total de solicitudes de certlfü;:ación de expedientes y Jefe de la Unidad 

recibidas certificaciones 

Secuestro 
# Expedientes físicos secuestrados I total de Control de 

Jefe de la Unidad 
solicitudes de secuestrados físico expedientes 

# Certificaciones de expedientes elaborados Bitacora de control 
Certificaciones 1 total de solicitudes de certificacion de de expedientes y Jefe de la Unidad 

expedientes recibidos certificaciones 

Expediente escaneado 
# Expedientes escaneados/ total de 

8itacora de control Jefe de la Unidad 
solicitudes de escaneo recibidas 

Informe mensual #Informe Presentado 
Control de 

Jefe de la Unidad 
expedientes 

RNPN 
Año: 2024 

Fecha de elaboración: 29/01/24 

Nombre de la persona que 
ERICK W. FUENTES T. 

eláboró el PAO: 

Programación 
META Meses 

E,E ,EB MAR ABR MAY """ ""' AGO SEe oc, ,ov o,c 

R 

100% 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100¾ 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

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

R 

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

R 

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

R 

100% 
p 100% 100% 100% 100% 

Aprobado por: 



No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

:~·: 1 [ra]N Registro Nacional 
e~;;,;_.;:,,. p NI de las Personas Naturales 
10.~"""'X"' ~ 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA 

Elaboración de la Programación de la Ejecución 
Presupuestaria en el SAFI 

PEP 

Elaboración de modificaciones de PEP Modificación de PEP 

Elaboración de Compromisos Presupuestarios 
Compromiso 

presupuestario 

Informe de Ejecución Presupuestaria Informe 

Elaboración de Informe de Liquidación 
Presupuestaria 

Informe 

Devoluciones a la PEP Devolución realizada 

Seguimiento de ejecución presupuestaria por Seguimiento 
centros de costos actualizado 

Formulación del proyecto de presupuesto en el Poyecto de 
SAFI Presupuesto 

licda. lorena Beatriz Viana de 

Jefe de la Unidad de Presupuesto 

Dirección Financiera 

Unidad de Presupuesto 

N/A 

INDICADOR 

PEP elaborada 

Modificaciones de PEP 
elaboradas/ modificaciones PEP 

necesarias 

Compromisos elaborados/ 
compromisos requeridos segiln 

expedientes. 

Informe elaborado dentro de los 
primeros 10 dlas después del 

cierre contable 

Informe elaborado 

Devolución realizada / 
devoluciones solicitadas y 

habilitadas en SAFI 

Seguimiento actuallzado dentro 
de los primeros 1 O dlas de cada 

mes 

Proyecto de Presupuesto 
ingresado en el SAFI 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 

FUENTE DE 
VERlFlCACION 

RESPONSABLE META 

Jefe del Departamento 
SAFI, reporte PEP de Presupuesto 

1 

Jefe/ colaborador del 
SAFI, documento de 

mod!flcación 
Departamento de 100% 

Presupuesto 

Jefe / colaborador del 
SAFI, Compromiso Departamento de 100% 

Presupuestario 
Presupuesto 

Jefe / colaborador del 
Informe de ejecución 

Departamento de 12 
presupuestaria Presupuesto 

Informe de Jefe del Departamento 
liquidación 

de Presupuesto 
1 

presupuestaria 

Jefe/ colaborador del 
Registro en SAFI Dep,ut,mento de 100% 

Presupuesto 

Cuadro excel Jefe/ colaborador del 
(Presupuesto), Departamento de 12 

correo electrónico Presupuesto 

Reportes del SAFI, Jefe del De¡nrtamento 
Proyecto de 

de Presupuesto 
1 

Presupuesto 

Revisad.o por: .. 

lic~_;,Afgentina lucía Miranda Escobar 

Directora Financiera 

RNPN 

Año: 2024 

Fecha de elaboración: 21/09/2023 

Nombre de la persona que Lorena Beatriz Viana de Ramos 
elaboró el PAO: 

Programación 

Meses 
. 

'" "' MAR ABR MAY '"" ,uL AGO SEP OCT NOV OIC 

R 

p 1 

R 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100•,1, 100•,¡, 

R 

' 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

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

R 

p 1 

R 

' 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100•,¡, 100% 100% 100% 

R 

' 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

p 1 

por: :::...:éJ(:::::::....!.... ___ ~ 

licdá. 

•• ,.Directora Ejecutiva 



PLAN ANUAL OPl:i<ATIVO - RNPN 2024 

; ~·: •1 ~rm Registro Nacional 
Nombre de la Dirección: DIRECCION FINANCIERA Ai'io: 2024 

'.J~;~;~~~ p J!] de las Personas Naturales Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DETESORERIA Fecha de elaboración: 
14/10/2023 

Nombre de la persona que ESTELA CAROLINA RIVERA DE 
Nombre del Departamento: UNIDAD DETESORERIA 

eláboró el PAO: LEMUS 

Proaramación 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA JNOlCADOR 

FUENTE DE RESPONSABLE META Meses 
VERIFICACION 

ASO SEPT º" '" "' '" '" 
,,, ~, '" ""' ""' 

PERCEPCJON Y REGISTRO DE INGRESOS POR TRANSFERENCIAS NA/E-BANCA JEFA UNIDAD DE R 

' REQUERIMIENTO DE FONDOS 
TRANSFERENCIA 

REClBIDASfTRANSFERENCIAS REGISTRADAS ELECTRONICAISAFl TESORERIA 
100% 

p 100%' 100% I- 100% 100% 100% 100% :100% 100% 100% 100% 100% 100% 

PERCEPClON Y REGISTRO DE INGRESOS POR VENTA CONCIUACION OE INGRESOS NA/E-BANCA JEFA UNIOAO DE R 

' NOTAS DE ABONO 100% 
DE SERVICIOS DIVERSOS MENSUALES/ABONOS RECIBIDOS ELECTRONICA/SAFJ TESORERIA p 100% 100% 100% 100% '100% 100% 100% 100% 1'00% 100% 100% 100% 

VERJFICACJON Y REGISTRO DE LAS OBLIGACIONES DOCUMENTOS RECIBIDOS/DOCUMENTOS 
REPORTE DE LAS 

COLABORADORES DE R 

' POR PAGAR 
DOCUMENTO 

REGISTRADOS 
OBLIGACIONES POR 

TESORERIA 
100% 

PAGAR EN SAFJ p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

E-BANCA COLABORADORES DE R 
• PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS NOTAS DE ABONO NOTAS DE ABONO/NOTAS DE CARGO 

ELECTRONJCA/SAFI TESORERIA 
100% 

p 100% 100% 100¾ 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

E-BANCA 
JEFA Y R 

' PAGO DE REMUNERACIONES PLANILLAS PLANILLAS DEVENGADAS/PLANILLAS PAGADAS COLABORADORES DE 100% 
ELECTRON!CA/SAFI 

TESORERIA p 100% 100% 100% 100%, 100% 100% '100% 100% ,100% 100% 100% 100% 

RETENCIONES REALIZADAS/RETENCIONES COMPROBANTE DE COLABORADORES DE R 

' PAGO DE RETENCIONES DE lVA Y RENTA REPORTES 
PAGADAS PAGO TESORERIA 

100% 
p 100% 100% 100% 100¾ 100% 100% 100¾ 100% 100% 100% 100% 100% 

CONSOLIDADO MENSUAL PARA EL INFORME ANUAL COMPROBANTE DE COLABORADOR DE R 

' ARCHNO DIGITAL ARCHNO F14JDGJI EN LINEA 100% 
DEL ISR-FS10-DGII PAGO TESORERIA p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

SEGUIMIENTO DE EJECUClON PRESUPUESTARIA COLABORADOR DE R 
• ARCHNO DIGITAL DEVENGADO MENSUAL/PAGADO MENSUAL REPORTES 100% 

PARA SU LIQU!DACION AL FINAL DEL EJERCICIO TESORERIA p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

PO LIZA DE REINTEGRO COLABORADOR DE R 

' MANEJO DEL FONDO CIRCULANTE DE CAJA CHICA PAGOS MENORES FACTURASICOMPROBANTI:S DE LIQU!OACION 100% 
Y/O LIQUIOAClON TESORERIA p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

ELABORACJON DE CONSTANCIAS DE SALARIO Y DE CONSTANCIAS SOLICITADAS/CONSTANCIAS 
LIBRO DE CONTROL 

COLABORADOR DE R 

" RETENCIONES DE RENTA 
CONSTANCIA 

EMITIDAS 
DE ENTREGA DE 

TESORERIA 
100% 

DOCUMENTOS p 1: 100% 100% 100¾ 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% '100% 100% 

DETAI..U: DE GASTOS AUTORIZADOS POR LA COLABORADOR DE R 
u INFORME RESOLUCION RAZONADA INFORME/EXPEDIENTE 100% 

PRESIDENCIA INSTITUCIONAL TESORERIA p .• 1- 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100¾ 100% 100% 100% 

COLABORADOR DE R 

" REPORTES AUXILIARES DOCUMENTO REPORTES EMITIDOS SAFUEXCEL 100% 
TESORERIA p 100% 100% 100% 100% 100% 100¾ 100% 100% 100¾ 100% 100% 100% 

