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REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN ANUAL OPERATIVO 2019 RNPN

Nombre de la Dirección: Presidencia

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Información Pública

Nombre del Departamento: No aplica

Año:
2019

Fecha de elaboración: 26/11/2018

Nombre de la persona que
elaboró el POA: Oficial de Información

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR
FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación

Meses

ENE FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JUUO AGOSTO SEPTIEMB NOVIEMB CHCIEMBR

1. Recopilación y Publicación de Información Oficiosa Nota Nota autoevaluación
Informe de

autoevaluación

Colaborador

Administrativo
30

R

P 10 10 10

2. Recibir y dar trámite a solicitudes de información dentro del

plazo legal
Solicitudes

Número de solicitudes

atendidas mensuales/ total

solicitudes

Registro de

Solicitudes de

Información

Oficial de Información 100%

R

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

3. Promover una cultura de transparencia y participación

ciudadana
Capacitación

Número de capacitaciones

realizadas

Listados de

asistencia,

memorando,

correo electrónico.

Oficial de Información 2

R

P
1 1

4. Cumplimiento cronograma de Rendición de Cuentas Reuniones
Reuniones realizadas/ cantidad

de reuniones programadas
lista de asistencia Oficial de Información 100%

R

P 100% 100% 100% 100% 100%

5. Recepción y seguimiento de quejas y avisos queja o aviso

Número de quejas y/o avisos

tramitadas/ total de Quejas

y/o avisos recibidas

matriz de quejas y

avisos
Oficial de Información 100%

R

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

6. Orientar a la ciudadanía por consultas realizadas ante la UAIP,

mediante correo electrónico, teléfono o de manera presencial
consultas

Número de consultas

evacuadas / total de consultas

recibidas.

Registro de

consultas
Oficial de Información 100%

R

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

7. Elaborar y remitir índice de información reservada al Instituto de

Acceso a la Información Pública

Índice elaborado y

realizado

índice elaborado y remitido al

IAIP
Carta de remisión Oficial de Información 2

R

P 1
i

8. Elaborar informe para Instituto de Acceso a la Información

Pública
—

Informe elaborado y remitido a

IAIP

Constancias

remisión informes
Oficial de Información 1

R

P 1

9. Elaborar evaluaciones de satisfacción ciudadana Evaluaciones
Número de evaluaciones

realizadas
Informes Oficial de Información 3

•
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ücda. María Margarita Velado Puentes

Presidenta-Registradora Nacional 3* S£*&&

'"ador,



íaül" PLAN OPERATIVO ANUAL 2019

Nombre de la Dirección: Presidencia

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones

Nombre del Departamento: No aplica

Año: 2019

Fecha de elaboración: 12 DE MAROZ DE 2019

Nombre de la persona que
elaboró el POA:

Mayrene Zamora

>

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR

FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE

MET

A

Programación
Meses

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

1
Cobertura a todo el quehacer del RNPN

interna y externamente de la institución
Eventos

Número de eventos a los que

se les dio cobertura / total de

eventos solicitados para cubrir

Reporte o

bitácora de

eventos

cubiertos

Jefa Unidad /
Colaboradora

administrativa.

100%

R

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

2
Análisis de noticias relacionadas al

RNPN
noticias

Análisis de todas noticias

relacionadas al RNPN/ Total de

noticias relacionadas al RNPN

memorando

Jefa Unidad /

Colaboradora

administrativa.

100%

R

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

3

Seguimiento, Monitoreo y punteo de
noticias del quehacer del RNPN en

medios comunicación

monitoreos

realizados

número de monitoreos

realizados en días hábiles

control de

monitoreo y

punteo de
nntiriac

Jefa Unidad /

Colaboradora

administrativa.

240

R

P 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20

4
Monitoreo de Plan de Medios de

empresa concesionaria

monitoreo

realizados

informe de monitoreo

elaborado y remitido

informe

mensual,

memorando.

Jefa Unidad 12
R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

5 Actualizar sitio web/redes sociales
actualizacio

nes realizadas

Actualizaciones mensuales en

días hábiles

sitio web/redes

sociales

Jefa Unidad /

Colaboradora

administrativa.

241
R

P 21 20 17 21 21 21 22 19 20 23 21 15

6

Recopilación de información de las

Direcciones y jefaturas para su revisión y

observaciones previo a la elaboración de

Memoria de Labores anual.

memoria de

labores

Informe previo a memoria de

labores
copia de informe

Jefa Unidad /

Colaboradora

administrativa.

3

R

P 1 1

7
Elaboración y presentación de memoria

de labores 2018

memoria de

labores

memoria de labores elaborada

y presentada

copia memoria

de labores

Jefa Unidad /

Colaboradora

administrativa.

100%
R

P 50% 50%

8 Elaboración de Plan de Medios 2019
Plan de

medios
Plan de medios aprobado Plan de medios

Jefa Unidad /

Colaboradora

administrativa.

1
R

P 1

9
Seguimiento al Plan de Medios de

Unidad de Comunicaciones

•» ,_ ...

Informe Informe de seguimiento informe mensual

Jefa Unidad /

Colaboradora

administrativa.

4
R

P | 1 1 1 1

1 J^Á>SPf§



PLAN OPERATIVO ANl 12019 RNPN

Nombre de la Dirección: Junta Directiva

Nombre de la Unidad Organi: Unidad de Auditoría Interna

Nombre del Departamento:

Año:
2019

Fecha de elaboración: 15/12/2018

Nombre de la persona que
elaboró el POA: Doris Magdalena Castro Hernández

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR

FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación

Meses

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

Cumplimiento al Plan de Auditoría auditoría

auditorias

realizadas /

auditorias

programadas

informe de

auditoria,

memorando.

Encargada de

Auditoría

Interna; Auxiliar

de Auditoría

Interna

100%

R

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

Verificación a proceso de
cumplimiento de respuesta de

Quejas y avisos interpuesta por
los ciudadanos.

Auditorías

Número de

auditorías

realizadas

Informes de

auditoria

Auditora

Interna
12

R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Auditoría a la calidad de datos

introducidos al sistema de

registro de partidas.

Auditorías

Número de

auditorías

realizadas

Informes de

auditoría

Auditora

Interna/Auxiliar

de Auditoría

Interna

1

R

P 1

Auditoría a facturas para pago de

emisión de DUI nacional y en el

exterior

Auditorías

Número de

auditorías

realizadas

Informes de

auditoria

Auditora

Interna/Auxiliar

de Auditoría

Interna

12

R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Auditoría al Plan para

seguimiento de concesión de los
servicios públicos de emisión del

DUI.

Monitoreo al

cumplimient

o de

Contrato

auditorías

realizadas /

Auditorias

programadas

Informes de

auditoria

Auditora

Interna/Auxiliar

de Auditoría

Interna

1

R

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

Elaborar el Plan Anual de trabajo año

2020, presentarlo a Corte de Cuentas

de la República

Plan Anual

de Trabajo

Plan de trabajo
elaborado y

presentado a

Corte de

Cuentas de la

República

Plan de trabajo
elaborado y

presentado

Auditora

Interna
1

R

P 1

Requerimientos y solicitudes de
auditorías especiales, requeridos

por Presidencia, Dirección
Ejecutiva.

Auditorías

Requerimientos
y solic.

atendidas/

Requerimientos

y Solicitudes

. recibidas ,

Infome sobre

requerimientos

o solicitudes

Auditora

Interna
100%

R

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

Elaborado por:

da
ris Magdalena Castro

Encargada de Auditoría Interné

Aprobado por:
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ai:
REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN EJECUTIVA

PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

Año: 2019

Fecha de elaboración: enero de 2019

Nombre de la persona que elaboró
el POA:

Otto Rolando Olivares Salazar

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR FUENTE DEVERIFICACIÓN RESPONSABLE META

Programación

Meses

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

Reunión semanal con Directores reuniones reuniones realizadas
ayudade memoria, listade

asistencia, etc.
Director Ejecutivo 45

R

1
P 4 4 4 3 4 4 4 3 4 4 4 3

Reunión quincenal conJefes deUnidad Dirección
Ejecutiva

reuniones reuniones realizadas
ayudade memoria, listade

asistencia, etc.
Director Ejecutivo 25

R

2
P 3 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

Reunión quincenal con Jefes de Unidad Presidencia reuniones reuniones realizadas
ayudade memoria, listade

asistencia, etc.
Director Ejecutivo 24

R

3
P 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

Seguimiento alcontrato "Concesión de los
Servicios Públicosdel Sistema de Registro,Emisión

yentrega delDocumento Único deIdentidad"
Acta

Acta de reuniones con

acuerdos

ayudade memoria, listade
asistencia, etc.

Director Ejecutivo 12

R

4
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Participación y Seguimiento en Comisiones
nombrada

reuniones
reunión asistida / reunión

convocada

ayuda de memoria, listade
asistencia, acta, etc.

