s TEX ST TRIFN PN, SSNFRICPSREL] S8V IS N NEFNTEER] POV IS EENTT]

PLAN CPERATIVO ANUAL
2020




Lic. Fedenporatlirmo Guér AV

_ Presidente Registrador Nacional

b ——q, ==
g. José Ricardo Avendalicetdsafieda

Jefe de Planificacion

‘Plam Overativo Anual 2020

Unidad de Planificacion







)

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020_ RNPN

Nombre de la Direccion:

Junta Directiva

Nombre de la Unidad Organi

Unidad de Auditoria Interna

Nombre del Departamento:

Aio:

2020

Fecha de elaboracion:

25/09/20:}_9

Nombre de la persona que
elaboré el POA:

Doris Magdalena Castro Hernandez

I Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS | U’::géﬁ)gE INDICADOR \ﬁ;:ﬁ:N‘;:rEcD’gN || RESPONSABLE || META Meses
j e = o=
ENE FEB MAR | ABR MAY JUN JuL AGO SEP OCT | Nov | Dpic
auditorias . Encargad? de
realizadas / informe de Auditoria
Cumplimiento al Plan de Auditoria] auditoria . auditoria, Interna; Auxiliar| 100%
auditorias L
memorando. de Auditoria
programadas Interna 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 100% | 100% | 100%
Verificacion a proceso de Nimero de
imi L o £ d .
cun?pllmlerfto d? respuesta de Auditorias auditorias In orr.nes_ ¢ |Auditora Interna 12
Quejas y avisos interpuesta por . auditoria
) realizadas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
los ciudadanos.
. Auditora
Auditoria a la calidad de datos Namerode | i ler:a Aliar
introducidos al sistema de Auditorias auditorias L I 1
. - " auditoria de Auditoria
registro de partidas. realizadas 1
Interna
Auditoria a facturas para pago de Numero de Informes de Inte‘:rl::/iz::ﬁar
emision de DUl nacional y enel | Auditorias auditorias L - 12 =
) X auditoria de Auditoria
exterior realizadas Interna 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Auditoria al Pl imiento Monitoreo al auditorias Auditora
uditoria a an para seguim cumplimient | realizadas / Informes de | Intema/Auxiliar et _
de concesion de los servicios ode Auditorias auditoria de Auditoria 1
publicos de emisién del DUL. Contrato programadas Interna 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 100% | 100% | 100%
Plan de trabajo | |
Elaborar el Plan Anual de trabajo afio Plan Anual elabortaddo Y |Plande trabajo
2020, presentarlo a Corte de Cuentas : . presentado a elaboradoy |Auditora interna 1
de la Republica de Trabajo Corte de presentado
Cuentas de la 1
Republica
Requerimientos
Requerimientos y solicitudes de y solic. Infome sobre
i iales eridos - i . .
auditorias especiales, requerid Auditorias atendidas/ | o0 erimientos |Auditora Interna| 100%
por Presidencia, Direccion Requerimientos| solicitudes
Ejecutiva. y Solicitudes 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 100% | 100% | 100%
recibidas

Elaborado por:

@B“ﬁﬁf& /

Doris\Magdﬁlena Castro
. s

Encargada de Auditoria Interna

Aprobado por:




"

RN SRR —- PLAN OPERATIVO ANUAL 2020
N bre de la Dij 0 Presidencia Aho; 2020
bre de la Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones Fecha de elal 23 de septiembre de 2019
Nombre del rtamento: No aplica Nomb'r". :; r‘; mﬂ que Mayrene Zamora
Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS ”';I'ga%ff INDICADOR v;::i’:‘g A oN| RESPONSABLE | META 7
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | ocT | NoV [ pDIC
h =
Cobertura a todo el quehacer Ndmero de eventos a Reporte'c | Jafa Unided 7
del RNPN interna y los que se les dio bitacotn de | Coliboradin
1 |externamente de la institucién. | Eventos cobertura / total de 100%
< eventos | administrativa
Base para actualizacidn redes eventos solicitados para aiblartos 100% | 100%|100% | 100% | 100%| 100%|100%|100% | 100% | 100%| 100% [100%
sociales y sitio web cubrir
Monitoreo, seguimiento y 5 Cuadro de | Jefa Unidad /
o . nimero de monitoreos
2 punteo de noticias del quehacer |monitoreos realizados en dfas control de | Colaboradora 240
del RNPN e_n medios realizados hébiles monitoreo y | administrativa 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 20 | 20
comunicacién punteo de
Monitoreo de Plan de Medios | monitoreo | informe de monitoreo Informe
2 de empresa concesionaria realizados | elaborado y remitido mensual, Jefa Unidad 12
P Y memorando. 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
R ilacién de i ién d
ecopilacién de informacién de Jefa Unidad /
las Direcciones y jefaturas para
& . memoria Informe previo a copia de Colaboradora
4 |su revisién y observaciones X . 3
A de labores | memoria de labores informe administrativa
previo a la elaboracién de 1 1 1
Memoria de Labores anual. i
copia ! 7
Elaboracion y presentacién de memoria memoria de labores Colaboradora
¥ ia de labores 2020 de lab laborad da | emorede: | L satia | 200
memoria de labores e labores | elaborada y presentada labores | 2dmMin strativa 50% | 50%
JefaUnidad /
Elaboracion de Plan de Medios Plan de Plan de medios Plan de Colaboradora
6 h B 1
2020 medios aprobado medios | administrativa 1
Seguimiento al Plan de Medios informe Xafs Usiidad
7 Informe | Informe de seguimiento Colaboradora | 2
de Unidad de Comunicaciones mensual
administrativa i

Lic. Federico Gugrrerds

Presidente Registrador Na

Aprobado




REGISTRO NACIONAL
mDF. LAS PERSONAS NATURALES

PLAN ANUAL OPERATIVO 2020 _ RNPN

Nombre de la Direccién:

Presidencia

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad de Acceso a la Informacién Pablica

Afio:

2020

Fecha de elaboracién:

07/01/2020

Nombre de la persona que

Nombre del Departamento: No aplica
eléboré el POA: Oficial de Informacién
P Programacién
i t
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MARZO ABRIL MAYO 1UNIO JUUO | AGOSTO | SEPTIEMB | ocTuBRE | NOVIEMB | DICIEMBR
Informe de Colaborador R
1 ¥ de Oficiosa Nota Nota autoevajuacién 30
P 10 10 10
Ndmero de solicitudes Reglstro de R
. icitud del
2. Reclbir y dar trdmite a solicitudes de Informacién dentro / total de Oficial de Informaclén 100%
plazo legal solicitudes Informacién
P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Ustados de R
N
3. Promover una cultura de y par c mero de capacitaclones asistencia, | 6121 de Informacién 2
realizadas memorando,
correo efectronico. P 1 1
R
s C o de de Cuentas Reunlones Reunlones realizadas/ cantidad| ) 1o o 1ctencta | Oficial de Informacién 100%
de reuniones programadas
P 100% 100% 100% 100% 100%
Numero de quejas y/o avi: 5
0 avisos
5. Recepcién y seguimlento de quajas y avisos queja o aviso tramitadas/ total de Quejas y/o| mm—h:f ql:ejas Y Oflcial de informacién 100%
avisos recibldas 150 P 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 1200% | 100% | 100% | 100%
Nimero de consultas R
3 i (i te la UAIP,
6. Orlentar a la ciudadanfa por consultas realizadas ante la das / total de Registro de Oficlat de Informacién 100%
mediante correo electrénico, teléfona o de manera presencial ecibida consuitas
r 5. P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
| R
A i infi di i itld
7. Elaborar y remitir indice de informacién reservada al Instituto de| Indice elaboradoy | Indice elaborado y remitide al Carta de remisién | Ofictal de Informacién 2
Acceso a la Informacién Pablica realizado IAlP
P I 1
8. Elaborar Informe para Instituto de Acceso a la Informaclén Informe elaborado y remitido a Constanclas R
Informe Oficial de Informacién 1
Publica AP remislén informes & g
R
N
9. Elaborar de Evaluaciones dmero de evalusciones Informes Oficlal de Informacién 3
realizadas p
1 1 1

Elaborado por:

ima Rutilja Rol Escobar
Oficial dg Inforgracion

Aprobado por:




DIRECCION




b

m[n-m RO INACIONAL '.—*=—~ —_— : — o —— ‘
PN | PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN/ 2020 |
Afio: - o 2020
o Fecha de elaboracién: 23 de septiembre 2019 - T
Nombre de la Direccién: DIRECCION EJECUTIVA | = =
N:t:zb;:zr: :'a‘:g):a Ing. Erick Alexis Saldaria
Programacién ]
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE | META Meses =4
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV e ‘
. . . R
1 Reunion semanal con Directores Reuniones | Reuniones realizadas Ayuda d? ;nem_onat, lista de E[?lrectt_or 45 = =
asistencia, etc. jecutivo P 4 4 4 3 4 4 4 3 4 4 4 3
. . N . . f R
2 Reunién qgllncen.al c;p Je:fes de Unidad Reuniones Reuniones realizadas Ayuda d(.e ;nem.onat, lista de ED_lrectilor 2 ]
ireccion Ejecutiva asistencia, etc. jecutivo P 2 2 2 | 2 5 I » 2 2 3 - 2 2
Seguimiento al contrato "Concesion de los R
Servicios Publicos del Sistema de Registro, Acta de reuniones con Ayuda de memoria, lista de Director . |
3 o Acta ) . o 12 — : = e S|
Emision y entrega del Documento Unico de acuerdos asistencia, etc. Ejecutivo | |
Identidad e | 1 1 1 1 1 1 1 1 i i i
= . |
R |
Participacion y Seguimiento en Comisiones - Participacion/ Ayuda de memoria, lista de Director
4 nombradas y mesas internas de trabajo Reunion Convocatorias asistencia, acta, etc Ejecutivo 1oe f | |
y ! » acta, ele. ! » 100% | 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 108% | 100% ! 400% | 100%
- = ‘ — = —
5 Revision de manuales , procedimientos e Documento Revision efectuada / Manuales, procedimiefitos, Director 1900% R i |
instructivos del RNPN para visto bueno documento elaborado instructivos etc. Ejecutivo z O Tl 2 ] T e g : Tl
P 100% | 100% |100% | 100% { 100% | 100% | 100% | 100% ‘I(!':!a%r 130% | 100% | 1¢Q%
I 7 L ‘ &2 e . . r :
Elaboracion de programacion de POA y PE! .. . R T |
X . R . o Programacion . Director —~ —
6 de Direccion Ejecutiva para el afio 2021, Documento Presentacion del documento . 2
elaborada Ejecutivo
(nueva propuesta). L 2
Revision y Visto bueno de seguimientos del . ' R T - 1 =
7 Plan Estratégico Institucional, POA Documentos Docume;:;sa;i\;lsados Documento E[?":c:iog 6 e 1 ol ¥ L ;
institucional Y Jecutlv P 2 1 2 1
R
Participacion a Comision de seguimiento de . . . Ayuda de memoria, lista de Director — e . T
8 Reuniones reuniones realizadas . . . 6
casos expuestos por la Corte de Cuentas asistencias, etc Ejecutivo b 4 § " 5 "
1
Participacion Comision de elaboracion de R
TDR para la contrataciones de bienes y N Participacion en Ayudas de memoria, documento Director — ]
9 L . . Participacion " - . 16
servicios especiales. ( Previos ala comision finalizado Ejecutivo
contratacion)- N 8 8
.. . . . P N . . R
10 Otras actividades requ?nda.s por Presidencia, Actividad Act!v!dad e;ecuta‘dal Document.o, mep‘lorando, hoja de I:.)lrect.or 100% _ﬁiﬂ
Junta Directiva. Actividad requerida. asistencia, HI, etc. Ejecutivo o
P 100% | 100% [100% | 100% | 100% | 100% { 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
. ) . R
1 Revision y Visto t?ueqo POAy PEI 2021 Documentos Documento revisado y Direct;or ) R ot . |
Institucional firmado ocutivo P SIDE 3
ol u so | S LA
S BN
4 %)

Director Ejecutivo

Elaborado

Lic. Fransisc® Cwi

Pmsmranlx!(egis&ador Nel&mﬂ »
Aprabado b

=N,




EGIETRY NACIONAL PLAN ANUAL OPE TIVO 2020 _ RNPN

DB LASFERSONAS NATURALES

[\ _ Snge !
“INOMit i'de’la Direccion: DIRECCION_EJECUTIVA Ano: e ,__1
Nombre de la Unidad Organizati|Unidad de PIL’ Fecha de elaboracion: septiem 8
. No apli © s idat
|Nombre del Departamento: © aplica Nombre de |‘a persona que RicaenoNe,
elaboré el POA:
FUENTE DE Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICAGOR VERIEICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT | NOV DIC
] I . T I
|
1, | ‘Asesorias a Jefes sobre Asesorias I % de asesorias realizadas / Formulario de | 100%
#t aboracion y seguimiento de POA realizadas | |total ce asesorias soficitadas asesorias y
[ | o L3 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
o ) et e B T T e
1, Revision i6 P ee de o™ dad d
I 2 Revision y consolidacion de Plan Plan Plan etaborado documento B SRy, 220 de 1 — —_—
1Operativo institucional 2621 RNPN Plan " zacion . B p
‘A S Plan Operativo Anual ; ”
3 |Apropacior Flan Operativo An Plan Aprobado Plan Aprobado Foja de instruc 1 ER S
2021 RAPN ]
: s b - {, | 1
= 1= — —F— ‘
f i
Seguimento periodico de Plan Seguimiente Segui~erto trimestral Documento l Terd'8e" M dad ge . R _—
|'Cperativo Anual Trimestrat elaborado Efaborado Planificacion R | p 1 p ]
b i e E—
14 et 12 %éctbres sot ' | di =2 R
Asbsf ’Ef a .J‘ ect :?res sobre A§esonas R e R IR B control .e | )
'segit “cide PE| realizadas asistencia < — 1 T
| S ) e e - I 100% t T || 100%
[ [ [
R i
lipento sermestral It ! i E 4
| 6 [|‘Sepimiersto’Plar Estratégico informe s Documento 4 —F —Hh — S : |
i N elaborado Elaborado R 1 4 . [
‘ 4 T 1l i I i
f | t i
- . L] \ [ (-
£ dovractr @ Vidnudles de | " . Sireceidres coh WOF ""nforme de T T 1 ;
7 Blireccién L oyl : — . L L
l fy i€ bres eiatorado y abrobado anua es revisagos| i ‘
| 3
|
4 — — — = T f ) E—
+ —+f S
: 5 | Lty R | I p —H—
Oates asignacas por . ActVisaties reaiizadas / documento de i 1 1 i H
8 y Actividad redlizaca i etk vig ] | I
aces R\PN dctVigades solicitadas réporte i i[ e ) ]
|l 4 100% 100% 100% j} 100% % || 100% 100% 100% 100% i 100%
—r : = i : ! — —
Presenracion oe resultados . Lkl '"emorando, roja i —r
kS P - presertacion Presentdcior realizaca e, Sy — -
“titwestraes POA & assitencia. etc. ' 7 I
| 1 - 1 = 1 1
1, 1 i B - - — f —
i 5
| . _ e _ L | —
! Presentacior de resuitados PE| ‘presentacion ‘elridnrealizada | reporte de PCA + : — 1 —
| el I | 1 { 1
I
L 2 i

Revisans y anrobace:




|: PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 UNIDAD DE PROYECTOS, RNPN

Nombre de 1a Direccion:

DIRECCION EJECUTIVA

Nombre de la Unidad Organizativa:

UNIDAD.DE PROYECTOS

Nombre del Departamento:

Ano:

2020

Fecha de elaboracién:

éep-ls )

Nombre de la persona que
elabord el POA:

ARMANDO. GUERRERQ

d UNIDAD-BE FUENTEDE .- | Programacién
CTIVIDADES ESPECIFICAS INDICADOR | RESPONSABLE|  META ! s
A ECIFICA MEDIDA VERIFICACION A8 - - _ Mese;
) ENE:: |- FER | MAR | ABR | MAY E:JUN-ToUC: ]RGS (| SER-
Generacion de propuestas de proyectos
I . . . Informe de propuestas Memorando de .