TRANSFERENCIAS R 

" INFORME FINANCIERO MENSUAL DOCUMENTO INGRESOS/EGRESOS RECIBIDAS/PAGOS JEFA DE TESORERIA " REALIZADOS p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2024 

Nombro de la Olreec,ón: FINANOERA Ailo; 2024 

Nombre de la 
Organizativa: 

Unidad DIRECCION flNAN□ORA Fecha de elaboración: 
oct-23 

Nombre do la Oopc,nd<!ncla: UNIDAD DE CONTAtllLIOAO 
Nombre de la persona que eláboró El'INESTO ALEXANOER VlUANUEVA 
e!POA: """ 

Progr3maclón 

'º· ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META 
Meses 

VERlflCACION 

"' "' MAS "' MA' '"' , JUL MC "' º" '" "º 
' ' 

Elabora, el cle,re contable anual del 
Informe Informo Informe Jefe de la Unidad de Comabllldad, de 

' .~ .. 2023 manera conJunta con el personal 

' ' 
' ' 

Elaborar Estados Flnancla,os 
Documentos Estados Financieros Estados Financieros Jefe de la Unidad do Contabll1dad, de 

' Anuales 2023 manera conjunta con el personal 

" ' 
' ' Cierre Mensual lnlo,me Informe Informe 

Ja!& de la Untdad de Contabilidad, de 

" manera conjunta con el personal 

" ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 

' ' 
El.lborar Estados Financieros Documentos Estados Flnanc,eros Estados Financieros Jefe de la Unidad de Contabilidad, de n Mensuales 2024 manera conjunta con el personal 

' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 
' ; Elaborac16n "' Plan Anual Documento Documento Documento 

Jefe de la Unidad de Contabil,dad. de 

' Operativo "PAO" manera conjunta con el personal 

" ' 

//. 
J1Cbor.ido por. ÉRN STO 

( 

.) 1 .. 
~Jtf (;}Jj;(' J,J)::U(!~,, . . 

Revisado p r ARGENTINA LUCIA MIRANDA ESCOBAR , .. > "' 
Directora Finandéra 

Aprobado 

\ 
\ 



RN~JN 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE 

MEDIDA 

Elaboración de planillas (salarios, 
1 aportaciones, cotizaciones, Planillas 

créditos de los empleados) 

Elaboración de Control de 
Control de 2 Asistencia y Permisos de !os 
asistencias 

empleados 

Elaboración y entrega de 

3 
constancias de tiempo de servicio, 

Constancia 
certificaciones y diferentes notas al 

personal 

Acuerdo I 
4 Acuerdos y Contratos de Personal 

Contrato 

5 
Gestionar devolución de subsidio 

Requerimiento 
allSSS 

Diagnóstico de Evaluación al 
6 Desempeño Anual 

Evaluación 

Proceso de Dotación de uniformes 
7 a empleados 

Empleados 

Elaboración del Plan de 
8 Capacitaciones para el personal Plan 

del RNPN para el año 2024 

Actualización de Perfiles de 
9 

puestos 
Perfil 

10 Opiniones Jurídicas Informe 

Elaboración de procesos 
11 administrativos sancionatorios de Informe 

servidores públicos 

Levantamiento de Actas sobre 
12 

conflictos laborales 
Informe 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 

TALENTO HUMANO 

INDICADOR 

Planillas elaboradas 

Control de Asistencia 

Cantidad de constancias 
elaboradas/ cantidad de 
Constancias solicitadas 

Cantidad de Acuerdos elaborados/ 
total de acuerdos requeridos 

Requerimiento gestionado 

Diagnostico de evaluación al 
desempeño y su proceso de 

consolidación 

Cantidad de empleados con 
uniformes recibidos I total de 
empleados que realizaron el 

proceso de tallaje 

Plan de Capacitaciones elaborado 

Informe y remisión de Perfiles 
Actualizados/Solicitud de 

actualización de perfil 

Informe de Opiniones Jurídicas 

Informe de procesos 
administrativos sancionatorios de 
servidores públiccsy funcionarios 

en función. 

Actas sobre conflictos elaboradas. 

PLAN ANUAL OPE1. :1vo RNPN 2024 

Afio: 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que eláboró el PAO: 

FUENTE DE 
RESPONSABLE META 

VERIFICACIÓN 

'" SES MA, 

Jefa de Unidad y 
Planillas Colaboradores 36 

Administrativos p 3 3 3 

Control de 
Jefa de Unidad y 

Asistencia 
Colaboradores 36 
Administrativos p 3 3 3 

Consolidacion de Colaboradores 
100% 

constancias Administrativos 
p 100% 100% 100% 

Consolidado de 
Jefa de Unidad y 

elaboracion de 
acuerdos de 

Colaboradores 100% 

personal. 
Administrativos p 100% 100% 100% 

Requerimiento Colaborador 
12 

recibido. Administrativos 
p 1 1 1 

Evaluación del Jefa de Unidad y 
Desempeño Colaboradores 1 
efectuada Administrativos p 

Carta de recepcion y Jefa de Unidad y 
compromiso de uso Colaboradores 100% 

de! uniforme Administrativos p 

Jefa de Unidad y 
Plan elaborado Colaboradores 1 

Administrativos p 

Jefa de Unidad y 
Perfiles Colaboradores 100% 

Administrativos p 

Consolidado de 
Jefa de Unidad y 

Opiniones 
Colaborador 

Sujeta a 
generadas por la demanda 

Unidad 
Jurídico p 100% 100% 100% 

Consolidado de 
procesos por Jefa de Unidad y 

amnestaciones y Colaborador 
Sujeta a 

Jurídico 
demanda 

prcesos p 100% 100% 100% 
sancionatorios 

Consolidado del Jefa de Unidad y 
Sujeta a 

lavantamiento de Colaborador 
demanda 

actas Jurídico p 100% 100% 100% 

2023 

2519/2023 

Marlene Elizabeth Malina Mejía 

Programación 

Meses 

"' MA> '"" '"' AOO 

3 3 3 3 3 

3 3 3 3 3 

100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 

1 1 1 1 1 

1 

100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100% 

SEPT º" 

3 3 

3 3 

100% 100% 

100% 100% 

1 1 

100% 

1 

100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

•••• •• . . . . . . ... 
GOillrJU\'O DE 
EL SAIYADOR • 

NOV "' 

3 3 

3 3 

100% 100% 

100% 100% 

1 1 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 



' 

' 

' 

4 

j (R Tt{I Registro Nocional 
! t::f,JJ\Jj de los Personas 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. Jase Eduardo Artiga Piche 

Médico Clínica Empresarial 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Año: 2024 

TALENTO HUMANO Fecha de elaboración: 22 de Septiembre de 2023 

CLINICA EMPRESARIAL 
Nombre de la persona que Dr. Jase Eduardo Artiga Piche 

elóboró el PAO: 

Programación 
UNIDAD DE 

INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META Meses 
MEDIDA VERIFICACJON 

ENE "" MAR ASR MAY '°N u AGO '" OCT NOS º" 
R 

Personas # de personas 
Censo diario 

Médico 
/Informes 1200 

atendidas atendidas 
semanales 

Empresarial 

' ,o '"º ,o '°º "º "º '°º '°º '°º "º '"º ,o 

Número de informes Informes R 

Consolidado presentados a mensuales a 
Médico 

Empresarial, 24 
de Informes recursos humanos y RRHHyal enfermera 

al ISSS ISSS 
p ' ' 2 2 2 ' 2 2 ' 2 2 ' 

Charlas, 
Número de charlas, Informes, Médico R 

Campañas, 
campañas, jornadas listas de 

Empresarial, 
Jornadas y Enfermera, " Ferias 

y Ferias de salud asistencia y colaborador 

realizadas 
relizadas fotografías administrativo ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 

Médico R 

Visitas de Número de visitas de 
Informes de Empresarial, 
visitas de Enfermera, 4 

lnspeccion inspeccion 
inspección colaborador 

administrativo p ' ' ' ' 

Revisado: licda. Marlene Elizabeh Malina Mejia 

Jefa de Talento Humano 

Autorizado: lng. Herberth Franclsco Villa!ta Sanchez Autorizado: Licda. Haydée del Rosario Chávez de Lagos 

Dir~ctora Ejecutiva 

il~~U/\ ¡ 
C....-' 



Ro0l,m, 1'aolonol do la, u. >h'"·"~"'' 
PorsonooNat"ralos 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 RNPN 

Nombre de la Dirección: Dlreccion de Administracción Año: 2024 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa Institucional Fecha de elaboración: sep-23 

Nombre del Departamento: 
Nombre de la persona que 

eláboró el PAO: 
Lic. Bernardo Chilet Vallente 

UNIOAO DE FUENTE CE 
Programación 

ACTIVJOAOES ESPECIFICAS MEO!OA INOlCAOOR VERIFICACION 
RESPONSABLE Mm Meses 

ENE m MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV OIC 

R 

' 
Supervisión y Cumplimiento de Contratos relacionados a 

Informe Informe 
Memorando/ Colaborador 

" 11.reas que conforma la Unidad Administrativa Reportes Admlnsitrativo p ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 
E(aboraclon de Informe Ejecutivo Mensual a Director Memorando. 