Director Ejecutivo 100%

R

5
P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

6
Revisión de manuales, procedimientose
instructivos del RNPNparavisto bueno

revisiones
revisión efectuada / manual

elaborado

memorando, borrador de

manuale, etc
DirectorEjecutivo 100%

R

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

7
Revisión y Vistobueno Plan Estratégico

Institucional,POAinstitucional
Documentación Seguimientoelaborado documento DirectorEjecutivo 6

R

P 2 1 2 1

8
Seguimiento alPlan deTrabajo delOficial de

Seguridad Informática
seguimiento

Actividades realizadas /

Actividades Planificadas
inttrrrel ^100%

8\
R

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

// fér&j***,.MrA

-4iOjV
rector Ejecutivo*

Elaborado l*rV.

María Margarita Velado Puentes

Presidenta Registradora Nacional

Aprobado



IkSlJWjRFGISTRO NACIONAL
njP^nDF LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN EJECUTIVA

Nombre de la Unidad Organizath unidad de Planificación

Nombre del Departamento: No aplica

PLAN ANUAL OPERATIVO 2019 RNPN

Año: 2019

Fecha de elaboración: octubre 2018

Nombre de la persona que
elaboró el POA:

Ricardo Avendaño

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR
FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación
Meses

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

1
Asesorías a Jefes sobre

elaboración y seguimiento de POA
Asesorías

realizadas

% de asesorías realizadas /

total de asesorías solicitadas

Formulario de

asesorías

Jefe de Unidad de

Planificación
100%

R

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

2
Revisión y consolidación de Plan
Operativo Institucional 2020 RNPN

Plan Plan elaborado documento
Jefe de Unidad de

Planificación
1

R

P 1

3
Aprobación Plan Operativo Anual

2020 RNPN
Plan Aprobado Plan Aprobado Hoja de instrucción

Jefe de Unidad de

Planificación
1

R

P
1

4
Seguimiento periódico de Plan
Operativo Anual

Seguimiento

Trimestral

Seguimiento trimestral
elaborado

Documento

Elaborado

Jefe de Unidad de

Planificación
4

R

P 1 1 1 1

5
Asesorías a Directores sobre

seguimiento de PEÍ
Asesorías

realizadas
Reunión de seguimiento PEÍ

control de

asistencia

Jefe de Unidad de

Planificación
100%

R

P 100% 100%

6 Seguimiento Plan Estratégico informe
Seguimiento semestral

elaborado

Documento

Elaborado

Jefe de Unidad de

Planificación
1

R

P 1 1

7
Elaboración de Manuales de

Organización y Funciones
Dirección

Direcciones con MOF

elaborado y aprobado
informe de

manuales revisados

Jefe de Unidad de

Planificación
7

R

P 7

8
Actividades asignadas por

autoridades RNPN
Actividad realizada

Actividades realizadas /

actividades solicitadas

documento de

reporte

Jefe de Unidad de

Planificación
100%

R

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

9
Presentación de resultados

trimestrales POA
presentación Presentación realizada

memorando, hoja de

assitencia, etc.

Jefe de Unidad de

Planificación
3

R

P 1 1 1 1

10 Presentación de resultados PEÍ presentación reunión realizada reporte de POA
Jefe de Unidad de

Planificación
2

R

P 1 1

Elaborado: Ing. José Ricardo^enslarip . 9¡7 , • Revisado

Jefe Unidad de Planificación



REGISTRO NACIONAL

rara
DE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

Nombre de la Dirección: Dirección Ejecutiva

Nombre de la Unidad Organizativa: Control y Supervisión de Contratos

Nombre del Departamento:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Informe Mensual para verificar el cumplimiento de las
clausulas contractuales de la Concesión de los

Servicios Públicos del Sistema de Registro, Emisión
y Entrega del DUI.

Supervisar Ejecución de contratos vigentes y
finalizados en el RNPN.

Reunión con Administradores de Contratos y ordenes
de compra

Revisión, elaboración o modificación de

procedimientos de la unidad

Informe de reuniones internas de Comisión de

Seguimiento (personal RNPN)

Elaborado por

Año:

Fecha de elaboración:

Nombre de la persona que
elaboró el POA:

2019

19.03.2019

Lie. Marión Amoldo Avendaño Martínez



M REGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Dirección:

Nombre de la Unidad Organizativa:

Nombre del Departamento:

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

Dirección Ejecutiva

Unidad de Genero

Año:

Fecha de elaboración:

Nombre de la persona

que elaboró el POA:

2019

oct-18

Licda. Marlene Molina

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR

FUENTE DE

VERIFICACI

ON

RESPONSAB

LE
META

Programación

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

1 Diagnostico de Genero Documento

Documento

Elaborado y
Aprobado

Documento

sellado y

aprobado

Licda. Marlene

Molina y Licda.
Delmy Avalos

1

R

P 100% 100% 100% 100% 100%

2 Elaboración de Matriz de Plan de Acción Documento

Documento

Elaborado y
Aprobado

Documentos

sellado y

aprobado

Licda. Marlene

Molina
1

R

P
p" •

-1

3
Definición de los alcances de la Política Institucional

de Igualdad entre los Géneros
Documento

Documento

Elaborado y
Aprobado

Documentos

sellado y
aprobado

Licda. Marlene

Molina y Licda.
Delmy Avalos

1

R

P 1

4
Identificación de las lineas de Acción de la Politica

Institucional de Igualdad entre los Géneros
Documento

Documento

Elaborado y
Aprobado

Documentos

sellado y

aprobado

Licda. Marlene

Molina
1

R

P 1 1

5
Definición de la estrucctura del marco normativo de la

Politica de Igualdad entre los Géneros
Documento

Documento

Elaborado y
Aprobado

Documentos

sellado y

aprobado

Licda. Marlene

Molina

R

P 100% 100%

6
Desarrollo de la Politica de Igualdad entre los

Géneros
Documento

Documento

Elaborado y
Aprobado

Documentos

sellado y
aprobado

Licda. Marlene

Molina
100%

R

P 100% 100% 100%

7

8

Desarrollo del plan operativo de la Politica de
Igualdad entre los Géneros

Documento o

actividad

Evento o

Actividad

Realizada

Informe de

resultados

Licda. Marlene

Molina
100%

R

P 100% 100% 100%

Presentación de Politica de Igualdad entre los
Géneros

Jornada
Actividad

Realizada
Aprobación

Licda. Marlene

Molina
1

R

I P I 1





REGISTKO NACIONAL
DÉ LAS'FfftSONAS NÁTÜIULtS PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 UNIDAD DE PROYECTOS, RNPN

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓNEJECUTIVA

Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE PROYECTOS

Nombre del Departamento:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Realización de talleres para identificación de
proyectos, sistematización y presentación de

resultados

Realizar actualización y visitas a cooperantes.

Gestiones de financiamiento con cooperantes para

propuestas aprobadas por autoridades del RNPN

Revisión y Actualización de procedimientos y
perfiles de la unidad.

Formulación de Perfiles de Proyectos de
cooperación para el RNPN

UNIDAD DE

MEDIDA

Gestiones

realizadas

visitas realizadas

Proyecto financiado

procedimientos
elaborados, revisados

o modificados

FUENTE DE

VERIFICACIÓN

lista de asistencia,

ayuda de memorí.

Acuerdo de

cooperación

RESPONSABLE

Jefe de Unidad

Colaborador.

Jefe de Unidad

jefe de la unidad

jefe de la unidad

Año: 2019

Fecha de elaboración: abr-19

Nombre de la persona que
elaboró el POA:

ARMANDO GUERRERO

Programación
Meses

ENE ::FEB: MAR ABR: MAY JUN JUt AGO SEP OCT NOY:.:: DIC

»



>

ULÍJrEGISTRO NACIONAL ___
r£J|^|bE LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Dirección:

Nombre de la Unidad Organizativa:

Nombre del Departamento:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Logística, Coordinación y Participación en Eventos que requieran la
figura institucional

Concientización al personal en el Ahorro de Energía Eléctrica y Agua
Potable

Jornadas de Educación Ambiental (grupos de 20)

celebración de fechas conmemorativas nacionales e institucionales

Practicas de Reciclaje Institucional

Verificación y concientización de Cumplimiento de Política Ambiental

Institucional, verificación en 5

unidades al azar*

Informe al MARN como miembros del SINAMA

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

Dirección Ejecutiva

Ambiental Institucional

UNIDAD DE

MEDIDA

Eventos

Institucionales

Capacitaciones

Recolecciones

Unidades verificadas

No Aplica

% de cumplimiento en

eventos = ER / ES

ER: Eventos Realizados

EP: Eventos Solicitados

Numero de Acciones

Realizadas

Numero de

Capacitaciones

celebración realizada

Numero de

Recolecciones

Cantidad de unidades

verificadas

FUENTE DE

VERIFICACIÓN

Memorándums, Notas

Hojas de Instrucción
de convocatoria a

participación de

eventos institucionales

informe, correos,

s, etc.