1 institucionales por medio de reuniones con Reunién . Jefe de la Unidad 4

presentadas Remisién a Presidencia .
2
Memorando de remision
2 |Planificacion de Propuestas aprobadas a desarroflar Plan Propuesta aprobada y Memorando de Jefe de la Unidad 2 -
aprobacién . . ]
Informe de Gestiones Memorando de |

3 Ejecucion de Plan de Proyectos Institucionales realizadas/Gestiones Remision Jefe de la Unidad 100% EER — | _

programadas to6% | 100% | 100% | ook | foom 0% | 00% | Tood | Toavh | 100%
. - Actividad Correos electrénicos \ |
ecucion de proyectos Inf - :
4 Segulmxentq aeject proy nforme mensualde | . ipa da/Actividad memorandos, actas, | Jefe de la Unidad 100% ! |
institucionales resultados 4 informes T
programada 100% | 100% | 100% | 10o%; | Hoo% 100% | 100% | 100% | 100% | f00%
Otras actividades encomendadas por Presidenciay Actividades Actividades Informes. Memorandos.
. - y cumplidas/Actividades . *| Jefe de la Unidad 100%
Direccion Ejecutiva realizadas encomendad elc.
adas 100%]| 100%]| 100%| 100%| 100%]| 100%| @106%
A p
Elaborado por: \ Aprobado por: esie
hd irector

/l(?(ie Unidad
. Armando

yrero

D EE}utivo

dana

Ing. Erick S&




» R

[Nombre de Ia Direccien: _|[Direccion Ejecutiva [afo: DT — i :
Nombre de la Unidad Organizat|Ambiental inst ltu(‘:lor‘-ﬁl_ Al o |Fecha de elaboracit i i 126/1272019 ] 3
Nombre del Departamento:  |NoAplica il i B N ~ |Nombre de 1a persona que elébors el POA:  |William Alexdrider Romero Landaverde
T I T T o N —
‘ | ""Programacidn
UNIDAODE | | | FUENTE DE G ‘1 i
ACTIVIDADES ESPECIFICAS "MEDIDA ‘l INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE
de p de . b{umero de Memorandums, Jefe de‘Unidad - |
Al e Acciones informes Ambiental 1
limpieza y sanitizacion o notas, correos, etc. e
emitidos Institucional -
1 J
!
i i
I Numero de Jefe de Unidad 1
Conc|enl|zzc|6r_| al perso‘nal sobre buenas Acciones Acciones informe, correos, Ambiental =
practicas ambientales ) memos, etc. s
Realizadas Institucional
P H 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
e : — — S
Jefe de Unidad 5
. . . e de Unida | .
de (97UPOS | ¢ pacitaciones | VUM %€ || icta de asistencia Ambiental 6
de 20) capacitaciones e i
Institucional I
P 1 1 1 1 1 1
Jefe de Unidad R
N h— . efe de Uni = gl
Celebracion de fechas conmermor Cotebracion | Celebracion | Acciones et ; 1 — : 4 — o —
e realizada realizadas N il
Institucional ;. |
P 1 1 1 1 1 1 1
, R = i | e T Aha e
4 |
Jefe de Unidad R l ‘
ray de ) Numer? de Informe_ de Ambiental 42 | | 1. - . | =3l e 5]
Institucional i [ | "
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
& A et § — i} -— )
6n d ) R
Verificacion y concientizacién de N B
Cumplimiento de Politica Ambiental Unidades Cantidad de Jefe de Unidad FOTIETA s | 5 x Qo r )| PR | el gl
I N unidades Informe Ambiental 20 -
Institucional, verificadas verificadas Institucional
verificacion en 5 unidades al azar* st - I L 1 5
Informe al MARN como miembros del Infdiiiie ! weas de Unidad QSRR I | SIS
SINAMA Infarme rograFTENES Ambiental 2
prog fnstitucional 1
1 1

Elaborado por:

—_—

‘Wiiilam Alexander Romero Landaverde




REGISTRO NACIONAE

mmbs LAS PERSONAS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 _ RNPN

Nombre de la Direccion:

Direccién Ejecutiva

Nombre de la Unidad Organizativa:

Control y Supervision de Contratos

Nombre del Departamento:

Aiio:

2020

Fecha de elaboracién:

24/9/2019

Nombre de la persona que

elaboré el POA:

Lic. Marlon Arnoldo Avendafio Martinez

B Programacion
UNIDAD DE A FUENTEDE | .. i Meses
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META : :
ene | res | ar | aBr | mav | sun | suL | aco | sep | ocT | wov DIC
. .- R
Informe Mensual para verificar el cumplimiento de las
clausulas contractuales de la Concesion de los Encargado de
. . X . L. Informe Informes elaborado y remitido Informe Z 12
Servicios Publicos del Sistema de Registro, Emision Unidad p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 4 1
y Entrega del DUL
R
. . - . Informe mensual de T
Supgr\nsar Ejet:lu';:lr;);Nde contratos vigentes y Informe Seguimientos de Contratos informe Encjr?::;] de 12
finalizados en el . Vigentes -finalizados n P 1 1 L 1 1 1 1 ‘ 1] 1 1
| -
R ; ; [
- . I \ |
Reunién con Administradores de Contratos y ordenes Informe informe mensual Informe Encargado de 12
de compra Uridad P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
i
R | ‘ 1 | j | [
I T i 1 1
Revision, elaboracion o modificacion de rocedimiento procedimiento revisado, rocedimiento Encargado de 5 ‘
procedimientos de la unidad P elaborado o modificado P Unidad P ‘ 1 1
\‘ I
L
R
Informe‘de reuniones intemas de Comision de informe informe Informe Encargado de 12
Seguimiento (personal RNPN) Unidad 3 1 1 i ‘ il 1 1 1 1 f 1 1 1
= | ]
e TIRE
SR
5 F
- - N - - -,
Revisado y Aprobado por:_— =) 1 & z
= 3 ’

"M"A"g&ld‘o-ﬂiiehd ;

Ing. Erick Alexis Saidafia’Ri

Director del Area



]
!maeclsmq NACI
ImDE LAS PERSONA

AL

NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 _ RNPN

Nombre de la Direccion:

DIRECCION EJECUTIVA

Nombre de la Unidad Organizativa:

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

Nombre del Departamento:

Afo:

2020

Fecha de elaboracién:

ene-20

Nombre de la persona que

elabord el POA:

Lic. Hector Adonay Romero

PROGRAMACION
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS e o INDICADOR vEmee e, | REsponsasLe META MESES
ENE | FEB | maR | ABR | MaY | JuN | uL | Aco | sep | ocT | Nov | Dic
OFICIAL DE
ASESORIAS EN GESTION DOCUMENTAL ASESORIA ASESORIA REALIZADA ! BITACORA GESTION 100%
ASESORIA SOLICITADA DOCUMENTAL
100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
OFICIAL DE
CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL CAPACITACION CAP. REALIZADA | CAP. CONTROLES DE GESTION 10
PROGRAMADA ASISTENCIA
DOCUMENTAL 1 1 1 1 1 4 1 1 1
i o OFICIAL DE
CAMPANAS DE SENCIBILIZACION PARA LOS ARCHIVOS DE CHARLA CAMPANA REALIZADA / CONTROLES DE GESTION 10
GESTION. INCLUYENDO LOS CENTROS DE SERVICIO CAMPARA PROGRAMADA ASISTENCIA
DOCUMENTAL 1 1 1 1 1 1 1 1 1
OFICIAL DE
INSPECCIONES A LOS ARCHIVOS DE GESTION INSPECCION INSPECCION REALIZADA / BITACORA GESTION 10
INSPECCION PROGRAMADA
DOCUMENTAL g A i ¢ 3 3 2 i ]
ELABORACION DE POLITICA INSTITUCIONAL PARA EL USO OFICIAL DE
ESTRICTAMENTE INSTITUCIONAL DEL CORREO DoCUMENTO | DO e o ane | Tasaareiro GESTION 1
ELECTRONICO DOCUMENTAL 1
GAPACITACION PARA LA ELABORACION DE LOS OFICIAL DE
INTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE IDENTIFICACION Y CAPACITACION Eaiconcoveias BITACORA GESTION 10
CLASIFICACION DOCUMENTAL DOCUMENTAL 4 i E A s , d !
NORMATIVA PARA LA PRESERVACION, CONSERVACION Y OFICIAL DE
BUENAS PRACTICAS EN DOCUMENTOS OFIMATICOS Y DOCUMENTO Dggélg;g;.?oEk::g::ggl DAopchi)MBEAhS;)O GESTION 1
ELECTRONICOS DOCUMENTAL 1
PROPUESTA DE NORMATIVA PARA LA RECEPCION Y OFICIAL DE
DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA FISICA YO DIGITAL DOCUMENTO D[?ggx:g’}lo'oEkﬁsg::gg ! DAOPCR%MBEANDTOO GESTION 1
INTERNA Y EXTERNA DOCUMENTAL

Elaborado por:

Revisado por:

Director Ejecutivo

Aprobado por:

Director Ejecutivo




[stEGISTRO NACIONAL

..DE LAS PERSONAS NATURALES PLAN OPERATIVO ANUAL 2020_ RNPN
Nombre de la Direccién: Direcci6n Ejecutiva Afo: 2020
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Gestién Documental y Archivos Fecha de elaboracién: Septiembre de 2019
2 " Nombre de la persona que
: Archivo Documental Registral FELIPE FIGUERDA
Nombre del Departamento gl elaboré el POA:
Programacién
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDInS: INDICADOR VERIFICACION | RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | mAY | JuN | JuL | aco | ser | oct | nov | Dic
R
PROPORCIONAR DOCUMENTACION REQUERIDA Documentos | POC- FACILITADO / REPORTE RESPONSABLE 100%
DOC. SOLICITADO MENSUAL DEL AREA
POR DIFERENTES AREAS DEL RNPN P 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% { 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
ACTAS 5
PROCESAR ACTAS DE PRODUCCION DE DUI Actas PROCESADAS / REPORTE RESPONSABLE 100%
NACIONAL Y EN EL EXTERIOR. ACTAS RECIBIDAS MENSUAL DEL AREA
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
puis R
PROCESAR DUIS ANULADOS PARA SER ENVIADOS DUls PROCESADOS / REPORTE RESPONSABLE 100%
A DESTRUCCION DUIS RECIBIDOS O MENSUAL DEL AREA
EXTRAIDOS P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
EXPEDIENTES
REVISAR PRODUCCION DE EXPEDIENTE DIGITAL Expediontes REVISADOS / REPORTE RESPONSABLE 100% s
NACIONAL EXPEDIENTES MENSUAL DEL AREA
PRODUCIDOS P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
= . PROC.ENTREGADO! | PROCEDIMIENTO Jefe de R
ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DEL DADR PROG. PRO oo APROBADO Departamento 3 = A
R
: EXPEDIENTES REPORTE RESPONSABLE
DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES FiSICOS Expedientes 196,875
ped ESCANEADOS MENSUAL DEL AREA P 17500 | 17500 417500 | 13125 | 17500 | 17500 | 17500 [ 13125 | 17500 | 17500 | 17500 | 13125
=1 I~

Elaborado por: Revisado por:

Ing Er|ck7ﬂe<|s Saldafia qurlguez A

Director Ejecutivo




mmﬁﬁh_ ‘MCIONAL ‘ ‘

mmm LAS PERSONAS NATURALES PROPUESTA
PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 RNPN -

Nombre de la Direccion: DIRECCION EJECUTIVA Aio: 2020
Nombre de ia Unidad Organizativa: UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS Fecha de elaboracién: 24/09/2019
Nombre del Departamento: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL Hoisbooklela sl elabor el JOSE MAURICIO HERNANDEZ LARA
UNIDAD DE FUENTE DE Erogatinion
INDICAD:
No ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA OR VERIFICACION RESPONSABLE META MESES
ENE FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN JUL AGO SEP oCT NOV DIC
CAPACITACIONES SOBRE TRANSFERENCIAS - Capacitacién Registro de Jefe R
1 DOCUMENTALES Capacitacidn | proporcionada/Capacitacion| capacitaciones | Departamento de 9
programada proporcionadas Archivo Central P 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Transferencia Registro de Jefe R
2 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencia| realizada/Transferencia Transferencias | Departamento de 100%
solicitada realizadas Archivo Central P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100%
. . - Jefe R
3 REVISION Y APROBACION DE NORMATIVA "GUIA PARA[ 1y ' o Documento aprobado Puntode Acta | oo C i de 1
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES" Junta Directiva par
Archivo Centrat P 1
REVISION Y APROBACION DE NORMATIVA Punto de Acta Jefe R
4 "PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS Documento Decumento aprobado Junta Directiva Departamento de 1
DOCUMENTALES™ Archivo Centrat P 1
“ A " Jefe R
5 REVISION Y APROBACION DE "NORMATIVA PARAEL | 1y o Documento aprobado Punto de Acta Departamento de 1
FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL" Junta Directiva
Archivo Central P 1
ELABORACION Y APROBACION DE NORMATIVA Punto de Acta Jefe R
6 "INSTRUCTIVO PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS| Documento Documento aprobado Junta Directiva Departamento de 1
EN CUSTODIA EN EL ARCHIVO CENTRAL" Archivo Central P 1
) ) Jefe R
7 ELABORACION Y APROBACION DE NORMATIVAPARA | [y Documento aprobado Punto de Acta Departamento de 1
EL MANEJO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Junta Directiva }
Archivo Central P 1
. ) . Jefe R
8 ELABORACION Y APROBACION DE NORMATIVA"GUIA | 1y - Documento aprobado Puntode Acta | o o o o de 1
PARA LA ORDENACION DOCUMENTAL™ P Junta Directiva par
Archivo Central [} 1
REVISION Y APROBACION DE NORMATIVA Punto de Acta Jefe R
9 "PROCEDIMIENTO PARA LA ORDENACION Documento Documento aprobado Junta Directiva Departamento de 1
DOCUMENTAL™ Archivo Central P 1
1 REVISION Y APROBACION DE “GUIA PARA LA Punto de Acta Jefe R
PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y | Documento Documento aprobado . Departamento de 1
W Junta Directiva .
0 ARCHIVOS Archivo Central 2] 1
1 ASESORIAS SOBRE ELABORACION DE . : Registro de Jefe R
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE IDENTIFICACION Y|  Asesoria AS::;;'zﬂf’:’sp:lirz’if:::a/ asesorias Departamento de | 100%
1 CLASIFICACION DOCUMENTAL proporcionadas | Archivo Central P | 100% | 100% | 100% | 100%.| 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100%

Revisado Aprobado __

Ing. Erick&l




)

’mmmGISTRO NAC[ONAI.