Jefe de la Unidad R 

' Informe Informe Administrativa " Administrativo. correo, informe etc 
Institucional p ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 

Plan elaborado y 
Plan. memorando, Jefe de la Unidad R 

' Elaborar Plan para Medlc!on de satisfacción de Servicios. Plan hoja de Administrativa ' aprobado Instrucción, etc Institucional p ' 
Memo, plan, 

Jefe de la Unidad R 

• Ejecutar Medición de Satisfacción de Servicio Mediclon Medición efectuada Administrativa ' reporte, etc_ 
lnsU\ucional p ' ' 

~' 

✓ ~ i,fj
.,,co.,;"'"i~,, . 

•• >/ ¡_::: '.: ;·, ;, }. 
. ,.·:, ,:•, . 

- ;;~·'.~ :-¡:,\ -

aLc~ 
,$!#' ;') ' ;~:,, 

(1)1 .--:::.~d ~~ ~ º' . ,· /; 
• - - -~,,.~.,llil~ ,~¾0 ~ ~· ✓ f y,\) ~::.e;// 1'" ~~:-'·~.: ,: 

~A/J~AnM!MSJ;;ifl'A ~ .. ' t 
felabo ---- /l I ·-.:: .••>,@,"'.,.' lNST/Til(lOIU¡_ .... , 

' 
lng. Herberth Francisco Villal~-~~~:p, :e;;;n;c·;:·•1/;\.~~-'., 

,c,;J, ,_., _,,¡ 
Lic. Bernardo Chilet Valient Licda. Rosario ,., ,. 

'"f',. ,' .,, -~·>"·;út> 
Jefe de la Unidad Administrativa lnstltuclomil Director Adminlstratt Directora Ejecutiva '!A,/ 



PLAN ANUAL OPERATIVO (PAO) 2024 

Nombre de la Dirección: 
Nombre de la Unidad Or anizativa: 
Nombre del De rtamento: 

ACTlVlDADES ESPECIFICAS 

1 
Elaborar inventario fisico de suministros 
en bodega 

Cuadrar inventario final con la Unidad de 

2 
Contabilidad 

3 Elaborar requerimiento de compras 

4 
Elaboración de actas de recepción de 
bienes 

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

Departamentos 

Remitir comprobantes de entrega de 

DIRECCION DE ADMINSITRATIVA 

Unidad Administrativa Institucional 
Departamento de Suministros. 

UNIDAD DE 
MEDJDA 

Inventario 

Saldos 

Requerimiento 

Comprobantes 
de recepción 

Comprobantes 
de entrega 

bienes 

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 
recibldos a bodega). 

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

jefe de la Unidad 
Administrativa Institucional 

6 bienes y recepción de compra al Comprobantes 
Departamento de Contabilidad y Unidad 

Remisión de comprobantes 
de entrega de bienes 

remitidos de Auditoría Interna 

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

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

Bodega 

yre_ ~ Zam_,9l'a 
~i;,~mistros 

Elaborado 

Bienes 

Memorando 

Bienes ingresados / bienes 
recibidos 

Informe mensual a través de 
memorando 

Lic. irernardo Chilet 

- 1,.fe Unidad Adminietra • 

Revisado 

Año: PAO AÑ02024 
Fecha de elaboración: 18/09/2023 

Elborado por. Ucda. Mayrene 2amora 

FUENTE DE 
VERIFICACION 

lnformede 
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 

RESPONSABLE 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Suministros 

Encargada de 
Suministros 

Director Encargada de 
Administrativo os 

te 

...,cional 

' 

PROGRAMAClvN -
ANUAL 

MSTA . 

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

R 
12 

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

R 
100% 

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

R 
100% 

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

R 

100 % 1-+---+---+----l---+---l---l-----l----+---+--+--+--i 

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---+---+--+----t--+--+----+--+--
P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 
100 % 1-+--+----+---+---+-----+--t----ll---t--+----t--+--

P 100% 100% 100 % 
, 

Licda. Haydee de La 
Directora Ejecat.,_._ 

,1.prns.a;;---

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



rnrnREGISTRO NACIONAL r---------------------------------------------~ 
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Año: 
El.SALVADOR 

2024 
Nombre de la Dirección: 
Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Realizar proceso de levantamiento de inventarlo 

l del activo del RNPN durante el año 2024 en un 
100% 

Dlrecclón de Administrativ.i 
Unidad Administrativa Institucional 

Activo Fijo 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Inventario 

INDICADOR 

Inventario Efectuade.> 

2 Actualización del registro de control de Activos Asignación, descargo, 
préstamo 

Número de asignación,descargo y préstamo 
de activos fijos/ número de solicitudes de 

asignaclón,descargo y préstamos aprobadas. 

' 

' 

' 
7 

8 

' 

Realizar proceso de descargo y donaciones de 
bienes inservibles y obsoletos 

Elaboración de actas de recepcion de compras 

Conciliacion de Inventario Fisico y Contable 

Elaboración de Conciliaciones Bancarias 

Elaboración de Conciliación de Combustible 

Elaboración de Amortización de b;enes intangiles 

lmplementacion del nuevo sistema de Control 
de Inventario de Activo Fijo 

Descargo 

Actas de recepción 

Conciliación 

Conciliación 

Conciliación 

Amortizac;ón de 

intangibles 

Actividad 

descargo aprobado y gestionado 

nu,n"'" Je ar.(o.S Je rec~pcmn ela..,oracia~ / 

Ttal Productos Recepcionados 

Numero de conciliaciones de inventario 

Conciliación realizada 

Conciliadón efectuada 

Amortjzaci6n efectuada 

Actividad Realizada/Actividad programada 

FUENTE DE VERIF!CACION RESPONSABLE 

Acta de verlficacion de los activos fijos u hojas Mayra Zúniga y Colaboradores de 

de asignación activo fijo 

Control de hoja de asignaciones, descargos y 

préstamos 

Acta de descargo 

Consolidado de comprobantes de repecepción 

Informe de inventario ,depreciaciones 

Informe de Conciliación bancaria 

Informe de Conciliación Combustible 

Informe de Amortización de Intangibles 

Documentos generados de acuerdo a la 

implementación del sistema de Activo Fijo 

Colaboradores de activo fijo 

Mayra Zúniga y Colaboradores de 
activo fijo 

iVlay,a iurn¡;J y CoialrnraJ01 ~, de 

activo fijo 

Mayra Zúniga y Colaboradores de 

activo fijo 

Mayra Zúniga 

Mayra Zúniga 

Colaboradores de activo fijo 

Elaborado por: ___ .¡ 1·""'
1

+/.¡;,r;l-;,_.L'.~L/1c
0

c·L.L'>,:L:~.¡-:,;",.¡i).¡· _;_e__ Revisado poc ~J¡lfi.•J7 
Revisado por: ___ .¡/_-_ •• _; 

Lic. Bernardo Chilet 

META 

' 1.00 

' 
100% 

' 1.00 

100% 

1.00 

lZ.00 

' 12.00 

1.00 

' 

Fecha de elaboración: 18/9/2023 
Nombre de la persona Mayra Patricia Zllnig;:i de Tejada 
oue eláboró el PAO: 

Programac16n 
Meses 

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

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

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

1 1 

1 

1 ' 

' ' ' ' ' ' 1 ' ' ' 1 ' 1 ' 
1 

1 

' ' ' ' ' ' ' ' ' 1 ' 1 ' 1 

' 1 

!HnAOMlM!NIST-.ATlVA 
·noomm 

U edil. Mav,ra,<tJniga 'de;-f eja~l , ; 

Encargadil del tfpto. de Activo FiJo 

lng.Herbert Fran~,i:i Vill~lta Sán-~hez 

Director fü:lmm1stra'tM) ., Jefe de la Unidad Admm1strat1va lns :ítUc1ona! 



... 
RNPN PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 _ RNPN 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales GOl\lF:Rl''-IÜ PE 

El. SALVADOR 

Nombre de la Dirección: Direccion de Administradon 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa Institucional 

Nombre del Departamento: Departamento de Seguridad y Transporte 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE IND!CADOR 

MEDIDA 

Elaboracion de informes de kilometraje y Numero de informes 
1 Informes 

estado físico de los vehículos elaborados 

% de servicios de 
trasporte 

proporcionados = 

Servicio de 
Numero de servicios de 

Proporcionar transporte para el desarrollo de transporte 
2 las misiones oficiales aprobadas 

transporte proporcionados/ 
proporcionado Numero de misiones 

oficiales aprobadas que 
requieren transporte 

vehicular 

Numero de tarjetas de 

Mantener actualizada \a documentacion de circulación 

3 cada vehículo para que pueda circular 
Tarjetas de refrendadas/ total de 
Circu!acion 

dentro de lo establecido por la ley vehículos 
institucionales 

Numero de informes 

4 
Elaborar informes de mantenimientos Informes eleborados y 

correctivos y preventivos presentados 

5 Programac1on de Ruta de Misiones Oficiales Ruta 
Numero de rutas 

elaborados 

6 
Elaborar informe ejecutivo de actividades 

Informes 
Numero de informes 

para memoria de labore~ elaborados 

/ 

Año: 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona 
que eláboró el POA: 

FUENTE DE 
VERIFICACION 

RESPONSABLE META 

Informes 
Jefe de 

Seguridad y 4 
consol1dados Transporte 

Misiones y Jefe de 
bitacora de Seguridad y 100.00% 

recorrido Transporte 

Jefe de 
Documentos de 

Seguridad y 100.00% 
Circu\acion 

Transporte 

Jefe de 
Consolidado de 

Seguridad y 4 
informes Transporte 

Jefe de 
Rutas 

semanales 
Seguridad y 45 
Transporte 

Jefe de 

Informes Seguridad y 12 
Transporte -' 

' 
-.. " 

' 
• ' :,,;' ·. ">;\ 

i•i-- ••••• ' ~ ~✓r- 1 li' :!;t~ i/ -~· ;Ji,J~.::~, •. \lii:~ ,; ., .• 

I 
.. , .. _''"''•' 

n?..-- .... 