Lista de Asistencia

acciones realizadas

Informe de

Recolecciones

RESPONSABLE

Jefe de Unidad

Ambiental Institucional

(Lie. Alexander

Román)

Jefe de Unidad

Ambiental Institucional

(Lie. Alexander

Román)

Jefe de Unidad

Ambiental Institucional

(Lie. Alexander

Román)

Jefe de Unidad

Ambiental Institucional

(Lie. Alexander

Román)

Jefe de Unidad

Ambiental Institucional

(Lie. Alexander

Román)

Jefe de Unidad

Ambiental Institucional

(Lie. Alexander

Román)

Año: 2019

Fecha de elaboración: 20/11/2018

Nombre de la persona que
elaboró el POA:

Lie.Alexander Román Hernández Valle

Programación

Meses



PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN EJECUTIVA

Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTALYARCHIVOS

Nombre del Departamento:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

SEGUIMIENTO A PLAN DE TRABAJO PARA INCORPORACIÓN DEL

SIGDA AL PEÍ

ELABORACIÓN DE NORMATIVA O LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

PARA LA GESTIÓN DOCUMENTAL

ASESORÍAS EN GESTIÓN DOCUMENTAL

CAPACITACIONES EN GESTIÓN DOCUMENTAL

INSPECCIONES A LOS ARCHIVOS DE GESTIÓN

UNIDAD DE

MEDIDA

CAPACITACIÓN

INSPECCIÓN

ACTIVIDAD REALIZADA/

ACTIVIDAD PROGRAMADA

DOCUMENTO ELABORADO

ASESORÍA realizada /

ASESORÍA SOLICITADA

CAP. REALIZADA

INSPECCIÓN REALIZADA

FUENTE DE

VERIFICACIÓN

CONTROLES DE

ASISTENCIA

RESPONSABLE

OFICIAL DE

GESTIÓN

DOCUMENTAL

OFICIAL DE

GESTIÓN

DOCUMENTAL

OFICIAL DE

GESTIÓN

DOCUMENTAL

OFICIAL DE

GESTIÓN

DOCUMENTAL

OFICIAL DE

GESTIÓN

DOCUMENTAL

Elaborado por Revisado por:

Oficial deGestión DocumenfttlwchrvfíFlCV^

Año:
2019

Fecha de elaboración:
oct-18

Nombre de la persona que
elaboró el POA: JUAN CARLOS VILLALTA CABRERA

Programación

ENE FEB MAR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC



UuJrEGISTRO NACIONAL
rjlITjDE LAS PERSONAS NATURALES PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

Nombre de la Dirección: Dirección Ejecutiva

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Gestión Documental

Nombre del Departamento: Archivo Documental Registral

Año: 2019

Fecha de elaboración: Diciembre de 2018

Nombre de la persona que elaboró el
POA:

MAURICIO CABRERA

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR

FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación
Meses

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

1
PROPORCIONAR DOCUMENTACIÓN REQUERIDA

POR DIFERENTES ÁREAS DEL RNPN
Documentos

DOC. FACILITADO /

DOC. SOLICITADO

REPORTE

MENSUAL

Jefe de

Departamento
100%

R

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

2
PROCESAR ACTAS DE PRODUCCIÓN DE DUI

NACIONAL Y EN EL EXTERIOR.
Actas

ACTAS

PROCESADAS/

ACTAS RECIBIDAS

REPORTE

MENSUAL

Jefe de

Departamento
100%

R

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

3
PROCESAR DUIS ANULADOS PARA SER ENVIADOS

A DESTRUCCIÓN
DUIs

DUIS

PROCESADOS/

DUIS RECIBIDOS 0

EXTRAÍDOS

REPORTE

MENSUAL

Jefe de

Departamento
100%

R

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

4
SEPARAR EXPEDIENTES, DE FECHAS A RANGOS Y

DISMINUCIÓN DE RANGOS
Expedientes

EXPEDIENTES

PROCESADOS

REPORTE

MENSUAL

Jefe de

Departamento
756,250

R

P 137,500 103,125 137,500 137,500 137,500 103,125

5

REVISAR PRODUCCIÓN DEEXPEDIENTE DIGITAL

NACIONAL
Expedientes

EXPEDIENTES

REVISADOS /

EXPEDIENTES

PRODUCIDOS

REPORTE

MENSUAL

Jefe de

Departamento
100%

R

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

8 ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS DEL DADR Procedimiento
PROCEDIMIENTO

S ELABORADOS

PROCEDIMIENTO

APROBADO

Jefe de

Departamento
4

R

P *

9 DIGITALIZACIÓN DE EXPEDIENTES FÍSICOS Expedientes
EXPEDIENTES

ESCANEADOS

REPORTE

MENSUAL

Jefe de

Departamento
22,500

R

P 2000 2000 1500 2000 2000 2000 1,2000
^ £ 1500

artife nrs?s
¿ffk*ttl¡ ^ £^V
,#**>
N?^

Elaborado po Revisado por:

Juan Carlos Villalta

Oficial de Gestión Documental y Archivos

Aprobado por:

i^íivare
Diret

M

Í.N.PA



REGIST

DÉLAS

Nombre de la Dirección:

URALES

Nombre de la Unidad Organizativa:

Nombre del Departamento:

PROPUESTA DE ACUERDO A OBSERVACIONES DE PLANIFICACIÓN

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

DIRECCIÓN EJECUTIVA

UNIDAD DE GESTIÓN DOCUMENTALYARCHIVOS

DEPARTAMENTO DE ARCHIVOCENTRAL

3
Año: 2019

Fecha de elaboración: 18/12/2018

Nombre de la persona que elaboró el
POA:

JOSÉ MAURICIO HERNÁNDEZ LARA

No ACTIVIDADES ESPECIFICAS
UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR

FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación
MESES

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

1
ELABORACIÓN DE NORMATIVA PARA EL

FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL
Documento Documento elaborado Informe

Jefe

Departamento de
Archivo Central

1

R

P 1

2
ELABORACIÓN DE GUIA PARA TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES
Documento Documento elaborado Informe

Jefe

Departamento de
Archivo Central

1

R

P 1

3
ELABORACIÓN DE NORMATIVA PARA LA

PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓNDOCUMENTAL
Documento Documento elaborado Informe

Jefe

Departamento de
Archivo Central

1

R

P 1

4
ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTO PARA

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Documento Documento aprobado

Punto de Acta de

aprobado

Jefe

Departamento de
Archivo Central

1

R

P 1

5
ASESORÍAS SOBRE PROCESOS DE TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES
Asesoría

Asesoría proporcionada/
Asesoría solicitada

Registro de
asesorías

proporcionadas

Jefe

Departamento de
Archivo Central

100%

R

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

Elaborado por:
Aprobado

Jefe Departamento de ArchivoCentral



SECCIÓN DE

IDEHTIFIC

CIUDAD



UljJjREGISTRO NACIONAL
rgrWlDE LAS PERSONAS NATURALES

>

PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

2019

03/04/2019

ANGELA DE RÍOS

Programación

Meses



>

meo
REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS NATURALES PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

Año: 2019

Fecha de elaboración: 08/05/19

Nombre de la persona que

elaboró el POA:
Francisco Flores

Nombre de la Dirección:

Nombre de la Unidad

Organizativa:
Nombre del Departamento:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Emisión de certificaciones de imagen y datos de
DUI

Gestionar el Secuestro de expedientes físicos

DIRECCIÓN DEIDENTIFICACIÓN CIUDADANA

VERIFICACIÓN YASISTENCIA JUDICIAL

UNIDAD DE MEDIDA

Certificaciones

Expediente fisico
secuestrado

Certificaciones

Expediente escaneado

Informe mensual

INDICADOR

# Certificaciones de expedientes emitidos / total
de solicitudes de certificación recibidas

# Expedientes físicos secuestrados / total de
solicitudes de secuestrados físico

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

expedientes recibidos

# Expedientes escaneados / total de solicitudes
de escaneo recibidas

I Expedientes secuestrados / total de
expedientes devueltos

FUENTE DE

VERIFICACIÓN

Bitácora de control

de expedientes y

certificaciones

Control de

expedientes

Bitácora de control

de expedientes y

certificaciones

Bitácora de control

Control de

expedientes

RESPONSABLE

Jefe de la Unidad

Jefe de la Unidad

Jefe de la Unidad

Jefe de la Unidad

Jefe de la Unidad

META

100% de la

solicitudes

100% de la

solicitudes

100% de la

solicitudes

100% de la

solicitudes

100%

100%

100%

100%

ABR

100%

100%

100%

100%

Programación
Meses

DIC

100%

100%

100%

100%



SE ITRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATURALES PLAN ANUAL OPERATIVO

Nombre de la Dirección: DIC

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Supervisión y Control

Nombre del Departamento: No aplica

R.,J\T H



IjJlJfcJREGISTRO NACIONAL
m'HnbE'ÍÁS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Dirección:

Videoconferencias de Supervisores
Regionales vía internet con los

coordinadores de cada centro de servicio
(donde hay)

Realizar Videoconferencias entre los
supervisores regionales y Coordinador de
laUnidad de Supervisióny Control de DUI

en el Exterior

Realizarcapacitación técnica a los
asistentes admitrativos

Supervisarla producciónde cada
asistente administrativo y la cantidad de

errores cometidos en cada tramie

Coordinadora del DUI en el Exterioi

Elaborado

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 _ RNPN

DIRECCIÓN DE IDENTIFICACIÓN CIUDADANA
UNIDAD DE SUPERVISIÓN YCONTROL DUI EN EL EXTERIOR

Año: 2019

Fecha de elaboración: 25/03/2019

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



3

N

h
->



laca
larcí

REGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATURALES PLAN ANUAL OPERATIVO ANO 2019- RNPN

Nombre de la Dirección:
DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y

FINANZAS

Año:

Fecha de elaboración:

Nombre de la persona que elaboró
el POA:

2019

Octubre de 2018

Armida Judith Molina Martínez

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR FUENTE DE VERIFICACIÓN RESPONSABLE META

Programación

Meses

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

1 Reunión mensual con Jefaturas de la Dirección Reunión
Reunión realizada / reunión

convocada

Ayuda de memoria, lista de
asistencia, etc.