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 RNPN

Nombre de la Direccién: Direccion Ejecutiva | Afio: | . 2020
T T e i g
Nombre de Ia‘Umdad Organlzatxva' Unidad de Genero Fecha deflabdraclon. i P
Tk : ] [Nombre deTa persona | TR ;
Nombre del Departamento: ‘ | gslinsis 5' POA: 1 _ Licda. Marlene Molina
T =07 { TR T £ T S T O
Wil ‘ N o ‘Programacion
‘ L | unipaooe | ‘ FUENTE DE RESPONSAB| .. . aran
i ‘ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR‘ VERIFICAGIO LE META e Ji ___ Meses -
| X B e . | = v b & ] L [eeT s [war | AR MAY[ GoN | wuL AGO | SEP | OCT [ Nov | DI
PR ) | S 1} ST f S f ) R T
Acto de Presentacion de Politica Institucional de Evento Actividad Informe Jefa de Unidad 1 T i 1 T 1 T : : i
Igualdad entre los Generos Relizada y Personal P | J Pl " J | i |
e e
e ) || | Ml 1= [T | s el
Evento o Actividad Jefa de Unidad
" . - ‘
Divulgacion de la Politica de Iguladad entre los Generos Acividades Relizada Informe y Personal 3 P . A j
! P | It |
. o Documento Documentos . — = S| e — b L , o i
Elaboracion de Manual de Cc.m:umcaclon incluyente y no Documento Elaborado y sellado y Jefaptlerslir::'ad 1 3
sexista Aprobado aprobado y P 1
D t D t — 4 e i =
i . ocumento ocumentos . ]
Elaboracion ylpr.elsenttam:n d; propues;a s:bre brecha Documento Elaborado y sellado y Jefaptlels’slir:;ad ‘
salarial entre hombres y mujere: Entregado aprobado y P 1
consultas R —— = = | —
Atender Consultas relacionadas a temas de Actividades atendidas / Ayudas ;i:l:;::':;’:r: 100% . \' ‘ I . o r
discriminacion y violencia Relizadas consultas Memorias Juridica P | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 160% | 100% [100% | 100% | 100% | 100% | 160%
solicitadas I 4
o B | P PRV, [0 S T Y
Gestionar y dar seguimiento a la formacion del Personal Personas Capacftacmnes Jefa de Unidad 1 1
travez de la Escuela para la lgualdad Sustantiva Capacitadas realizadas Informe y Personal 18 I ' ¢ B
a segun Plan P 6 6 6
SRk = b (| i
. Eventos o Actividad Jefa de Unidad I T
Eventos Conmemorativos - . Informe 2 - [
Actividad Relizada y Personal P | ‘ 1 1]
. E‘ 2 | o L AR M
Otras Actividades que asigne la Junta Directiva, Actividades Reaﬁ.z::(\i”a(ljla\:tivi Informe Jefa de la 100% ~ ¥
Presidencia y Dirreccion Ejecutiva Relizadas dad solicitada Unidad 'p 100% | 100% 1‘0‘0% 100% % | 1 00% LO‘ 100%
T ‘ __— Jg » \
— -t = .4
hd g — ———
to bueno: Ing. Eri xis Saldafia Rodriguez Aprobado:?&% Erick Alexis S
D

Director del Area

rector Ejecutive
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]

PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

_Afo: _ ceoin 2020
Nombre de la Direccion: D'RECC'OEISEI"%'Z’;EF‘CAC'C’N ~ Fecha de elaboracion: 24/09/2019
Nombre de la pérsona'que elabord
ol POA: ANGELA DE RIOS
T = e = =
B | e e i DorhEBRfamaciOREEr S ST = e
ACTIVIDADES ESPECIFICAS i INDICADOR i RESPONSABLE META ] Meses _ :
L | ENE | FEB [ MAR | ABR| MAY | JUN | wuL | aGo | sep [ oct | nov | oic
- ) P R |
1 Reunién mensual con j de la Di reuniones realizadas ayuda d? memf)rla, lista de Dlrectora.de Identificacion 12 — = — i ———
asistencia, etc. Ciudadana | | I
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
: Coordinador de la Uni i i ‘
23“"'@ rnensual con Coordinador de aUnK?ad de o ayuda de memoria, lista de | Directora de Identificacion =
pervision y Control DUl Nacional y Supervisores r asistencia, etc. Ciudadana 12
2 de Zona ' P | 100% |100% | 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R i
3 Reunion mensual con Jefes y colaboradores de las o ayuda de memoria, lista de | Directora de Identificacion 12
Coordinaciones y Unidad de 1a DIC asistencia, etc. Ciudadana P | 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Respuesta a solicitudes de Junta de Vigilancia respuesta elaborada / . Directora de Identificacion R | BPEAR ) [T
4 Electoral realizadas por Presidencia a la DIC respuesta respuesta solicitada informe Ciudadana 100% T T v (| 4ae - .
P | 100% | 100% | 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | ‘160% | 160% | 100%
. . ) o R
5 Servicio de DUI a Domicilio DUI's burs :::::?;:::’DU' * | solicitudes de tramites D"e“°'gii§;‘;‘:’:a"’m'°" 100% = - :
P | 100% | 160% | 100% |100% | 106% | 106% | 100% | 100% | 160% | 160% | 100% | 1d0%
| I . - . I R
‘ 6 Particip en G T re::nlon asjst;:la ! requon ayuda. de mlem:;:, I:;;z de Dlmmaréi:f’::r:amcacmn 100% [l 7 4 | S S
el | ® | 100% [100% | 106% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | Yo0% | 160%
- . 5 . . . Quejas y denuncias . R |
7 Seguimientos a quejas y denuncias de usuarios a |Unidad de medidas e ) B " Directora de 100°% e =0 = s iy
los servicios que brinda la DIC quejas y denuncias o y Ciudadana ° r | S : e 7 % e ; =
recibidas P | 100% | 100% | 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 106% | 100% | 100%
P Revocatorias de DU! Nacional, oficios, Certificacion y solicitudes memorandum, correo Directora de Identificacion 100% R e 3 oS I 5 . S YRR firee
certificaciones e incidencias , etc Ciudadana { P [ 100% | 100% | 100% [100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 160% | 100% | 160%
R
Revision de les , p dimientos e . revision ef da / manual do, borrador de | Directora de Identificacion — S== = =
9 instructivos previa aprobacion revisiones elaborado manuale, etc Ciudadana 100% P | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | foo% | 100% |
| ]
\RS Peg,
QP‘@\HMQ:”Q'
\d L™ 4’(_ (4
= L%
o =
> 2 o
S X A%
> ’ !
ANGELA MANIA UELEOR | Tty ING. ERICK ALEXiS"§ALDAI

Directora Identificacion Ciudadana

Elaborado

Director Ejecutivo
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PLAN OPERATIVO ANUAL _ h.«PN

Nombre de la Direccion: DIC i e 7Ajk1: 2020
Nombre de la Unidad Organizativa: Urniﬁd de Suggnii_s_ién y Conl{g! Fecha de elal:!oracién: 17/07/2019
Nombre del Departarfiento: No aplica Naviitre de Ia:leprzt:l.a Hhsislert Julio Cesar Marroquin Hernandez
iAD BE Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UMEDID A INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
_ e ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP ocT NOV Dic
R
INFORME MENSUAL DE PRODUCCION DE
Pi
1 | EisioN DEL DUI NACIONAL JUNTA DIRECTIVA INFORME INFORME PRESENTADO | INFORME CONSOLIDADO JEFE DE USC 12 A : 1
! 1 1 1 1 1 | 1 1
CANTIDAD DE 3
2 CAPACITACION SUPERVISORES CAPACITACION CAPACITACIONES BIT:E”J’;;‘ET;’;’:&I A D'RECTOS:UDS‘E Y JEFE 2
DESARROLLADAS P 1 1
QUEIRS Y DENUNCIAS Y QUEJAS oE i
3 QUEJAS Y DENUNCIAS DENUNGiAs | RESUELTASIDENUNCIAS Y RESOLUCION JEFE USC, SUPERVISORES | 100%
QUEJAS RECIBIDAS P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
CANTIDAD DE PROYECTOS R |
PROYECTO DE ARCHIVO DE PROYECTO | DIRECTORA, JEFE USC, N
4 | PROYECTO DE RECURSO DE REVOCATORIA RECURSO | DE RECURSO ELABORADOSI[ ™" "oc o moee SUPERVISORES 100%
SOUCITADOS P | 100% | 100% | 100% { 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
R
ASISTENCIA CIUDADANOS EN CENTRO DE DIRECTORA, JEFE USC, i
5 ATENCION AL MIGRANTE INFORME INFORME MENSUAL INFORME CONSOLIDADO SUPERVISOR 12
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
CANTIDAD DE REUNION AYUDA MEMORIA, B )
6 |REUNION DE TRABAJO CON LOS SUPERVISORES| ~ REUNION REALIZADAS BITACORA ASISTENGIA | JEFE USC, SUPERVISORES 12 5 e : ; x ¢ = T . ; i
‘ \
NUMERO DE EVENTO JEFE DE USC, R ‘ ‘
7 | ApovoA ormz:%%?gﬁf:sncnwmzs EVENTO EJECUTADONUMERO DE CON:‘;‘I(;%‘;T’?S;AS E SUPERVISORES Y 100% ; ‘
EVENTO SOLICITADO DELEGADOS P | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
1 R | I [ J
INFORME DE SOLICITUDES DE TRAMITES | ! i |
8 BENEGABDS FOR NPoLGGIA INFORME INFORME MENSUAL MEMORANDO JEFE DE USC 12 :
| 1 1 1 1 1 L 1 1 1 1 1 1
. A g R | | ‘
9 | VISITAS/A LOSCENTROS DE SEVICIO CUSC VISITAS VISITAS EFECTUADAS FORMULARIOS JEFE DE USC 60 ‘
pl 5 | s 5 5 5 5 5 515 ] &1 s 5
e ‘ DOCUMENTO ELABORADO , :
10 | w dnﬁx:g%ggﬁ;%?mg%g;ws DOCUMENTO YIO MODIFICACION | DOCUMENTO APROBADO JEFE DE USC, ) R | ‘ | |
> e e y APROBADA PORJUNTA | POR JUNTA DIRECTIVA SUPERVISORES
LINEAMIENTOS JURIDICOS, ETC 3 1 -
Bt DIRECTIVA
NUMERO DE EVENTO R | i ‘
11 IREENCUENTROS EVENTO EJECUTADO/NUMERO DE INFORMES SUPERVISOR, JEFE DE USC|  100% ‘ '
EVENTO SOLICITADO P |[ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100%
T 0
s il & AR sa ‘ CERTIFICACIONES R 1
FIC |
12 | CERTIFICACIONES DE DUI Y PN EN CENTROS DE | e o ey :n c10NE S| EMTIDASICERTIFICACIONES ARCHIVO DE DELEGADOS 100%
SERVICIO SOLICITADAS CERTIFICACIONES ] ] ‘
P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% ‘ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% ‘ 100%
= . — Il
‘ j
‘ e i ; R | \
17 | REPORTE Es”‘ogg%%”‘m MO INFORME INFORME SEMESTRAL MEMORANDO JEFE DE USC & | . < |
3 US,P | 2
hf’o.,‘-‘y;p l\
S Wizl -
[~
T RIGTAMAR A FEmp L e o s & S Hf'NG. ERCK ALEXN SALDARA ROD
Directora Identificacion Ciudgffana del RN @"% - s S Director Ejecutivo
LS
27 S
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 _ RNPN

Nombre de la Direccién:

DIRECCION DE IDENTIFICACION CIUDADANA

Nombre de la Unidad Organizativa:

UNIDAD DE SUPERVISION Y CONTROL DUI EN EL EXTERIOR

Nombre del Departamento:

COORDINACION Y SUPERVISION DUI EN EL EXTERIOR

Ano: 2020
Fecha de elaboracion:
Nombre d n
s e :r;,:;za How Sl Licda. Maria Elena Ponce

servicio (donde hay)

en reuniones realizadas

Envi6 de DUIs al Exterior por parte del pul DUIs Enviados / Actas de recepciony | Coordinador DUI
RNPN Personalizados envié exterior
# de DUIs en existencia / Informes de Supervisores
Control de inventario de DUIs Dul . supervisores P .
Total de DUI en sistema A Regionales
regionales
Vldeot_:onferenc'laf de Supervisores ) Cantidad de Centros de .
Regionales via internet con los Video s P Informes de Supervisores
. . Servicio con participacion . "
coordinadores de cada centro de conferencia reuniones regionales

Realizar Vid ’

entre los
supervisores regionales y Coordinador
de la Unidad de Supervisién y Control de
DUI en el Exterior

Video
conferencia

Videoconferencia
realizadas segun
programacion

Informes de video
conferencia

Coordinador DUl en
el exterior

Coordinacién de Supervisién y Control
de DUI en el Exterior

Informe de
Realizar capacitacion técnica a los o Capacitacion realizada  |capacitacion realizada, Supervisores
R R Capacitacion . X s "
asistentes admitrativos segun programacion bitacora, ayuda de regionales
memoria.
Supervisar la produccion de cada .
asistente administrativo y la cantidad de Informe Informe mensual Informe plan COZ:’::aEd:tre:’_grDm
errores cometidos en cada tramie !
Visita a los Centros de Servicios en el
Exterior por parte de la Direccion de .
Identificacion Cidadana y la Informe Informe mensual Informe plan Coordinador de DUI

en el Exterior

Coordinadora del DUl en el Exterior

Etaborado

Licda. Maria Elena Ponce Castillo

Director Ejecutivo

Lic. Erick Ale:

Saldafia RO\

Aprobado

Directora de Identificacién Ciudadana

Revisado




g%ﬁf‘i‘;ﬁ?ﬁ’{;‘@ﬁﬁ MATURALES PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