2024 

25/10/2023 

Lic. José Carlos Byron Lazo 

'" "' M,S "' 
R 

p 1 

R 

p 100% 100 % 100 % 100 % 

R 

p 

R 

p 1 

R 

p 4 4 4 3 

R 

p 1 1 1 1 .. 

! 
Q1_¡t, ~. 

Elaborado por : 
(\) \, ~¡i!/ 

nt~ART ~lfi"O ¡¡¡ ;~GURIDAn Revisad Autorizado ~ - - 11 l .,. 
.'.fl!11Mf>rllift 

Lic. Joséfoios mo Lic. Bernardo Santos Chilet lng. Francisco Vil!a!ta 
'.\·· 

Jefe de Seguridad y ransporte Jefe de la Unidad Administrativa Director Administrativo 

Programación 
Enero - Marzo 

M" '"' M ,Go se, OCT NOS o,c 

1 1 1 

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

100 % 

1 1 1 

4 4 4 3 4 4 4 3 

1 1 1 1 1 1 1 1 
"·1- • . .. 

•.· > 
"> . ·• 

)·. 

./4t7/ • '>·t:::·~)( . ..• / 
. .. . . 

Licda. del Rosario Chávez ,~-<;J.ag'S;'-
. . 



2 

... 
RNPN =:~:=~-------------~ 
:~;:::o'J::::~~:•'·• :::'~.~t~I ______ P_LA_N_A_N_U_A_L_O_P_E_R_A_T_IV_O_20_2_4_R_N_P_N _____ ~ 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Mantenimiento Correctivo en Base 
a Demandas 

Ejecutar Plan de Mantenimiento 
Preventivo 

Dlrecclon de Administracci6n 

Unidad Administratlva Institucional 

Servicios Generales y Mantenimiento 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Correción 

Acciones 

INDICADOR 

Cantidad de 
Correcciones 

realizadas/cantidad de 
correcclones 
solicitadas 

FUENTE DE 
VERIFICACION 

Bitacora 

Actividades realizadas/ Plan, bltacora, 
activades programadas informe, etc 

RESPONSABLE 

Jefe de Unidad 
admlnlstrativa y 

META 

Departamento de 1 oo % 
Servicios Generales y 

Mantenimiento 

Jefe de Unidad 
administrativa y 
Departamento de 

Servicios Generales y 
Mantenimiento 

Jefe de unidad 

100 % 

Memorando y Administrativa y 

ENE 

R 

p 100% 

R 

p 100 % 

R 

Año: 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que eláboró el 
PAO: 

FEB MAR ABR 

100% 100% 100 % 

100% 100% 100% 

MAY 

Programación 

Meses 

JUN JUL 

100% 100% 100% 

100 % 100% 100% 

3 Apoyo en Eventos Institucionales Eventos Correo Departamento de 100% 

2024 

oct-23 

Lic. Bernardo Valiente 

AGO SEP OCT NOV OIC 

100 % 100 % 100 % 100% 100% 

100% 100% 100% 100% 100 % 

Participacion en 
eventos/eventos 

solicitados E!ectronlco Servicios Generales y p 100% 100% 100 % 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

4 
Supervisión de la limpieza en las 

oficinas. 

Elaborado por: 
, 

Inspección 

Lic.Bernardo Valiente 

Inspecciones dlarias 

Jefe de la Unidad Administrativa Institucional 

Memorando, 
bitacora, etc 

Mantenimiento 

Colaboradora 
Administrativa 

2,400 

R 

p 210 210 

lng. Herberth Francisco Villalta Sánchez 

Director Administrativo 

160 210 210 190 230 180 210 

/' ', 7' 
Autorizado por: ~-,.f,:r/- -· 

Ltcda. Haydee del 

Directora Ejecutiva 

230 210 150 



N' 

1 

2 

3 

4 

5 

'/ 

REGISTRO NACIONAL 
de las Personas Naturales 

Nombre de la Dirección: 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2024- RNPN 

D!RECCION ADMINISTRATIVA 

Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

Nombre del Departamento: 

ACllVIOADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MED10A INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSASU: META 
VERIFlCACION 

OFICIAL DE 
CAPACITACIONES EN GESTIÓN DOCUMENTAL CAPACITACIÓN 

CAPACITACIÓN REALIZADA 1 
BITACORA GESTION 2 CAPACITACIÓN PROGRAMADA 

DOCUMENTAL 

OFICIAL DE CAMPAÑAS DE SENCIBILIZACJON PARA LOS ARCHIVOS DE 
CHARLA 

PUBLICACIÓN REALIZADA/ CONTROLES DE 
GESTION 12 GESTION Y CENTROS DE SERVICIO PUBLICACIÓN PROGRAMADA ASISTENCIA 

DOCUMENTAL 

OFICIAL DE INSPECCIONES A LOS ARCHIVOS DE GESTION Y CENTROS 
INSPECC!ON 

lNSPECCION REALIZADA/ 
BITACORA GESTION ' DE SERVICIO !NSPECClON PROGRAMADA 

DOCUMENTAL 

PROCESO DE VALORAC!ON, SELECCIÓN Y ELIMlNACION DEL OF!C!ALDE 
ELIMINAC!ON DOCUMENTAU ACTA DE 

FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DEL RNPN AUTORIZADO ELIMINAClON VALORACION DOCUMENTAL ELIMINACION 
GESTION 2 

POR EL CISED DOCUMENTAL 

PLAN DE APOYO PARA El. LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO OFICIAL DE 
DEL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE LAS UNIDADES Doeumento DOCUMENTO INVENTARIADO Informe GESTION 45000 

ADMINISTRATIVAS DOCUMENTAL ·-·~--

/// 

/)~-? •• o, 
' 

/ ~!f(t;; / /2 •. ··- . . . t 

( Uc Hector Adonay Romero Aguila

1

t, 
iI'. 

. .: 
:;;;' lng. Herberth Francisco Villalta Sánchei: . / • \ . , 

Oficial de Gestión Documental y Archivos Director Administrativo Ad-Honorem 

Año: 2024 

Fecha de elaboración: OCTUBRE 2023 

Nombre de la persona que 
Lic. Héctor Adonay Romero Aguilar 

elaboró el PAO: 

PROGRAMAC!ON 

MESES 

ENE FEE MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC' 

R 

' 1 1 

R 

? 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

? 1 1 1 1 

R 

? 1 1 

R 

? "" "" "'" 3000 "" "" 4000 3000 "'" "" 4000 3000 
-»'\f\;d.' ·>, 

·' <:·· 

/tdii;é/~j ~~·~;) .. . 

Cháv:de Lagos --:;} 
·;,;,;, ,.,::L / ·" 

•>>•• · .. _ . 

un ,:,uu, d Ejecutiva 



1 

' 

' 
4 

[ff'TR] Registro Nacional 

"""'""''"' "'->-"-\."11.>Ctc 
~}D de las Personas Naturales 

UNlOAOOE ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
MEDIDA 

PROPORCIONAR DOCUMENTACIÓN REQUERIDA 
POR DIFERENTES ÁREAS DEL RNPN Documentos 

REVISAR PRODUCCIÓN DE EXPEDIENTE 
Expedientes 

D!GITALNACIONAL 

ESCANEO DE EXPEDIENTES FÍSICOS Expedientes 

INCORPORACIÓN DE DOCUMENTOS A 
EXPEDIENTES FÍSICOS 

Expedientes 

PLAN ANUAL OPER~ ... JO RNPN 2024 

Nombre de la Dirección: Dlreeeión Administrativ.:I Año: 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Gestión Document:i) y Archivos Fecha de elaboración: 

Nombre del Departamento: Departamento de Archivo Documental Regístral Nombre de la persona que 
e!áboró el POA: 

FUENTE DE ProQramación 
INDICADOR 

VERIF!CAClON RESPONSABLE META Meses 

"' "' M,S "" "' '"' ""' 
RESPONSABLE DEL R 

DOC. FACILITADO I DOC. SOLICITADO REPORTE MENSUAL 
ÁRSA 

100% 
p ,00% , .. , ,00% 100% ""' '""· 100% 

RESPONSABLE DEL 
R EXPEDIENTES REVISADOS I EXPEDIENTES 

REPORTE MENSUAL 100% PRODUCIDOS ÁR<A 
p 1¡¡Q'I', t ',101)'1'. ""' ""' ""' 100% "" 

RESPONSABLE DEL R 
EXPEDIENTES ESCANEADOS REPORTE MENSUAL 

ÁREA 
135,000 

p • 12008 ,_ .... ,- 1!!000 1!!1)(10 '1:000 

EXPEDIENTES CON DOC. INCORPORADOS/ RESPONSABLE DEL R 
DOCUMENTACIÓN RECIBIDA REPORTE MENSUAL 

ÁREA 
100% 

p 100% 100%'. 1011% 100'1', 100% ""' ,.,, 

1 L!c. Héci:or A. Romero lng. Herberth F. Vnlaltá' 
Oficial de Gestión Do~umental y Archivos Director Administrativo Ad-fióflore,m 

2024 

Octubre de 2023 

Felipe Figueroa 

RGO '"' º" "' me 

100% ,00% 100% , .. , ,00% 

101W, ""' 100% 1 , 100¾ 100% . 