Directora de Administración

y Finanzas
12

R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

2
Solicitud de Recursos Propiosa la Dirección
General de Tesorería del M.H

Solicitud Solicitud realizada Documento
Directora de Administración

y Finanzas
12

R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

3
Elaboraciónde Requerimiento de Recursos de
FondoGeneralal TribunalSupremo Electoral

Requerimiento Requerimiento elaborado Documento
Directora de Administración

y Finanzas
12

R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

4 Participación en Comisiones nombrada Reuniones
Reunión asistida / reunión

convocada

Ayuda de memoria, lista de
asistencia, acta, etc.

Directora de Administración

y Finanzas
100%

R

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

5
Revisión de manuales, procedimientos e
instructivos previa aprobación

Revisiones
Revisión efectuada / manual

elaborado o actualizado

Memorando, borrador de

manuales, etc

Directora de Administración

y Finanzas
100%

R

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

6

Solicitudde autorización de PEP, reprogramaciones
y ajustes presupuestario a la DirecciónGeneral de
Presupuesto del Ministeriode Hacienda

Solicitud
Solicitud realizada / solicitud

requerida
Nota, documento, etc

Directora de Administración

y Finanzas
100%

R

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

7
Remisión de los cierres contables mensuales, a
la D.G.C.G,

Cierre contable Cierre contable remitido
Documento, cierres

contables, etc.
Directora de Administración

y Finanzas
12

R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

8

Remisión del Proyecto de Presupuesto
Institucional, a la Dirección General de Presupuesto
(D.G.P).

Proyecto de
Prespuesto

Proyecto de Presupuesto
remitido

Notade remisión, proyecto
de presupuesto, etc.

Directora de Administración

y Finanzas
1

R

P 1

9
Autorización de requisicióndebienesde bodega
solicitados por las unidades

Requisiciones
Requisición autorizada /

requisición solicitada
Sistema de bodega

Directora de Administración

y Finanzas
100%

R

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



10
Autorización de asignaciones debienesdeActivo
Fijo a lasdiferentes unidades

Asignaciones

Asignaciónautorizada /
solicitud de asignación de

bienes

Sistema de activo fijo,hoja
de control de asignaciones

Directora de Administración

y Finanzas
100%

R

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

11
Autorización de asignaciones presupuestarias en
los procesos de compra

Autorización
Autorización emitida /

requerimiento
Documento

Directora de Administración

y Finanzas
100%

R

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

12
Informe de trabajo a Presidencia y Dirección
Ejecutiva

Informe
Informes elaborados/Informes

solicitados
Informe

Directora de Administración

y Finanzas
100%

R

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

13
Asignación detechospresupuestarios en
COMPRASAL para lapublicación de laPAAC 2019

asignación
asignaciónelaborada /
asignación solicitada

COMPRASAL
Directora de Administración

y Finanzas
100%

R

P 100%

Martínez

Administración y Finanzas

Elaborado



g^spaawasisHtthiRALES

Nombre de la Dirección:

Nombre de la Unidad Organizativa:

Nombre del Departamento:

ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

No aplica

PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

Año: 2019

Fecha de elaboración: 15/10/18

Nombre de la persona que elaboró
el POA:

Licda. Karen Elizabeth Trujillo

No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS
UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR

FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación

Meses

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

1 PUBLICACIÓN DEL PLAN DE COMPRAS
Plan de

Compras

Plan elaborado y
publicado

Plan de compras jefa unidad
'

R

P
'

2 EJECUCIÓN DEL PLAN DE COMPRAS
Plan de

Compras

Compras realizadas
/compras solicitadas

Plan de

Compras,
Expedientes,

jefa unidad 100%

R

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

3
PREPARAR Y REMITIR INFORME DE COMPRAS A
LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL Y A LA UNAC

Informe

Número de informe

elaborado / Número de

informe programado

Informe

entregado
jefa unidad 4

R

P 1
1

1
1

4
ELABORACIÓN DE PLAN DE COMPRA ANUAL

2020

Plan de

Compras
Plan elaborado

Plan de

Compras
jefa unidad

•

R

P 1

5
INFORME MENSUAL SOBRE NUEVAS
ADQUISICIONES Y/O CONTRATACIONES

Informe número de informe
Informe

entregado
jefa unidad 12

R

P 1 1
1

1 1 1 1 1 1 1 1 1

6

INFORME MENSUAL SOBRE INCUMPLIMIENTOS
QUE SE GENEREN EN LOS CONTRATOS
VIGENTES

Informe número de informe documento jefa unidad 12

R

P 1
'

1 1 1 1
1 1

1 1 1
1

7
INFORME DE FIANZAS RECIBIDAS Y/O

DEVUELTAS
Informe número de informe documento jefa unidad 12

R

P

•

1

'

1 1 1 1 1 1 1 1 1

Revisado por:

r<?$

Elaborado por

Licda. Karen Elizabeth'

Jefe de la Unidad de Adquisicic"

Institucional



PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN 2019

lasi
REGISTRO NACIONAL

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN DEADMINISTRACIÓN Y FINANZAS Año:

DE LAS PERSONAS N ATÚRALES Nombre de la Unidad Organizativa: RECURSOS HUMANOS Fecha de

elaboración:

Nombre del Departamento:
Nombre de la

persona que elaboró

el POA:
Jesica Ivette Martínez

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR

FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación
Meses

1

Elaboración de planillas (salarios,
aportaciones, cotizaciones, créditos de los

empleados)
planillas Planillas elaboradas Planillas

Jefa de Unidad y
Colaboradores

Administrativos

36
R

P 3 3 3

AGO SEPT OCT NOV DIC

2
Elaboración de Control de Asistencia y

Permisos de los empleados
Control de

asistencias
Control de Asistencia Control de

Asistencia

Jefa de Unidad y
Colaboradores

Administrativos

36

R

3 3 3 3

P 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

3

Elaboración y entrega de constancias de
tiempo de servicio, certificaciones y diferentes

notas al personal
Documento

Cantidad de constancias elaboradas /
cantidad de Constancias solicitadas

hoja de entrega
de solicitudes

Colaboradores

Administrativos
100%

R

P 100% 100% 100%

4 Elaboración de Acuerdos de Personal Acuerdo
Cantidad de Acuerdos elaborados / total

de acuerdos requeridos Acuerdo

Jefa de Unidad y
Colaboradores

Administrativos

100%
R

P 100% 100%

100% 100% 100% 100%

5 Gestionar devolución de subsidio al ISSS Requerimiento Requerimiento gestionado Requerimiento
recibido.

Colaborador

Administrativos
100%

R

P 1 1 1 1

100% 100% 100% 100%

6
Gestionar el proceso de Evaluación del

Desempeño Anual Manual

Envío de memorando o correo electrónico
del Manual de Evaluación al Desempeño a

Jefaturas del RNPN

Memorando o

correo

electrónico de

envío

Jefa de Unidad y
Colaboradores

Administrativos

100%

R

1 1 1

P 100%

7
Proceso de Dotación de uniformes a

empleados Empleados
Cantidad de empleados con uniformes

recibidos / total de empleados que
realizaron el proceso de tallaje

Carta de

recepción y
compromiso de

uso del uniforme

Jefa de Unidad y
Colaboradores

Administrativos

1

R

P 100%

8
Elaboración del Plan de Capacitaciones para el

personal del RNPN para el año 2020 Plan Plan de Capacitaciones elaborado Plan elaborado
Jefa de Unidad y
Colaboradores

Administrativos

1

R

P
1

9 Actualización de Perfiles de puestos Perfil
Perfiles Actualizados/Solicitud de

actualización de perfil perfiles
Jefa de Unidad y
Colaboradores

Administrativos

100%
R

Nota:

1 P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 00% 100%

¿leda. Jesica Ivette Martínez deRodríguez
Jefa de Recursos Humanos

Revisado por:
Licda

Directora de Administración

Aprobado por:

Líe. Otto^fcndo Olivares
Director Ejecutivo



LJÜlIrEGÍSTRO NACIONAL
mnflDE LAS PERSONAS NATURALES PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Nombre de la Unidad Organizativa: RECURSOS HUMANOS

Nombre del Departamento: CLÍNICA EMPRESARIAL

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 identificación
de riesgos que potencien el desarrollo de
enfermedades prevenibles.