S e L. e P o
sl i e s e L o g R ey 5 e i i g o iy e :
Nombre de la Direccion: . DIRECCION DE IDENTIFICACION CIUDADANA Fecha de elaboracion: 05/07/19
i AR : - = : e e = s oy SRR ' e T .
[Nombre de la Unidad e o e
Organizativa: S5 g e Francisco Flores
9 — — — — elaboro el POA: -
Nombre del Departamento: _ | e e :
FUENTE DE Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIiC I
= 1 i i E il B § i 1 ] e |
. . . I N Bitacora de control ey R | " ‘ I | i | i |
1 Emision de cemflcacm[r)lzls de imagen y datos de Certificaciones # Ce:erfl d:e P do 1total de expedientes y | Jefe de la Unidad so_l.lf;‘(::: S “ £ ‘ A “ | 4 4 i |
cer o - {
certificaciones i 100% | 100% || t00% | 100% | 100% ‘ 100% | 100% | 100% || 100% | 100% || t00% | 100% ‘
e L IS el Lo i i
R e ] e n | : 1
2 . o de . fisicos Expediente fleco #E s fislijcos p I total de Contdrol t‘ie defe ifolia U'riiufhd‘ 1(}:“‘:}: la | 1 ! : | il I
e sico expedientes solicitudes P || 1oo% ‘ 100% | ‘wo0% | 100% | 100% | s00% || 100% | 100% | 1o00% | aoow | 100% | toov%
PP 7 : 2 -
# Certificaci. de exp / | Bif de control 100% de 1 R ; | ;
3 certifi de i Certi i total de solicitudes de certificacion de de expedientes y | Jefe de la Unidad i ?t Z a i i ] I T
expedientes recibidos certificaciones solicttudes | ip 100% || 100% | 100% | 100% || 100% | to0% | 100%
= : 1
# Expedi [ total de i 100% de la W—r—:g— LW i |
4 Facilitar el de E i . Bitacora de control | Jefe de la Unidad " T 1 - " 1
de escaneo recibidas solicitudes P i00% || 100% | 100% ! 100% || ~zo0s e || e, |
o o { |
‘R— : e i - . ‘ \ s
Informe mensual # Expedlente§ secuestrados / total de Control de Jefe de la Unidad 10?‘7? de la - - ' -
expedientes devuettos expedientes solicitudes P | 100% | 100% || 100% “rDO%‘ 100% | 100% | 100% |

kU me S

oA T,

£ -
XD e
g :;""l'c =1
7A Aprobado por: ~ 1} s &‘ .S
Fra,. ~ 1V Ing. Erickﬁi\ex\s Salda driguez “2'
- de Velficd(ion y 4

Directora de Identificacion Ciudadana Director Ejecutivo' R, NRNS



DIRECCION DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
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PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN 2020

Nombre de la Direccién: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Afo: S0
REGISTRO NACIONAL
mmDE LAS PERSONAS NATURALES |Nombre de I1a Unidad Organizativa: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Fecha de elaboracion:
Nombre de la persona ,
Nombre del Departamento: e J Roberto Manci
P que elabor6 el POA: M
Programacion
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | mavy [ sun [ Ju AGO | SEPT | ocT | Nov | pic
Reunién mensual con jefaturas de la Reunion Director de
1 eunt Di N Jetatu Reunion Reunion realizada reatizad Administracion y 12
ireccion altzada Finanzas P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Solicitud de Recursos propios a la Direccion Director de R
2 General de Tesoreria del Ministerio de Solicitud Solicitud realizada Documento Administracién y 12 —
Hacienda Finanzas P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | 1
Director de
- . R
3 Elabora1c_|t_m de'rgquerlmlegro ':E andos 8l Requerimiento Requerimiento elaborado Documento Administracién y 12
ribunal Supremo Electora Finanzas P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Ayuda memoria, Director de R
4 Participacion en comisiones Reunion Reunién asistida / reunién convocada lista de Administracion y 100%
i i Finanzas P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% | 100% | 100%
Revision de manuales, procedimientos e memorando, Director de R
5 € IEtrast N p bhacié Revision revision efectuada / manual elaborado borrador de Administracion y 100%
instructivos previa aprobacién iinarical Finanzas P [100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Solicitud de autorizaciéon de PEP, .
i 2 . . . Director de R
reprogramaciones y ajustes presupuestarios - Solicitud generada / necesidad nota, A 3
6 | a'1a Direccion G I del P to del Solicitud identificada document Administracion y 1a0%
a la Direccién General del Presupuesto del ¢ o Finanzas P 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% | 100% | 100%
Ministerio de Hacienda
Firma y remision de cierres contables Dirsctor de R
7 ay ¢ coof Remisién cierre remitido documento Administracion y 12
mensuales "
Finanzas P i 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Director de R
8 Firma de partidas contables mensuales Firma Partidas firmadas / partidas generadas documento Administracion y 100%
Finanzas P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Autorizacion de asignaciones de bienes de = = Asignacion realizada / solicitud de Hoja de control Dl_re_ctor z.ie R
° Activo Fijo a las diferentes unidades Asignacion asignacion de bienes de asignacion Administracion y 100%
d 9 9 Finanzas P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% | 100% | 100%
Autorizacion de asignaciones Director de R
10 Riuestaris snilos rogcesos do-GomBN Autorizacién autorizacion emitida / requerimiento Documento Administracion y 100%
pi puesta P! p Finanzas P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% | 100% | 100%
Director de R
11 Informe de trabajo a Direccion Ejecutiva Informe Informes elaborados Informe Administracion y 12
Finanzas P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Asignacion de techos presupuestarios en Asignacion realizada / asignacion Plrector de R
12 Asi i ini 6 9
COMPRASAL de PAAC 2020 signacién solicitada COMPRASAL Admlrnslraclon y 100%
Finanzas P 100%
N d
Remision del proyecto de presupuesto Provecto de reriti:i(:n Director de R
13 20121 a la Direccion General del Y Proyecto de presupuesto remitido : Administracién y 1
presupuesto proyecto de .
Presupuesto Finanzas P 1
presunuesto
Elaborado: N N - Aprobado:

Licdo. Jesus Robert
Director Administr




R REGISTRO NACIONAL )
m DE LAS PERSONAS NATURALES

b

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 UACI-RNPN

‘ Nombre de la Direccién: ADMINISTRACION Y FINANZAS Afo: 2020
‘ Nombre de la Unidad Organizativa: (UACI Fecha de elaboracién: | 24/09/19
| [Nombre del Departamento: Noaplica POTERE it T ‘:e'%‘;\"_a que elabord| . .. yaren Elizabeth Trujillo
1 k el k
|
UNIDADDE | FUENTE DE = 1 e il
! ; : I & = e £ j 1 || i L
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEGIDA INDICADOR VERIFIOACION RESPONSABLE | META i Meses Pl
' i eNe | FEB | maR | aBR || ‘may | Jun | suL | aco | sep | oct | mov | lbic
| T
R
1 |PUBLICACION DEL PLAN DE COMPRAS Plan de Planelaboradoy 5. | 4o compras| jefa unidad 1 — -l
Compras publicado Y 4
Plan de Compras realizadas Plan de jefa &
2 EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS P! - Compras, unidad/Colabor | 100%
Compras Icompras solicitadas N
Expedientes, adores P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
3 PREPARAR Y REMITIR INFORME DE COMPRAS A Informe Informe elaborado informe iefa unidad . R
LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL Y A LA UNAC entregado jetaun . X ) ;
1
4 ELABORACION DE BORRADOR DE PLAN DE Plan de Borrador de Plan Plan de iefa unidad P ® N H|
COMPRA ANUAL 2021 Compras elaborado Compras ! R \
5 INFORME MENSUAL SOBRE NUEVAS Informe Informe elaborado Informe iefa unidad 12 " J J E
ADQUISICIONES Y/O CONTRATACIONES entregado !
(3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
INFORME MENSUAL SOBRE INCUMPLIMIENTOS Informe R
6 QUE SE GENEREN EN LOS CONTRATOS Informe Informe elaborado entregado jefa unidad 12 ———— ==
VIGENTES 9 P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
R
INFORME DE FIANZAS RECIBIDAS Y/O Informe N . | B
7 DEVUELTAS Informe Informe elaborado entregado jefa unidad 12
P 1 ] 1 1 n d] 1 1 1 1 1 1
INFORME DE RECEPCION DE ACTAS DE BIENES Informe R
8 Y/O SERVICIOS NO ENTREGADAS Informe Informe elaborado entregado jefa unidad 12
OPORTUNAMENTE 9 P NS BT BT A I TR I R IS B B
R
9 INFORME EJECUTIVO DE ACTIVIDADES DE LA Informe Informe elaborado Informe jefa unidad 2 -
UNIDAD entregado
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Lic. Jests Robertd¥vancia Orozcd,!

Director de Ad?ﬂ istracion y Finanzas

-

Aprobado por:

Elaborado por:




PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN_2020

- Ty
: @ . REGISTRO NACIONAL Nombre de la Direccién: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Afo:
T [URNIDE LAS PERSONAS NATURALES 2020
[
WL asi . Fecha de
L e Nombre de la Unidad Organizativa: RECURSOS HUMANOS ?
TLSAIAROR 9 elaboracién:
sep-19
Nombre de la
Nombre del Departamento: persona que elaboro Jesica Ivette Martinez
el POA:
Programacién
UNIDAD DE FUENTE DE
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL AGO SEPT | OCT | NOV DIC
Elaboracién de planillas (salarios, Jefa de Unidad y
1 aportaciones, cotizaciones, creditos de los planillas Planillas elaboradas Planillas Colaboradores 36
empleados) Administrativos P 3 3 3 3 3 3 % 3 3 3 3 3
. . . Jefa de Unidad y R
2 Elaboracnst\ de Control de Asistencia y Co.ntrol d_e Control de Asistencia Co_ntrol c!e Colaboradores 16
Permisos de los Empleados Asistencia Asistencia - ;
Administrativos P 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3
. Elaboracxén_y_entreg_a de (.:onstanc!as de Cantidad de constancias elaboradas / hoja de entrega Colaboradores R
3 |tiempo de servicio, certificaciones y diferentes Documento Cantidad de Constancias solicitadas de solicitudes Administrativos 100%
notas al personal P 100% | 100% | 100% ] 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100%{100%
R Jefa de Unidad y R
4 Elaboracién de Acuerdos de Personal Acuerdo cam'da%:Z:S:;r::ieﬂ:::;a::s I total Acuerdo Colaboradores 100%
q Administrativos B 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% { 100% [ 100%| 100% | 100% |100% |100%|100%
. R
] Gestionar devolucion de subsidio al ISSS Requerimiento Requerimiento gestionado Reque_nl.-nlento Col_al_mrac!or 100%
recibido. Administrativos
P 1 4 1 1 1 1 ;. 1 1 J 1 1
. . - . - Memorando o Jefa de Unidad y R
6 Gest»onar?:: Proce:&z d:Ev:lluacwn del Gestién Gestién de_::::::aazlor;:so:ﬁ:;:: / Total de correo Colaboradores 100%
esempeno Anu ! P eléctronico Administrativos B 100%
P de dotacién de uniformes a Cantidad de empleados con uniformes reizﬁ:i:: Jefa de Unidad y R
¥ roceso de dotacion m Empleados recibidos / Total de K que P . Y Colaboradores 1
empleados realizaron el proceso de tallaje compromiso de Administrativos
P . uso del uniforme ! P 100%
L o Jefa de Unidad/ R
8 Elaboracién del Plan~de Capacitaciones para el Plan Plan de Capacitaciones elaborado Plan Colaboradores 1
afio 2020 L .
Administrativos P 1
R
9 Actualizacién de Perfiles de puestos Perfil Perfiles por Direccién actualizados ’_'MK Jefa de Unidad 7
\ i P 1 2 P 3 2

M An A A A
WA~

Jefa de Recursos Humanos

? Li§da. Jesica Ivette Martinez de Rodrig\;ez

Visto Bueno: Lifdp. Vial
Directoy/de| dministraciény.Fi@’anz s

Jesus Roberto)]

Aprobado: Ing. Erimxix Sall

Director Ejecutivo

a Rodriguez

ANpN-



RIN
m LIREGFE&'TRO NACIONAL

AT BE o
PN | PLAN QPERATIVO ANUAL 2020 RNPN
Nombre de Ia Direccion: l DIRECCION DE ADMINISTRACICON Y FINAN.ZAS 1 Afo: 2020
Nombre de la Unidad Organizativa: ‘ RECURSOS HUMANOS Fecha de elaboracion: 24 DE SEPTIEMBRE DE 2019
) Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: "j CLINICA EMPRESARIAL elaboré el POA: DRA. RAQUEL BEATRIZ RETANA DE VINDE
. Programacion
NTE DE
ACTIVIDAGES ESPECIFICAS U:,_'E;[;EE INDICADOR v;:FF(:;Sc‘:lo\f RESPONSABLE VETA Meses
ENE FEB | MAR | ASR | wAY | JUN I SuL | AGO | SEP | ©oCT | NOV oic
. o 1
|
C diari :
1 ’ | | o enso diario L
, |Atendera persona&\dm R.N.P.N. con Pe@anas # de personas atendidas Anformes Médico 1500 I B
problemas de salud atendidas semanales Empresarial
i | B 130 138 149 100 138 130 140 10C 130 140 e 100
‘ |
. . Informes -
Procesos de elaboracion de informes Consolidads Numero de informes mensuales a | Médico R
2 linstitucionales y del 1ISS$ (Consultas, perfil P | presentados a recursos RRHH y al |  Empresarial, 24 == = = =
epidemiol6gico, incapacidades). ‘ humanos y al ISSS 1SSS enfermera P 2 5 2 2 | 2 l ) 5 2 ¥ B 3 )
{
e - — - - - 1] . — | S -
) s, | | T |
[ hCha'ria_s v ) informes, Medico. R |
Sy R Campanas, Numero de charlas, . Empresarial,
5 Realizacion de charlas , campanas jornadas Jotnadasy campanias, jornadas y listas de Enfermera % (N | 1 [ ]
A . _ ’ - asistencia §
y Ferias de salud Ferias Ferias de salud relizadas, ' It " Y| colaborador
realizadas otogratias administrativo P 2 2 2 1 2 3 2 1 2 2 2 1
Médico R
Visitas de inspeccién para la identificacion Visitas de Namero de visitas de informes de Empresarial,
4 |de riesgos que potencien el desarrollo de | . . . visitas de Enfermera; ) =
X nspeccion inspeccion . . | e
enfermedades prevenibies. P p inspeccién colaboragy )
/ awwo P 1 1 1 1
\ Dt

us Autorizado: [ig=
dmini} ny PN *'\& Director Ejecutivo
> § 0

.N.PR.

