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Director Ejecutivo 

F. 

Vo.Bo. 

Presidente Registrador Nacional 





100% 100% 100% 100% 100% 

Aprobado por: 

100% 100% 100% 

Auditoria a facturas para pago de 
emisi6n de DUI nacional y en el Auditorias 

exterior 

100% 100% 100% 

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

Plan de trabajo 
elaborado y Auditora lntema 
presentado 

Auditora 
lnformes de lntema/Auxiliar 

auditoria de Auditoria 
Intern a 

Auditora 
lnformes de lnterna/Auxiliar 

auditoria de Auditoria 
Intern a 

Auditora 
lnformes de lntema/Auxiliar 

auditoria de Auditoria 
lnterna 

requerimientos Auditora lntema 100% 
Requerimientos O solicitudes 

y Solicitudes 

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

SEP AGO 

100% 100% 100% 100% 100% 

12 

DIC OCT JUL 

R 

Auditora lnterna 12 
lnformes de 

auditoria 

R 

R 

R 

p 

R 

p 

R 

R 

100% 

JUN MAY ABR MAR FEB ENE NOV 

Meses 

Programaci6n 

Encargada de 
Auditoria 

lnterna; Auxiliar 100% 
de Auditoria 

Intern a 

informe de 
auditoria, 

memoranda. 

FUENTE DE 
VERIFICACION 

recibidas 

META RESPONSABLE 

lnfome sobre 

Requerimientos 
y solic. 

atendidas/ 

Plan de trabajo 
elaborado y 
presentado a 

Corte de 
Cuentas de la 

Republica 

auditorias 
realizadas I 
Auditorias 

programadas 

Numero de 
auditorias 
realizadas 

Nurnero de 
auditorias 
realizadas 

Nurnero de 
auditorias 
realizadas 

auditorias 
realizadas I 
auditorias 

programadas 

INDICADOR 

Auditorias 

Plan Anual 
de Trabajo 

Contra to 

Elaborado por: 

Elaborar el Plan Anual de traba]o afio 
2020, presentarlo a Corte de Cuentas 

de la Republica 

Monitoreo al 
Auditoria al Plan para seguimiento cumplimient 

de concesi6n de los servicios 
O 

de 
publicos de ernlsion del DUI. 

Auditorias 

Auditorias 

auditoria 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Auditoria a la calidad de datos 
introducidos al sistema de 

registro de partidas. 

Verificacion a proceso de 
cumplimiento de respuesta de 

Quejas y avisos interpuesta por 
los ciudadanos. 

Cumplimiento al Plan de Auditoria 

ACTMDADES ESPECIFICAS 

Requerimientos y solicitudes de 
auditorias especiales, requeridos 

por Presidencia, Direccion 
Ejecutiva. 

Ano: 2020 
Fecha de elaboraci6n: 25/09/2019 

Nombre de la persona que 
elaboro el POA: Doris Magdalena Castro Hernandez 

Nombre de la Direcci6n: Junta Directiva 

Nombre de la Unidad Organi Unidad de Auditoria lnterna 

Nombre del Departamento: 

PLAN OPERATIVO AN:)--L-2_0_2_0_-R_N_P_N-------~ 



UNIDAD DE FUENTE DE Programaci6n 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDI DA 

INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

Cobertura a todo el quehacer Numero de eventos a 
Reporte o Jefa Unidad I 

del RNPN interna y los que se les dio R 
bitacora de Colaboradora 

1 externamente de la instituci6n. Eventos cobertura I total de 
administrativa 

100% 
eventos solicitados para 

eventos 
Base para actuallzaci6n redes 

cubiertos p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
sociales y sitio web cubrir 
Monltoreo, seguimiento y 

numero de monltoreos 
Cuadro de Jefa Unidad I R 

punteo de notlcias del quehacer monitoreos control de Colaboradora 
2 

realizados 
reallzados en dlas 

monitoreo y admlnlstrativa 
240 

del RNPN en medlos 
h~blles p 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 

comunicaci6n punteo de 

informe R 
Monitoreo de Plan de Medios monitoreo informe de monitoreo 

3 
realizados elaborado y remitldo 

mensual, Jefa Unidad 12 
de empresa concesionaria 

memorando. p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Recopllaci6n de informaci6n de 
Jefa Unidad I R 

las Dlrecciones y jefaturas para 
memoria lnforme previo a copia de Colaboradora 

4 su revlsi6n y observaciones 
de labores memoria de labores informe administrativa 

3 
previo a la elaboracl6n de p 1 1 1 
Memoria de Labores anual. 

copia 
.,._, .. ...,,,. ...... I 

Elaboracion y presentaci6n de memoria memoria de labores Colaboradora R 
5 memoria de 100% 

memoria de labores 2020 de labores elaborada y presentada 
la bores 

administrativa p 50% 50% 

Jefa Unldad / 
R Elaboraci6n de Plan de Medios Plan de Plan de medios Plan de Colaboradora 

1 6 
2020 medios aprobado medias admlnistrativa p 1 

Seguimiento al Plan de Medlos informe 
Jefa Unidad I 

R 
7 lnforme lnforme de segulmlento Colaboradora 2 

de Unldad de Comunicaciones mensual 
admlnistratlva p 1 1 'IE~s - ~-~DE 

\ ACto 01,- fJJOI ?.RE I() ~ 
,,1 ... lf -1-'((- ~d' t,\¥4Pe>.t~ ; -tl '1:~~ 

oo ~y~ ~ ..... ~v~, ~o ~ 
Ueda J z ~ i) I (I) ~ \I ~~ ,.._ t . 

- :i\l I,::- 

Jefa de clnicaOOnes $ 
Lie. Federico Gu reros "- --~ ~. ,-,~,f!d J ~ 
Presidente Regi rador Na,~ • .: o e: 
Aprobado ' ~ , JY6"~~ ~/ Elabe~~ ~-· ·,t <l, ·fl N S ,.,,. ~.N.P· •4 .. _,,,,,,. - --- 

Mayrene Zamora No apilca 
23 de septlembre de 2019 Unidad de Comunlcaciones 

Nombre de la Dlreccl6n: 2020 Presidencia Al'lo: 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 A.CGISTlt.O NACIONAL 
I)( LAS rU,SOMAS NATUltALlS 



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

p 1 

.ah'7g/ 
Elaborado per: / • , - 

Lie. F ima Rtti · Rorr/'i/i Escobar 
Oficial d lnfor~ci6n 

~oE.LASP~,9, 
o~ e,Ct.SO A J....q ~ lS'o 

(J :,,}' ..ii,.OOI! t1y ;('0 ~ 
~<:) _..f' <., 'P. o> 

Oflclal de lnformacl6n - 
Numero de evaluadonas 

reallzadas 

Constancia, 
Oflclal de lnformacl6n 

remlsl6n lnformes 
lnforme elaborado y remltldo a 

IAIP 

Carta de remlsi6n Oflclal de lnformaci6n 
lndlce elaborado y remltldo al 

IAIP 

Oflclal de tnformacl6n 
Reglstro de 
consuttas 

NUmero de consultas 
evacuadu / total de consultas 

reclbldas. 

Oflclal de lnformad6n 

Reunlones re;illzadas/ cantldad llsta de aslstencla Oflcial de lnformac16n 
de reunlones programadas 

Oficlal de lnformaci6n 
NUmero de capacltaclones 

realfudas 

Ustados de 
aslstencla, 

memoranda, 
correo electronlco. 

Reglstro de 
Solicitudes de Oflclal de lnformacl6n 
lnformacl6n 

Numero de sollcltudes 
atendldas mensuales/ total 

solicitudes 

Nota autoevaluad6n 
Colaborador 

Admlnlstrativo 
lnformede 

autoevaluac16n 

INDICAOOR RESPONSABLE FUENTE DE 
VERIFICACION 

100% 

100% 100% 100% 100% 
100% 

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

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

100% 

10 10 

M.fJIZO ABRIL l'MYO JUNIO JUUO AGOSTO SEPTIEMB OCTUBRE NOl/lEMB DICfEMBR FEB 

10 

30 

100% 100% 100% 

100% 

100% 

Programaclon 
Meses 

100% 

ENE 

META 

Inform es 

Nota 

Evaluaclones 

lnforme 

fndlce elaborado y 

reallzado 

consultas 

queja o avlso 

Reunlones 

Capacltaci6n 

Sollcltude• 

UNIDAD OE MEDIDA 

9. Elaborar evaluaclones de satlsfacd6n cludadana 

B. Elaborar lnforme para lnstltuto de Acceso a la lnformac16n 

Nbllca 

7. Elaborar y remltlr lndlce de lnformacl6n reservada al lnstltuto de 

Acceso a la lnformaci6n Publlca 

6. Orlentar a la ciudadanla por consultas reallzadas ante la UAIP, 
medlante correo electr6nko, telefono ode manera presenclal 

s. Recepcl6n y segulmlento de quajas y avlsos 

4. Cumpllmlento cronograma de Rendlcl6n de Cuentas 

3. Promover una cultura de transparencla y partlclpacl6n cludadana 

2. Reclblr y dar t~mlte a solicitude, de lnformacl6n dentro del 

pluolegal 

1. Recopllad6n y Publlcacl6n de lnfarmacl6n Oflciosa 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Afto: 2020 
Fecha de elaboracion: r 07/01/2020 

Nombre de la persona que 
elaboro el POA: Oficial de lnforrnaclon 

Nombre de la Dlreccion: Presidencia 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica 

Nombre del Departamento: No aplica 

PLAN AN UAL OPERA TIVO 2020 RNPN rnmUGISTltO NACIONAL [;JmDE LAS PERSONAS NATURALES 





._,.1,.- 

Proqramaclon 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 

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

Ayuda de memoria, lista de Director R 

1 Reunion semanal con Directores Reuniones Reuniones realizadas 45 asistencia, etc. Ejecutivo p 4 4 4 3 4 4 4 3 4 4 4 3 

Reunion quincenal con Jefes de Unidad Ayuda de memoria, lista de Director R 

2 Reuniones Reuniones realizadas 24 
Direccion Ejecutiva asistencia, etc. Ejecutivo p 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 

Seguimiento al contrato "concesio« de los R 

3 Servicios Publicos de/ Sistema de Registro, Acta Acta de reuniones con Ayuda de memoria, lista de Director 
12 

Emision y entrega def Documento Unico de acuerdos asistencia, etc. Ejecutivo 
ldentidad" p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

R 

Participaci6n y Seguimiento en Comisiones Particlpaclon' Ayuda de memoria, lista de Director 
4 nombradas y mesas intern as de trabajo Reunion Convocatorias asistencia, acta, etc. Ejecutivo 100% 

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

Revision de manuales , procedimientos e Revision efectuada I Manuales, procedimientos, Director R 

5 instructivos del RNPN para visto bueno Documento documento elaborado instructivos etc. Ejecutivo 100% 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Elaboracion de programacion de POA y PEI R 
Proqrarnacion Director 

6 de Direccicn Ejecutiva para el aiio 2021, Documento elaborada Presentacion del documento Ejecutivo 2 

(nueva propuesta). p 2 

Revision y Viste bueno de seguimientos del Documentos revisados Director R 

7 Plan Estrategico lnstitucional, POA Documentos y firmados Documento Ejecutivo 6 
institucional p 2 1 2 1 

R 

8 Participaci6n a Comision de seguimiento de Reunion es reuniones realizadas Ayuda de memoria, lista de Director 
6 

casos expuestos por la Corte de Cuentas asistencias, etc Ejecutivo 
p 1 1 1 1 1 1 

Partlctpaclon Comision de elaboracion de R 

TOR para la contrataciones de bienes y Participacion en Ayudas de memoria, documento Director 
9 servicios especiales. ( Previos a la Participacion comlslon finalizado Ejecutivo 16 

contratacion )· p 8 8 

R 

10 Otras actividades requeridas por Presidencia, Actividad Actividad ejecutada/ Documento, memoranda, hoja de Director 
100% 

Junta Directiva. Actividad requerida. asistencia, HI, etc. Ejecutivo p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Revision y Visto bueno POA y PEI 2021 Documento revisado y - 
~ector 

R - 11 Documentos Docuz:-~lAS Pi 2 
lnstitucional firm ado ecutivo ~ DE'"" ~ 

~~- ... M ~ p ..... 2 r. £~ fl/~"'t,~~~-~,v~' '.~ U; 1r·11~ir/"<i I o a' :i.~ ~}~ .. ! ) ~, § Gj.1 ~- i) 
,1- M~,~ ~' st J ;:: :!t' c: 

~exisSald ~ ~w ~· Lie. Franc o G'u iei: ~ - -~:~ f ~ 
~ • C:i J '\ ') ~ . . _,, ~, 