Elaborado

UNIDAD DE

MEDIDA

Personas

atendidas

Consolidado

de Informes

Charlas,

Campañas,

Jornadas y

Ferias

realizadas

Visitas de

Inspección

# 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

inspección

FUENTE DE

VERIFICACIÓN

Censo diario

/Informes

semanales

Informes

mensuales a

RRHH y al

ISSS

Informes,

listas de

asistencia y
fotografías

Informes de

visitas de

inspección

RESPONSABLE

Medico

Empresarial

Medico

Empresarial,
enfermera

Medico

Empresarial,

Enfermera,

colaborador

administrativo

Medico

Empresarial,
Enfermera,

colaborador

administrativo

Auto

Directora de Administrac

Año: 2019

Fecha de elaboración: 16 DE OCTUBRE DE 2018

Nombre de la persona que
elaboró el POA:

3RA. RAQUEL BEATRIZ RETANA DE VINDE

ENE FEB

SgSSM

Programación
Meses



REGISTRO NACIONAL

DE LAS PERSONAS NATURALES
SCO
HGO

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

Nombre de la Dirección: Dirección de Administración y Finanzas

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional

Nombre del Departamento: Departamento de Presupuesto

Año:

Fecha de elaboración:

Nombre de la persona que
elaboró el POA:

2019

16/10/2018

Lorena Beatriz de Ramos

No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR
FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación

Meses

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

1
Elaboración de la Programación de la Ejecución
Presupuestaria en el SAFI

PEP PEP elaborada SAFI, reporte PEP
Jefe del

Departamento de

Presupuesto
1

R

P 1

2 Elaboración de modificaciones de PEP Modificación de PEP

Modificaciones de PEP

elaboradas /

modificaciones PEP

necesarias

SAFI, documento de

modificación

Jefe / colaborador

del Departamento de

Presupuesto
100%

R

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

3 Elaboración de Compromisos Presupuestarios
Compromiso

presupuestario

Compromisos elaborados

/ compromisos requeridos
según expedientes.

SAFI, Compromiso

Presupuestario

Jefe / colaborador

del Departamento de

Presupuesto
100%

R

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

4 Control de Avance de Ejecución Presupuestaria Control actualizado

Control actualizado dentro

de los primeros 5 días

hábiles después del cierre

contable

Cuadro excel

(Presupuesto)

Jefe del

Departamento de

Presupuesto
12

R

P 1
-

1
<

1 1 1 1 1 1 1 1

5
Elaboración de Informe de Liquidación
Presupuestaria

Informe Informe elaborado

Informe de

liquidación

presupuestaria

Jefe del

Departamento de

Presupuesto
1

R

P 1

6 Devoluciones'a la PEP Devolución realizada

Devolución realizada en el

SAFI / devoluciones

solicitadas

Registro en SAFI'
Jefe del

Departamento de

Presupuesto
100%

R

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

7
Formulación del proyecto de presupuesto en el
SAFI

Poyecto de

Presupuesto
Proyecto de Presupuesto

ingresado en el SAFI
Reportes del SAFI

Jefe del

Departamento de

Presupuesto
1

R

P

'

Elaborado por: Revisado por:

Directora Administrativa1

Licda. Armida Ju

Aprobado por:

DirectoiUiecutivo

Lie. Otto Rolando Olivares Salazar
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PLAN ÚPfeRATIVÓ ANUAL 20l$ - RNPN

Nombre de la Dirección: ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Nombre de la Unidad Organizativa: ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Nombre del Departamento: DEPARTAMENTO DE TESORERÍA

Año: 2019

Fecha de elaboración: 17 de Octubre de 2018

Nombre de la persona que elaboró el
POA:

ESTELA CAROLINA RIVERA DE LEMUS



NO.

PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN 2019

Nombre de la Dirección: ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
|Dt LAS rídSONAS NATURALES

Qfl Nombre de la Unidad Organizat UNIDAD FINANCIERA institucional

Nombre del Departamento:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ELABORAR EL CIERRE CONTABLE
ANUALDELAÑO 2017, GENERANDO

LOS ESTADDOS FINANCIEROS

ELABORAR PARTIDAS DE DIARIO
DEVENGADO SEGÚN

COMPROMISIOS
PRESUPUESTARIO

ELABORAR PARTIDAS DE DIARIO
PAGADO DE OBLIGACIONES

SEGÚN COMPROMISOS
PRESUPUESTARIO

ELABORAR ESTADOS
FINANCIERO LOS PRIMEROS 10

DÍAS DE CADA MES

REVISAR Y REGISTRAR
COMPROBANTES DE ENTREGA

DE BIENES SUMINISTROS

UNIDAD DE MEDIDA

ESTADOS FIINANCIEROS
ANUALES

DOCUMENTOS

DOCUMENTOS

ESTADOS FINANCIEROS

COMPROBANTES

CONTABILIDAD

INDICADOR

ESTADOS FINANCIEROS DEFINITIVOS

DOCUMENTOS REVISADOS Y
REGISTRADOS / TOTAL DOCUMENTOS

RECIBIDOS POR MES

DOCUMENTOS REVISADOS Y
REGISTRADOS / TOTAL DOCUMENTOS

RECIBIDOS POR MES

ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS
EN TIEMPO / ESTADO FINANCIERO

ELABORADO

COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES
REGISTRADOS/TOTAL COMPROBANTES

ENTREGA DE BIENES RECIBIDAS
MENSUAL

COMPROB. ENTREGA DE BIENES
(COMBUSTIBLE REGISTRADOS/TOTAL

COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES
(COMBUSTIBLE) RECIBIDAS MENSUAL

INFORME DE CONCILIACIÓNDE SALDOS

GÓMEZ Revisado por ARMlDATOglT

Año: 2019

Fecha de elaboración: Marzo de 2019

Nombre de la persona que elaboró
el POA:

JORGE ALBERTO BERRIOS

GÓMEZ

FUENTE DE

VERIFICACIÓN

ESTADO FINANCIERO
PRESENTADO

PARTIDA CONTABLE
GENERADA

PARTIDA CONTABLE
GENERADA

COMPROBANTES

ELABORADOS EN

SISTEMA SAFI

COMPROBANTES

ENTREGA DE BIENES
CONTABILIZADAS EN

SISTEMA SAFI

COMPROBANTES

ENTREGA DE BIENES
(COMBUSTIBLE)

CONTABILIZADAS EN

SISTEMA SAFI

DOCUMENTO

RESPONSABLE

JEFE DE CONTABILIDADY COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE CONTABILIDADY COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE CONTABILIDADY COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE CONTABILIDADY COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE CONTABILIDADY COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE CONTABILIDADY COLABORADOR
ADMINISTRATIVO

Aprobado

Directora Adimistracion yFinanzas! g SE



IfcSlJkJRtGISTRO NACIONAL
mpriDE LAS PERSONAS NATURALES

plan Operativo 2019

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa Institucional

Nombre del Departamento: Departamento de Suministros.

Año:2019 POA AÑO 2019

Fecha de elaboración: 15/10/2018

Nombre de la persona José Carlos Hernández Henrriquez

^

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR

FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación

Anual

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

1
Elaborar inventario físico de suministros

en bodega
Inventario

inventario realizado según
programación

Informe de

Inventario

Encargado
de

Suministros

12

R

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

2

Cuadrar inventario final con contabilidad Dólares
saldo en bodega / saldo

Contable
informe

Encargado
de

Suministros

100%

R

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

3 Elaborar requerimiento de compras Requisición Requerimiento efectuado
Detalle de

insumos de

bodega

Encargado
de

Suministros

1

R

p 1

4 Elaborar acta de Recepción de bienes
Comprobante

s de recepción

numero de comprobantes de
recepción eleborados / total de

ordenes de compra cuyos
productos ingresan a la
bodega.total de bienes

recibidos

Comprobant
e de

recepción de
bienes

Encargado
de

Suministros

100%

R

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

5 Dar salida física a los bienes solicitados

Comprobante
s de entrega

bienes

(Numero de comprobantes de
entrega de bienes / total de

requisiciones aprobadas por la
DAF)

Reporte
mensual

Encargado
de

Suministros

100%

R

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

6

Remitir comprobantes de entrega de
bienes y recepción de compra al

departamento de contabilidad y unidad de
auditoría interna

Comprobante
s

Remitidos

Remisión de comprobantes de
entrega de bienes

Consolidado

de

Comprobant
es remitidos

Encargado
de

Suministros

R

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

7

Registrar en sistema informático de
bodega ios bienes recibidos según
factura /

Bienes
Bienes ingresados / bienes

recibidos

Comprobant
ede

recepción de
bienes

Encargado
de

Suministros

R

100% P 100% 100% 100jC 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

¡ti 1 3m

)s Herr

Encargado Suministros

Elaborado,

Licda.iXrmi3a dÚdith Molina Martin*

Directora Administrativa Financiera

Revisado

"*Vv

£

lando)

Director I

QO hn

^•AJ.P.N
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ELSAÜrADOR

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

DEPARTAMENTO DE ACTIVO FIJO
M
m

REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS NATURALES

Año: 2019

Fecha de elaboración: 15 de Octubre de 2018

Nombre de la persona que elaboró el POA: Mayra Zúniga de Tejada
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REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 _ RNPN
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I ¡3ilJ|Ri:GtSTRO NACIONAL
|^j|-^|-T|rih LAS PHÍSONAS NATURA1.IS PLAN ANUAL OPERATIVO 2019 _ RNPN

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN DE INFORMÁTICA

Nombre de la Unidad Organizativa: No aplica

Nombre del Departamento: No aplica

Año: 2019

Fecha de elaboración:

Nombre de la persona
que elaboró el POA:

Nelsón Atilio Cornejo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACIÓN RESPONSABLE META

Programación

Meses

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

1 Reunión mensual con jefaturas de la dirección Reunión Reunión efectuada

hoja de asistencia,
ayuda de memoria,

etc.