Revisado: Lic\ Jessica
Jefa Recursos Huma




_ PLANOPERATIVOANUAL2020 _RNPN |

¢ Direccion de Adminlstracion v Finafizas - Afio: 2020
Nombre & 12 Unldad Grgahizahva Uhidad Finaheiers institueional Fecha de elaboracion: 19/9/2019
e Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: Departamento de Presupuesto ) p q Lorena Beatriz de Ramos
elaboro el POA:
Programacion
it " wn FUENTE DE .
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS 50 DE MEDIDA DicADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE i FEB l 'mh[ a8k | WAY | JuN | JuL | Aso | sep | ocT | Nov | Dic
- f 1 1 1
. i 'd i Jefe del R b d i J ‘
1 | A=l PEP PEP elaborada sAT repoHi# PEP | Departamento de 1 —f——a=
17 11 | ]
|— p— = — T | 1 |
|
Morficicra s 92 pEp o R | !
4 " . - ) poiadys | SAE . Jak § o borador |
2 [nbsackn de modsicagones as Mosficacwnde e | ol O e | el Boptuiments || 400% = '
Pras, |
pecasaras de Prosipuesto P | 100w | 1eow | 100% | 00% b rwow | 100% | soaw | 1mo% | 100 | as0. | 100% | sa0%,
e 4 — L |
|
ampromis o5 S ® |
o | N i sporauos / SAFI, Copgopise Jofe./ ciajporaday; |
3 |[E1aporacion de Coryprorysos Prasupuestarios| o P i det Pepartargento 100%, = | 1
D e e Krasupuesario, TIPS 0% .;ed“sl rdos 2resupuestario d-u Pm:;u;; i i | T -—
o
260N expediantes : > | w 00% | 109% | 100% | 100% | 100% | 100% | 120% | 108% | 100% | 100% | 100% | 190%
L ) |
I finforme elaburado dentro | R
3 P . do kss primerns pdias fntorma de | At el | \L
4 |wreme FHC RN Prpupussiariy Informe | habiles despiyes; ) ) 7:;;0;!:;:@ Dts:::a"pnm de 12, - -
| cievcafae || PRSI elipugse P | 1 ll * 1 1 J \ [ 1 h 1 1 1
— — —— — 1 —— | — - e
| —- = - i i
E i IfAfgme de 4 dal R ]
= lahg s Cid e Iniprma da L TAfomme o JeP: del I
5 pEl iuﬁegi‘"ﬂ,"gf s i ssyy Infofme elabiorase ligWiarion Defsrisitento de 1 = 1 | -— | I
I res i presUpRSiria PRYIPUSES | 3 ' | |
— — | =l == i - | P |
I 1
. . B PHLUBILEBHA? lizada en Jefe / colaborador R \’ l ‘
6 [Devoluciones a la PEP Devolucién realizada | ® $&)deVoluciones | Registro en SAFI | dal Departameitito | 100% — y
solicitadas de Presupuesto P 100% | 100% { um%( mms] 100% j 106% ‘ T00% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% |
1 ) ] _ | ) |
Sequimiento de ek L. . Seguimiento Seguimiento actualizado Cuadro oxcol Jefe / colaborador R
7 aguimiento de ejecucion presupuestaria por g ‘le dentro de los primeros 10 u:? t xcel A ——— o
centros de costos actualizado P ST {Presiipussto) i T i ‘ I\ _
ias cada'mes 'Frestpuesio P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
= — ]
e R’
Formulacion del proy'to"de prasiiptissto en Poyecto de Proyecto de Presupuesto SRl
8 f’é»x?'ram e e Prosupumsto ngrosado on ol SARI | RePoftes 8eISAF | (Dupartans.sito o I\ R i —
° upue ° IPrasupiidsto ® :

ElAC adb por——




m[‘]afsﬂmm NACH

L — PLAN OPERATIVO ANUAL 2020- RNPN ] ] °F LA FERsoNA

ST S ) IO
SATRAINIR

||Nombre de 1a Direccion: | _ ADMINISTRACION'Y FINANZAS i
||Nombre de la Unidad Organizativa; | | UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL -
{|Nombre del Depar : : 'DEPARTAMENTO DE TESORERTA “Norbre dé fa persofi ue Tabord el
e ‘ . rmDAD‘-.)E e
No. _ ACTIVIDADES ESPECIRIZAS I. v e ; M"TT
CANTIDAD DE TRANFERENCIAS| NOTA DE ABONOJE-
1 REGISTRROE;:EE;;?EP’?.:,%NDEEFZ“NGSOEZOS HOR TRANSFERENCIA | REGISTRADAS/CANTIDAD DE | BANCA ELECFTRONIA/ T;SEZQEREIA 100%
TRANSFERENCIAS RECIBIDAS SAFi
DOCUMENTOS REVISADOS Y REPORTE DE i
VERIFICACION Y REGISTRO DE LAS JEFA DE
DOCUMENTO REGISTRADOS/ DOCUMENTOS OBLIGACIONES POR 100%
2 OBLIGACIONES POR PAGAR EN SAFI REOIBIDOS PAGAR (SAF! TESORERIA
3 | Ewsionoe ausoan v comproBanTeS o QUEDAN QUEDAN EXPEDIDOS 1 [NUMERO DEQUERANY] oy amorapoR
RETENCION DE VA A PROVEEDORES EXPEDIENTES RECIBIDOS RETENCION EMITIDOS ADMINISTRATIVO = | — -
£5 100% | 100%
4 PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y QUEDAN QUEDAN PAGADOS / QUEDAN NOTAS DE ABONO, COLABORADOR Y
SERVICOS EMITIDOS NOTAS DE CARGO TESORERA
R
PLANILLA PAGADA / PLANILLA NOTAS DE ABONO, JEFA DE
5 PAGO DE SALARIOS LIQUIDOS PLANILLA GENERADA NOTAS DE CARGO TESORERIA 100% =
PAGO A INSTITUCIONES
6 PAGO POR DESCUENTOS EN PLANILLAS DE PAGO FINANCIERAS / DESCUENTOS COMPROBANTE DE COLABORADOR Y 100% =
SALARIOS APLICADOS EN PLANILLA DE PAGO TESORERA
SALARIO
7 REPORTE Y PAGO DE RETENCIONES PAGOS RETENCIONES PAGADAS / COMPROBANTE DE COLABORADOR S et | i 2 i
MENSUALES DE IVA Y RENTA RETENCIONES GENERADAS PAGO ADMINISTRATIVO 2.0 i 57 ¥ i X
100% | 100% | 100w | 100% | 100w ] 100% | 100% | 100% | 100 | 100%
CONSTANCIAS ENTREGADAS / | LIBRO REGISTRO DE COLABORADOR e i — -} - 2 o
8 ELABORACION CONSTANCIAS DE SALARIOS CONSTANCIA SOLICITADAS ENTREGAS ADMINISTRATIVO .
100% | 100% | oo | 100% | 100% | d00% | 100% | 100% | oo | 1o0%
CONSOLIDADO MENSUAL PARA ELABORACION ARCHIVO DE CONTROL COLABORADOR e 2 Shis Bt kg tial Enad i St Lelre ] b it
9 INFORME ANUAL RENTA DE EMPLEADOS ARCHIVO ACTUALIZADO EXCELL/IDET ApminisTRaTIVO | &0 :
1 F s e Bufin S8 (R
1 0 ELABORACION DE CONSTANCIAS DE CONSTANCIA CONSTANCIAS ENTREGADAS EXCELL/DET COLABORADOR Y 100% = R-‘— = I‘-’-A---- NiA o NA A ;NIA
RETENCION ANUAL DE RENTA Vrs, SOLICITADAS TESORERA P
COLABORADOR R
1 1 ELABORACION DE REPORTES AUXILIARES REPORTES REPORTES EMITIDOS REPORTE ADMINISTRATIVO 72 = = t
. e
ACTUALIZACION DE EJECUCION DE LAS DOCUMENTOS ACTUALIZADOS COLABORADOR e e - i T
1 2 OBLIGACIONES POR PAGAR DOCUMENTOS / DOCUMENTOS PAGADOS INFORME ADMINISTRATIVO 100% 7 % G i
| e | ioox | to0% | 100% | 100% | 100%
SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION JEFADE R
1 3 PRESUPUESTARIA PARA LA LIQUIDACION DEL REPORTE REPORTE EMITIDO EXCELL/SAFI 12 |~ - —I- = — = — S—
TESORERIA i ¥
EJERCICIO 2019 P 1 i 4 i 1 ¥ 4 1 i
5 : g
1 4 MANEJO DEL ' FONDO CIRCULANTE DE LA CAJA PAGOS MENORES COMPROBANTE DE POLIZA DE REINTEGRO| COLABORADOR 100% = L S ¥ - o B 4 ok o g S i
CHICA LIQUIDACION/FACTURAS Y/O LIQUIDACION ADMINISTRATIVO e 7 fnaci ¥ il
100% 100%
DETALLE DE LOS GASTOS MENORES PAGADOS COLABORADOR
1 5 Y AUTORIZADOS POR LA PRESIDENCIA INFORME RESOLUCION RAZONADA INFORME/EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
INSTITUCIONAL
4 6 | WFoRME EJECUTIVO FINANCIERO MENSUAL INFORME INGRESOS/EGRESOS 'JE'ofz‘Ei:lA




PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN 2020

Nombre de la Direccién:

ADMINISTRACION Y FINANZAS

Nombre de la Unidad Organizaf UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Nombre del Departamento:

CONTABILIDAD

Afio:

2020

Fecha de elaboracién:

sep-19

Nombre de la persona que

elaboré el POA: JORGE ALBERTO BERRIOS GOMEZ
Programacién
NO. ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR Sncris OF RESPONSABLE META M_esg
ENE FEB MARZO ABRIL MAYO JUNID Juuio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMERE DICIEMBRE
R
ELABORAR EL CIERRE CONTABLE
o ESTADOS FIINANCIEROS ESTADO FINANCIERO JEFE DE CONTABILIDAD Y CC. ABORADOR
1 ANUAL DEL ANO 2019 GENERANDO ANUALES ESTADOS FINANCIEROS DEFINITIVOS PRESENTADO ADMINISTRAT VLS
LOS ESTADOS FINANCIEROS 6 = 6
ELABORAR PARTIDAS DE DIARIO R
; DOCUMENTOS REVISADOS Y )
2 Deggxg:gszfgs”” DOCUMENTOS REGISTRADOS / TOTAL DOCUMENTOS | PARTION CONTABLE | JEFE 0€ CONTABLAD T EOURBORADOR || 100%
PRESUPUESTARIO RECIBIDOS POR MES P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
ELABORAR PARTIDAS DE DIARIO c
DOCUMENTOS REVISADOS Y
PAGADO DE OBLIGACIONES PARTIDA CONTABLE | JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR
3 X DOCUMENTOS REGISTRADOS / TOTAL DOCUMENTOS ” 100%
SEGUN COMPROMISOS REIBIDOR POR MES GENERADA ADMINISTRATIVO
PRESUPUESTARIO e 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
ELABORAR ESTADOS ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS |  COMPROBANTES Fe
4 | FINANCIERO LOS PRIMEROS 10 |  ESTADOS FINANCIEROS EN TIEMPO / ESTADO FINANCIERO ELABORADOS EN | JEFEDE COVIABLIOAD 1 SOLABORADOR | 100%
DIAS DE CADA MES ELABORADO SISTEMA SAFI a 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
REVISAR Y REGISTRAR COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES | COMPROBANTES &
REGISTRADQS/TOTAL COMPROBANTES | ENTREGA DE BIENES | JEFE DE CONTABILIDAD Y COLABORADOR
5 cone :Ei’;’;‘;ﬁxzéﬁ;’é@m COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES RECIBIDAS | CONTABILIZADAS EN ADMINISTRATIVO 100%
MENSUAL SISTEMA SAFI P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
COMPROBANTES
COMPROB. ENTREGA DE BIENES «
REVISAR Y REGISTRAR ENTREGA DE BIENES
6 | oSS | comonamss | SoHRTREFECSTvOSH T, | ISR | ek commg ot | o
OE BIENES (COMBUSTIBLE) (COMBUSTIBLE) RECIBIOAS MENSUAL CO';:%:E\A;"}S‘ EN 3 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
'CONCILIACION DE SALDOS DE LA R
7 CUENTA DE EXISTENCIAS CONILIACION MENSUAL | INFORME DE CONCILIACION DE SALDOS DOCUMENTO SEFE D CONTALIBAD 1 COLABORADO 100%
INSTITUCIONALES P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
r—
ELEBORACION INFORME ESTADOS JEI TABILIDAD Y COLABORADOR
8 EJECUTIVO MENSUAL DOCUMENTOS ESTADOS FINANCIEROS FINANCIEROS ADMINISTRATIVO 100%
/ 100% 100% 100% 100% 100% 1&* 100%, 100%
5 > & ‘:S};\
< %
X . - EM
= Lk
. -
| o = |

o]

Revisado PO B
Director de Adit

-
[l o ® “_‘
Aprobado por:_ING. ERICK XIS ALDA %DR:GU[E“':-,.
Direltor Ejecutify %

&
Iy

RN PN




mmﬁe LAS PERSO AS NATURALES

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020_ RNPN

Nombre de la Direccién:

Direccion Admlmstratn(a Financlera

Afo: 2020
Nombre de la Unidad Organizativa: _ __Uhidad Adrministrativa Instxtucno'hgﬂ Fecha de elaboracién: ene-20
W ey } ik Bt ene: T e Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: Adminitracion Institucional i 4
g e i T e elaboro el POA:
l AT P = —
AGTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA iNDICADOR  FUENTE DE RESPONSABLE META i o
VERIFICACION - AT i Meses
v o1 < e ENE FEB | MAR [ aBR | maY | Jun [ JUL | AGo | SEP [ OCT | NOV | DIC
Cantidad de I
1 Mantenimiento Correctivo en base a demandas Mantenimiento realizcac;r:/c:azrt]izej:;d de Bitacora ;:;ae?i:i:nt 100 % T - 1
correcciones solicitadas —100% 100 % || 100 % { 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 %
Mantenimientos
2 Mantenimiento Prevenftlvtgnstq.tucronal en mobiliario y Mantenimiento m;:ta;:::ndizﬂms Reporte ;Zr;i;?:‘?:n?: 100% ! —
'ontaneria solicitados 100 % 100 % 100%“ 100% | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 %
Jefe de la Unidad ™ i
. — Numero de limpiezas | Control de limpieza y Administrativa y = I =
3 Actividad de limpieza en Zonas Verdes Limpieza X 12 T
realizadas reporte semanal encargado de o | 3 ; ’ | | o
N 100% | 100 %|| 100 % {'100'% | 100 % | 100 % 100 % | 100'% | 400 % | 100 % [ 100 % | 100 %
Participacion en Memorandum Jefe de la Unidad | | | 1 |
4 Apoyo en Eventos Institucionales Eventos eventos/eventos Correos v Administrativa 100% [ : ; T 7
solicitados institucional 100 % 100 % | 100 % 100 % | 100 %!| 100'% | 160'% | 100 %‘ 100% | 100 % | 100 % | 100 %
Reportes de A N T 1 T
. . . Jefe de la Unidad I
5 Fumigacion Institucional en Oficinas Centrales Fumigaciones Cantidad de fumigacion Mantenimiento y Administrativa 24 = “ - I
programadas Reportes Semanales a L | I g | |
y . instituciona! 2 2 2 2 2 2 2 2 2 || 2 2 2
Direccion i 2 o | B { i
Numero de limpiezas Jefe de la Unidad | 1 ‘ I “ i i
6 Actividad limpieza oficinas Limpiezas reales P! Control e informe Administrativa 4,650 = 7 7 i f
institucional 400 ‘
Control de entradas y Jefe de la Unidad
7 Vigilancia en el RNPN Control salidas en todas las Bitacora Administrativa
unidades del RNPN institucional
Jefe de la Unidad
8 Recepcion del RNPN Reporte Reporte elaborado Reporte e informe Administrativa
semanal entregado . .
institucional
. . " Jefe de la Unidad
9 Supervision y cum;')h.mlenm de cor_ltr?tcs relacionados a Informe Numero de informes | Memorando/ Reportes Administrativa
servicios de Mantenimiento .
institucional
Reporte e Informe Jefe de la Unidad
10 Elaboracion de informe ejecutivo por cada mes Informe Numero de informes P Administrativa

entrega

institucional /J
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I PER LES
[ﬂm“ LAS FERSONAS NATURA PLAN OPERATIVO ANUAL 2020_ RNPN
Nombre de la Direccién: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FlN_ANZAS Afo: == L aihety 2020
Nombre de la Unidad Organizativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL Fecha de elaboracidn: sep-19
Nombre del Departamento: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Nomber;g:rl: ;e:)‘j;a QY€ | JUAN CARLOS VILLALTA CABRERA
UNIDAD DE FUENTEDE | el iy
ACTIVIDADES ESPECIFICAS ity INDICADOR JERWIGEEION RESPONSABLE META Meses
rE et z =T _ENE .| FEB ] MAR ] ABR | mAY | JUN | JuL | Acc § SEp | ocT | nov | Dic
R
] Elaboracion de _|nformes de k!lometraje y estado \nformes Numero de informes elaborados Infor_mes :Juan Carlos 4
fisico de los vehiculos consolidados | Villalta Cabrera N i " g -
% de servicios de trasporte R
Servicio de  |proporcionados = Numero de servicios de "
2 Propormor;:;g:g:pgc;r;ealpeirz e:c:dbe::;o“o de las transporte transporte proporcionados / Numero de B:t:;:’:%ge Vi‘ljll;ig g:lr:ro:ra 100.00%
p proporcionado misiones oficiales aprobadas que P 100 % | 100 %100 % |100 % | 100 % {100 % | 100 % | 100 % |100 % | 100 % | 100 % | 100 %
requieren transporte vehicular
R
Mantener actualizada la documentacion de cada . Numero de tarjetas de circulacion
3 vehiculo para que pueda circular dentro de lo T?”e‘as,"e refrendadas/ total de vehiculos Doc_umentos de J uan Cartos 100.00%
. Circulacion IR Circulacion Villalta Cabrera
establecido por la ley institucionales P 100 %
- . . R
4 Elaborar informes de mantgnlmlentos correctivos y Informes Numero de informes eleborados Consolidado de _Juan Carlos 4
preventivos elaborados informes Villalta Cabrera
P 1 1 1 1
5 Actualizar expedientes de cada vehicuio conforme ficha de Expediente de vehiculo /cantidad de Solicitud de Juan Carlos 100.00% R
a misiones oficiales vehiculo vehiculos de la institucion Transporte Villalta Cabrera e b 100% 1100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % | 100 % [100 % | 100 % | 100 %
b
6 Elaborar Programacion de Misiones Oficiales Informes Numero de informes elaborados Informes Juan Carlos 48 :
9 semanales Villalta Cabrera 5 4 4 4 3 4 4 4 3 4 " " N
. - R
7 Elaborar informe eje_cutlvo de actividades para Informes Numero de informes elaborados Informes Juan Carios 12 E
memoria de labores Villalta Cabrera o § i i i 4 3 ] 1 i

==

Elaborado por.

N
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mmb{ LAS PERSONAS NATURALES

K

Plan Oper4ativo afio 2020

Nombre de la Direccion: /[DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Aiio: 2020 POA ANO 2020
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa Institucional Fecha de elaboracién: 24/09/2020
INombre del Departamento: Departamento de Suministros. Nombre de la persona José Carlos Hernandez Henrriquez
! Programacion
1 \ Anual
= UNIDAD DE FUENTEDE |RESRESPONSA| r =< = —
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA | INDICADOR T s e ‘ META i) T
I ENE FEB MAR | ABRIL | MAY | JUN JUL | AGO | SEP ocT NOov DIC
inventario realizado segun Informe de Encargado il
1 o fisico de en bodega Inventario 6 9 I tari de 12 ]
programacion nventario | o o8 p 1 I 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
) ) Encargado R
Cuadrar inventario final con el Departamento de Délares Conciliacion efectuada Acta de 12 =
contabilidad .
2 Suministros P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Detalle de Encargado R
3 |Elaborar requerimiento de compras Requisicion Requerimiento efectuado insumos de de 1
bodega Suministros P 1
numero de comprobantes de
actas de recepcidn eleborados | Comprobant R
Comprobante Encargado
” / total de ordenes de compra e de o,
4 |Elaborar acta de Recepcion de bienes s de . L de 100%
R o cuyos productos ingresan a la [recepcion de Sumini
ecepcion . . uministros
bodega:zﬁs!d‘:‘*s bienes bienes P| 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
recibi
Comprobante (Numero de comprobantes de Encargado R
) . . . P entrega de bienes / total de Reporte 9 I~
5 |Dar salida fisica a los bienes solicitados s de entrega S de 100%
. requisiciones aprobadas por la| mensual Sumini
bienes DAF) uministros P| 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
: \ - ; |
Comprobante Consolidado R
Remitir comprobantes de entrega de bienes y s Remisién de comprobantes de de Encadrgado |
6 6n de compra al de N e
v enti d es L
y unidad de auditoria intena Remitidos rega de bien ‘:::‘l':ﬁr:; Suministros [ 100% | P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Comprobant i ’
en sistema i de bodega los Bie Bienes ingresados / bienes ede Encadrgado R o) B
7' |bienes recibidos segun factura lenes recibidos recepcion de ae
bienes Suministros [ 100% | P| 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Encargado R 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
8 on de Informe a Ejecutivo Informe Informe remiti Memorando de 12 = —
[] \\ Suministros P 1 1 1 1 1 | 1 1 1 1 1 i [ B
o DR A g LAS Peps '
e Laeg e
(3 L)
55 - - e
- '.’ » 3 -<
.

Encargado Suministros
Elaborado

osé Carlos Herna dezﬁenriﬁuez 2

Lic. Jesixslz erto Man ‘ﬁozop
Director de/Administraciohy

Revisado

b SRy Reecmns (NG Enck,Alexgtd %ﬁodrlzﬁ!ﬂ‘
}«’(:L” :’g ;’) Director Ejec

——

'Fecha:_< -
%Firma' 3720 ¢

2 ENE 2079

UNIDAU DE PLANIFICACIOHN

1 { i

RNPNL

. Berna
Jefe defla Unidat

05 Chit
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[&m&éﬁmw NACIONAL

PN i PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 ACTIVO FLJO-RNPN H

Nombre de fa Direccion: Direccién de Administracion y Finanzas Afio: 2020
Nombre della Unidad Organizativa: Unidad Administrativa Institucional Fecha de elaboracién: . 24 de Septiembre 2019
. " Nombre de 1a persona que
Nombre del Departamento: Activo Fijo | Mayra Patricia Ziniga de Tejada
P elabor6 el POA: | i 5 !
'UNIDAD DE ’ ! "FUENTE DE itz il
. I i . | JEN o~ ;
2 1 FICAS - ‘ o P LE/]  MET. Meses
ACTIVIDADES ESPECIFICA! | SEDIDA 1‘ INDICADOR VERIFICACION | RESPONSABLE! ETA Eobe . ——_Meses -
'FEB | Way | N | e | Bic
Real de evantamiento de inventario del activo del Acta de verificacion | Mayra 2uniga y R I
i M
1 ealizar proceso de levantamien are Inventario Inventario Efectuado | de los activos fijos u | Colaboradores de 1.00 —
RNPN durante el afio 2020 en un 100% N N . N "
hojas de asignacion activo fijo P N
Numero de asignacion R
s
. ) ) deactivos fjos /1 ¢ ioide hojade | Colaboradores de
2 Realizar procesos de asignaciones de los activos fijos Asignaciones numera de solicitudes asignaciones ctivo fio 100%
1y
de asignacion 4 ioox || '100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
aprobadas. |
Numero de descargo R
i 1det Colaboradi
5 | Reatizar proceso de descargo dj!b.gnismgnadosalpemna dela Descargos ealizados / numero de| Hojes de descargo naa:a c;res de L00%
instituciof ivo fijo
descargos solicitados P 100% 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% 100% 100%
préstamos realizados/ R
o . . . Colaboradores de
4 | Ppréstamo de Mobiliario y/o equipo at personal de la institucién Solicitud nimero de préstamo | - Hoja de préstamo erteo fiin 100% 3
if
licitad
solicitados 3 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
" -
X descargo aprobado y ayra ZGnigay R 4
5 Realizar proceso de descargo de bienes inservibles y obsoletos Descargo estionado Acta de descargo Colaboradores de 1.00
8 activo fijo P 1
R
numero de actas de Consolidado de Mayra Ziiniga y - A= -
. recepcion elaboradas /
6 Elaboracion de actas de recepcion de compras Actas de recepcién Ttal Productos comprobantes de Colaboradores de 100%
Recepcionados repecepcion activo fijo P 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
donaclcne‘s e N Mayea Zinigay R |
7 Procesos de Donaciones Donacién . Colaboradores de 100%
/Total de donaciones donacién "
aprobadas activo fijo P 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 200% | 100% | 100% | 100% | 100%
R | |
“ .
) Conciliacion de Numero de Informe de inventarig| ™M2Yr@ Zinigay
8 Conciliacion de Inventario Fisico y Contable ) conciliaciones de - Colaboradores de 200
Inventario depreciaciones 5 ~ P 1
inventario activo fijo 1
R
; . . ; I Informe de )
5 Elaboracién de Conciliaciones Bancarias Conciliacién Bancaria | Conciliacién realizada \ ) Mayra Ziniga 12.00
Condiliacién bancaria P 1 N N N N N N 1 1 . . .
R
. Informe de
o Conciliacién de o -
10 Elaboracién de Conciliacion de Combustible Combustibl Conciliacion efectuada Conciliacién Mayra Ziniga 12.00
ompustible Combustible 4 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
. . Cantidad de articulos | Reportes generados
Implementacion del nuevo sistema de Control de Inventario de ) .
1 aetiv fro e por el sistema de
ctve T igtos ngresatag Activo Fijo

Elaborado por: Revisal il N s N
-y AV o ¢ g T
Ui JesiSoberto Mand Orozco ™™ - T e
) LA P . .
Director Administracm 'V.Eihs’{t@%*g‘ o Director Ejecutivo = -
! ANPN.
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151N i PLAN ANUAL OPERATIVO 2019 _ RNPN

Nombre de la Direccién: DIRECCION DE INj@MATlgir Aiio: vt 2020
Nombre de la Unidad Organizativa: No aplica i Fecha de elaboraci6n:
. i
Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona Nelssn Atilio Cornejo
que elaboré el POA:
Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION|  RESPONSABLE META L Meses ;
~ fene [ reB [ mar [ aBr | may | wun | ouL _AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
hoja de asistencia, Director de R |
Reunién mensual con jefaturas de la direcciéon Reunién Reunién efectuada ayuda de memoria, N . 100% =
etc informatica
o B R T e |
Generacion de Respaldos Cintas de Respaldo Bitacora Libro/Actas Director 100%
R |
Gestion en Boveda de Seguridad Registro de visitas Registro Hojas de Registro Director 100% oEriTEEE  —
Requerimientos de Administracién Informes Informes Informes Director 100%
Pruebas de la Planta Eléctrica Informes Registro Registro Director 100%
. . - hoja de asistencia, .

. . . participacion en Comision / . Director de
Participacién en comisiones nombradas participaciones Convocatoria a Comisién ayuda d:t::emona, informética 100%
Asistenc.ia areuniones intemas de Con_nsnér_u Asistencia Asistencia a reuniones act_a, Ils.ta de 'Dlrector.de 100%
de Seguimiento de Contrato de concesionaria assitencia, etc informatica
Asistencia a reuniones de Directores Asistencia Reuniones Hoja de asistencia Director 100%

Revisado y aprobado : Ing. Erick Alexis Saldaiia
Director Ejecutivo
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m DE LAS PERSONAS NATURALES PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 RNPN
|Nombre de la Direccién: Direccén de informitica Afo: 2020
e de la Unidad O i Unidad de Administracién de Bases de Datos Fecha de elaboracién: 25/05/2019
Nombre de la persona .
. i Ernesto David Perd, Barraza
Nombre del Departamento: No aplica que el&boré el POA; erdomo Ba
Programacién
FUENTE DE
ACTIIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE WARZO AsmiL mavo JuNio Juuio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTURRE NOVIEMBRE |  DICIEMBRE
R
% de estadisticas generadas
e nsualmente = (nimero de Informe de
q Generar estadisticas de la Base de Datos que le Estadisticas me L ( P o Programador 1o0%
s hd Analist:;
sean solicitadas generadas nimero de estadisticas generadas nalista [ 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
solicitadas)
R
% de solicitudes atendidas
Atender a solicitudes de apoyo técnico para Solicitudes mensualmente = (nGmero de Informe de Programador
2 actividades de otras Unidades, relacionadas a las N solicitudes ejecutadas / solicitud Analist 100%
Bases de Datos atendidas niimero de solicitudes atendida nalista » 100% 100% 100% foo% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
requeridas)
R
Procesos de monitoreo y optimizaci ‘,’E.'é e NG e Reporte de Jefe Unidad
3 rendimiento de las bases de datos (Re"wsn n. _ Proceso realizado Gmero s procesos procesos Administracién 2
tareas pi 6n de indices, realizados realizados Base de Datos P 2 2 2 2 2 2 z 2 2 2 2 2
interaccién de servicios con base de datos)
Reportes de u
Verificacién a la consistencia de los datos P';'ocun
contenidos e.n los ""’f:l' deD':flm:“l.y S:!em' de Procesos de Nimero de procesos realizados / Programador 12
4 puL. (v?“dac'én de posibles DUls duplicaces, = verificacion realizados Informe de Analista L 1 1 1 T 1 1 1 1 1 1 1 1
validacién de DUls sin imagen de partida, Validacién Resultados
folios, entre otros procesos} obtenidos
Reall - e - ion de la % de procedimientos de L
sl ' administracion reatizados =
base de datos (creacion de us.u’an‘::. ‘?re-“‘én'd:, o (nGmero de p o de N N Jefe Unidad
g |tablasyesquema o enene o administracién realizado/ | de procesos | Administracién | 100% ) - 5 = ) s g al
datos, .zctuallz:cmn‘es d:el soﬁv.vare % ase de realizados nimero de p N de P Base de Datos 100% 1 100% 100% 100% 100%
datos, imple Y administracién solicitados o
contingencia, entre otros) programados)
R
- % de respaldos realizados = N
. N N Ejecucién de N Reportes de Jefe Unidad
6 Monitoreo y Ejecutacion de respaldos a todas las respaldos res;aldos‘ejicutadc;: procesos Administracién 100% = .
Bases de Datos realizados correctamente / respaldos realizados Base de Datos 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
A programados
A - el 2 L
- - R
R : D Revisar y i de Manual El d D P
f le: . 3
L 7 Procesos de la Unidad Manuales y Aprobado Aprobado Analista P 1 1 ,