Director Ejecutivo Presiden g r Nac11;m:a1 ~,~ ~.;i" .. ,.ff/· 
'/?.N.P.~: 

. t ,.... ~1·· 
Elaborado Aprobado , ~~~ 

- 

Ano: 2020 

Fecha de elaboraci6n: 23 de septiembre 2019.- 

Nombre de la persona 
Ing. Erick Alexis Saldana 

que elabor6 el POA: 

DIRECCl6N EJECUTIVA Nombre de la Direcci6n: 

RNPN/ 2020 
.--~~~~~~-~~~~~~~ 

PLAN ANUAL OPERATIVO rn~~<ul UO NACIONAL 
l:UmDE LAS PERSONAS NATURALf.S 



'lev·sado y ao-obacc: 

rnrnRlGISTRO NACIONAL PLAN ANUAL OPERATIVO 2020 RNPN 
11 ~0£ LAS P£RSONAS NATURAL[S 

om ~ de la OirecciOn: UlHtCCION E.JECUTIVA Ano: 2020 
Fecha de elaboraci6n: sep:iembre 2019 

Noaplica Nombre de la persona que Ricardo Aveno,no 
elabor6 el POA: 

FUENTE DE 
Programaci6n 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD OE MEOIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE Meses 

I Asesorias a Jefes sabre Ase s ortas %, de asesorias realizadas I Formulario de Jefe de Unidad de 
100% 

lelaboracion y seguimiento de POA realizadas total ce asesorias solicitadas asesorias Plan· c:.aciOn 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100°k 100% 

I 
Revisi6r y consolidaci6n de Plan Plan Plan elaborado documento 

Je~e de Unldad de 
-Ocer etivo Instltuetcna! 2021 RNPN PlanificaciOn 

jA~~ooaci6r. Plan Operative Anual 
Plan Aprobaoc Plan Aprobado Hoja de instrucci6n 

.!e'e ce Unidad de 
'282~ R\~\ ?lar14cacl6n 

Seg irrier.!o periodico de Plan SegJimier:~c Segt.:,.....·er.:o trimestral Docurnemo Je-e de Unidad de 
Coerativo Anual Trimes!ral elabo-ado Elaborado ?!a~ificaciOn 

1Asesorias a Directores sabre Asesorias ~et.:~iOn de seguimiento PEI control de Je"e de "'tldad ae 100% 
segJimier.:o de ?~O realiza:das eststenc!a ?ar' ca cl On 

100% 100% 

SegL.im:er:o Plar. Estrateqico informe Sequim.erito semestral Oocumento Je"e c'e Jnidad de 
elaborado Elaborado ?!anificaciOn 

E acor acor- oe Var.uales de Oirecc~6r. Jirecc~Ones con N'.CJ:" lnforme cie Je-e ce u~tdad oe 
C;g,1-;izaci6'." y Fv·ciones etabor aco y ap;obado manuafes revisaaos ::>1a ... '"1cac'Or 

Ac::.'.v aaces asigr.acas per Activ!dad realizac.a Act'vinades realiz acas I documento oe .. e=e ae U ... J~ad ce 
10C% 

a .. .tc-teaces ~\=>\ act.v.caces soiicitadas reporte ;::, art"'icac10n 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Prese;.~acd>:'. oe re s cttados 
preser-tacicn ?reser.tacion -eauzec a r-emorancc. ;.o.;a Je"e ce ... n:dad de 

~-·~es:~al·es ?CA ce essttenc!a. etc. ?!anificac:10 

ic c-e se .... -ac'or- de resul-aoos ?!:i presen-actc-i ."eL:r.iO~ :-ea!izada reocrte Ce POA 
~e"e C:e .:r!ca::: de I 

?:a;>'~'.cackm 



rt..,. ~~ElASPt, tCL V L•" e,'~11 a1~.-.~ 
Aprobado po,~r:___!!!~~~~==:J~~--t.r~.rS_~·if >~, 

Director~ utivo t ~· , \ ;. "'"i t 
Ing. Erick S~ daiia I - I~ --.... 

\ 'l.JI c: 

~-N.,.".• 

100% 100% 100% 100% .100% 

. . . 

t00%· 100% .100% 100% 100% 

100% 100% tOO% ·100%· 100"1., 

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

·. 

- - - = - - - - - - ~·~ 

ACTIViDADES ESPECIFIC::AS 
.·.· UNIDADDE 

INDiCAbOR 
FUENlEPE 

I RESPONS~LE MEtA 
MEDIDA VERIFiCACION 

: 

Generaci6n de propuestas de proyectos 
lnforme de propues1as Memoranda de institucionales por medio de reuniones con Reuni6n presenladas Remisi6n a Presidencla 

Jefe de la Unidad 
Oirectores 

Memorando de remisi6n 
2 Planificaci6n de Propuestas aprobadas a desarrollar Plan Propuesta aprobada y t- .. eemorenoc de Jefe de ta Unidad 

aprobacl6n 

lnforme de 
Gestiones 

Memoranda de Ejecuci6n de Plan de Proyectos lnstitucionales 
ges1iones realizadas 

realizadas/Gestiones Remisi6n 
Jefe de la Unidad 100% 

programadas 

Seguimiento a ejecuci6n de proyectos lnforme mensual de 
Actividad Corre as electr6nicos. 

realizadaJActividad memorandos. actas. Jefe de la Unidad 100% 
institucionales resuttados programada informes 

Otras actividades encomendadas por Presidencia y Actividades 
Actividades 

lnformes. Memorandos. cumplidas/Actividades Jefe de la Unidad 100% 
Direcci6n Ejecutiva realizadas 

encomendadas 
etc. 

,A 

Proqramacion 
Meses 

ARMANDO. GUERRERO 
Nombre de la persona que 

elaboro elPOA: 

Fecfia•de.elaboraci6ri; 
2020 

Nornbre del Oepartamentp: 

Nombre de ta Unidad Organizati~: UNIDAD DEPROYECTOS 
Aifo: 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 UNIDAD DE PROYECTOS, RNPN 

DIRECCION EJECUTIVA Nombrede la.Direccion: 

mrnRE~ISJRQ .N!\~1.Ql:l.b.L. . rnt~.r LAS ¥1:RSONAS NATU~ALLS 



Jornadas de Educ~~~~tmbiental (grupos Capacitaciones ca~~:;:~::es Lista de asistencia 

lnforme lnJ u.. Jefe de Unidad 
d m ndo, nod/ Ambiental 

programa os oficio, 1(' 
11 

'lc:•,lnstltucional 

~ -~g(f~ -~ 

Elaborado por: 

,..e% ..• ?~:i.;' .., 
-=== ~;Bif! ·rt~ ht 

<._ ~ ( ~ ,,/ ....... -;::.:< evlsado y aprobado por: 
rt•':.. 

William Alexander Romero Landaverde · 

R 

20 

p 

R 

p 

12 
R 

p 

R 

p 

R 

12 

p 

R 

p 

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

R 

Meses META 

Jefe de Unidad 
Ambiental 

lnstitucional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 

lnstitucional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 

lnstitucional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 

lnstitucional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 

lnstitucional 

Jefe de Unidad 
Ambiental 

lnstitucional 

RESPONSABLE 

lnforme 

lnforme de 
Recolecciones 

Acciones 
realizadas 

lnforme, correos, 
memos, etc. 

Memorandums, 
notas, correos, etc. 

FUENTE OE 
VERIFICACION 

Cantidad de 
unidades 

verificadas 

Numero de 
recolecciones 

Celebraci6n 
realizada 

Numerode 
Acciones 

Realizadas 

Numerode 
informes 
emitidos 

INOICAOOR 

lnforme 

Unidades 
verificadas 

Recolecciones 

Celebraci6n 

Acciones 

Ace ion es 

UNIOAO OE 
MEOIOA 

7 

Verificacion y concientizaci6n de 
Cumplimiento de Politica Ambiental 

lnstitucional, 
verificacion en 5 unidades al azar 

6 

Practicas de Reciclaje lnstitucional 
5 

Celebraci6n de fechas conmemorativas 
ambientales nacionales e institucionales 4 

3 

Concientizaci6n al personal sabre buenas 
practicas ambientales 2 

Monitoreo y validaci6n de procesos de 
limpieza y sanitizaci6n 

ACTIVIOAOES ESPECIFICAS 

William Alexander Romero Landaverde 

Programac16n 

Nombre de la persona que elabor6 el POA: 
20/12/2019 

2020 Ano: 
Fecha de elaboraci6n: 

NoAplica Nombre del Departamento: 

Nombre de la Unidad Organizat Ambiental lnstitucional 

Nombre de ta Direcci6n: Direccion Ejecutiva 

lnforme al MARN como miembros del 
SINA MA 

1 

PLAN OPERATIVO AN UAL 2J•-R-N_P_N-----------~ 



12 

R 

R 

12 

R 

12 

R 

12 

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

R 

Meses META 

Programaci6n 

Encargado de 
Unidad 

Encargado de 
Unidad 

Encargado de 
Unidad 

Encargado de 
Unidad 

Encargado de 
Unidad 

RESPONSABLE 

informe informe lnforme 

procedimiento procedimiento procedimiento revisado, 
elaborado o modificado 

lnforme informe mensual lnforme 

lnforme lnforme 
lnforme mensual de 

Seguimientos de Contratos 
Vigentes -finalizados 

lnforme lnforme lnformes elaborado y remitido 

FUENTE DE 
VERIFICACION INDICADOR UNIDAD DE 

MEDIDA 

5 

4 Revision, elaboracion o modificaci6n de 
procedimientos de la unidad 

Reunion con Administradores de Contratos y ordenes 
de compra 3 

2 Supervisar Ejecucion de contratos vigentes y 
finalizados en el RNPN. 

lnforme Mensual para verificar el cumplimiento de las 
clausulas contractuales de la Concesion de los 
Servicios Publicos del Sistema de Registro, Emision 
y Entrega del DUI. 

1 

lnforme de reuniones intemas de Cornision de 
Seguimiento (personal RNPN) 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Ano: 2020 

Fecha de elaboraci6n: 24/9/2019 

Nombre de la persona que 
etaboro el POA: Lie. Marlon Arnoldo Avendano Martinez 

Nombre de la Direcci6n: Direcci6n Ejecutiva 

Nombre de la Unidad Organizativa: Control y Supervision de Contratos 

Nombre del Departamento: 

rnmREGISTRO NACIONAL 
[i1(,iDE LAS PERSONAS NATURAlES Lii~ ~I ~~~~~~P-LA~N-O_P_E-RA_T_I_V_O_A_N_U_A_L_2_02-0~-R-N_P_N~~~~~~ 



Director Ejecutivo Director Ejecutivo 

Aprobado por: ------------- Revisado por: _ 

PROGRAMACION 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDADDE 

INDICAOOR 
FUENTE OE 

RESPONSABLE META 
MEDIDA VERJFICACION MESES 

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

ASESORIA REALIZADA I 
OFICIAL DE R 

ASESORIAS EN GESTION DOCUMENTAL ASESORIA 
ASESORIA SOLICITADA 

BITACORA GESTION 100% 
DOCUMENT AL p 100% 100% 100% 100% 100% 100-.4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

CAP. REALIZADA I CAP. CONTROLES DE 
OFICIAL DE R 

CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL CAPACITACION 
PROGRAMAOA ASISTENCIA 

GESTION 10 
DOCUMENTAL p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

CAMPANAS DE SENCIBILIZACION PARA LOS ARCHIVOS DE CAMPANA REALIZADA I CONTROLES DE 
OFICIALOE R 

GESTION, INCLUYENDO LOS CENTROS OE SERVICIO 
CHARLA 

CAMPANA PROGRAMADA ASISTENCIA 
GESTION 10 

DOCUMENTAL p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

INSPECCION REALIZADA I 
OFlCIALOE R 

INSPECCIONES A LOS ARCHIVOS DE GESTION INSPECCION 
INSPECCION PROGRAMADA 

BITACORA GESTION 10 
DOCUMENTAL p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

ELABORACION DE PO UTICA INSTITUCIONAL PARA EL USO DOCUMENTO ELABORADO I DOCUMENTO 
OFICIAL DE R 

ESTRICTAMENTE INSTITUCIONAL DEL CORREO DOCUMENTO 
DOCUMENTO APROBADO AP RO BADO 

GESTION 1 
ELECTRONICO DOCUMENT AL p 1 

CAPACITACION PARA LA ELABORACION DE LOS 
CAP. REALIZADA I CAP. 