Director de

informática
10

R

p
'

1
1

1 1 1 1 1 1 1

2
Revisión de procedimientos, manuales de la
Dirección

revisiones
Documento Revisado /

Documento Elaborado

memorando,

documento, acta de

Junta Directiva

Director de

informática

R

p 100% 100% 100%

3

Realizar diagnóstico de necesidades de
software, hardware e infraestructura en el
RNPN

diagnóstico Diagnostico Elaborado documento
Director de

informática

R

p 100% 100%

4 Presentación del Diagnostico de necesidades presentación presentación efectuada
hoja de asistencia,

ayuda de memoria,
fttr

Director de

informática
1

R

p 1

5 Participación en comisiones nombradas participaciones
participación en Comisión /
Convocatoria a Comisión

hoja de asistencia,
ayuda de memoria,

etc.

Director de

informática
100%

R

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

6
Asistencia a reuniones internas de Comisión
de Seguimiento de Contrato de concesionaria

Asistencia Asistencia a reuniones
acta, lista de

assitencia, etc

Director de

informática
12

R

p • .V 1 1 1 1
1

1 1 1 1

7

Elaboración de Procedimiento de Respaldo de
Seguimiento a los Servidores de los
DiferentesAaplicativos y Equipo Institucional.

Procedimiento Procedimiento elaborado Documento
Director de

informática
1

R

p 1

1 •

Revisado y aprobado



>
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1K LAS PERSONA? NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

Nombre de la Dirección: Direccón de Informática

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Administración de Bases de Datos

Nombre del Departamento: No aplica

Año: 2019

Fecha de elaboración: 29/10/2018

Nombre de la persona
que elaboró el POA:

Ernesto David Perdomo Barraza

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR
FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación

Meses

ENE FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JUUO AGOSTO SEPTEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE COSTO »F

0

1

3enerar estadísticas de la Base de Datos que le

lean solicitadas

Estadísticas

generadas

% de estadísticas generadas
mensualmente >= (número de

estadísticas generadas /
número de estadísticas

solicitadas)

Informe de

estadísticas

generadas

Gabriel

Domínguez - 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

0

0

2

Atender a solicitudes de apoyo técnico para
actividades de otras Unidades, relacionadas a las
Bases de Datos

Solicitudes

atendidas

% de solicitudes atendidas

mensualmente • (número de
solicitudes ejecutadas /
número de solicitudes

requeridas)

Informe de

solicitud

atendida

Lorena de

Rodríguez
100%

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

0

0

3

Procesos de monitoreo y optímlzación del
rendimiento de las bases de datos (Revisión de
consultas, tareas programadas, creación de Índices,
interacción de servicios con base de datos)

Proceso realizado Procesos realizados

Informe de

procesos

realizados

David Perdomo 31

.
3 3 3 3 3 3 3 • '

3 3

0

4

Verificación a la consistencia de los datos
contenidos en los sistema de partidas y Sistema de
DUI. (Validación de posibles DUIs duplicados,
validación de DUIssin imagen de partida, Validación
folios, etc)

Verificación Verificaciones realizadas

Informe de

Verificaciones

realizadas

Lorena de

Rodríguez
42

•
2 2

« <
4 4 4 4 4 4 4

0

0

S

Realizar procedimientosde administraciónde la
base de datos (creaciónde usuarios, creación de
tablas y esquemas, actualización de diccionario de
datos, actualizaciones del software de base de
datos)

Procedimientos

realizados

% de procedimientos de
administración realizados =

(número de procedimientos de
administración realizado /

número de procedimientos de
administración solicitados o

programados)

Notificaciones

de procesos

realizados

David Perdomo 100%
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

0

0

6
Monitoreoy Ejecutaciónde respaldos a todas las
Bases de Datos (Sistema DUIy Replica)

Ejecución de
respaldos
realizados

% de respaldos realizados -
respaldos ejecutados

correctamente / respaldos
programados

Reportes de
procesos

realizados

David Perdomo 100%
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

0

0

7
Documentar, Revisar y actualizar Manuales de
Procesos de la Unidad

Manuales

% Manuales revisados»

número de manuales revisado:

y documentados/total de
procesos

Manual

aprobado
/revisado

Lorena de

Rodríguez
100%

33.3%
33.1% 33.3%

0



m RFGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS NÁTUÍALK PLAN OPERATIVO ANUAL 2019^ RNPN

Nombre de la Dirección: Dirección de Informática

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Desarrollo de Aplicaciones

Nombre del Departamento: No Aplica

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Seguimiento a laejecución de solicitudes dedesarrollo de
aplicaciones

Monitoreo de servidores de aplicaciones

Revisión y/oactualización de los estándaresdedesarrollo de
aplicativos

Revisión y/oelaboraciónde los manualesde usuariosde los

Establecer Plan de backup de código fuente de las aplicaciones en
proceso

Seguimiento de implementación delSREF versión3

Implementaciónde servidor de versionamiento

Elaborado por:

UNIDAD DE

MEDIDA

disponibilidad

revisión /

actualización

revisión /

actualizado

seguimiento

INDICADOR

# de actividades

planificadas / * de
actividades ejecutadas

porcentaje de
disponibilida del

servicio

Estándar actualizado

Manuales revisados o

actualizados / total de

manuales

programados para
revisar

plan elaborado

Actividades realizadas

/ actividades

programadas

# de modificaciones

desarrolladas/* de

modificaciones

requeridas

Ihg.yáaúl Gsfrcía
Jefe de la Uríidad dé Desarro

Aplicacic

FUENTE DE

VERIFICACIÓN

Informe mensual

sobre avances de

desarrollo de

sistemas

Reportes mensuales
de disponibilidad

Nagios

documento

documento,

memorando, etc

Reporte de
implementaciones

recibidas y atendidas

Repositorio de
código fuente

RESPONSABLE

Jefe de UDS

evisado por

Año: 2019

Fecha de elaboración: oct-18

Nombre de la persona que

elaboró el POA:
Ing. Raúl García

Programación
Meses

Aprobado por

Director Ej
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Nombre de la Dirección:

Nombre de la Unidad Organizativa:

Nombre del Departamento:

PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN

Dirección de Informática

Administración de Redes y Recurso Informático

No aplica

Año: 2019

Fecha de elaboración: 29/10/2018

Nombre de la persona que
elaboró el POA:

Luis Herrera

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR
FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación
Meses

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

7

Proporcionar mantenimiento preventivo en hardware y
diagnostico mediante herramientas de software para
verificar el buen funcionamiento de los equipos
institucionales

Mantenimientos

realizados

Numero de mantenimientos

realizados

Informe de

mantenimiento

Luis Armando

Herrera 1 Eduardo

Hernández

800
R

P 50 100 50 50 100 50 50 100 50 50 100 50

2

Mantenimiento correctivo y soporte técnico de hardware
y Software de Oficina(Sistema Operativo, Suite ofimatica
y utilitarios)

Mantenimientos

realizados

% mantenimientos

correctivos = Numero de

mantenimientos realizados 1

Numero de solicitudes

recibidas

Informe de

mantenimiento

Luis Amando

Herrera 1 Faustino

Ramírez

100.00%

R

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

3
Realizar un inventario Fisico de Hardware y Software de
la Insitucion.

Inventario Realizado
Numero de inventarios

realizados

Informe de

inventario

realizado

Luis Amando

Herrera/David

Aguilar
4

R

P 1 1

4

Generar informe de obsolescencia de equipos utilizados
por los usuarios del RNPN (Computadoras, Impresores,
UPS)

Informe Numero de Informes Informe realizado
Luis Herrera/ David

Aguilar
2 2

1

5
Ejecutarplan de respaldo a servidores de comunicación
del RNPN.

Respaldos # de Respaldos Realizados

Registro de
Copias de
Respaldo
realizados

Luis Armando

Herrera 1 Carlos

Ruiz

12

R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

6

Procesos de creación o eliminación de cuentas de
usuarios (Dominio, Correo electrónico y Acceso a
internet).