Revisado por :. m;%

\_‘Tng’.TeE:rEm ejo

Director de Informatica RNP

Aprobado por:

Elaborado por:,

T =
avid Perdomo ]

Jefe Unidad de Administracién de/Base de

-




b Y b

RN
REGISTRO NACIONAL

EEEEED’{ LAS PERSONAS NATURALES PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 B RNPN

Nombre de la Direccion: Direccién de Informatica Afo: 2020
Nombre de Ia Unidad Organizativa: Unidad de Desarrollo de Aplicaciones Fecha de elaboracioén: sep-19
Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: No Aplica . X P q Ing. Raul Garcia
elaboro el POA:
UNIDAD DE FUENTE DE Programacién
TIVIDADES ESPECIFIC INDICADOR RESPONSA META
ACTIVIDADE ECIFICAS MEDIDA VERIFICACION SABLE E Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN Jut AGO SEP ocT NOV pic
# de actividades Informe mensual R
Seguimiento a la ejecucion de.sallclludes de desarrollo de Actividades ejeculrat‘ias 1# de sobre avances de Jefe de UDS 100 %
aplicaciones actividades desarrollo de
planificadas sistemas P 100 % 100% | 100% | 108 % | 100% | 100% | 100% | 100% | 100 % 100 % | 100 % { 100 %
Mant: t rte sobre aplicaciones en produccion del # de solicitudes Reporte de R
antenimiento y soporte so R["u:i" produ Solicitudes atendidas/# de Incidencias recibidas Jefe de UDS 100 %
solicitudes recibidas y atendidas P 100% | 100% | 100% | 180% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100 % | 100% | 100% | 100 %
—
# de solicitudes R
. L . decumento,
Implementacion del SREF a nivel nacional - CAPRES Solicitudes recibidas/# de memorando, etc Jefe de UDS 100 %
solicitudes ejecutadas P 100 % 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100 %
Impi tacion y/ tenimient: bre convenios inter # de solicitudes documento. R
mplementacion y/o mantenimientos sobre ¢o st Solicitudes atendidas/# de ’ Jefe de UDS 100 %
institucionales solicitudes recibidas memorando, etc
S re P 100 % 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100 % | 100% | 100% | 100 %
Revision / Manuales revisados o documento R
Revision y/o elaboracion de manuales de usuarios de los sistemas ) . actualizados / total de ’ Jefe de UDS 100 %
actualizacion manuales para revisar memorando, etc
pai P 100 % 100 %
% di: ibiidad d: R i | R
. o . . " isponibiidad de eporte mensuales
d " %
Monitoreo de aplicaciongs en produccion Disponibilidad servicio de disponibilidad Jefe de UDS 95 %
[ 4 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 %
e

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ing. EMaldaﬁa
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E—ggvrxc'ﬂs FERSONAS NATURALES PIAN ANUAL GPERATIVO 2020 RNPR
wi
Nombre de Ia Direccién: |Direccion de Informatica Aho: 2020
Nombre de la Unidad Organizativa: |[Administracién de Redes y Recurso Informatico Fecha de elaboracién: 25/09/2019
Nombre del Departamento: |No aplica Noml:rlt; ::II: 55"23 que Luis Herrera
FUENTE DE Programacién
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT | NOV Dic
Proporcionar mantenimiento preventivo en hardware
v di i di e de software|  pontenimientos Numero de Informe de Jefe UAR - tecnico R
1 | |para verificar el buen funci de los equip realizad mantenimientos N C 800
institucionales realizados
P 50 100 50 50 100 50 50 100 50 50 100 50
% mantenimlentos R
Mantenimiento correctivo y soporte técnico de correctivos = Numero de R
2 | |hardware y Software de Oficina (Sistema Operativo, Marrrézzir;-léeol;tos mantenimientos Informe de Jefe UA,R tfcnlco 100.00%
Sulte ofimatica y utilitarios) realizados / Numero de P | 100% | 100% | 100% | 100% 100% 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
solicitudes recibidas
Informe de R
3 | |Efectuar un inventario informatico del | RNPN. 1 ro i rio realizad I rio  |/efe UAR - tecnico 2
) asignado
realizado P 1 4
Generar informe de obsolescencia de equipos
4 | |utitizados por los usuarios del RNPN Informe Numero de Informes r:":;::;o Jefe ;J'sAiRn-a::’e:nlco 1 2
(Computadoras, impresores, UPS} ! g 1
] Registro de R
5 [Ejecutar pI?{J de respaldo a servidores de Respaldos # de Respaldos Reallzad (':‘oplas' ge Jefe UA'R - tfcnlco 12
lcomunicacion del RNPN. . P 1 1 1 1 ' P p 1 p P s s
realizados
Procesos de creacion o eliminacion de cuentas de % creacion de cuentas R
6 | |usuarios (Dominio, Correo electronico y Acceso a Cuentas / Informe Jefe UA,R - tfc"’co 100%
internet). . V- b cuentas creadas - il TS0, P 100% 100% 100% | -100%- | :100% - -| 100% 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100%
E} i6n del Ca de Red: PP "Mintenlmlentos Informe de Jefe UAR - tecnico R
7 | | Gasread. ¥ Equi cion r M. +-m ] aslgnado 100%
on " csie do - - ;
S prog 5 3 : P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% | 100% 100% | 100% | 100% | 100%
s Informe de R
8 M;r;frorej des :;evr;rdlzlrc;ss de red (equipos de seguridad mzp efectuado Monitoreo  |7¢™® :3:’1 a;e;:nlco 12
, enlaces } y - RJPJ, presentado P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
— ()¢
< > ﬁ 7
%29
SpE /
~ EH -
oS
- & ong, - ——
Revisado p MRS Aprobado por Elaborado por: # ~
Ing. Nelspn Cornkjo & Lic. Erick Saldafa Luis Herreray/., "« a b \
Director dé Informé&ica Director Ejecutivo Jefe de I Unidad de Adminsitracion de Ri &5 o Infar

{0,

bJuy Reeurs,
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PLAN OPER} ‘O ANUAL RNPN

h)

Lic. Jaime Ernesto Cerén Siliezar

Director de Registro de Personas Naturales

APROBADO POR:

ldaia

Ing. ErN

Director Ejecutivo

» irecci
; Nombre de la Direccién: DRPN Afio: 202
m; REGISTRO NACIONAL . s e °
= 1 DE LAS PERSONAS NATURALES Nombre de la Unidad Organizativa: DRPN Fecha de elaboracién: P5 de septiembre 201
Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona que elaboré el POA: Jaime Cerén
1 _ _ _ . S _ S
\ g Programacion
: e ] o ' |  FUENTE DE . = —
Ne ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DEMEDIDA INDICADOR JERIFICKGION 'RESPONSABLE META Meses
ENE FEB MAR | ABR | MAY | JUN JUL AcO | sEP ocT | Nov DiC.
Numero de Certificaciones o R
. . . . Certificacion / constancias firmadas / numero OS ticket / . o .
1 Emision de Certificaciones de constancia de DUI constancia de certificaciones o constancias | cuadro de control Director 100% 5 7 = 1 ] | ;
claboradas P | toow| toow| toow| toow| too%| 1o0%| t0u%| too%| 100%| 00| 100%| 100,
| | y |
Numero de Certificaciones o R
e - . . . Certificacién / constancias firmadas / numero OS ticket / . o
2 | Emision de Certificaciones de constancia de Partidas constancia de certificaciones o constancias | cuadro de control Director 100% . - : ] 1
elaboradas P | 100%| oo%| 100%| 100%)| 100%| 100%| 7100%| 100%| 100% 100%| 100%|  100%]
Numero de Certificaciones o R
. Opiniones constancias firmadas / numero OS ticket / ) ¥ ENenL 1 E > =T
3 Emision de Opiniones Juridicas de diferentes casos - 8 : ; Director 100% ] ] ]
Juridicas de certificaciones o constancias | cuadro de control " 100%| 00%| 100 qou%| 100%| 100%| 100%| doow| toow| 1o0w| too%| 100%
elaboradas | ] | |
Numero de solicitudes 0OS ticket / R
. . N . . icke . 1 .
4 Autorizacion de solicitudes de conocido social Autorizacion autorizadas / nimero de cuadro (;e control Director 100% ’ ; ;o | ] | N 1
solicitudes entrantes [=e 100%) 106‘%} mmj m'.,.l 100% mw‘ Tﬂﬂ%_lﬂ.ﬂ% 100%| 100%| 100%| 100%
Informe R
. Numero de Asesorias Atendidos . .
5 Asesorias Asesorias X X - / trimestral a Director 100% |
Numero de Asesorias Solicitadas ) . ] ]
Presidencia P 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| 100%| to0%| 100%| 100%
Total informes en Comisiones R
6 Informe de comisiones nombradas Informe nombradas / Total de reuniones documento Director 100%
de Comision P 100%| 100%| 160%] 100%| 100%] 100%] 100%| 100%| 100%| 100%| 1do%| 100%
R
7 Participacién en Reunion de Directores Reunion asistencia a Reunion hoja de asistencia Director 36
3 4 a 4 a 4 4 4 4 a 4 4 4
. . R
. Reafllzar act|.V|dades enf:omendada.s por Jl‘.'"ta . Actividad Realizada / Actividad memorando, . e ——F —
8 Directiva, Presidenta, Registrador Adjunto, Director Actividad solicitad d ‘o, et Director 100%
Ejecutivo. olicitada ocumento, etc P 100%| 100%| 100%| 100%| 400%| 100%| do00%| 00%| 100%| 1o0%| to0%| to0%)
e - =



PLAN ANUAL OPERATIVO _ RNPN

mREGISTRO NACIONAL

[nDE LAS PERSONAS NATURALES

Nombre de la Direccion: DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES Afo: 2020
Nombre de la Unidad Organizativa; {UNIDAD JURIDICA REGISTRAL Fecha de elaboracién: 24/01/2020
Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona que eldboré el POA:  |Licda. Beatriz Castillo
UNIDAD DE FUENTE DE | i 0s
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE| META Meses
ENE | FEB | MAR | ABR |MAY | JUN | JUL | AGO| SEP | OCT | NOV| DIC
certificacion de % certificaciones = (cantidad de
Certificar el contenido del Sistema o constancia | tickets de certificaciones de partidas | .. " Cola'b (?rador R
£ o : ” . Sistema OS Ticket Juridico o 100%
de Registro de Personas Naturales emitida en emitidas en tiempo / cantidad tickets administrativo
tiempo de certificaciones de partidas * 100
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
certificaciones o % certificaciones = (cantidad de
Certificar el contenido del Sistema constancias tickets de certificaciones de DUI . . CoIaPt?rador R
" . . I’ . . " Sistema OS Ticket Juridico o 100%
del Documento Unico de Identidad emitidas en emitidas en tiempo / cantidad tickets administrativo
tiempo de certificaciones de DUI) * 100
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Generar incidencias para la N® de incidencias generadas = R
administracion del Sistema de incidencia | {tickets asignados al equipo de | ;00 g Ticket [ COtaborador a
generada incidencias / incidencias requeridas Administrativo | demanda
Registro de DUI X .
via telefonica o a través de caso)
P 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Realizar resoluciones juridicas para o . - .
garantizar la legalidad de los Resolucién o res?lucwne§ . (cantld_ad de . . Colaborador R
del Sistema de Registro de iuridica resoluciones emitidas en tiempo / | Sistema OS Ticket Juridico 100%
Procesos ae 9 ! cantidad tickets de casos * 100
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
" " % de evacuaciones (# de
Ev:cu?r !as‘Audifn.ch.as .de Resolucpln de evacuaciones realizadas dentro del . Colaborador R
] io de Evacuacion de Sistema OS Ticket . 100%
. } término legal establecido/ # Juridico
estado familiar Audiencia " B "
evacuaciones solicitadas)*100
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Realizar opiniones juridicas para la o . _ L
L % opiniones = (cantidad de opiniones R
aplicacién de la Ley en los Procesos | o, .., rigica | emitidas en tiempo / cantidad tickets | Sistema OS Ticket| ~CCaPerador 100%
de los Sistemas que el RNPN . - . Juridico
de opiniones juridicas * 100
administra.
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
0 i =
Atender Consultas Generales y % de_consullas atendidas = (cantidad
Asistencia Juridi rlos de tickets de consultas generales y
dife stenc a dl{ cas po osee Atenciones asistencia juridica atendidas dentro Sistema OS Ticket Colaborador 100% R
A :;' €s medios q|ue tszpico Brindadas | del tiempo establecido / cantidad de Juridico °
fte °n°’v‘::lrtr:rﬁ”ea:c romeo, tickets creados con dichos temas de
ayuda) *100 P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%




er los criterios juridicos y | Informe sobre los | R | i
I1 | I I
8 I::I;:::z:g;:‘:lc:i 65’;6::“’\::8:“::1\ | Criterio juridico Criterio juridico apsobado lineamientos Cc:jl::zui::or 4 | i A i
RNPN administra i ; luridicos Y ! £ 1 | )
I P Q 0 1 0 9§ 1 0 Q (R T [t} 1
% de blsquedas realizadas = o &
: § (cantidad de tickets de biisqueda de i !
Buscar la informacién de los ; g . é | Colaborador R \
9 | sistemas de Registro que el RNPN ?“T”ej‘as ‘ '{‘"‘””“""" ’f”’?‘d’“’f‘ d’”;i""‘; ‘;""J 0S Ticket Juridico o 100% |
administra (SRDUI y SRPN) i R oBbacikia f ool it e administrativo
| tickets creados con dicho temas de. ' |t | e, 8 : o |
ayuda};*100 P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
‘ \
| Capacitaciones sobre los criterios Informe de Colaborador 'R [ | i
10| juridicos apticables al SRDUI y al Jomnada Capacitaciones realizadas e . 12 ; | |
SRPN Capacitaciones Juridico i
el vl s Boacliw e o o ls T o e
Promocién del Sistema de Registro rl
de Estados Vitales y Familiares o B . " Colaborador
11 (REVFA) e;‘?'f:::“ a Nivel i Visitas Visitas realizadas Informe trimestral Juridico 60 |
ipf s | 8 g 5 | ekt g ls e &l s
Numero de consultas atendidas / Colaborado R
12 Soporte legal del REVFA Bitdcora Numero de consultas solicitadas por | Informe trimestral e r 100%
REF Juridico
P | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Implementacién de Servicios en ‘ Colaborador R
13| linea por medio del sistema OS- OS-Tickets Sistema OS-Tickets implementado | Informe trimestral or 12
| Juridico
Ticketys ‘
Pl 1 1 1 1 TR 1 1 Tl TR T