OFICIAL DE R 

INTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DE IDENTIFICACION Y CAPACITACION 
PROGRAMADA 

BIT AC ORA GESTION 10 
CLASIFICACION DOCUMENTAL OOCUMENTAL p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

NORMATIVA PARA LA PRESERVACION, CONSERVACION Y 
DOCUMENTO ELABORADO I DOCUMENTO 

OFICIAL DE R 
BUENAS PRACTICAS EN DOCUMENTOS OFIMATICOS Y OOCUMENTO 

DOCUMENTO APROBADO AP RO BADO 
GESTION 1 

ELECTRONICOS DOCUMENT AL p 1 

PROPUESTA DE NORMATIVA PARA LA RECEPCION Y 
DOCUMENTO ELABORADO I DOCUMENTO 

OFICIAL DE R 
DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA FISICA Y/0 DIGITAL DOCUMENTO 

DOCUMENTO APROBAOO AP RO BADO 
GESTION 1 

INTERNA Y EXTERNA DOCUMENTAL p 1 

Aiio: 2020 

Fecha de elaboraci6n: ene-20 

Nombre de la persona que Lie. Hector Adonay Romero 
elabor6 el POA: 

Nombre de la Dlrecci6n: DIRECCION EJECUTIVA 

Nombre de la Unidad Organlzatlva: UNIDAD DE GESTl6N DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

Nombre del Departamento: 

RNPN PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 

l~REGISTRO NACIONAL 
~~DE LAS PERSONAS NATURALES 



UNIDADDE FUENTE DE 
Programaci6n 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIOA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL I AOO SEP OCT NOV DIC 

PROPORCIONAR DOCUMENTACION REQUERIDA DOC. FACIUTADO I REPORTE RESPONSABLE 
POR DIFERENTES AREAS DEL RNPN 

Documentos DOC. SOLICITADO MENSUAL DEL AREA 100% 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

PROCESAR ACTAS DE PRODUCCION DE DUI 
ACT AS REP ORTE RESPONSABLE Actas PROCESADAS I 100% 

NACIONAL Y EN EL EXTERIOR. ACTAS RECIBIDAS MENSUAL DEL AREA 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

DUIS R 
PROCESAR DUIS ANULAOOS PARA SER ENVIADOS DU ls PROCESADOS I REP ORTE RESPONSABLE 100% 

A DESTRUCCION DUIS RECIBIDOS O MENSUAL DEL AREA 
EXTRAIDOS 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

EXPEDIENTES 
REVISAR PRODUCCl6N DE EXPEDIENTE DIGITAL REVISADOS/ REPORTE RESPONSABLE R 

Expedientes 
EXPEDIENTES MENSUAL DEL AREA 100% 

NACIONAL 
I 100% PRODUCIDOS 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100,,, 100% 100% 

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DEL DADR Procedimiento PROC. ENTREGADO I PROCEDIMIENTO Jefe de R 
PROC. PROGRAMADO APROBADO Departamento 

DIGITALIZACION DE EXPEDIENTES FiSICOS Expedientes EXPEDIENTES REPORTE RESPONSABLE 196,875 
ESCANEADOS MENSUAL DEL AREA 17500 17500 13125 17500 17500 17500 13125 

Ano: 2020 

Fecha de elaboraci6n: Septiembre de 2019 

Nombre de la persona que 
FELIPE FIGUEROA 

elabor6 el POA: 

Nombre de la Direcci6n: Direcci6n Ejecutiva 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Gesti6n Documental y Archivos 

Nombre del Departamento: Archivo Documental Registral 

- - - 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020_ RNPN 
rnrnREGISTRO NACIONAL 
~(~:r LAS PERSONAS NATURALES 



~ .. ·-· 
~l ;~~-·· .. Y' 0 I o C a/i:_~:.i, ~ 

!ti~~- 
\ ::..,, .... ~"""'~ 

Ing. Erick Jlt "Xis Saldana riguez • 

Director Ejecutivo .. lf.N.P.t'~ 

100% 

Aprobado 

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

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

p 

R 

100% 
100% 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe 
Departamento de 
Archive Central 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Registro de 
asesorias 

proporcionadas 

Punto de Acta 
Junta Directiva 

Punto de Acta 
Junta Directiva 

Punto de Acta 
Junta Directiva 

Punto de Acta 
Junta Directiva 

Punto de Acta 
Junta Directiva 

Punto de Acta 
Junta Directiva 

Punto de Acta 
Junta Directiva 

Punto de Acta 
Junta Directiva 

CLASIFICACION DOCUMENTAL 
INSTRUMENTOS ARCHIViSTICOS DE IDENTIFICACION Y 

ASESORiAS SOBRE ELABORACION DE 1 

1 

REVISION Y APROBACION DE "GUiA PARA LA 
PRESERVACION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y 

ARCHIVOS" 

1 
0 

REVISION Y APROBACION DE NORMATIVA 
"PROCEDIMIENTO PARA LA ORDENACION 

DOCUMENTAL" 
9 

8 ELABORACION Y APROBACION DE NORMATIVA "GUiA 
PARA LA ORDENACION DOCUMENTAL" 

7 ELABORACION Y APROBACION DE NORMATIVA PARA 
EL MANEJO DE LOS ARCHIVOS DE GESTION 

ELABORACION Y APROBACION DE NORMATIVA 6 "INSTRUCTIVO PARA LA CONSUL TA DE DOCUMENTOS 
EN CUSTODIA EN EL ARCHIVO CENTRAL" 

REVISION Y APROBACION DE "NORMATIVA PARA EL 
FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL" 5 

Asesoria proporcionada/ 
Asesoria solicitada 

Documento aprobado 

Documento aprobado 

Documento aprobado 

Documento aprobado 

Documento aprobado 

Documento aprobado 

Documento aprobado 

Documento aprobado 

Asesoria 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 
REVISION Y APROBACION DE NORMATIVA 

"PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS 
DOCUMENT ALES" 

4 

3 REVISION y APROBACION DE NORMATIVA "GUiA PARA Documento 
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES" 

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

R 
100% 

Registro de Jefe 
Transferencias Departamento de 

realizadas Archivo Central 

T ransferencia 
T ransferencia realizada!T ransferencia 

solicitada 
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 

1 1 

Jefe 
Departamento de 
Archivo Central 

Registro de 
capacitaciones 
proporcionadas 

Capacitaci6n 
Capacitaci6n proporcionada/Capacitaci6n 

programada 

CAPACITACIONES SOBRE TRANSFERENCIAS 
DOCUMENT ALES 1 

DIC NOV 
R 

p 

100% 

OCT 

100% 

SEP 

100% 

1 

MESES 

JUN JUL AGO 

Programaci6n 

MAY ABR MAR FEB ENE 

p 

9 

META RES PON SABLE 
FUENTE DE 

VERIFICACION 
INDICADOR UNIDAD DE 

MEDIDA 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS No 

Ai'io: 2020 
Fecha de elaboraci6n: 24/09/2019 

Nombre de la persona que elabor6 el 
JOSE MAURICIO HERNANDEZ LARA DnA· 

Nombre de la Direcci6n: DIRECCION EJECUTIVA 

Nombre de la Unidad Organizativa: UNI DAD DE GESTl6N DOCUMENTAL Y ARCHIVOS 

Nombre del Departamento: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO CENTRAL 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 RNPN - 

PROPUESTA 
[[U~m,. ACIONAL rurniifi:As PERSONAS NATURALES 



' FUENTE DE Programaci6n . 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

UNIDAD DE 
INDICADOR VERIFICACIO 

RESPONSAB 
META Meses MEDI DA LE 

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

R 
Acto de Presentacion de Politica lnstitucional de Evento Actividad lnfonne Jefa de Unidad 1 1 lgualdad entre los Generos Relizada y Personal p 1 

R 

Divulgacion de la Politica de lguladad entre los Generos Evento o Actividad lnfonne Jefa de Unidad 3 2 Acividades Relizada y Personal p 1 1 1 

Documento Documentos R 

3 
Elaboracion de Manual de Comunicaci6n incluyente y no Documento Elaborado y sellado y Jefa de Unidad 1 sexista Aprobado aprobado y Personal p 1 

R 
Elaboracion y presentacion de propuesta sobre brecha Documento Documentos Jefa de Unidad 

4 salarial entre hombres y mujeres Documento Elaborado y sellado y y Personal Entregado aprobado p 1 

consultas R 

Atender Consultas relacionadas a temas de Actividades atendidas I Ayudas Jefa de Unidad 
5 discriminacion y violencia Relizadas consultas Memorias y Colaboradora 100% 

Juridica p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
solicitadas 

Capacitaciones R 
Gestionar y dar seguimiento a la formacion del Personal Personas Jefa de Unidad 

6 realizadas lnfonne 18 atravez de la Escuela para la lgualdad Sustantiva Capacitadas segiin Plan y Personal p 6 6 6 

R 

Eventos Conmemorativos Eventos o Actividad lnforme Jefa de Unidad 2 7 Actividad Relizada y Personal p 1 1 

Actividad R L1Y ~··" _ ..... ~ 
Otras Actividades que asigne la Junta Directiva, Actividades Reallzada/Activi lnforme Jefa de la 

100% ~~"':. ·"'"'~ 
i~% 

8 Presidencia y Dlrreccion Ejecutiva Relizadas Unidad " ~ .. e 
dad solicitada p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100~ JgQ:it .. ~~ 100% 

J I'\ /',..._ ~vv. . l . ~ 

~.PfiJ1tJ111 iU1llM.J ~~~/'~ rr11 (_ "I 1) .... ~ - ;t"'~ r.... '- %. o • ., ·b.V .• r ~ ~ ) 
),,..J 

i .• f;jl r, c: 
Eltiorado#," Ucda.-Marlene Enzabe) ~&c,~to bueno: Ing. E~xis Saldana Rodriguez Aprobad~ Erick Alexis S ~Ja R~ ' . 'j c, " ,. • ~ "' . Jefa de la unidad de Gener ~:t:f; · ~ ~~ ~ Director del Area D1rector Ejecutiv ~~ 

:z:o ~ ' ~rnH -~.N.P.".- 
~~ ~ .. ~ ";f Cb -- 
"Jl~ ~,,~,. • / 

i!)v>4' ~· I 

R.N~._. ~-·- 

Nombre del Departamento: 

Unidad de Genera Nombre de la Unidad Organizativa: 
I 

Direccion Ejecutiva Aiio: 2020 
Fecha de Elaboraci6n: sep-19 
Nombre de la persona 

Ueda. Marlene Molina aue elaboro el POA: 

rnmREGISTRO NACIONAL 
• mDELASPERSONASNATURALES-~---P-LA_N_O_P_ER-A-TIVO ANUAL 2020 RNPN 

Nombre de la Oirecci6n: 



D R~C O rDE 
DE rr~ ~Oi 

CUD D l 



'*'.N.P.~·- Director Ejecutivo 

R 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 1.llml... L100% 100% 

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

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

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

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

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

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

P 100% 100% 100% 100% 100% 100"!. 100% 100% 100% 100"!. 100% 100% 

Proaramacion 
Meses 

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

R 

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

R 

reuniones realizadas 
ayuda de memoria, lista de Directora de ldentificacion 12 1 Reunion mensual con jefaturas de la Direcci6n reuniones 

asistencia, etc. Ciudadana 

Reunion mensual con Coordinador de la Unidad de 
ayuda de memoria, lista de Directora de ldentificaci6n 

Supervision y Control DUI Nacional y Supervisores reuniones reuniones realizadas 12 
asistencia, etc. Ciudadana 

2 de Zona 

Reunion mensual con Jefes y colaboradores de las ayuda de memoria, lista de Directora de ldentificaci6n 
12 3 Coordinaciones y Unidad de la DIC 

reuniones reuniones realizadas 
asistencia, etc. Ciudadana 

Respuesta a solicitudes de Junta de Vigilancia respuesta elaborada I 
informe 

Directora de ldentlficacion 100% 4 Electoral realizadas por Presidencia a la DIC 
respuesta 

respuesta solicitada Ciudadana 

DUl's entregados/DUl's 
solicitudes de tramites 

Directora de ldentificacion 100% 5 Servicio de DUI a Domicilio DU l's 
solicitados Ciudadana 

reunion asistida I reunion ayuda de memoria, lista de Oirectora de ldentiflcacicn 100% 6 Participaci6n en Comisiones nombrada reuniones 
convocada y acuerdos asistencla, acta, etc. Ciudadana 

Seguimientos a quejas y denuncias de usuarios a Unidad de medidas 
Quejas y denuncias 

Directora de ldentificaci6n 7 atendidas/quejas y denuncias memorandum 
Ciudadana 

100% 
los servicios que brinda la DIC quejas y denuncias 

recibidas 

Revocatorias de DUI Nacional, oficios, Certificacion y solicitudes memorandum, correo Directora de ldentificaci6n 100% 8 certificaciones e incidencias resolucion resueltas/solicitudes recibidas electronicos, etc Ciudadana 