•= 12000 1~000 12000 "" 
101W, ""' 100% 100,:. , tOG¾ 



[R'fm Registro Nocional 
IIJ]J de las Personas Naturales 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 RNPN 

Nombre de la Dirección: DIRECC!ÓN ADMINISTRAT!VA Año: 2024 

Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVOS Fecha de elaboración: 16/10/2023 

Nombre del DeJ)!!.rtamento: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL Ncmbre de la ¡:¡e:rsona que elalroró el POA: JOSE MAURICIO HERNANDEZ LARA 

No ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE 

INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META 
MEDIDA VERIFlCAC!ON 

Pronramación 

MESES 

ENE FEB MAR ASR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV ore 
ASESOR!AS SOBRE TRANSFERENCIAS Asesoriaproporcionada/Ases 

Bitacora de Jefe 

1 Asesoría asesorías Departamento de 100% DOCUMENTALES orí a/solicitada 
proporcionadas Archivo Central 

R 

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

Transferencia Registro de Jefe 

2 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencia reaJi~ada/Transferencia Transferencias Departamento de 100% 
R 

solicitada realizadas Archivo Central p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Asesoría proporcionada/ 
Bitacora de Jefe 

3 ASESORIAS SOBRE ORDENACIÓN DOCUMENTAL Asesoria asesorías Departamento de 100% 
Asesoría solicitada 

proporcionadas Archivo Central 

R 

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

Documentos Documentos Registro de Jefe 

4 PRESTAMO OE DOCUMENTOS PARA CONSULTA prestados proporcionado/documento documentos Departamento de 100% 
R 

(ampos) solicrtado prestados Archivo Central p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

VALORACIÓN, SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN DEL Valoración documental Documento de Jefe de Archivo 

5 FONDO OOCUMENTALACUMULADO EN CUSTODIA valoración realizadaNaloración valoración Central/ Jefe 4 
EN EL ARCHIVO CENTRAL programada 

autorizado por 
Unidad productora 

CISED 

R 

p 1 

' 



([TNJ Registro Nacional 
[E1ffi de las Personas Naturales PROPUESTA PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 

Nombre de la Dirección: Dirección de Tecnología5 de la Información y Comunicación Año: 2024 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Redes y Ciberseguridad Fecha de elaboración: Octubre 2023 

Nombre del Departamento: No aplica 
Nombre de la persona que elaboró Luis Armando Herrera Ore llana 

elPAO: 

Programación 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE 

VERIFICACION 
RESPONSABLE META Meses 

ENE "' MM "' M,Y ""' M "º "' oc, 'º' "' 
Monitoreo de Eventos e Incidentes de Monitoreo # Monitoreos realizados/ Informe Mensual de Técnico de la Unidad de 

Ciberseguridad monitoreos progamados 
Monito,eo de Incidentes Redes y Ciberseguridad ' 

' de Ciberseguddad 100% 

' 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Gestión de Incidentes de Ciberseguridad Incidencias # Incidencias Incidencias Informe mensual de Técnico de 13 Unidad de 

Resueltas/ Reportadas Incidencias con anólislsde Redes y Ciber<eguridad ' 
' 

l;;s incidencias atendidas 100% 

' 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Gestión de Vulnerabilidades Vulnerabilidades Informe remitido Informe mensLI<ll de Técnico de la Unidad de 
Vulnerabilidades y análisis Redes y Cibersegutidad 

, 
' 

de vulnerabilidades " 
' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' ' 

Gestión de Riesgos Informáticos Riesgos Informe remitido Informe Seguimiento al Técnico de la Unidad de 
Plan Anual de Mitigadlm Red,es y Ciberse¡:uridad , 

' de Riesgos lnform:\lkos ' 
' ' ' ' ' 

Control de cambios en la Configuración de equipos Cambios de Configuracion # Cambios documentados / Bitácora de Control de Jefe de la Unidad de 

de redes y Ciberseguridad cambios solicitados Cambios Redes y Ciberscguridad ' s 100% 

' 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Mantenimiento Preventivo de la Red de Datos y Mantenimientos # Mantenimientos realizados/ Informes de Técnico de I;; Unidad de 

Equipos de Ciberseguridad Mantenimientos programados 
Mantenimiento mensuales Redes y Cibersegu,idad , 

' 100% 

' 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Actualización de Software de Equipos de Actualizaciones # Actualizaciones realizadas/ lnfonne de actualiz;,ciones Jefo de la Unidad de 

Seguridad y Comunicaciones Actualizaciones necesarias 
Redes y Cibcrscguridad , 

' 100% 

' 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

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

Acceso y Seguridad física en áreas de 7er idores 
Redes y Ciberseguridad ' • del RNPN " ,.,¡ ,,, \i ' ' ' ' ' ' 

,1 ' ' ' ' ' '/, ' \ 

¡(1¡¡0 
., ,, _,, ,'.,/tr., ,;: ... ·• ) /) .: {~;:"><. . ¡) J • ,'Jfü.: ~~;: ·1 / f. 

~ A -~,~::e·; • , 
Re,lsodo Por 

(/ </é'( 
.. 

é .~ .. ;; 
Elaborado Po~ 

i / / /11 r:t. (/¿;,¿ .•·• - ... , 
,ii f.? 

lic.W , .. ' . 
Director de Tccnologias¡:le ... o;mcmro Ejecutiva 

f 
,;,. 

,,,.,, 
.. 

'""'º 



3 

4 

7 

RNPN 
Registro Nacional de las 
Personas Naturales 

GOB!ERNODE 
EL SALVADOR 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Mantenimiento preventivo de la 
Infraestructura de Soporte de Centro de 

Datos 

Mantenimiento preventivo de !a 
infraestructura de Tecnología de la 

Información 

Creacion y configuracion de infraestructura 
virtual y/o física para la implementación de 

servicios, aplicaciones o sistemas de 
información de RNPN 

Despliegue de sistemas y aplicaciones en 
ambientes de producción y desarrollo. 

Gestion de plataforma correo electronico, 
autenticacion de usuarias y sistemas de 

archivas compartidos 

Gestion de incidentes en la infraestructura 
física y logica del centro de datos de RNPN. 

Actualizaciones y control de cambios en las 
configuraciones de los servidores físicos y 

virtuales de RNPN. 

Generación y supervisión de respaldos de 
Información y datos a servidores virtuales de 

ambiente de producción. 

Revision y elaboración de documentación 
tecnica, inventario y procedimientos. 

UNIDAD DE MEDIDA 

Mantenimientos 

Mantenimientos 

Solicitudes 

Solicitudes 

Solicitudes 

Incidencias 

Cambios de 
configuración 

Respaldos 

Oocumentacion 
elaborada 

./ Licd ■, Héctor lni ■ Í Ar¡u1t1 Caudiel 

Jefe Unidad de Infraestructura de Tecnología de la Información 

PLAN ANUAL(;~" ,{ATIVO RNPN 2024 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

INDICADOR 

# Mantenimientos realizados 

# Mantenimientos realizados 

# de solicitudes atendidas /#solicitudes 
recibidas 

# de solicitudes de despliegue atendidas 
/# solicitudes de despligues recibidas 

# de solicitudes atendidas /#solicitudes 
recibidas 

# de incidencias resueltas/# incidencias 
reportadas 

# de actualizaciones y cambios 
realizados/# de actualizaciones y 

cambios necesarios 

# de respaldos realizados 

# de documentación revisada o 
actualizada 

DIRECCION DE TECNOLOGÍA DE lA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

Unidad de Infraestructura de Tecnología de la ll'lformación 

FUENTE DE 
VERIFICACION 

!nfonnes de 
Mantenimiento 

Informes de 
Mantenimiento 

Informe 
Elaborado 

Bitacora mensual 
de despliegue de 

sistemas 

Informe 
Elaborado 

!nfonne 
Elaborado 

bitacora mensual 
de cambios 

!nfonne 
Elabo.rado 

documento 

NO APLICA 

RESPONSABLE META 

Técníco de la 
unidad 

26 

Técnico de la 
unidad 

3 

Jefe de la unidad 100% 

Jefe de la unidad 100% 

Jefe de la unidad 100% 

Jefe de !a unidad 100% 

Jefe de la unidad 100% 

Jefe de !a unidad 2532 

Jefe de la uni~d 4 

/
- _// {/ )/;,.,-

¡ /·· !/'} ./ 
í '✓ "}i•""Já". c¿J •• ~ . ' 

Revisado: ~--'V'---'---i-----i-,',-~ 
Lic. William Caleb tjerón Arias ··::>:"- - ••• 

Director de Tecnologfa de la lnfdrmación y Comunic::aciÓn 
1 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

'"' 

, 

Año: 2024 

Fecha de elaboración: Diciembre de 2023 

Nombre de la persona 
lng. Héctor lsaias Argueta Gudiel 

que eláboró el PAO: 

Proaramación 

Meses 

"' MAS ASR MA> ""' '"' RGO "" OOT '" º" 

:1< 
• ··• ..•..• 2 ; ··•· •• 

y ,. 
2 1 4 1 . ¡ . ···•·· ¡ 1 

' ' 

1 ' i 1 
1 

::, .. '(i; \ •. 