Cuentas

% creación de cuentas

=cuentas solicitadas 1

cuentas creadas

Informe

presentado

Luis Armando

Herrera 1 Carlos

Ruiz

100%

R

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

7
Ejecución del Calendariode mantenimiento de Red:
Cableados y Equipos de Comunicación (Switches)

Actividades
Cantidad de Mantenimientos

Realizados

Informe de

Mantenimiento

efectuado

Luis Armando

Herrera lAlex

Siliezar

12

R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

8
Monitoreo de servicios de red (equipos de seguridad,
enlaces) y servidores.

Informe de Monitoreo
Numero de informes de

Monitoreo

Informe de

Monitoreo

presentado

Luis Armando

Herrera/Flor

Calderón

12

R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

9
Ejecución de Calendario de Revisión de Procedimientos
de la Unidad

Informe

Cantidad de revisiones

realizadas de acuerdo a

calendario

Registro d« Y
Procedímienipf\

Revisados]! \

Luis Armando .

i Herrera /David /I
\ Aguilah //

8

r

R

P 1 1 1 1 1 1 1

Otto u/vare

'Director Ejecotivt
7 LTJtsnierrera~

Jefe de la Unidad de Adminsitración de Redes y Recurso Informático
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DE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERA* b ANUAL RNPN

Nombre de la Dirección: DRPN

Nombre de la Unidad Organizativa: DRPN

Nombre del Departamento: No aplica

Año: 2019

Fecha de elaboración: 23 de abril 2019

Nombre de la persona que elaboró el POA: Jaime Cerón

N° ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR
FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación

Meses

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

1 Emisión de Certificaciones de constancia de DUI
Certificación /

constancia

Número de Certificaciones o

constancias firmadas / numero

de certificaciones o constancias

elaboradas

OS ticket /

cuadro de control
Director 100%

R

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

2 Emisión de Certificaciones de constancia de Partidas
Certificación /

constancia

Número de Certificaciones o

constancias firmadas / numero

de certificaciones o constancias

elaboradas

OS ticket /

cuadro de control
Director 100%

R

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

3 Emisión de Opiniones Jurídicas de diferentes casos
Opiniones
Jurídicas

Número de Certificaciones o

constancias firmadas / numero

de certificaciones o constancias

elaboradas

OS ticket /

cuadro de control
Director 100%

R

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

4 Autorización de solicitudes de conocido social Autorización

Número de solicitudes

autorizadas / número de

solicitudes entrantes

OS ticket /

cuadro de control
Director 100%

R

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

5 Asesorías Asesorías
Número de Asesorías Atendidos /

Número de Asesorías Solicitadas

Informe

trimestral a

Presidencia

Director 100%

R

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

6 Informe de comisiones nombradas Informe

Total informes en Comisiones

nombradas / Total de reuniones

de Comisión

documento Director 100%

R

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

7 Participación en Reunión de Directores Reunión asistencia a Reunión hoja de asistencia Director 36

R

P 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4

8 Reunión con Jefaturas de Dirección Reunión Reunión realizada
Ayuda de

Memoria
Director 16

R

P 2 2 2 2 2 2 2 2

9
Revisión de Procedimientos, Manuales, Guias, entre

otros, de la Dirección
Revisión

Procedimiento

revisado/Procedimiento

elaborado

Documento

revisado,

memorando,

correo

electrónico

Director 100%

R

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

10

Realizar actividades encomendadas por Junta

Directiva, Presidenta, Registrador Adjunto, Director
Ejecutivo.

Actividad
Actividad Realizada / Actividad

Solicitada

memorando,

documento, etc
Director 100%

R

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

Lie. Jaime Ernesto Cerón Siliezar

Director de Registro de Personas Naturales

APROBADO POR:
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PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

RN
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REGISTRO NACIONAL
DE LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES

Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD JURÍDICA REGISTRAL

Nombre del Departamento: No aplica

Año: 2019 v.¿...

Fecha de elaboración: 11/01/2019

Nombre de la persona que
elaboró el POA:

Licda. Beatriz Elizabeth Castillo

ACTIVIDADESESPECÍFICAS UNIDAD OE MEDIDA INDICADOR
FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación

Meses

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

1
Elaborar Resoluciones Jurídicas en tiempo

para identificación de identidad.
Resoluciones

Jurídicas

% resoluciones jurídicas elaboradas =
(¿¿resoluciones elaboradas dentro del plazo
establecido / # solicitudes recibidas) *100%

OS Ticket
Colaborador

Jurídico
100%

R

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

2
Análisis y Asesoría Jurídica para identificación
de identidad.

Asesorías

% de análisis y asesorías =(#analisis y
asesorías realizadas dentro del tiempo

establecido/ # de asesorías solicitadas)* 100

OS Ticket
Colaborador

Jurídico
100%

R

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

3 Certificación de Constancias de DUI
Certificación /

Constancia

% de procesos de búsqueda y elaboración de
certificaciones =(# de búsquedas y

certificaciones elaboradas dentro del tiempo

establecido / # solicitudes de búsqueda

recibida) *100

OS Ticket
Colaborador

Administrativo
100%

R

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

4 Certificación de Constancias de Partidas.
Certificación /

Constancia

% de certificaciones elaboradas =(# de

certificaciones elaboradas / # solicitudes de

búsqueda recibida) *100

OS Ticket
Colaborador

Administrativo
100%

R

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

5 Elaboración de Opiniones Jurídicas
Opiniones
Jurídicas

% de opiniones jurídicas =(# de opiniones
jurídicas elaboradas dentro del tiempo

establecido / # de problemáticas de identidad
e identificación presentadas) *100

OS Ticket
Colaborador

Jurídico
100%

R

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

6
Atención de Consultas Generales y Jurídicas
por los diferentes medios que se posee
(teléfono, correo electrónico)

Atenciones

Brindadas

% de consultas atendidas =( cantidad de

consultas generales o jurídicas atendidas
dentro del tiempo establecido /cantidad de
consultas generales o jurídicas recibidas

)*100

OS Ticket
Colaborador

Jurídico
100%

R

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



8

10

Jornada de capacitaciones sobre legislación
aplicable al REF.

Elaboración de Resolución de evacuación de
Audiencia de Diligencias de Establecimiento
Subsidiario de Estado Familiar

Seguimiento a la promoción del Sistema del
Registro del Estado Familiar S-REF en Alcaldías
a Nivel Nacional

Soporte legal del S-REF

Seguimiento a la implementación S-REF

>

Jomada

Resolución de

Evacuación de

Audiencia

Visitas

Bitácora

Capacitaciones realizadas

% de evacuaciones (# de evacuaciones
realizadas dentro del termino legal

establecido/ # evacuaciones solicitadas)

Visitas realizadas

Número de consultasatendidas/ Número de

consultas solicitadas por REF

Informe elaborado

Informe de

Capacitacione
s

OS ticket

Informe

Informe

Informe

Eleborado por Licda. Beatriz Elizabeth Castillo'

«3\ Jefade la Unidad Jurídico Registral

Colaborador

Jurídico

Colaborador

Jurídico

Colaborador

Jurídico

Colaborador

Jurídico

Colaborador

Jurídico

100%

torizado por Lie. Otto Olivares

ector Ejecutivo

—

i %



PLAN OPERATIVO ANUAL 2019

Nombre de la Dirección: Dirección de Registro de Personas Naturales

Nombre de la Unidad Operativa: Unidad Jurídica Registral

Nombre del Departamento Departamento Jurídico Registral del DUIen el Exterior

>

IREGISTRO NACIONAL
»1I^DE LAS PEGONAS NATURALES

Fecha de elaboración:

ÍQ/01/2019

Nombre de la persona <

elaboró el POA: Ltc. Marión Moran

Act.

No.
ACTIVIDADES ESPEOFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR

FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

ENE FEB

Programación

Meses

1
Aprobar trámites dentro del

plazo
TRÁMITES

Trámites aprobados

en menos de 4 dias

/Total de trámites

aprobados *100

Reporte de trámites

Aprobados

proporcionado por

Informática

Jefe del

Departamento

Jurídico Registral de

DUI en el Exterior /

Colaborador

Jurídico

85%

R

JUL AGO SEP OCT NOV DIC

P 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85%

2 Llamadas Atendidas LLAMADAS

Número de

llamadas atendidas

/total de llamadas

del mes *100

Reporte de llamadas no

atendidas

proporcionado por

Informática

Jefe del

Departamento

Jurídico Registral de

DUI en el Exterior/

Colaborador

Jurídico

75%

R

P 75% 75% 75% 75% 75% 75% 75% 75% 75% 75% 7S% 75%

3

Análisis jurídico en tiempo de
resolución de trámites

suspendidos
TRÁMITES

(Trámites

evacuados en

tiempo < 5 días

hábiles/total de

trámites) * 100

Reporte de trámites

gestionados

proporcionado por

Informática

Jefe del

Departamento

Jurídico Registral de

DUI en el Exterior /

Colaborador

Jurídico

100%

R

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

4
Informe de errores cometidos

en enrolamiento
INFORME Informe remitido Memorando

Jefe del

Departamento

Jurídico Registral de

DUI en el Exterior /

Colaborador

Jurídico

12

R

P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Revisado
Aprobado:



ara
I

RJEGIJTROJMAQONAL
DE LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN

Nombre de la Dirección: DRPN

Nombre de la Unidad Organizativa: UCREF

Nombre del Departamento: No aplica

Año: 2019

Fecha de elaboración: 23/04/2019

Nombre de la persona que elaboró el POA: Linda de Moran

N° ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación

Meses

1
Visita a las Alcaldías para realizar verificación de libros

conforme a art. 65-B
Visitas Visita a totalidad de REF del

Departamento.

bitácora de

visita; reporte;
informe, etc.