Revision de rnanuales , procedimientos e revision efectuada I manual memorando, borrador de Directora de ldentificaci6n 100% 9 instructivos previa aprobaci6n 
revisiones 

elaborado manuale, etc Ciudadana - - 

INDICAOOR ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDADDE 

MEDI DA 
FUENTE DE 

VERIFICACION 
RESPONSABLE 

Nombre de la Direcci6n: DIRECCION DE IDENTIFICACION 
CIUDADANA 

Ario: 2020 

Fecha de elaboraci6n: 24/09/2019 
Nombre de la persona que elabor6 

ANGELA DE RIOS elPOA: 

META 

RNPN PLAN ANUAL OPERATIVO 



Proqrarnacion 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDADDE INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 

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

R 

1 INFORME MENSUAL DE PRODUCCION DE INFORME INFORME PRESENTADO INFORME CONSOLIDADO JEFE DE USC 12 
EMISION DEL DUI NACIONAL JUNTA DIRECTIVA p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

CANTIDAD DE 
A YUDA MEMORIA, DIRECTORA DIC Y JEFE R 

2 CAPACITACION SUPERVISORES CAPACITACION CAPACITACIONES BITACORA ASISTENCIA DE USC 2 
DESARROLLADAS p 1 1 

QUEJAS Y DENUNCIAS Y QUEJAS R 
3 QUEJAS Y DENUNCIAS DENUNCIAS RESUELTAS/DENUNCIAS Y RESOLUCION JEFE use. SUPERVISORES 100% 

QUEJAS RECIBIDAS p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

PROYECTO DE CANTIDAD DE PROYECTOS ARCHIVO DE PROYECTO DIRECTORA, JEFE use. R 

4 PROYECTO DE RECURSO DE REVOCATORIA REC URSO DE RECURSO ELABORADOS/ DE RESOLUCIONES SUPERVISORES 100% 
SOLICIT ADOS p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

ASISTENCIA CIUDADANOS EN CENTRO DE DIRECTORA, JEFE use. R 

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 A YUDA MEMO RIA, R 
6 REUNION DE TRABAJO CON LOS SUPERVISORES REUNION REALIZADAS BITACORA ASISTENCIA JEFE use. SUPERVISORES 12 

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

APOYO A OTRAS UNIDADES EN ACTIVIDADES 
NUMERO DE EVENTO CONVOCATORIAS E JEFE DE use. R 

7 INSTITUCIONALES EVEN TO EJECUTADO/NUMERO DE INFORMES SUPERVISORES Y 100% 
EVENTO SOUCITADO DELEGADOS p 100",4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100°,4 100% 100% 1000/o 100% 

INFORME DE SOLICITUDES DE TRAMITES 
R 

8 DENEGADOS POR TIPOLOGIA 
INFORME INFORME MENSUAL MEMORANDO JEFE DE USC 12 

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

R 
9 VISITAS A LOS CENTROS DE SEVICIO CUSC VISITAS VISITAS EFECTUADAS FORMULARIOS JEFE DE USC 60 

p 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 

ELABORACION Y/0 MODIFICACION DE 
DOCUMENTO ELABORADO 

R 

10 MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, DOCUMENTO Y/0 MODIFICACION DOCUMENTO APROBADO JEFE DE use. 2 APROBADA POR JUNTA POR JUNTA DIRECTIVA SUPERVISORES UNEAMIENTOS JURIDICOS, ETC DIRECTIVA p 1 1 

NUMERO DE EVENTO R 

11 REENCUENTROS EVEN TO EJECUTADO/NUMERO DE INF ORMES SUPERVISOR, JEFE DE use 100% 
EVENTO SOLICITADO p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100"/o 100% 100% 100% 

CERTIFICACIONES DE DUI Y PN EN CENTROS DE 
CERTIFICACIONES 

ARCHIVO DE R 

12 SERVICIO CERTIFICACIONES EMITIDAS/CERTIFICACIONES CERTIFICACIONES DELEGADOS 100% 
SOLICIT ADAS p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100",4 100% 100% 100% 100% 

REPORTE ESTADISTICO PARA LA MEMORIA R - 11 
LABOR~ 

INFORME INFORME SEMESTRAL MEMORANDO JEFE DE USC ~ 
--~t~ A ~\.AS Pi ~ 1 

~- 
~l LA~ -t~ ~ 1 ...... ,- J ....... ~ ~-"'"" ""'==~ ~v~--rl::J ~ , .... C,o'"~~ rt1 D-- 'I!~' .. -,-, ..,i ~ <:;)lTRO< Q Bj'*"' s- '~ ... ~.. ·c~~/.''-'t4'~i sz: ~- . "!).~ ,lo• . ·:·...,-. ··t I 'rrrnrr ~~ - V' QC .,; : ~. 

~ ·~ I~ .. ~~\.! '"'""'"· ·~ i t ~ tlNG. ERICK A~ 1 SALDANA RODR ~ .; • ·• 1 Cc;"· JULIO CESAR RROQUIN H. ' • ·- --c; ! J 
O""" ldeo~coci6o c;oof, delRN ~ ~ ~ ,:;, ;~ Director EjocoOoo ~ • o; ---___J- -~ .. , ... %, ~~ w /;{ <:: 

·~~ ~$ ~~~ ~ l, ~ . < ~~ 1!l'twi -~Np~: 'ltNY~ . · · . ;y - . , -- 

Ai'io: 2020 

Fecha de elaboraci6n: 17/07/2019 
Nombre de la persona que elabor6 Julio Cesar Marroquin Hernandez el POA: 

Nombre de la Direcci6n: DIC 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Supervision y Control 

Nombre del Departamento: No aplica 

~---P-L_A_N_O_P_E_R_A_T_IV_O_A_N_U_A_L_J---N-----. me... !fil.O NACION~L _ _ 
11JrnDE LAS PERSONAS NATURALES 



Revisado 

Directora de ldentificaci6n Ciudadana 

Aprobado Elaborado 

Coordinadora del DUI en el Exterior 

!"!l '" ~....-;16n 
AeTIVIOAOl!S ESPECIFICAS Q~DE 1ND1CAOOR FUENTE OEcVERWICAClON RESPONSAl!LE META •' --- . •· ,it(iPIOA ,, 

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

Envi6 de DUls al Exterior por parte del DUls Enviados I Actas de recepci6n y Coordinador DUI R 

1 RNPN DUI Personalizados envi6 exterior 100% 
, .. p 100% 100% 100% 10!$ 100'lli 109'l i100%- 100% 4~ 1• !; 100% '10Q% 

•.• ' 

lnformes de R 

2 Control de inventario de DUls DUI # de DUls en existencia I supervisores Supervisores 100% Total de DUI en sistema Regionales ; /·' ,,, .. \. ... , ...... 
regionales .,, ~ 1~ .... 1~ J~+ ,~, / 1~ 490% ,Ol!'l,;1 '~;, 1,Q0"4 1®W 

·' j/ , • . , .. ,; 

Videoconferencias de Supervisores R 
Cantidad de Centros de 

3 Regionales via internet con los Video Servicio con participaci6n lnformes de Supervisores 384 coordinadores de cada centro de conferencia reuniones regionales 
servicio (donde hay] en reuniones realizadas ::i p Sl 32 32 32 32 32 32 32 32 32 32 32 

k 

Realizar Videoconferencias entre los Videoconferencia 
4 supervisores regionales y Coordinador Video realizadas segun lnformes de video Coordinador DUI en 24 de la Unidad de Supervisi6n y Control de conferencia programaci6n conferencia el exterior 

DUI en el Exterior p 2 2 2 

lnforme de 

5 Realizar capacitaci6n tecnlca a los Capacitaci6n Capacitaci6n realizada capacitaci6n realizada, Supervisores 
asistentes admitrativos segun programaci6n bltacora, ayuda de regionales 

memoria. p .,:o 
... ,i ·•· 

Supervisar la produccion de cada Coordinador de DUI 6 asistente administrativo y la cantidad de lnforme lnforme mensual lnforme plan en el Exterior 12 r,< ', 
errores cometidos en cada tramie .. P 'I' 

,. 
Visita a los Centros de Servicios en el 
Exterior por parte de la Direcci6n de R 

7 ldentificaci6n Cidadana y la lnforme lnforme mensual lnforme plan Coordinador de DUI 
en el Exterior " Coordinaci6n de Supervisi6n y Control p 

de DUI en el Exterior " 

Ano: 2020 
Fecha de elaboraclon: 

Nombre de la persona que elabor6 
Ueda. Maria Elena Ponce ef POA: 

Nombre de la Direccion: DIRECCION DE IDENTIFICACION CIUDADANA 

Nombre de la Unidad Organi;z:ativa: UNIDAD DE SUPERVISION Y CONTROL DUI EN EL EXTERIOR 

Nombre del Departamento: COORDINACION Y SUPERVISION DUI EN EL EXTERIOR 

RNPN PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 
rnm~Ef.lm-9.l-lA.c;.lQ_~AL_ . 
~~DE. LAS PERSONAS NATURALES 



Aprobado por: 

Directora de ldentificacion Ciudadana 

FUENTE DE 
Programaci6n 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 
VERIFICACION 

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

Bitacora de control R 
Emision de certificaciones de imagen y dates de Certificaciones 

# Certificaciones de expedientes emitidos I total de expedientes y Jefe de la Unidad 100% de la 
1 DUI de solicitudes de certificaci6n recibidas solicitudes certificaciones p 100% 100",(, 100",(, 100% 100•1,, 100% 100% 100"/, 100% 100% 100"..<. 100% 

R 

2 Gestionar el Secuestro de expedientes fisicos 
Expediente fisico # Expedientes flsicos secuestrados I total de Control de Jefe de la Unidad 100% de la 

secuestrado solicitudes de secuestrados flsico expedientes solicitudes 100% 100-,(, 100-1,, 100% 100% 100•.4 100"/o 100% 100% 100-k 100-k 100% 

# Certificaciones de expedientes elaborados I Bitacora de control R 

3 Ex1ender certificaciones de expedientes Certificaciones total de solicitudes de certificacion de de expedientes y Jefe de la Unidad 100% de la 

expedientes recibidos certificaciones solicitudes p 100% 100-k 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100-1,, 100% 

R 
Expediente escaneado 

# Expedientes escaneados I total de solicitudes Bitacora de control Jefe de la Unidad 100% de la 
4 Facilitar el escaneo de expedientes de escaneo recibidas solicitudes p 100% 100% 100% 100% 100% 100•1,, 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 
lnfonne mensual 

# Expedientes secuestrados I total de Control de Jefe de la Unidad 100% de la 
expedientes devuettos expedientes solicitudes p 100•.4 100•.4 100% 100% 100% 100% 100-1,, 100% 100".4 100% 100% 100% 

Ano: 
.,.,.,. 

2020 
, .. 

Fecha de elaboraci6n: 05/07/19 

Nombre de la persona qua 
Francisco Flores elaboro el POA: 

RNPN 

Nombre de la Direcci6n: DlRECCION DE IDENTIFICACION CIUDADANA 

Nombre de la Unidad VERIFICAClON Y ASISTENCIA JUDICIAL 
'Organizativa: •.. 

Nombre del Departamento: 

PLAN AN UAL OPERATIVO rn~REGISTRO .NACIONAL ... 
~~DE LAS PERSONAS NATURALES 





.. ~:.-~OF~ .. - • 
. . . '{ ' .. 

[""\ I /: . z. '. . . ; ~ ~ ·z.~"".. e li ~.. , # 
~, .. 1 l!t Ing. Eric~:~\is sa_fdaiia l~ez "? 