Mantenimiento preventivo de la Infraestructura de Soporte de Centro de Datos para el año 2024 

A continuación se encuentra la programación de las fechas en que se realizara el mantenimiento preventivo a cada uno de los equipos que componen la infraestructura del centro de datos, los cuales 

son de vital importancia para el funcionamiento de los servicios de información que brinda el RNPN. 

Mantenimiento preventivo para generador 
Personal de Grupo Mantech S.A. 

1 Electrice Eaton que alimenta el edificio Edificio Carbonell 1 
de C.V y Tecnico de la Unidad de 

29 29 29 28 

Carbonell 
Infraestructura de Tecnología de 

la Información 

Mantenimiento Preventivo Sistema de 
Personal de Grupo Mantech S.A. 

2 refrigeracion ATTOM del Centro de Datos de Anexo Coopefa 2 
de C.V y Tecnico de la Unidad de 

29 29 29 29 30 28 29 30 30 28 29 20 

RNPN 
Infraestructura de Tecnologia de 

la Información 

Mantenimiento Preventivo para el sistema de 
Personal de Grupo Mantech S.A. 

3 potencia UPS EATON del Centro de Datos de Anexo Coopefa 2 
de C.Vy Tecnico de la Unidad de 

29 29 28 30 28 20 

RNPN 
Infraestructura de Tecnología de 

la Información 

Mantnimiento preventido para el sistema de 
Personal de Grupo Mantech S.A. 

4 supresion de incendios del Centro de Datos de Anexo Coopefa 1 
de C.V y Tecnico de la Unidad de 

29 29 29 28 

RNPN. 
Infraestructura de Tecnologia de 

la lnformación 



Mantenimiento preventivo de la Infraestructura de Tecnologia de la lnformacion Centro de Datos 

y Sitio de Contingencia para el año 2024 

A continuación se encuentra la programación de las fechas en que se realizara el mantenimiento preventivo la infraestructura de tecnología de la 

información. Se manejara en diferentes fases para abarcar todos los equipos tanto los contenidos en el Centro de Datos de RNPN ubicado en COOPEFA, asi 

como el del Centro de Contingencia Ubicado en CARBONELL. 

1.1 Apagado y desmontaje de servidor del rack 

1.2 Limpieza de equipos y componentes internos del servidor 

1.3 Armado del servidor y montaje en el rack 

1.4 Conexión y encendido de servidor 

1.5 Validar su correcto funcionamiento 

1.6 Iniciar todos los servicios contenidos en el servidor 

1.7 llenado de la hoja de control y monitoreo del servidor 

2.1 Apagado y desmontaje de servidor del rack 

2.2 Limpieza de equipos y componentes internos del servidor 

2.3 Armado del servidor y montaje en el rack 

2.4 Conexión y encendido de servidor 

2.5 Validar su correcto funcionamiento 

2.6 Iniciar todos los servicios contenidos en el servidor 

2.7 llenado de la hoja de control y monitoreo del servidor 

3.1 Apagado y desmontaje de servidor del rack 

3.2 Limpieza de equipos y componentes internos del servidor 

3.3 Armado del servidor y montaje en el rack 

3.4 Conexión y encendido de servidor 

3.5 Validar su correcto funcionamiento 

3.6 Iniciar todos los servicios contenidos en el servidor 

3. 7 llenado de la hoja de control y monitoreo del servidor 

Edificio 

Carbonell 

Edificio 

Coopefa 

Edificio 

Coopefa 

Tecnico de unidad de 

infraestructura y/ o 

Proveedor de servcio 

Tecnico de unidad de 

infraestructura y/ o 

Proveedor de servcio 

Tecnico de unidad de 

infraestructura y/ o 

Proveedor de servcio 

6 Servidores 

2 Switches 

1 Storage 

8 Servidores 

2 Switches 

1 Storage 

8 Servidores 

2 Switches 

1 Storage 

8/3/2024 15/3/2024 

14/6/2024 21/6/2024 

20/9/2024 27/9/2024 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organi:z:atlva: 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 

1 Emitir lineamiento juridico 

2 Supervisar los departamentos a cargo 

3 Sistematizar normas, doctrina y 
jurisprudencia 

Evacuar las Audiencias de 
4 establecimiento subsidiario de estado 

familiar 

5 Reali:!:ar Dictámenes, informes y 
resoluciones de habilitacion 

6 Brindar Asistencia jurídica y general 

7 

8 

Brindar certificaciones de partidas en 
simple 

Brindar certificaciones de DUI y no 
DUl en simple 

DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES 

UNIDAD JURlDlCA REGISTRAL 

No aplica 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

lineamiento 
jurídico emitido 

Reuniones 

Archivo 
get"lerado 

Subsidiario 

lílforme, 
dictamenes y 
resoluciones 

emitidas 

Asistencias 
brindadas 

Respuesta 
emitida 

Respuesta 
emitida 

INDlCADOR 

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 jurídicas= cantidad de 

FUENTE DE 
VERIFICACIÓN 

Control de 
correspondencia y 

notas 

Listas de asistencia 

Control de archivo 
de jurisprudencia, 
doctrina y normas 

Sistema OS Ticket 

Sistema OS Ticket 

tickets de consulta jurldica y general Sistema OS Ticket 
cerrados 

N° tramites de certificacion de partidas= 
Tramites de certificacion de partida Simple.sv 

completados 

Nº tramites de certificacion de DUI o no 
OU! = Tramites de certificacion de OU! o 

no DUI completados 
Simple.sv 

RESPONSABL 
E 

Jefatura 

Jefatura 

Colaborador 
Administrativo 

Colaborador 
Jurídico 

Colaborador 
Jurídico 

Colaborador 
Jurídico 

Colaborador 
Jurídico 

Colaborador 
Jurídico 

Re<sado poc L,cda Be,~, El,~beth C,st,IIP Saidi,L____¿C';;;;_,L1cda Sonia Carolina Guzmán Benlt=~~-?, 

Directora de Registro de Personas ~ dad Jurld1ca Reg1stral -
¡e; 
r ' r;;; 

!l!ru.Cc.!úNCitfil.GlSTTW r 
~RSl)MSM1\JIWl.ts 

""'fitf_/11!/~),ll\\'.'.",;,,--

META 

12 

24 

12 

12 

12 

12 

12 

12 

Año: 2024 

Fecha de elaboración: 22/0912023 

Nombre de la persona que el.ibor6 el POA: Licda. Carolina Guzmán 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

Programación 
Meses 

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

2 2 2 2 2 2 2 2 

1 1 1 1 1 

izado 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 

Nombri>de In Dirección: DIRECCION DE Ré.GISTRO DE PERSONAS NATURALES 
Nombre do la Unidad Or anlntiv11: UNIDAD JURIOICA REGJSTRAL 
Nombre del Oc ttamento: DEPARTAMENTO DE GESTI N DE Mrr,:,; 

UNIDAD DI: N° ACTIVIDADES ESPECÍFfCAS 
MECIDA INDICADOR 

1 Ccrttflcacl6n de no Registro de Partida Registro de no %cortlflcaclones de no Registro de 
partida Partida 

2 Cert!flcaclón del Reglstr<> del OUI y no Registro de DUI y %certificaciones del Registro de! OUI y no 

°"' no DUI °"' 
3 Certificación de Partldas en El Salv::idor Certl!leocl6n de % ccrtmc.iclones do Partidas en El 

partidas Salvador 

4 Ccrtlflcaclón de Registro Histórico Certificación de 
% do ccrtif!caelón de Registro Hlstórlc<, Registro Hislórtco 

Constancia de 
5 Contancla do lncxlstcncEa de partida Inexistencia de % const:tncla de lncx1stencla de partida 

partida 

6 Ficha de huellas ~cha de huellas % de fichad<, huellas 

7 Auténtica do, firm.i de Registrador Local Atlténtica % autén~ca de firma de Registrador Local 

8 Constancia de homónimo Constancia de 
¾ constancia de homónimo homónimo 

/2 /}, . • -~/ / / ~'\_,,,..,.,, (¡(A .:<, 
/ v(:::; :;t,.t,{,,,,l..,tC Q ~ '? 