Revisado por L
Director de Registro de Personas

P G
"-;70 ~ b ] 4
_ RNPN

e e

<
@éfpor Licda, Beatriz Elizabeth CaM

fe de la Unidad .juridica Registral
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PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 lﬂmpg LAS PERSONAS NATURALES
Nombre de la Direccién: Direccién de Registro de Personas Naturales Afio: 2020
Nombre de la Unidad Operativa: Unidad Juridica Registral Fecha de elaboracién:
15/01/2020
Nombre de la persona que
Nombre del Departamento Departamento Juridico Registral del DU! en el Exterior elaboré el POA: 1 Lic. Idalia Lourdes Cruz de Moreno
DE Programacién
Act. FUENTE
IDAD DE MEDIDA INDICADOR RESPONSABLE META
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNID: VERIFICACION Meses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT NOV DIC
Jefe del
. Departamento R
bar trémites dentro del Tramites aprobados suridico Registral de
1 |Aprobar TRAMITES en menos de 4 dias Dashboard : 85%
plazo P DUl en el Exterior /
/ Total de tramites Colaborad
aprobados *100 "Ja i(:;aom P 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85% 85%
uridic
Jefe del
Numero de Departamento R
llamadas atendidas Juridico Registral de
i LLAMADAS 75
2 |tamadas Atendidas /total e llamadas Dashboard DUI en el Exterior / *
del mes *100 Co)lab':Tadar P 75% 75% 75% 75% 75% 75% 75% 75% 75% 75% 75% 5%
uridico
P Jefe del
(Tramites
P - Departamento R
Analisis juridico en tiempo de evacuados en .
N P £ . . luridico Registral de
3 |resolucion de tramites TRAMITES tiempo < 5 dias Dashboard . 100%
B P DUI en el Exterior /
suspendidos hébiles/total de Colaborad
trémites) * 100 °Ja _:Ta or P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%
uridico
lefe del
Departamento R
i Juridi istral dy
q |mforme de errores cometidos INFORME Informe remitido Memorando uridico Registral de 12
en enrolamiento DUi en el Exterior /
Colaborador P 1 1 1 T 1 1 1 1 1 1 1 1
Juridico

0 por:

y Lic. Idalia Lourdes Cruz de Moreno,

Lic. Jaime Ernesto Cefén Silie:
Colaborador Juridico a cargo del Departamento Juridico de DUI en el Exterior

3
Director de Registro de Persgnds N

e Ing. Erick AleXg Shldana Roti|
DirectoNgjecutivo

™ v
.\fam.p.a‘\}:./‘/~ Aow ool
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PLAN OPERA. ‘ ANUAL RNPN

N

mmREGlSTRO NACIONAE = Nombre de la Direccién: DRPN Afio: 2020
DE LAS PERSONAS NATU‘RALéS Nombre de la Unidad Organizativa: UCREF Fecha de elaboracion: 15/01/2020
mm Nombre del Departamento: No aplica Nombre de la persona que eldboré el POA: Linda de Moran
i PR Ml FUGHITE DE / Programacién
[ AR v i 0 3 mls
N° ACTIVIDADES ESPECIFICAS INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META i ‘Meses. &Y ¢
i | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JuN | UL § Aco | SEP | OoCT | Nov | Dic.
. . . . Bitacora de Jefe del areay
- . . . . d
1 ‘Fssna a lafs Alcaldla::i: resaslléar verificacion de Visitas Visita aDt:tzl:t:,:e(::oREF del visita; reporte; | colaboradores 4 1
ibros conforme a arts. 48 y 55 P : informe, etc. juridicos. 1 1 : | i
Empoderamiento al Derecho de Identidad e
Identificacién:
* Ferias de Identidad
* Politicas Interinstitucionales de mesas de trabajo . - .
en razon al dedrecho de identidad e identificacién . Cantidad de szmmpacmnes .Informe Jefe del area y
2 « CLARCIEV Participacién | Total de jornadas trimestral a colaboradores 100%
« CONMIGRANTES Requeridas Presidencia juridicos.
* Red de Atencion Compartida (RAC) | n— 3 ey ; ‘
L:;tlfslp:: g):r;):rr\?a formacion de Gomites 100% | 100% { 100% | 100% | 100% | 100% | 100% 100‘/.{ | 100% [ 100% | 100% | /100%
Documento
- . - . ) inalizad |
Sétn{ndades y Gestiones para modernizacion de los G?:::(r)\rl](;r;ecs(;n Acciones F;nzl‘ljz:d:, Jefe del area y |
3 F: - . R realizadas/Acciones v - colaboradores 100%
*DUI Nifiez y Adolescencia Organizmos solicitadas memoria. juridicos ' ——y “
* Interoperabilidad Internacionales B"a°°t"a' entre 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 300% | 100% | 100% mm{1
otros 1 ‘
= b ! s SR |
Asesorias atendidas o Jefe del area y f | |
4 ﬁse.sonas realizadas en Programas, Proyectos o Asesorias casozsrgsmol:::sol ::sr?)zm de Documento colaboradores 100% 3 ST | i i T T = - ;
cciones < juridicos. 100% 100%] 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
solicitadas ] i 1
?Zstlone§ Yy Zegmmlento %e:. rerinstitucional Gestiones,
o.nve:nos .etcooppiracnl n interinstituct Convenios, Convenios, cartas, Informe a Jefe del area y
S ?acmna es e internacionales, Cartas, donaciones gestionadas, Presidencia colaboradores 100%
ga:fsat Contrato firmadas o realizadas juridicos. S — -
* Contratos . - T B BRI RREEE ] T ¥
*Donaciones Donaciones | 100% | 100% | 160% | 100% Wa%‘, 100% |100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
S ; L i [ ;
Elaboracién o seguimiento a documentos o Informe, Cantidad de documentos en
material relativo al derecho a la identidad e documentos elaboracién o entregados / Jefe del area 'y
6 |identificacién (Guias, Recopilaciones de Ley, entregados, cantidad de documentos Documento colaboradores 100%
Opiniones Juridicas Legislativas, Propuestas de documentos en solicitados para elaboracién juridicos. i o P 4' IR J,, T T
Reformas Legales, Informes de pais) elaboracion 100% | 100% | 100% | 100% ‘-To‘o"){ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
BRI .
Cantidad de Capacitaciones Listas de Jefe delareay ] ;
7 |Jornadas de Capacitaciones o Diplomados Capacitaciones | Total de jornadas asistencia colaboradores 100% e T ] T
Requeridas juridicos. 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |100% | 100% |(100%
L . i ol i U551 5 3

ELABORADO POR;

Lirt ing
e
Jefa de la_Jnidad C

t i -
in~ ora de los Registros del Estado Familiar

Director de Registro de Personas Naturales

Lic. Jaime Ernesto Ceron Siliezar

APROBADO POR:__ = —

Director Ejecutivo




IEH]REGISTRO NACIONAL
mmDE LAS PERSONAS NATURALES

»

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020_ RNPN

Nombre de la Direccioén:

Direccién de Registro de Personas Naturales

Nombre de la Unidad Organizativa:

Unidad de Procesamiento de Partidas

Nombre del Departamento:

Afo:

2020

Fecha de elaboracién:

24 de septiembre de 2019

Nombre de la persona que

elaboré el POA:

Gricelda Gicela Lemus Zimmermann

Programacion
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE META ?M
MEDIDA VERIFICACION eses
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JuL AGO SEP ocT Nov DiC
Informe mensual en base
di 5
Visita de Recoleccion de Partidas de los Registros del Estado Familiar Alcaldias Nurnem de Alcaldias a Actas de recoleccién de Coordinador de”area 1,722
visitadas por mes las Alealdr de Recoleccién
D 137 144 120 120 145 163 159 150 160 153 160 111
Control de Calidad de partidas g imagenes _re:nlectadas y entregadas Partidas Numero de Partidas | Memorandum y at?hs de Escaneadora 113,628
al coordinador técnico entregadas entrega de partidas
9,589 9,589 | 10,548 | 8,151 | 9,589 | 10,068 ( 11,027 | 7,671 | 10,068 | 10,548 | 10,068 | 6,712
Cuadro control sistema
R L N . . Numero de Partidas de procesamientos de P L
Revisar y renombrar imagenes de partidas de nacimientos Partidas digitadas partidas de nacimientos Técnico informético 100,000
(SPP) 8,150 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350
Cantidad de partidas Cuadro de control CMﬂ:é":‘?:aY:: rea
Realizar carga para digitacién partidas de defuncién Partidas L P defunciones y aplicativo o 25,064
digitadas TEM_defunciones coordinacién con
- Jefatura UPP 2,074 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,000 2,090 2,090 2,090 2,090
Operadores
colaboradores
Canti i Siste|
Depuracion de partidas de defuncién Partidas antnfad de Jpamdas Def s m: ote coordinadora area 25,064
e Director de Registro
de Personas Naturales 2,074 2,090 2,000 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090
Numero de partidas Sistema
Control de Calidad de partidas de nacimiento digitadas Partidas :’i‘; _n:dzs i ol de Digitad 240,000
calidad 20,000 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000 { 20,000 | 20,000 | 20,000 | 20,000
Cantidad de partidas
Generaciond de estadistica en errores de digitacion partidas de Estadistica digitadas con error | Informes estadisticos de | Coordinacién de area : 0%
nacimientos en el procese de control de calidad entre total de partidas errores tecnica b) de pp
digitadas 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
. i Jefe UPP y
d:
DUIS indexados para destruccion pul c“'::d::a‘:;g"'s Sisterna Destrudui | Coordinador de 4rea 480,000
Destruccion de Duis 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000 | 40,000
Dest . Numero de
Destruccién de DUIS programadas © “‘"':: destruccion de Duis | Actas de destruccion Jefe UPP 3
Parama realizadas
1 1 1
LA
» DESA z ps?
N Qﬁ‘- M‘Eﬁ" [y
& wor e, 000,,
& £ % 4
Q @ =y
2 2P
o
o or =
Elaborado por: | \ T& 'g ~ ~Aprobado por:
Gricel icela s Zimmermann Cq 2, Ing. Erick Alexis Saldgfia Rod

Jefa Interina Unidad de Procesamientos de Partidas

e,
£ UBLICA
SALVA

0%,

po¥

Director Ejecutivo
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N[E: L Friosis KATUe a1t PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN
‘ £ CAS
Nombre de la Direccion: - Direccion de Aseguramiento de Calidad Afo: 2020
Nombre de la Unidad Organizativa: |- Fecha de elaboracion: 25-sep
Nombre de la persona que
Nombre del Departamento: |- elabore ep| POA: gque |
Programacién
FUENTE DE v
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE | META eses
ENE | FEB MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | AGO | SEPT | ocT | Nov | pic
R
< P I d i
ANALIZAR DATOS DEL SISTEMA DE GESTION DE Informe de Anlisis [nforme de Director de
1 Informe . analisis de datos | Aseguramiento 2
CALIDAD realizado del SGC de Calidad P ! 1
R
. A - Director de
2 REVISION POR LA DIRECCION (COMITE DE Reunién Reunién realizada Hoja de asistencia| Aseguramiento 2
CALIDAD) de Calidad P 1 1
R
. Inf d i
s SUPERVISAR PROGRAMA DE AUDITORIAS DE informe Informe de Auditoria e Asi"if;:i‘::m ,
CALIDAD aprobado aprobado de Calidad ° ! !
R
Director de
Aseguramiento
ELABORAR UN PLAN DE TRABAJO PARA LAl Plan de Trabajo de
4 MEDICION DE SATISFACCION DE USUARIOS DE| 'Plan de Trabajo Plan de Trabajo Aprobado s Calidad/Unidad 1
LOS DIFERENTES SERVICIOS P de Acceso a la P 1
Informacion
Publica
R
Actividades realizadas / Di
5 OTRAS : ACTIVIDADES ASIGNADAS POR Actividades (Actividades asignadas) Documento Asegzcr:;zi:ito 100%
DIRECCION EJECUTIVA Y PRESIDENCIA, .~ x 100 de Calidad 3 100% | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
Elaborado Aprobado
por: por:
Cargo Director de Aseguramiento de Calidad Ad honorem Cargo
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PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN

Nombre de la Direccion: Direccion de Aseguramiento de Calidad Ano: 2020
Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Control de Calidad Fecha de elaboracion: 25-sep
) Nombre de la persona que
: No aplica | T T o EE T T e
Nombre del Departamento: P elaboré el POA:
Programacion
N ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE | META Meses
o VERIFICACION
ENE | FEB | MAR | ABR [ MAY | JUN | JuL | Aco | sepT | ocT | Nov | bic
3
(Numero de asesorias Memorando dz:z::;z
' ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE ASESORIAS Asesoria brindadas/Numero de Calidad / 100%
SOBRE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL SGC requerimientos de Lista de Analista de P 100% { 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100%
asesorias) x 100 Asistencia .
calidad
R
Tablero de Jefe de la
RECOPILAR LOS DATOS DEL SISTEMA DE| Indicadores f(informacioningresadal) o b0 g Unidad de
2 . actualizado con | Informacién recibida) x ) Calidad 100% " -
GESTION DE CALIDAD informacion 100 Indicadores /Analista de P 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% || 108% | 160% | 102% | 100% | 100% | 100%
recibida calidad
R
Jefe de la
3 COORDINAR REVISION DE DATOS DEL SGC Informe elaborado Informe informe Unidad de 2
Calidad ° ! 1
R
Jefe de la
Informe de Unidad de
4 AUDITORIAS DE CALIDAD Auditoria Numero de Auditoria Auditoria Calidad / 2
elaborado Analista de i ! !
calidad
Jefe de la R
Numero de planes Unidad de
5 IDENTIFICACION DE PLANES DE MEJORA Plan identificado . o P Plan de Mejora Calidad 1
identificados . P 1
{Analista de
calidad
R
. CAPACITACIONES SOBRE EL SISTEMA DE[ . . . ca”:gfa';::es Lista de d:::j;: s
GESTION DE CALIDAD £ pacttac asistencia : P 1
impartidas Calidad
= oo Y . 4
Tz
Revisado - -?\‘ Aprobado
por: 'ﬁi}:‘; . ) .
Cargo Director de Aseguramiento de Calidad Ad hoffokem ) KD

tlaborado por:

Cargo

Jefe de la Unidad de Control de Calidad

\
RPN
SNENEDS