D1recfor Ejecutivo "-.:._~. N. p .~: 

Aprobado: 

Proqrarnacion 
RESPONSABLE META Meses 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV DtC 

Director de R 
Administraci6n y 12 

Finanzas p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Director de R 
Administraci6n y 12 

Finanzas p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Director de R 
Administraci6n y 12 

Finanzas p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
Director de R 

Adrnlntstraclon y 100% 
Finanzas p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Director de R 
Admlnistracion y 100% 

Finanzas p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Director de R 
Administraci6n y 100% 

Finanzas p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Director de R 
Administraci6n y 12 

Finanzas p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Director de R 
Administraci6n y 100% 

Finanzas p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Director de R 
Administraci6n y 100% 

Finanzas p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Director de R 
Administraci6n y 100% 

Finanzas p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Director de R 
Administraci6n y 12 

Finanzas p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Director de R 
Admtnlstracton y 100% 

Finanzas p 100% 

Director de R 
Adrnlntstraclon y 1 

Finanzas p 1 -~ 

11 lnforme de trabajo a Direcci6n Ejecutiva fnforme fnformes efaborados lnforme 

12 
Asignaci6n de techos presupuestarios en Asignaci6n Asignaci6n realizada I aslqnaclon COMPRASAL 

COMPRASAL de PAAC 2020 soticitada 

Remisi6n def proyecto de presupuesto 
Nota ae 

Proyecto de remisi6n, 
13 20121 a la Direcci6n General def presupuesto 

Proyecto de presupuesto remitido proyecto de 
Presupuesto 

UNIDAD DE INDICADOR FUENTE DE 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA VERIFICACION 

Reunion mensual con jefaturas de la Reunion Reunion realizada Reunion 
1 Dlreccion realizada 

Solicitud de Recursos propios a la Direcci6n 
2 General de Tesoreria del Ministerio de Solicitud Solicitud realizada Documento 

Hacienda 

3 
Etaboracion de requerimiento de fondos al Requerimiento Requerimiento elaborado Documento 

Tribunal Supremo Electoral 

Ayuda memoria, 
4 Partlcipacion en comisiones Reunion Reunion asistida I reunion convocada lista de 

asistencia 

Revision de manuales, procedimientos e 
memorando, 

5 Revision revision efectuada I manual etaborado borrador de 
instructivos previa aprobaci6n manual 

Soticitud de autorizaclon de PEP, 

6 reprogramaciones y ajustes presupuestarios Solicitud 
Solicitud generada I necesidad nota, 

a ta Direcclon General del Presupuesto del identificada documento. 
Ministerio de Hacienda 

7 
Firma y remisi6n de cierres contables Remislon cierre remitido documento 

mensuales 

8 Firma de partidas contables mensuales Firm a Partidas firmadas I partidas generadas documento 

9 Autorizacion de asignaciones de bienes de Asignaci6n 
Asignaci6n realizada I solicitud de Hoja de control 

Activo Fijo a las diferentes unidades asignaci6n de bienes de asiqnaclon 

10 
Autorizaci6n de asignaciones Autorizaci6n autorizaci6n emitida I requerimiento Documento 

presupuestarias en los procesos de compra 

Ano: 
2020 

Fecha de elaboraci6n: 

Nombre de la persona 
Jesus Roberto Mancia 

que etaboro el POA: 

Nombre de la Direcci6n: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

Nombre de la Unidad Organizativa: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

Nombre del Departamento: --~-- 

111mREGISTRO NACIONAL_ cumDE LAS PERSONAS NATURALES 

PLAN OPERATIVO ANUAL RNPN 2020 



Lied a. Karen Eliz l ~hj• iii~' '"' - 0 ~ J d..--1/;."\a.~ ,~(I) 
Jefe de la Unidad d ~c~ -at~nes 

lnsti O ?i.1u <-; ~- 
.s';n Dr'OINI\ ~ · v ~- 

Elaborado por: 

100'4 100'4 100'4 100'4 100'4 100'4 100'4 100% 100'4 100'4 100'4 100'4 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEI' OCT NOV DIC 

Programaci6n 
Meses 

12 

12 

12 

12 

12 

Ing. Erick ~xis Said riguez • WJ., 
Director Ejecut ·~.N.~-~·' 

Aprobado por: 

jefa unidad 

jefa unidad 

jefa unidad 

jefa unidad 

jefa unidad 

jefa unidad 

jefa unidad 

lnforme 
entregado 

lnforme 
entregado 

lnforme 
entregado 

lnforme 
entregado 

lnforme 
entregado 

Plan de 
Compras 

lnfonne 
entregado 

Plan de jefa 
Compras, unidad/Colabor 100'4 

Expedientes, adores 

lnforme elaborado 

lnforme elaborado 

lnforme elaborado 

lnforme elaborado 

lnfonne elaborado 

Borrador de Plan 
elaborado 

lnforme elaborado 

Compras realizadas 
/compras solicitadas 

Plan de compras jefa unidad 

RESPONSABLE META FUENTE DE 
VERIFICACION 

Plan elaborado y 
publicado 

INDICADOR 

lnforme 

lnforme 

lnfonne 

lnforme 

lnfonne 

Plan de 
Compras 

lnforme 

Plan de 
Compras 

Plan de 
Compras 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

INFORME EJECUTIVO DE ACTIVIDADES DE LA 
UNIDAD 9 

INFORME DE RECEPCION DE ACTAS DE BIENES 
Y/0 SERVICIOS NO ENTREGADAS 
OPORTUNAMENTE 

8 

INFORME DE FIANZAS RECIBIDAS Y/0 
DEVUELTAS 7 

INFORME MENSUAL SOBRE INCUMPLIMIENTOS 
QUE SE GENEREN EN LOS CONTRATOS 
VI GENTES 

6 

INFORME MENSUAL SOBRE NUEVAS 
ADQUISICIONES Y/0 CONTRATACIONES 5 

ELABORACION DE BORRADOR DE PLAN DE 
COMPRA ANUAL 2021 4 

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

2 EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS 

PUBLICACION DEL PLAN DE COMPRAS 

No. ACTMDADES ESPECIFICAS 

Ano: 2020 

Fecha de elaboraci6n: 24/09/19 

Nombre de la persona que elabor6 
Ueda. Karen Elizabeth Trujillo el POA: 

Nombre de la Direcci6n: AOMINISTRACION Y FINANZAS 

Nombre de la Unldad Organizativa: UACI 

Nombre del Departamento: Noaplica 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 UACI-RNPN 



J 

~ \.A3 Pt· ' lJ 

•

~E\.~ :Ja .J_ - - - 
'sf\.lh!vv/v'/\/'- ..... -- - 

• .a,:..;ir ~~i,,r:-L~il,._d_a-. J-e-si-ca--,lv..,ett...-e.,,M""a""rt""r""ne""z'"'d ... e•R,.o.,d•r .. ig;-,lJez 

Jefa de Recurses Humanos 

~ . 
"' 

Actualizaci6n de Perfiles de puestos Perfil;-'I Jefa de Unidad 
--1",...._ 

Perfiles por Direcci6n actualizados _.,,---- 

,_ - - - - Programaci6n - 
META Meses 

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

R 
36 

p 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

R 
36 

p 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 

R 
100% 

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

R 
100% 

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

R 
100% 

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

R 
100% 

p 100% 

R 
1 

p 100% 

R 
1 

p 1 

R 
7 

p 1 2 
, __ 

3 2 --- . -~ .,..,._ 

(;~.~ .,u,-,: ;~ 
~ \, ' ~~. 

~tre,\\1 
l~ ~ • ' ,I. 

-Aprobado: Ing. Eric~xix Sal~.tiguez ,£:, 
Director Ejecutivo ... N. l'.'4·· -- 

Plan Elaboraci6n del Plan de Capacitaciones para el 
8 aiio 2020 

Em plea dos Proceso de dotaci6n de uniformes a 
empleados 

Gesti6n Gestionar el Proceso de Evaluaci6n del 
Desempeiio Anual 

Requerimiento Gestionar devoluci6n de subsidio al ISSS 

Acuerdo Elaboraci6n de Acuerdos de Personal 

Elaboraci6n y entrega de constancias de 
3 tiempo de servicio, certificaciones y diferentes Documento 

notas al personal 

Control de 
Asistencia 

Elaboraci6n de Control de Asistencia y 
Permisos de los Empleados 

INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE VERIFICACION 

Jefa de Unidad y 
Planillas elaboradas Planillas Colaboradores 

Administrativos 

Control de Jefa de Unidad y 
Control de Asistencia Asistencia Colaboradores 

Administrativos 

Cantidad de constancias elaboradas I hoja de entrega Colaboradores 
Cantidad de Constancias solicitadas de solicitudes Administrativos 

Cantidad de Acuerdos elaborados I total Jefa de Unidad y 
Acuerdo Colaboradores 

de acuerdos requeridos Administrativos 

Requerimiento Colaborador Requerimiento gestionado recibido. Administrativos 

Gesti6n de evaluaci6n solicitada I Total de Memorando o Jefa de Unidad y 
correo Colaboradores jefaturas per solicitar electron ice Administrativos 

Carta de Jefa de Unidad y Cantidad de empleados con uniformes recepcion y recibidos I Total de empleados que compromise de Colaboradores 
realizaron el proceso de tallaje Administrativos uso del uniforme 

Jefa de Unidad/ 
Plan de Capacitaciones elaborado Plan Colaboradores 

Administrativos 

planillas 
Elaboraci6n de planillas (salaries, 

aportaciones, cotizaciones, creditos de los 
empleados) 

UNIDAD DE 
MEDI DA ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Ano: 2020 

Fecha de 
elaboraci6n: 

sep-19 
Nombre de la 

persona que elabor6 Jesica Ivette Martinez 
elPOA: 

IREGJSTRO NAOONAL 
DE LAS PERSONAS NATURAl.fS 

... 
.t,. . . ... 
(,l6ffi'l01!'. 
J,~A(H:X:.T< 

Nombre de la Direcci6n: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

Nombre de la Unidad Organizativa: RECURSOS HU MANOS 

Nombre del Departamento: 

RNPN_2020 PLAN ANUAL OPERATIVO 



20 

2< 
Procesos de elaboraci6n de informes Nurnero de informes 

lnformes 
Consol id ado mensuales a Medico 

2 institucionales y del ISSS (Consultas, perfil de lnformes presentados a recurses RRHH y al 
Empresarial, 

epidemiol6gico, incapacidades). humanos y al ISSS enfermera 
ISSS 

Charlas, lnformes, Medico 

Realizacion de charlas, campaiias jornadas 
Campaiias, Nurnero de cha rlas, listas de Empresarial, 

y Ferias de salud 
Jornadas y campaiias, jornadas y asistencia y 

Enfermera, 
Ferias Ferias de salud relizadas colaborador 

realizadas 
fotografias administrative 

Medico 
Visitas de inspecci6n para la identificacion Visitas de Nurnero de visitas de lnformes de Empresarial, 

4 de riesgos que potencien el desarrollo de lnspeccion inspeccion 
visitas de 

enfermedades prevenibles. 

Ut\lDAD DE FUErs TE DE 
Programaci6n 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS riE)'.DA 
11>:DICADOR 

VERIFICACIO\I 
RESPONSA9Lc VETA Meses 

Et-IE FEB MAR I A Sq V.AY JUN JUL AGO SEP OC7 NOV DIC 

Atender a personal del R.N.P.N. Personas 
Censo diario 

con # de personas atendidas /lnformes Medico 
1500 

problemas de salud atendidas semanales 
Empresarial 

130 130 130 13, 130 DO 

Aiio: 2020 

Fecha de elaboraci6n: 24 DE SEPTIEMBRE DE 2019 

Nombre de la persona que ORA. RAQUEL BEATRIZ RETANA DE VINDE 
elaboro el POA: 

Nombre de la Direcci6n: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINA •ZAS 

Nombre de la Unidad Organizativa: RECURSOS HUMAi\iOS 

Nombre del Departamento: Clli\lCA EMPRESARIAL 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 RNPN 
rnrnREGISTRO NACIONAL U1rnDE LAS PERSONAS NATURALES 



Aprobado por: 

7 

visado par: 

Programaci6n 

Meses 

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

No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNDAD DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META 
VERIFICACION 

Elaboracl6n de la Programaci6n de la 
Joie del 

PEP PEP elaborada SAFI, reporte PEP Departamento de 
Ejecuci6n Presupuestaria en el SAFI Presupuesto 

Modificaciones de PEP 
Jefe I colaborador 

2 Elaboraci6n de modificaciones de PEP Modmcaci6n de PEP 
elaboradas I SAFI, documento de 

del Departamento 100% modificaciones PEP modificaci6n 
necesari.as 

de Presupuosto 

Compromises 
Joie I colaborador 

3 Elaboraci6n de Compromises Presupuestarios 
Compromise elaborados I SAFI, Compromiso 

del Departamento 100'4 
presupuestario compromisos requeridos Presupuestario 

segUn expedientes. 
de Presupuesto 

lnforme elaborado dentro 
Inform& de Joie del 

4 lnfonne de Ejecuci6n Presupuestaria Inf or mo 
do los primeros 8 dlas ejecuci6n Departamento de 12 
hablles despues dal 

cierra contable 
presupuesta ria Presupuesto 

Elaboraci6n de lnlorme de Liquidaci6n 
lnlorme do Jefo del 

5 lnlorme lnforme etaborado liquidaci6n Departamento de 
Presupuestaraa presupuestaria Presupuesto 

Oevoluci6n realizada en Jefe I colaborador 

6 Devoluctones a la PEP Devoluci6n realizada el SAFI I devoluciones Registro en SAFI del Departamonto 100% 
solicitadas de Presupuesto 

Seguimianto de ejecuci6n presupuestaria por Seguimiento 
Seguimiento actualizado 

Cuadro excel 
Jefe I colaborador 

7 dentro de las primeros 10 del Departamento 12 
centros de costos actualizado 

di.as de cada mes 
(Presupuesto) 

de Presupuesto 

Formulaci6n del proyecto de presupuesto en Poyecto de Proyecto de Presupuesto 
Joie del 

8 Reportes del SAFI Departamento de 
el SAFI Presupuesto ingresado en el SAFI 

Presupuesto 

Nombre de la Direcci6n: Direcci6n de Administraci6n y Finanzas 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Financiera lnstitucional 

Nombre del Departamento: Departamento de Presupuesto 

Aiio: 2020 

Fecha de elaboraci6n: 19/9/2019 

Nombre de la persona que 
Lorena Beatriz de Ramos 

elabor6 el POA: 

rnmREGISTRO NACIONAL 
[;]m(5f LAS PERSONAS NATURALES 

RNPN PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 



Programaci6n 
No. AC.TIVIDA~S ESPECIFICA$ 

UNIDADDE INOICADOR FUENTE DE RESPONSABLE META ;' Meses - .. 
MEPIDA _VERIFICACION ' 

'··• 
·'·· ": ENe' FEB 

-~-MAR .. 
ABR '-MAY I' Jim JUL AGO SEP OCT NOV oao; ... 