Ucda. Beatriz Éllzabeth tastilloSald!var l '7" <~ "'- Sonia C,,rotína Guz 
Directo ro de Registro de Personas Naturales J;; i:.i:le la UnldadJuridiea 

·"' ¡: 

~ 

Afio: 
Fecha de elnbo"'cl6n: 
Nombredclll rsona 

FUENTEOE RESPONSAB 
VER!FICACíÓN LE META 

ENE 
Colaboradores 

Sistema OS Ticket Jurídicos y R 
Colaboradores 

Administrativos 100% p 100% 
c,a.....,,nYores 

R Jurldlcos y Sistema OS Tlckct 
Colaborodo,cs 

100% p 100% 

'º ra<1ores 

Sistema OS Tlckot Jurldlcos y R 
Colaboradores 

100% p "" Colaborodores 

Sistema OS Ticket Jurldlcos y R 
Colaborodores 
Admlnlstrodvos 100% p 100% 
"º ª"""'ººres 

Sistema OS Ticket Jurídicos y R 
Colaborodo"'s 

100% p 100'/4 
Colaborodorcs 

Slsl<,ma OS Tlcket Jurldlcos y R 
Colaborodorcs 

Administrativos 100% p "" Colaboradores 

Slstem.i OS Ticket JurJdJcos y R 
Colaboradores 

Admlnlstrotlvos 100% p 100% 
Col.iborodores 

Sistema OS Ticket Jurídicos y R 
Colaboradores 

Administrativos ~00% p 100% 

A·, p.~~~A> 
✓'\ ~ 
,, 
' 
i 

RNPN ,:if =~ ... 
2024 
22 de seotiembrc de 2023 

uee!aboróelPAO: Ucda. Ana del Rocio Lar,, 

Programación 
Meses 

FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SÉP OCT NOV ore 

100% '"" 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

100'/4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100•,1, 100% 100% 100% 

100% 100% 100% ,.,. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

"" 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

100% 100% "" 100% 100'/4 100% "" '"" 100% 100% 100% 

100% 100% 100% ,00% 100% 100% 100% "" 100% 100% 100% 

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

100% '"" "" 100% 100% 100¾ 100% 100% 100% 100% 100% 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 
Nombre de la Dirección: DIRECC!ON DE REGISTRO DE PERSONAS 
Nombre de la Unidad Oraanizativa: UNIDAD JURIOICA REGJSTRAL 

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONES Y 
Nombre del Departamento: ASISTENCIA JURIOICA 

ACTIVIDADES ESPECÍFICAS 

Capacitar a las Alcaldías del sistema 
REVFA, Os Ticket, SIMPLE, Juridico 

(Virtual/Presencial) 

... /) /7 1 ,,-:Y ---._. 
/-;J.e✓:7/1/D¿¿~ 

Licda. Beatriz Elizabeth Castillo Saldivar 

Directora de Registro de Personas Naturales 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Capacitaciónes 

INDICADO 
R 

% 
capacltaciones 
= cantidad de 
capacitaciones 
realizadas/ ras 
capacitaciones 
programadas 
y/o requeridas 

FUENTE DE 
VERIFICACIÓ 

N RESPONSABLE 

Informe de 
Capacitaciones, 

correos Colaborador Jurídico 
electronicos, lista 

de asistencia 

.. ~ 
;~. c.t/• ,.)/) (("' 

Sonia Carolina Guzman Benitez "" 

Jefa de la Unidad Jurid·1ca Registra! 

META 

12 

RNPN ::~:: 
Reglot,o Nocionol <k1 r..o GOBID<NO IX 
f'fl,_,..N_n U.SAI.V/l!>OR 

Año: 2024 
Fecha de elaboración: Se□tiernbre de 2023 

licda. Sonia Carolina Guzman 
Nombre de la cersona que eláboró el POA: Benitez 

Programación 
Meses 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL ÁGO SEP OCT NOV DJC 

R 

p 

.4/ 
Liccja·: Haydee del Rosario 
Directora Ejecutiva 

1 1 



PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 

Nombre de la Oireecl6n: DIRECCJON DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES 
Organizativa: UNIDAD JURIDICA REGISTRAL 
Nombre del Departamento: De to. de Sistema de Re istro de Hechos Vitales 

ACTIVIDADES UNIDAD DE FUENTE DE 
ESPECÍFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACIÓN RESPONSABLE 

% de asistencias brindadas= 
(cantidad de asistencias 

sobre problemáticas de NUI Informe Ejecutivo, 

1 
Asistencia sobre problemáticas 

Asistencias 
atendldas dentro del tiempo 

memorando, correo, Colaborador Jurldico 
de NUI (solicitados-atrasados)/ 

"º cantidad de solicitudes de 
asistencia sobre 

problemáticas de NUI) •100 

% de asistencias brindadas= 
(cantidad de asistencias en 

Asistencia sobre problemáticas 
Registros Oficiosos atendidas Informe Ejecutivo, 

' en Registros Oficiosos 
Asistencias dentro del tiempo (solicitados memorando, correo, Colaborador Jurídico 

atrasados)/ cantidad de etc. 
solicitudes de asistencia en 
Registros Oficlosos) •100 

% de asistencias brindadas= 
(cantidad de asistenclas 

REVFA atendidas dentro del 

' Asistencia REVFA Asistencias tiempo (solicitados- Sistema os Tlcket Colaborador Jurldlco 
atrasados)/ cantidad de 
solicitudes de asistencia 

REVFA) "100 

Formulario, 

Solicitud de mejoras al Sistema 
Correo, % de mejoras solicitadas al Colaborador Jurídico/ 

3 
REVFA 

Memorandum. sistema/ Necesidades Sistema REVFA UDA 
Sistema Os detectadas 

Ticket, 

Seguimiento a la auditorias de uso del REVFA 
Informe Ejecutivo, 

' implementación de sistema Alcaldías en alcaldlas implementadas 
memorando, correo, Colaborador Juridico 

REVFA. etc. 

e ¿f';~~ r¿rr•· ... ;s· ·. ~.<:\ 
>1JfizJ" ;;.~ • , 1 .A¡,,,,// - • 

• . I J ': ·; 

Jefa de la 

Año: 
Fecha de elaboración: 
Nombre de la ersona ue ehiboró el POA: 

META 

R 

100% 

p 100% 

R 

100% 

p 100% 

R 

100% 

p 100% 

R 

100% 

p ""' 

' 
'" 

' ' 

-· 

.Ú\ ' ' 
';j)JJ/ u ' ~ 

Uc. Sylthert Galileo Gonza!ez Po 
Jefe del Departamento de Sistema 
de Hechos Vitales y Familiares 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

""' ""' 

' ' 
.... 

). ,,~l l+ ~, 
•.,"',:;¡[•• •••• 

100% 

100% 

100% 

100% 

' 

2024 
08 de noviembre de 2023 

Lic. S lll"lert Galileo Gorizalez Portillo 

l"'rogramación 
Meses 

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% 

' ' ' ' ' ' ' ' 

í ··• 
. #J·l¡-, ·•· 

-



Ro,:ilo.UO J,loclonal <!o loo 
~-aoNo,.,,a1..,. 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Digítacion de partidas cargadas por DDI en 
REFVA 

Control de calidad REVFA H!STOR!CO 

Control de Candad de partidas de 
defunciones SPP/REFVA 

4 Depuración de partidas de defunción LOTES 

Respuestas de TICKET 

nombre: CESAR ENRIQUE GONZALEZ 

cargo:Jcfe Interino de UPP 

UNIOAO DE 
MEDIDA 

Partidas 

Partidas 

Partidas 

TICKET 

PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2024 

Nombre de la Dirección: Dirección de Reglritro de Pei,onas Naturales 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Procesamiento de Partidas 

Nombre del Departamento: 

INDICADOR FUENTEOE 
RESPONSABLE META VERIFICACION 

R 
C..n!ldad de partidas digitadas Cu.odro de Control Dlgltador,:,s '"" p 

Cantldád do partidas depuradas Cuadro d<:> Control 
Olgltadorc:; 140,400 Hlstorlco REVFA 

R 

p 

R 

Cantidad do p.,rtldas verlfle:adas Dashboard Dlgltadores 32,988 
p 

Colaboradores R 
Jurldloos, 

Cantidad d<> partf<l<>S depuradas Dashboard Coordinadora del Ar"", 22,500 
Jefe UPP, Dlrccicra de p 
Registro d<:> Pcr,;onas 

Cantidad d,:, Uckcl respondidos 

Colaboradores 

Cuadro de Control Jurk!~os, '"" Coordinadora del Area, 

R 

Jefe UPP 

cargo: Directora de Registro de Personas Naturales 

'" "" 

Año: 2024 

Fecha de elaboración: 22/9/2023 

Nombre de la persona que eláboró 
César Enrique Gon;ilei Mufi,:,:: 

el POA: 

12500 

1-sbo '2000 

Aprobado: 

Pro ramaclón 
Meses 



ll<lg!atro Nocional de laa 
Po""'11 ... Notun>I ... 