Jefe del área y
colaboradores

jurídicos.

4

R

JUL AGO SEP OCT NOV DIC.

P 1 1 1 1

2

Empoderamiento al Derecho de Identidad e
Identificación:

* Ferias de Identidad

* Participación en Festivales para el buen vivir*
* Gabinetes Móviles*

* Políticas Interinstitucionales de mesas de trabajo en
razón al dedrecho de identidad e identificación
* CLARCIEV

* CONMIGRANTES

* Red de Atención Compartida (RAC)
* Participación para la formación de Comités Locales de
Derecho

* Politica Participación Ciudadana

Participación Cantidad de Participaciones /
Total de jornadas Requeridas

Informe

trimestral a

Presidencia

Jefe del área y
colaboradores

jurídicos.

100%

R

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

3

Actividades y Gestiones para modernización de los
REF:

*DUI Niñez y Adolescencia
* Interoperabilidad

Reuniones,
Gestiones con

Organizmos
Internacionales

Acciones realizadas/Acciones
solicitadas

Documento

Finalizado,

ayuda de

memoria.

Bitácora, entre

otros

Jefe del área y
colaboradores

jurídicos.

100%

R

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

4
Asesorías realizadas en Programas, Proyectos o
Acciones Asesorías

Asesorías atendidas o casos

remitidos/ Número de

asesorías o casos solicitadas
Documento

Jefe del área y
colaboradores

jurídicos.

100%

R

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

5

Gestiones y seguimiento de:
* Convenios de cooperación interinstitucional
nacionales e internacionales,
* Cartas

* Contratos

'Donaciones

Convenios,
Cartas,

Contrato

Donaciones

Convenios, carta o contrato
firmado, donaciones realizadas

Informe

trimestral a

Presidencia

Jefe del área y
colaboradores

jurídicos.

100%

R

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

6

Elaboración o seguimiento a documentos o material
relativoal derecho a la identidad e identificación(Guias,
Recopilaciones de Ley, Opiniones Jurídicas
Legislativas, Propuestas de Reformas Legales, Informes
de país)

Informe,

documentos

entregados

Cantidad de documentos

elaborados / cantidad de

documentos solicitados para
elaboración

Documento

Jefe del área y
colaboradores

jurídicos.
100%

R

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



Jomadas de Capacitaciones o Diplomados

Contribuir a resolver la problemática de las personas
censadas en la zona fronteriza (BID)

Capacitaciones

Casos

Cantidad de Capacitaciones /
Total de jornadas Requeridas

Casos tramitados/Casos

recibidos

Listas de

asistencia

informe

Jefe del área y
colaboradores

jurídicos.

Jefe del área y

colaboradores

jurídicos.

•Nota: La participación en Festivales para el Buen Vivir yGabinetes Móviles, se realizan asolicitud de Gobierno Central.

ELABORADO

Licda.Linda Aracely Amaya,

Jefa de la Unidad Coordi

Lie. Jaime Ernesto Cerón Siliezar

Directorde Registrode PersonasNaturales

mkw
APROBADO POR:

Lie. Otto Rolando Olivares

Director Ejecutivo



PLAN OPERATIVO ANUAL 2019 RNPN

Nombre de la Dirección: DIRECCIÓN DE REGISTRO DE PERSONAS

Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD DE PROCESAMIENTO DE PARTIC

Nombre del Departamento:

Año: POA 2019

Fecha de elaboración: 18/12/2018

Nombre de la persona que
elaboró el POA:

Osear Navas

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
UNIDAD DE

MEDIDA
INDICADOR

FUENTE DE

VERIFICACIÓN
RESPONSABLE META

Programación mensual

FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

1
Visitas de Recolección de Partidas de

los Registros del Estado Familiar
Alcaldía (REF)

Número de

alcaldías

visitadas por mes

Informe mensual

con base Actas de

recolección de las

Alcaldías.

Jefe Área

Recolección
1,452

R

P 114 120 138 102 132 114 138 114 126 138 126 90

2

Control de calidad de partidas e
imágenes recolectadas y entrega al

coordinar técnico.

Partida

Numero de

Partidas

entregadas

Memorandos y actas

de entrega de

partidas.

Escaneadora 115,434
R

P 9,063 9,540 10971 8,109 10,494 9063 10,971 9,063 10,017 10,971 10,017 7,155

3

Realizar el proceso de Revisar y
cargar las imágenes de partidasde

nacimiento para digitar al sistema.

Partida
Número de

partidas digitadas

Cuadro control

(Nacimientos),del

sistema de

procesamiento de

partidas de

nacimiento (SPP).

Jefe UPP 284,400

R

P 25,200 24,000 25,200 16,800 25,400 22,800 27,600 20,400 25,200 27,600 25,200 19,200

4

Revisión , carga para digitación y
depurar lotes al sistema (Partidas de
Defunción). Cada lote de 50 partidas.
41 lotes cada mes.

Partida

Número de

partidas digitadas
correctamente

Cuadro de control

(Defunciones), y
aplicativo

TEM_defunciones

Jefe UPP y

Coordinador

área técnica

28,500

R

P 2,500 2,400 2,500 1,700 2,500 2,300 2,800 2,100 2,500 2,800 2,500 1,900

5
Control de calidad a partidas de

nacimiento digitadas
Partida

Número de

partidas digitadas

correctamente.

Sistema

nacimientos/control

de calidad

Jefe UPP y

Digitadores
284,400

R

P 25,200 24,000 25,200 16,800 25,200 22,800 27,600 20,400 25,200 27,600 25,200 19,200

6

Generación estadística en errores de

digitación a partidas de nacimiento en

el proceso de Control de Calidad
Estadística

Cantidad de

partidas digitadas

con error entre

total de partidas

digitadas

Informes

estadísticos de

errores

Coordinación de

Áreas:

a)Tecnica y b)

dePP

R

P 0.00 0.00 0.00 0.00 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%

7 DUI indexado para destrucción DUI
Número DUI

indexados
Sistema Destrudui

Jefe UPP y
Coordinador

Área

Destrucción de

DUI

568,800

R

P 50,400 48,000 50,400 33,600 50,400 45,600 55,200 40,800 50,400 55,200 50,400 38,400

8 Destrucción de DUI programadas
Destrucción

programada

Número de

destrucciones de

dui realizadas

Actas diarias de

destrucción

Jefe UPP y
Coordinador

Área

Destrucción de

A dui /
y/

R

P

^^K
1 1 1

^fefíM
v:

Director de Personas Naturales <?&
tcXRóíando OliVares Salazar

Jefe Unidad ¿^ocesamientoxie Partidas

8
ff-V3

*v* MI

Lie. Osear ArJ5T.¡dés Nava^Mojica

Jefe Unidad Procesamiento de^Rartidai



M
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REGISTRO NACIONAL
AS PERSONAS NATURALES PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN

Nombre de la Dirección: Dirección de Aseguramiento de Calidad

Nombre de la Unidad Organizativa:

Nombre del Departamento:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ANALIZAR DATOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE
CALIDAD

REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN (COMITÉ DE
CALIDAD)

SUPERVISAR PROGRAMA DE AUDITORÍAS DE
CALIDAD

ELABORAR UN PLAN DE TRABAJO PARA LA
MEDICIÓN DE SATISFACCIÓN DE USUARIOS DE
LOS DIFERENTES SERVICIOS

OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR
DIRECCIÓN EJECUTIVA Y PRESIDENCIA

Elaborado
José Ricardo Av

por:

Cargo Director de Aseguramiento

UNIDAD DE MEDIDA

Informe

Reunión

Plan de Trabajo

Actividades

INDICADOR

Informe de Análisis

realizado

Reunión realizada

Informe de Auditoría

aprobado

Plan de Trabajo

(Actividades realizadas /

Actividades asignadas)
x100



IjJLÜ REGISTRO NACIONAL
rnp^ IDE LAS PERSONAS NATURALES

Revisado

por:

Nombre de la Dirección:

Nombre de la Unidad Organizativa:

Nombre del Departamento:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE
ASESORÍAS SOBRE DOCUMENTOS
RELACIONADOS AL SGC

RECOPILAR LOS DATOS DEL SISTEMA DE
GESTIÓN DE CALIDAD

COORDINAR REVISIÓN DE DATOS DEL SGC

AUDITORÍAS DE CALIDAD

IDENTIFICACIÓN DE PLANES DE MEJORA

CAPACITACIONES SOBRE EL SISTEMA DE
GESTIÓN DE CALIDAD

José Ricaldo Avend;

Director de Aseguramiento de

PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN

Dirección de Aseguramiento de Calidad

Unidad de Control de Calidad

No aplica

UNIDAD DE MEDIDA

Asesoría

Tablero de

indicadores

actualizado con

información

recibida

Informe elaborado

Plan identificado

Capacitaciones

INDICADOR

(Número de asesorías

brindadas/Número de

requerimientos de

asesorías) x 100

(Información ingresada/
Información recibida) x

100

Informe

Número de Auditoría

Número de planes
identificados

Número de

capacitaciones

impartidas

Elaborado por:

Cargo