REGISTRO Y PERCEPCION DE INGRESOS POR 
CANTIDAD DE TRANFERENCIAS NOTA DE ABONO/E- 

JEFADE 
R 1 REQUERIMIENTO DE FONDOS 

TRANSFERENCIA REGISTRADASICANTIDAD DE BANCA ELECFTRONIA/ 
TESORERlA 

100'A. .. . .... ... 

TRANSFERENCIAS RECIBIDAS SAFI p 100% 100% 1.00% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

DOCUMENTOS REVISADOS Y REPORTE DE R 2 VERIFICACION Y REGISTRO DE LAS 
DOCUMENTO REGISTRADOS/ OOCUMENTOS OBLIGACIONES POR 

JEFA DE 100% 
.. 

OBLIGACIONES POR PAGAR EN SAFI TESORERIA 
... . 

RECIBIDOS PAGAR (SAFI) p ~00% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100%. 100% 100% 
.. .. 

EMISION DE QUEDAN Y COMPROBANTES DE QUEDAN EXPEDIDOS I NUMERO DE QUEDAN Y 
COLABORADOR R 3 RETENCION DE JVA A PROVEEDORES 

QUE DAN 
EXPEDIENTES RECIBIDOS 

COMPROBANTES DE 
ADMINISTRATIVO 

100% 
RETENCION EMITIOOS ·" 

p 100%, 100% 100% 100% ·100% 100% 100'4 100'4 100% 100% 100% 100% 

R 

4 PAGO A PROVEEDORES DE BIEN ES Y QUEDAN 
QUEDAN PAGADOS I QUEDAN NOTAS DE ABONO, COLABORADOR Y 100'A. ' 

SERVlCOS EMITIOOS NOTAS DE CARGO TE SORE RA 
p 100% 100'4 1.00% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

PLANILLA PAGADA I PLANILLA NOTAS DE ABONO, JEFA OE 
R 5 PAGO DE SALARIOS LIQUIDOS PLANILLA 

GENE RADA NOTAS DE CARGO TESORERIA 
100% 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100'4 100'4 100% 100% 100% 1Po% 

PAGO A INSTITUCIONES 
R 6 PAGO POR DESCUENTOS EN PLANILLAS DE 

PAGO 
FINANCIERAS I DESCUENTOS COMPROBANTE DE COLABORADOR Y 100% 

SALARIOS APLICADOS EN PLANILLA DE PAGO TESORERA p 100% 100%: 
SAlARIO 100% 100'4 100% 100% 100% 100'4 100'4 100% 100% 100% 

REPORTE Y PAGO DE RETENCIONES RETENCIONES PAGADAS I COMPROBANTE DE COLABORADOR 
R 

7 MENSUALES DE IVA Y RENTA 
PAGOS 

RETENCIONES GENERADAS PAGO ADMINISTRATIVO 
100% .... 

p 100% 100'4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100'4 100% 100% 100'4 

8 ELABORACION CONSTANCIAS DE SALARIOS CONSTANCIA 
CONSTANCIA$ ENTREGADAS I LIBRO REGISTRO DE COLABORADOR 100'!, 

R 

SOLICIT ADAS ENT REGAS ADMINISTRATIVO p 100% 100% 100% 100% 100% 100'4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

CONSOLIDADO MENSUAL PARA ELABORACION ARCHIVO DE CONTROL COLABORADOR 
R 

9 INFORME ANUAL RENTA DE EMPLEAOOS 
ARCHIVO 

ACTUALIZADO 
EXCELL/DET 

ADMINISTRATIVO 
60 

p 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 

ELABORACION DE CONSTANCIAS OE CONSTANCIAS ENTREGADAS COLABORADOR Y 
R 1/1 100% f NIA NIA N/A NIA NIA NIA NIA NIA NIA 10 RETENCION ANUAL DE RENT A 

CONSTANCIA 
Vrs, SOUCITADAS 

EXCELL/DET 
TESORERA 

100'1. . 
p 100% 100% . 

• . . 

11 ELABORACION DE REPORTES AUXILIARES RE PORTES REPORTES EMITIDOS RE PORTE 
COLABORADOR 72 R 

ADMINISTRATIVO p 8 8 6 6 8 6 6 6 6 8 8 6 

ACTUALIZACION DE EJECUCION DE LAS OOCUMENTOS ACTUAUZADOS COLABORAOOR 
R 12 OBLIGACIONES POR PAGAR 

DOCUMENTOS I DOCUMENTOS PAGADOS 
INFORME 

ADMINISTRATIVO 
100'/, 

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

SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION 
JEFA DE 

R 13 PRESUPUESTARIA PARA LA LIQUIDACION DEL RE PORTE REPORTE EMITIDO EXCELUSAFI 
TESORERIA 

12 
EJERCICIO 20111 p 1 ·1 1 1 1 1 f 1 1 1 1 1 

R 
'- 

14 MANEJO DEL FONDO CIRCULANTE DE LA CAJA 
PAGOS MENORES 

COMPROBANTE DE POLIZA DE REINTEGRO COLABORADOR 100% 
CHICA LIQUIDACION/FACTURAS Y/0 LIQUIDACION ADMINISTRATIVO p .100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 1.00% 100% 100% 100% 100% 

DETALLE DE LOS GASTOS MENORES PAGADOS COLABORADOR R 15 Y AUTORIZAOOS POR LA PRESIOENCIA INFORME RESOLUCION RAZONADA INFORME/EXPEDIENTE 
ADMINISTRATIVO 

12 
INSTITUCIONAL p 1 f 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

'--~- -- 
~ 

-- ... . ';·\~ .• _ .. $.,~~- R ~--: 16 INFORME EJECUTJVO FINANCIERO MENSUAL INF ORME INGRESOSl~GRESOS ~ ~~~ ----- 12 

~' ~AA°'i'~ E· :,.i ~ 
...•. , , ,r~ 

"~ r-. ~\,Pfflijf O~ .:\_ -- p '/ 1 1 1 1 1 f • , 1 1 ~ ..... ~ 

\ ~ f~~~~H•!)'.'.:·~;._r~ ~ ~~~r.1 ~-,I ~v ·1~ . . , 'if' 

.N ~ 0 "i..., (.J c t • ' 'v: .-. < :,. ~ 1z. - ,o< . :-- .. ::~; ~ ~ 
"""•~ ... ~•'It:..:.~ ' ''"'"'''""• ~ I .. M ~;.,, .., .. Lie. Erick Alex~pldaila Rodriguez. 

: .... c 
,_, • - e; .~ ~~- m \ ·~ .-. /-;.,..•.; 

Jele elDepartamentodeTeso (.) ~•.t J,. I Dire .. -, ..._ r tracl6 a!, ~ fJ ~ . 
Director Ejecutivo. ; 

~ •·10.n, ..,, /" t. /i ~ ~ .. 4' 
~·~0.1,," .~.,,:,.. ,i ~~~o .. ~ 

·R.N.P.~ ._ • R.'4) ~· • R.'11· ~ -.........,::-·- . __ ......... 

Ano: 2020 

Fecha de elaboraci6n: 24 DE SEPTIEMBRE DE 2019 
Nombre de la persona que elabor6 el 

POA: ESTELA CAROLINA RIVERA DE LEMUS 

Nombre. de la Direcci6n: ADMINISTRACION Y FINANZAS - 

Nombre de la Unidad Organlzatlva: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

Nombre del Departamento: DEPART AMENTO DE TESORERIA 

==========================P=LA===N=o::P:E:R=A~;.)_,_v __ A_N_U_A_L_2_0_2_0_-_R_N_P_N __,! Ielil~~1!lIWR~~~ . . 
0.:)BI.ERl'slO DE 
GL S,'\[:1!1'\l"X)R 



100% 

~.N.P.~· .. 

100% 100% 
8 

ELABORAR ESTAOOS ESTAOOS FINANCIEROS PRESENTAOOS COMPROBANTES JEFE DE CQf\ll'"A8LL10AD Y CO....ABORA.OOR 
4 FINANCIERO LOS PRIMEROS 10 ESTAOOS FINANCIEROS EN TIEMPO I EST ADO FINANCIERO ELABORADOS EN 100% 

DIAS DE CADA MES ELABORADO SISTEMA SAFI 
AOMINJSTRATIVO 

REVISAR Y REGISTRAR 
COMPROBANTES ENTREGA DE BIEN ES COMPROBANTES 
REGISTRADOS!TOTAL COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES JEFE OE CONTAB,LIOAOY COLABORADOR 

5 COMPROBANTES DE ENTREGA COMPROBANTES ENTREGA DE SIENES RECIBIDAS CONTABILIZADAS EN AOMtNISTRATWO 
100% 

DE BIENES SUMINISTROS MENS UAL SISTEMA SAFI 

COM PROB ENTREGA DE BIENES COM PROBANTES 
REVISAR Y REGISTRAR ENTREGA DE BIENES 

6 COMPROBANTES DE ENTREGA COMPROBA.NTES 
(COMBUSTIBLE REGISTRAOOSITOTAL !COMBUSTIBLE) JEFE DE CONTABILlOAD V COl.ABORA[X)R 100% 

DE SIENES (COMBUSTIBLE) 
COMPROBANTES ENTREGA DE SIEN ES CONTABILIZADAS EN 

ADMINISTRATIVO 

(COMBUSTIBLE) RECIBIDAS MENSUAL SISTEMA SAFI 

CONCILIACION DE SALOOS DE LA JEFE DE CONTABILIDAO Y COLABORADOR 
7 CUENTA DE EXISTENCIAS CONIUACION MENSUAL INFORME DE CONCILIACION DE SALDOS CXlCUMENTO AOMINISTRA.TIVO 100% 

INSTITUCIONALES 

ESTAOOS FINANC(EROS OEF1NlllVOS 
ESTAOO FtNANC:IERO JEFE DE CONTABILIDAD 'f CC~ABORA[)()R 

PRESENTAOO ADMINISTRATI\IC, 
6 

DOCUMENTOS REVISADOS Y PARTIDA CONT ABLE JEFE DE CONTABILIOAD Y COLABORA.DOR 
REGISTRAOOS I TOTAL DOCUMENTOS 1()()'11, 

RECIBIDOS POR MES 
GENERADA ADMINISTRATIVO 

DOCUMENTOS REVISAOOS Y PARTIDA CONTABLE JEFE DE. GONTABILIDAD Y CCl..ABORADOR REGISTRAOOS I TOTAL CXlCUMENTOS 100% 
RECIBIDOS POR MES GENER ADA AOMINISTRATIVO 

NO. AC-TIVIOADES ESfl'ECIFtcAS UNIDAD O& MEDIOA 

ELABORAR EL C!ERRE CONT ABLE ESTAOOS FIINANCIERO.S 1 AttruM. DEL Ar«) 2019 GENERANDO 
LOS EST ADOS FINANCIEROS 

ANUALES 

ELABORAR PARTIDAS OE DIARIO 

2 DEVENGADO SEGUN OOCUMENTOS 
COMPROMISIOS 

PRESUPUESTARIO 

ELABORAR PARTIDAS DE DIARIO 

3 PAGADO DE OBUGACIONES OOCUMENTOS 
SEGUN COMPROMISOS 

PRESUPUESTARIO 

Nombre del Oepartamenlo: 

ESTAOOS -·· ~y cov.aoRADOR 
FINANC\EROS ./ ~~~~ATIVO ioo% 

/ 

ESTAOOS FINANCIEROS OOCUMENTOS 

V'. 
ELEBORACION INFORME 

EJECUTIVO MENSUAL 

FUENT£DIE 
VEftJFICACION 

. 
p 6 

R 

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

R 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100"4 100% 100% 

FE 

FL 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

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

R 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% . 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100'11, 100% 100% 100% 100% 