ACTNlOAOES ESPECIFICAS 

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 
de los libros en los Regsitros del Estado 

Familiar 

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

alcaldías 

Respuestas de TICKET 

Nombre de la Dirección: 

Nombre de la Unidad Organlzativa: 

Nombre del Departamento: 

UNIDAD DE 
lNO!CADOR MEDIDA 

Alcaldías Numero de visitas a las alcaldías por 
m,s 

Partidas Numero de partidas entregadas 

Partidas Numero de partidas cargadas 

Inventarios Numero de inventarlos realizados 

Reportes Numero de reportes realizados 

TICKET Cantidad de ticket respondidos 

PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2024 

DIRECCION REGISTRO DE PERSONAS NATURALES 

PROCESAMIENTO DE PARTIDAS 

DIGITALIZACION E INTEGRACION 

FUENTE DE 
VERJFICACJON RESPONSABLE Mfü 

Informe Mcnsu,t1 on ba.., 
a lasActlsde 

Jefe del Departamento Rcccplla.clon de 
lnformaclon 

Cuadro de Entrega de 
Digitali:i:adores Registros Dlglta!izados 24,000 

Cuadro de Entrega de 
Registros Cargados/ Analista lnformatico 24,000 

Sistema REVFA 

Cuadros de Inventarios 
Realizados Digitalizadores 

Cuadro Control del Digitalizadores/ 
Resguardo de Libros Jefatura " 

Auxiliares Dlglt:>lluu::k>n, 
Cuadro de Controf<, Ana¡G.),, lnfo,maijco, Jefe 100% 

el Departamento 

Año: 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona que e[áboró el 

1 

POA: 

Pro ramación 
Meses 

R 

P- ·.l.'óJo·•; ·>tod~-: :;:•,-oí:O,; .2,'~oó '\í;~i,--
R 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

,. 

2 

/~ .;,;; 
ALitorizado pq1( _ _,:~c•cf:c'.·c··,c."c,:_--"-...;~ 
Licda. Beatr!i' Eltzabeth Castillo Saldivar 
Directora de Registro de Personas Naturales 

2024 

21/09/2023 

RÉNATO RAMIREZ 



Nomhr- d• J, 01,.o,:loliJ: 
Nomb,- do I• UnM•d 0• .,¡,.cl•a: 
Nomb•• clol O. l't>m•nto: 

ACTIVIOAO!S ESPECIFICAS 

Atondor requoriml.,.l<>S do :isesorl•• 
oobre documon100 rclacion;,do• al 

~e 

Auditorios <le Calldod 

ldontlílcacl6n do Planos do Mejoro 

Ca¡,acitac¡,,,n sobro el SGC 

E:.recclOn do lnno1r.1c~ io,tjtuclonol y P,oyO<to, EnrotllO= 

lmld>ddoA,....-•mlmt<>dol.,C.lld•d 

UNIDAD DE MEOIOA 

Planl<lentl~o 

Copacitaelón 

INDICADO~ 

(Número do ascscrfas brJndadas/Númoro do 
roquorimlentos do osooorJos)JI 10~ 

Númo,o do Audltorla 

Número do pi.nos ldon~flcad05 

Número do oapooltoclonos lmparll<IH 

PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2024 

rurnu 01 
VERIFICACION 

RoglSlrodo 
A>C50rl., 

Memorando 

Registro do 
Dlvu1gocl6n 

Año: 

f•olt•d••l•bor,clón: 
Nomb,.dol• ....,,,. •nl>botóolPOA: 

100% 

19/9/2023, 
o,:o,,lnaM!ian 

100% 10011, 100% 



PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 RNPN 

N<>mbre de¡., Dirección: Plrocción de lnnov>dón ln<d11Jdonal y Provocto> E,tr.,tógiccs Alfo: 

Somlore de la Unidad 0<11anltat111a, Fecha de elaboración, 
Nombro del Pepa<Umenro: No aplica 

Noml>tt de la pe=na <¡u" o¡:,boró c! PAO: lne. Goore•n• "'1<1ro, Mm,n Floro, 

Programación 

U,m>AIIDE FUE!<TE.DE Meses 
AClMDADl!S ~-P~CWICAS "'"º'°" l>ICICAOOR Vl!"""CAQON RESl'ONSIJICE ""' '"' "' "" '"" -· '"" 

,.. ,oo = = "'" '" . 
At•Horlu a Jofoc sobro elalooracion y Asuor!as o/o do asosorlas reall:tadu I total de Roporu de Jeto dt> Unidad do ··. .. 

1Óo% • '->;Do%-. 100% ' ugulmlonto do PAO rull:cadu a><csorlu sollcl!Ddás "º P)anlncac!ón ,.~ 100% '100% ·100-/4 100% ,, 100% 100%·, 100% '"º' 100% 

Revisión y c0ns0!1dacJ6n do Plan Jefe de Unidad do . 
' Oporotlvo ln•llluclonol 2024 RNPN Plan Pion o!aborodo documonto PJonlflcac!ón ' . 1 . .•... • ·.· 1 ... ·• ... ...... . ··: ·,,,. ... , ·•. ·. .•. 

A¡,rol>Dción Plan Anual Oporallvo 2024 Plan Hoja do Jefe do Unldod do . 
a RNPN Aprcl>Ddo Plan Aprobad<> lnouucclón Planlflcación ' . •• 1 . ·• ' 

·. . .. · .. .•.. •· . · .. • .. 
Elaboración de Informa da 5&gu!mlanlo Sogulmlanto Documento Jefa da Unidad do . 

• lrlme•lnl.l de P!;i;n An<.tal Operativo Trimestral Segulml<>nto trlmoslr.ll olabor.ido E!;i;borodo Planlflc,iclón • • ... ';' 1--:' . . .. F .•• . ,' 1'.",' · .. · ·. 1 ·. 1 

Asesorlas a Olro<:tores wl>tt AS{)GOrlu control do Jefe de Unidad do . , sogulmlonto de PEI roalizod•s ucoor!a brin®® 1 asesorla solicitado aslatoncla Planlflc.oclón 100% • 1·00% 100%', 1001' 100%' ,iOOo/~ ·, : 100% .'· fOO% 100% 100¾, ,00% "" ·; :100% 

Elaboración de Informe de Seguimiento Documento Jcfu do Unidad do • . 
• Plan ÉS!ral,lglco somc,:tn,I Sogulmlonto •cmo~tral olal>orodo Elal>orado Planlllc.oclón , • .. • . · ... 1 •· ... .•·· . · ' 1 • . 

Actividades aolgnada.s p.,,, aul<>rl®de• Ac~vldad Ac~vldad01' roollzodas I ac~vldodcs documente> Jo/o de Unidad de . 
' RNPN rullzada solkltadao deroporto Pl=lncaclón 100o/, • 100% 100% i; ·_. foo% 100% 100%', 100%' '100% 100¾ 100¾ 100'4 100% 100% 

R"'11alón y consolldaclón do Plan Jofe de Unldad de . 
• Opon:illvo ln,tltuclonal 2025 RNPl-1 Plan Plan elaborado do<:umenlo Planificación ' • .. .· 1 

-- $ªs f i 

e}•····· '':<> ..... 

:
~ 

, .. 6:f;/'·~ . . . .• . 
. 

::. 1;i7 1 ·:::2) lng • Flores 
! !;y • '.• 

lng. Herberth Francisco Villal!a Sánchez . 
Je 6n Director de Innovación Institucional y Proyectos Estratégicos ,:*.f~, ~--; ,,s:·, .. ., :~,,; ,; 

··•· 



PLAN ANUAL OPERATIVO 2024 RNPN 

1 

2 

Nombre de la Direccíón: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Departamento: 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Formular iniciativas de perfiles de 
proyectos de acuerdo a solicitudes 
recibidas 

Informe de gestiones efectuadas en el 
marco de la elaboración de iniciativas 
de perfiles de proyectos o en su 
ejecución 

Gestionar, evaluar resultados y dar 
seguimiento a los Proyectos 

3 a robados en e·ecución 

Otras actividades asignadas por la 
4 Junta Directiva, Presidencia y 

Dirección Ejecutiva 

,l 

Dirección Innovación Institucional y Proyectos 

Estrategicos 

Unidad de Innovación y Proyectos 

N/A 

UNIDAD DE 
INDICADOR 

MEDIDA 

Perfil 
Perfil de Proyecto elaborado / 
Perfil de proyecto solicitado 

Informe Cantidad de Informe 

Informe Informe 

Actividades Actividades realizadas / 
realizadas Actividades solicitadas 

{J . 
i11í 1t ;;1/,~/~-~~-r . , 
lvette M~rtinez de Rodriguez 

a Unidad de-fnnovación y Proyectos 

Año: 

Fecha de elaboración: 

Nombre de la persona 
que eláboró el POA: 

FUENTE DE 
RESPONSABLE META VERIFICACION 

Perfil de Jefe de 
100% 

Proyecto Unidad 

Documentos, 
Ayuda de Jefe de 

12 
memoria, Unidad 
Informes, 

Informe, 
memorando de 

remision, correo, Jefe de 
etc. Unidad 12 

Informes, 
Jefe de 

memorandos, 
Unidad 

100% 

etc. 

lng. Herberth Francisco Villalta Sánch 
Director de Innovación Institucional y Pr 

2024 

20/09/2023 

Ucda. Jesica lvette Martínez de Rodríguez 
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