JORGE ALBERTO BERRIOS GOMEZ 
Nombre de la persona que 
elabor6 el POA: 

Nombfe de 1 .. Unidad Organiz.a UNIDAO f(NA.NCIERA tNSTITUOONAl 

AOMIN!STRACION Y flNANZAS 

Meses 
Programaci6n 

Aflo: 

se 19 Fecha de elaboraci6n: 

RNPN 2020 PLAN AN UAL OPERATIVO 



FUENTE OE 
Programaci6n 

ACTIVIOAOES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 
I ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

Cantidad de R 
1 Mantenimiento Correctivo en base a demandas Mantenim1ento 

Correcciones Bitacora 
Encargado de 100 % 

realizadas/cantidad de Mantenimiento p 100% 100% 100% 100% 100 % 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% correcciones solicitadas 
Mantenimientos 

R 
Mantenimiento Preventivo lnstitucional en mobiliario y Mantenimiento 

realizados/ Reporte 
Eencargado de 100% 2 fontaneria mantenimientos Mantenimiento 

solicitados 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100 "lo 100% 100 "lo 100 "lo 

Jete oe ia umcao 
R 

3 Actividad de limpieza en Zonas Verdes Limpieza 
Numero de limpiezas Control de limpieza y Administrativa y 12 

realizadas reporte semanal encargado de p 100% 100% 100% 100 "lo 100% 100% 100% 100% 100 "lo 100% 100% 100 "lo Mantenimiento 

Participacion en Memorandum v Jefe de la Unidad R 
4 Apoyo en Eventos lnstitucionales Eventos eventos/eventos Correos 

Administrativa 100% 
solicitados institucional p 100% 100% 100% 100 "lo 100 "lo 100% 100% 100% 100 % 100 % 100% 100 "lo 

Reportes de Jefe de la Unidad R 
5 Fumigacion lnstitucional en Oficinas Centrales Fumigaciones 

Cantidad de fumigacion Mantenimiento y 
Administrativa 24 

programadas Reportes Semanales a institucional p 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 
Direccion 

Numero de limpiezas 
Jefe de la Unidad R 

6 Actividad limpieza oficinas Limpiezas reales 
Control e lnforrne Administrativa 4,650 

institucional p 400 400 400 350 400 400 400 350 400 400 400 350 

Control de entradas y Jefe de la Unidad R 
7 Vigilancia en el RNPN Control salidas en todas las Bitacora Administrativa 96 

unidades del RNPN institucional p 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 

Reporte elaborado Reporte e inforrne 
Jefe de la Unidad R 

8 Recepcion del RNPN Reporte 
semanal entregado 

Administrativa 46 
institucional p 4 4 4 4 4 4 4 3 4 4 4 3 

Supervision y cumplimiento de contratos relacionados a 
Jefe de la Unidad R 

9 lnforrne Numero de inforrnes Memoranda/ Reportes Administrativa 12 
servicios de Mantenimiento institucional p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Reporte e lnforme 
Jefe de la Unidad R - 

10 Elaboracion de informe ejecutivo por cada mes lnforme Numero de informes Administrativa 
entrega institucional _.,,,,. i..---- I~ t~ 1 1 1 1 1 1 1 1 ~~t;t.A ~~ -- .·~ . , ~ 

~ti.A·----- ~ => ... ,f '~~'';:~~~ )(\~ r, ,S)' ,. ' ,,~ ¥. . "·~ ~~~_, 11.J t- f ~ ~\i ~ . . . . . ~ 
~"' # · "' "" I I i-:· '' C::::: ·~..;.Hr,,-..., t~ Q c} ) I 0 ·~( ·~·· • -. , (.j ~ a atro ~t.::-Y_ ,i I/ .,A..., ....... I -- Aprobado por: ~- ~ ~-->t-~ -s: 

~~q \~~~ J ~- --........ ~ fS~ ~;;, ~Erick said "' -~- ~ 
0:; no - · ~ ct, • r» a? .. . ...... 

I ""- t ~c O -f f ~ente, "' L ~ ~~cia fl/ ~ ~ 
'i~ ~.,~~ r~~ ~le de la Uni ' ~ativa Dll ctor ~;nistraccion (iinanz s Director Ejecutivo ·f?.l'f.P.to': ~,, * "'-,-..; ~R.N .. : · O' e..·,:7 ~-- 

", -RNP r . - 
~- 

Ario: 2020 

Fecha de elaboraci6n: ene-20 

Nombre de la persona que 
elaboro el POA: 

Nombre de la Direcci6n: Direccion Administrativa Financiera 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa lnstitucional 

Nombre del Departamento: Adminitracion lnstitucional 

PLAN OPERATIVO AN UAL 2020_ RNPN 
rnmREGISTRO NACIONAL 
[;)mDE LAS .PERSONA$ NATURALES 



UNlOAO OE FUENTE OE 
Programaci6n 

ACTIVIOAOES ESPECIFICAS MEOIDA 
INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 

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

Elaboracion de informes de kilometraje y estado lnformes Numero de informes elaborados lnformes Juan Car1os 4 
fisico de los vehiculos consolidados Villalta Cabrera 

% de servicios de trasporte 

Proporcionar transporte para el desarrollo de las Servicio de proporcionados = Numero de servicios de Bitacora de Juan Carlos 
misiones oficiales aprobadas transporte transporte proporcionados I Numero de reconido Villalta Cabrera 100.00% 

proporcionado misiones oficiales aprobadas que 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
requieren transporte vehicular 

Mantener actualizada la documentacion de cada Tarjetas de Numero de tarjetas de circulaci6n Documentos de Juan Car1os 
vehiculo para que pueda circular dentro de lo Circulacion refrendadas/ total de vehiculos Circulacion Villalta Cabrera 100.00% 

establecido por la ley institucionales 100% 

R 
Elaborar informes de mantenimientos correctivos y lnformes Numero de informes eleborados Consolidado de Juan Carlos 4 preventivos elaborados inform es Villalta Cabrera 

Actualizar expedientes de cada vehiculo conforme ficha de Expediente de vehiculo /cantidad de Solicitud de Juan Carlos R 

a misiones oficiales vehiculo vehiculos de la instituci6n Transporte Villalta Cabrera 100.00% 
100% 100 % 100% 100% 100% 100 % 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

lnformes Juan Carlos R 
Elaborar Programacion de Misiones Oficiales Inform es Numero de informes elaborados semanales Villalta Cabrera 48 

4 

Elaborar lnforme ejecutivo de actividades para lnformes Numero de informes elaborados lnformes Juan Car1os 
12 

memoria de labores Villalta Cabrera 

Ai'lo: 2020 

Fecha de elaboraci6n: sep·19 

Nombre de la persona que JUAN CARLOS VILLALTA CABRERA elabor6 el POA: 

Nombre de la Direcci6n: II DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

Nombre de la Unidad Organizativa: II UNIDAD ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL 

Nombre del Departamento: I DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 RNPN 
rnrnREy)SJ!O NACIONAL ····- 
~rnDE LAS PERSONAS NATURALES 



100% 100% 

Encargado 
de 100% 

Suministros p 100% 100% 100% 

(Numero de comprobantes de 
Comprobante entrega de bienes I total de Reporte 
s d~i:~::ga requisici6nes0a:;~badas por la mensual 

100% 100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 100% 100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

100% 

p 

R 

R 

12 

100% P 100% 

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

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

100% 100% 

R 

R 

p 

R 

p 

R 

p 
12 

J/V I /tfrsP~,? / //~ ,:,S., 

.AJY/:,1 \,.·(:;~~), J'= sB:'. ,11/ 
~ .:!"' "'·,': 'Cl! ~ ~%."r>-1 - ,, 

Jose Carlos Herna'1~"d'ezt1enr~u ... ez :.-;_,; > cl ---Li,...c-. -Je-s....,u-;~__,R,...,.t<-e-rt-o-M--,-a_,.."~!-,~~~to-~'-~---"-_..::..'"' • c- 
_[ J »~ I . J . . . " ~ .. ~ ~ 

Encargado Sumlnlstros ~"' (' Director d crmm1strac10 iSt .. nza • ., 

Elaborado +. I? N • ._:!;::; Revisado ~ 

Encargado 
de 

Suministros 
Memoranda 

~ 

Encargado 
de 

recepclon de Suministros 10 p 
bienes O% 

Comprobant 
e de 

Consolidado 
de Encargado 

de 
Comprobant Suministros 
es remitidos 

Comprobant 
e de Encargado 

de 
recepci6n de Suministros 

bienes 

Encargado 
de 

Suministros 

Encargado 
de 

Suministros 

Encargado R 
de 12 i---t-----i----;-------;----t----+----+----+----+-----11-----+----+------1 

Suministros P 
Acta 

Detalle de 
insumos de 

bodega 

lnforme de 
lnventario 

lnforme remitido 

»>: 

Bienes ingresados I bienes 
recibidos 

Remisi6n de comprobantes de 
entrega de bienes 

numero de comprobantes de 
actas de recepci6n eleborados 
I total de ordenes de compra 

cuyos productos ingresan a la 
bodega.total de bienes 

recibidos 

Requerimiento efectuado 

Conctliacion efectuada 

inventario realizado sequn 
programaci6n 

lnforme 

Bienes 

Remitidos 

Comprobante 
s 

Comprobante 
s de 

Recepcion 

Requislcion 

D61ares 

lnventario 

8 Elaboracion de lnforme a Ejecutivo 

7 
Registrar en sistema informatico de bodega los 
bienes recibidos segun factura 

Remitir comprobantes de entrega de bienes y 
6 recepcion de compra al departamento de contabilidad 

y unidad de al.lditoria intema 

5 Oar salida fisica a los bienes solicitados 

4 Elaborar acta de Recepcion de bienes 

3 Elaborar requerimiento de compras 

Cuadrar inventario final con el Oepartamento de 
contabilidad 

1 Elaborar inventario fisico de suministros en bodega 

ACTIVIOADES ESPECIFICAS 

NOV OCT SEP AGO JUL JUN 

100% 100% 

MAR ABRIL MAY FEB ENE DIC 

Programaci6n 

Anual 

R 

INOICAOOR UNIDADDE 
MEOIOA 

n 

Jose Carlos Hernandez Henrriquez Nombre de la ersona 
24/09/2020 

POA ANO 2020 Ai'lo:2020 
Fecha de ela6oraci6n: 

Departamento de Suministros. Nombre del Oepartamento: 

Unidad Administrativa Institutional Nombre de la Unidad Organizativa: 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Nombre de la Oirecci6n: 

Plan Oper4ativo aiio 2020 



/ ~ 1~--- ~ ~!JO\ 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% ~ {_oo%I. ~ ::;f. 

/ it~,,~:~~·_4i, , rCO i~--~ ·.·.?\. 
-:--.. t-: <., ~ ~. j y . (/1 

< ::--' -0 i ~ ,.-,-. , ;,. .,. t: ij ~ • :.. 1 -~ • : iii: ;~~ I 
Revisa or: - '.l~ .i;, • ., ___;.;;.4_"~/,,p )obado por: ~~.\ ~ .. ~~I 

Lie. Jesu~ roberto Ma ra Orozco • ~~ 1J Ing. Erick Ale .. :...,.aldaii "'uez , • •' ~ 

Director /e dministraci6n i a. Director Ejecutiv,~ 

'"-.:_~.N.P ·" ·" 

ActivoFijo 
11 

lmplementacion det nuevo sistema de Control de lnventario de 
Cantidad de articulos Reportes generados 

lnventario inv~ntidad par el sisterna de 

~ ~~i~l.os !f1.g~ Active Fijo 

ff.r~V - • - I', 
,, 'f_V ~-,v~~t11,, . \ 
/,~~~ oo .. c ., 

~ Q ft)- ,,.<,, -I" ·:?.\ 
,. ~ r1\ - . .,. ) 

Elaborado por. t1( • u<-:' .11~}. 0 ~ 
Lic..,rK"' otriu ......,... _ ~ada ....;/) 

-.I"' OJ. 
nc rgar I Q_pto. de Activo Fijo ... /I '? '.)' .. ·tv p N S,,/ . -·~' 

Conciliaci6n efectuada MayraZUniga 
Conciliaci6n de 

Combustible 

lnformede 
Conciliaci6n 
Combustible 

12.00 Elaboraci6n de Conciliaci6n de Combustible 10 

Elaboraci6n de Conciliaciones Bancarias 

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

Conciliacion de lnventario Fisico y Contable 

donaciones 
MayraZUnigay 

autorizadas realizadas Consolidado de 
OonaciOn I Total de donaciones donaci6n 

Colaboradores de 100% 

aprobadas 
active fijo 

Conciliacion de 
Numero de 

lnforme de inventario 
MayraZUnigay 

lnventario 
conciliaciones de 

,depreciaciones 
Colaboradores de 2.00 

inventano active fijo 

Conciliaci6n Bancaria Conciliaci6n realizada 
lnformede 

MayraZUniga 12.00 
Conciliaci6n bancarta 

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

Procesos de Oonaciones 

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

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

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

ENE FEB MAR AIIR MAY JUN JUL AOO SEP OCT NOV DIC 

Programaci6n 
Meses ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE META MEDIDA VERIFICACION 

Realizar proceso de levantamiento de inventario del activo del 
Acta de verificacion MayraZt.iniga y 

lnventario lnventario Efectuado de losactivos fijos u Colaboradores de 1.00 
RNPN durante el afio 2020 en un 100% 

hojas de asignaci6n active fijo 

Numero de asignacion 
de actives fijos I 

Control de hoja de Colaboradores de 
Realizar procesos de asignaciones de los actives fijos Asignaciones numero de solicitudes 

asjgnaciones active fijo 
100% 

de asignacion 
aprobadas. 

Realizar proceso de descargo de bienes asignados al personal de !a 
Numero de descargo 

Colaboradores de 
Descargos realizados I numero de Hojas de descargo 100% 

lnstitucion 
descargos solicitados 

active fijo 

p!"estamos realizados/ 
Colaboradores de 

PrE!stamo de Mobiliario y/o equipo al personal de la instituci6n Solicitud nUmero de prestarno Hoja de prestamc 
activofijo 

100% 
solicitados 

descargo aprobado y 
Mayra ZUniga v 

Realizar proceso de descargo de bienes inservibles v obsoletes Descargo Acta de descargo Colaberaderes de l.00 
gestionado 

active fijo 

numero de actas de 
Censolidado de MayraZLlniga y 

Elaboraci6n de act as de recepcion de compras Actas de recepci6n 
recepcion elaboradas I 

comprobantes de Colaboradores de 100% 
Ttal Productos 
Recepcionados 

repecepci6n active fijo 

Activo Fijo 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre del Oepartamento: 

Ai'io: 2020 
Fecha de elaboraci6n: 24 de Septiembre 2019 

Nombre de la persona que 
Mayra Patricia Zuniga de Tejada elaboro el POA: 

Direcci6n de Administraci6n y Finanzas 

(.;.,t.._'lU.IEJt...Nc...) L.)E 
EL s~r.:VAJ'.>C>It. 

- - - -o- - - . - - . - - - 
Unidad Administrativa lnstitucional 

Nombre de la Direcci6n: 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 ACTIVO FIJO-RNPN 
rnrnREGISTRO NACIONAL 
~rnDE LAS PERSONAS NATURALES 





Revisado y aprobado : Ing. Erick Alexis Sa Ida ii a 
Director Ejecutivo 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RES PON SABLE META 

hoja de asistencia, Director de 
1 Reunion mensual con jefaturas de la direcci6n Reuni6n Reuni6n efectuada ayuda de memorla, 

lntormatlca 
100% 

etc. 

2 Generacl6n de Respaldos Cintas de Respaldo Bitacora Libro/Actas Director 100% 

3 Gesti6n en B6veda de Seguridad Registro de visitas Registro Hojas de Registro Director 100% 

4 Requerimientos de Administraci6n lnfonnes lnfonnes lnfonnes Director 100% 

5 Pruebas de la Planta El6ctrica lnformes Registro Registro Director 100% 

particlpacion en Comision I hoja de asistencia, Director de Participaci6n en comisiones nombradas participaciones Convocatoria a Comlsi6n ayuda de memoria, Informatica 100% 
etc. 

Asistencia a reuniones intemas de Comisi6n Asistencia Asistencia a reuniones acta, lista de Director de 100% 
de Seguimiento de Contrato de concesionaria assitencia, etc lnformatlca 

Asistencia a reuniones de Directores Asistencia Reuniones Hoja de asistencla Director 100% 

No aplica 

DIRECCION DE INFORM TICA Ai'lo: 2020 
Fecha de elaboraci6n: 
Nombre de la persona 

Nelson Atilio Cornejo que elabor6 el POA: 

Noaplica 

RNPN PLAN ANUAL OPERATIVO 2019 



100'Jt, 

100'Jt, 

Realizar precedimientos de administracion de la 
% de procedimientos de 

administracien realizados • 
base de dates (creacion de usuarios, creaci6n de [numerc de procedimientos de Notificaciones Jefe Unidad 

5 tablas y esquemas, actuallzaci6n de diccionario de Procedimientos 
administraci6n realizado I de procesos Administraci6n 

dates, actualizaciones del software de base de realizados 
nLlmerci de procedimientos de realizados Base de Dates 

dates, implementaci6n de medidas de mitigaci6n y administraci6n solicitados o 
contingencia, entre otros} programados) 

Ejecucl6n de 
% de respaldos realizados; 

Reportes de Jefe Unidad 

6 Monitoreo y Ejecutaci6n de respaldoa • todas las respaldos 
respaldos ejecutados 

procesos Administracl6n 
Bases de Dates realizados 

correctamente I respaldos 
realizados Base de Datos 

~~;, ~, .. , .. program.ados 

' __ ...,.. __ ,., 
-·· 

7 
Documentar, Revisar y actualizar Manuales de 

Manuales 
Manual Elaborado Documento Programador 

Procesos de la Unidad y Aprobado Aprobado Analista 

IOO'Jt, 

. JUUO 

Meses ACTIVIDAOES ESPECIFICAS UNIOAO DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE META VERFICACION 

% de estadisticas generadas 

Genera, estadistlcas de la Base de Datos que le Estadisticas mensualmente 1:: (nUmero de lnforme de 
Programador 

sean solicitadas generadas 
estadisticas generadas J estadlsticas 

Analista 
numero de estadisticas generadas 

solicitadas) 

% de solicitudes atendidas 

Atender a solicitudes de apoyo tecnico para Solicitudes 
mensualmente = (nUmero de lnforme de 

Programador 
2 actividades de otras Unidades, relacionadas a las atendidas 

solicitudes ejecutadas I solicitud 
Analista 

Bases de Dates numero de solicitudes atendida 
requeridas) 

Procesos de monrtoreo y optimizaci6n del Reporte de Jefe Unidad 

3 rendimiento de las bases de datos (Revisi6n de 
Proceso realizado 

NUmero de procesos 
procesos Administraci6n 

consultas, tareas programadas, creaci6n de indices, realizados 
realizados Base de Dates 

interacci6n de servicios con base de dates) 

Verificaci6n a la consistencia de los datos 
Reportes de 

contenidos en los sistema de partidas y Sistema de 
procesos 

Procesos de NUmero de procesos realizados I Programador 
4 DUI. (Validaci6n de posibles DUls dupllcados, 

ver1ficacion realizados lnforme de Analista 
validaci6n de DUls sin imagen de partida, Validaci6n Resultados 
folios, entre otros proceses) obtenldos 

Programaci6n 

Nombre del Depanamento: No aplica Ernesto David Perdomo Barraza 
Nombre de la persona 
que elabor6 el POA; 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Administraci6n de Bases de Datos 25/09/2019 Fecha de elaboraci6n: 
Nombre de la Direcci6n: 2020 Direcc6n de lnformatica Al\o: 

PLAN OPERATIVO AN UAL 2020 RNPN 



P 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % ~~ 
95 % 

R 

Revisado por: 

Jefe de UOS Disponibilidad 
% disponibiidad de Reporte mensuales 

servicio de disponibilidad 

Elaborado por: 

Moniloreo de aplicaciones en producci6n 

100 % 

100 % 
R 

Jefe de UOS 
documento, 

memorando, etc 
Revisi6n ! 

actualizaci6n 

Manuales revisados o 
actualizados I total de 
manuales para revisar 

5 Revision y/o elaboraci6n de manuales de usuarros de los sistemas 

Solicitudes 

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

R 
Jele de UOS 

documento, 
memorando, etc 

# de solicitudes 
atendidas/# de 

solicitudes recibidas 

lmplementaci6n y/o mantenimientos sobre convenios inter- 
institucionales 

Solicitudes 
100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100 % p 

100 % 
R 

Jele de UOS documento. 
memorando, etc 

# de solicitudes 
recibidas/# de 

solicitudes ejecutadas 
lmplementaci6n del SREF a nivel nacional - CAPRES 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100 %1 p 
100% 

R 
Jefe de UDS 

# de solicitudes Repone de 
atendidas/s de lncidencias recibidas 

solicitudes recibidas y atendidas 
Solicitudes Mantenimiento y soporte sabre aplicaciones en producci6n del 

RNPN 

ejecutadas I# de sobre avances de 
actividades desarrollo de 
planificadas sisternas 

Acnvidaoe s 

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

100 % Jefe de UDS 

lnfonne mensual # de ac tividade s 
Seguimiento a la ejscucion de solicitudes de desarrollo de 

aplicaciones 

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

R 

Programaci6n 
Meses META 

100 % 

RESPONSABLE FUENTE DE 
VERIFICACION INDICADOR UNIDAD DE 

MEDIDA ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Ing. Raul Garcia 
Nombre de la persona que 

elaboro el POA: 

sep-19 Fecha de elaboraci6n: 

2020 Ano: 

No Aplica Nombre del Departamento: 

Unidad de Desarrollo de Aplicaciones 

Otreccion de Informatica 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

Nombre de la Direcci6n: 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 RNPN 

mr,1 
Wll.JREG!STRO NACIONAL 
rDmDE LAS PERSONAS NP.TURALES 



,r { '·• , [, I J .. ·~··. ~ ... 

FUENTE DE 
Programaclon 

ACTfVIDADES ESPEC/FICAS UN/DAD DE MED/DA IND/CAD OR RESPONSABLE META Meses 
VERIFICACION ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

Proporclonar mantenlmlento prevent/vo en hardware 
y diagnostico med/ante herramientas de software Mantenlmlentos Numerode lnformede Jefe UAR - teen/co R 

1 ;para verlficar el buen funclonam/ento de los equlpos reallzados man ten Im lentos mantenlmlento aslgnado 800 
Jnstltuclonales reallzados 

p 50 100 50 50 100 50 50 100 50 50 100 50 
% mantenlm/entos 

R Mantenimlento correctlvo y soporte tecnico de Mantenlmlentos correct/vos = Numero de lnformede Jefe UAR - teen/co 
2 hardware y Software de Oflclna (Sistema Operativo, reallzados mantenimlentos mantenlmlento as/gnado 100.00% 

Suite ofimatlca y utllitarios) rea/lzados I Numero de p 100"/o 100"/o 100"/o 100% 100"/o 100"/o 100% 100% 100"/o 100"/o 100"/o 100% 
sol/c/tudes reclbidas 

lnformede R 
Jefe UAR - teen/co 

3 Efectuar un /nventario lnformatlco def I RNPN. /nventarlo Real/zado lnventarlo rea//zado /nventarlo aslgnado 2 
reallzado p 1 1 

Generar lnforme de obsolescencla de equlpos lnforme Jefe UAR - teen/co 
4 ut/1/zados por /os usuarlos de/ RNPN lnforme Numero de lnformes 

reallzado aslgnado 1 2 
(Computadoras, tmpresores, UPS) 1 

Reg/strode R 
Ejecutar plan de respaldo a servldores de Respaldos # de Respaldos Reallzados 

Cop/as de Jefe UAR - teen/co 12 5 comunlcaci6n de/ RNPN. . Respaldo aslgnado 
reallzados 

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

Procesos de creaclon o ellmlnaclon de cuentas de % creac/on de cuentas lnforme Jefe UAR • teen/co R 
6 usuarios (Domlnlo, C?rreo e!ectronlco y Acceso a Cuentas =cuentas sol/cltadas I presentado . aslgnado 100% 

Internet). . • , - · ;, . . cuentas creadas J:;~~.; ( ·~ 11:,t,'·;, p 100"/o 100"/o 100"/o ·100'/o- ~ ·: '100"/o , . 100"/o 100% 100"/o 100"/o 100"/o 100% 100% - - 
Ejecucfon de/ C~lf!'_2~p4[b.{i1,1_~nfmlento de Red: 

Mantenlmlentos lnformede 
Jefe UAR • teen/co R 

7 Actlv/dades rea//zados!Mantenlmlento-· Mantenlmlento 100"/o 
Cableados y Equip~ 9..ec<?-P.flJW?icac/on (Switches) s programados • efeetuado as/gnado p 100% 100% 100"/o 100"/o 100"/o 100"/o 100"/o 100"/o 100"/o 100"/o 100"/o 100% .. -- ,tri~de •: R 

8 
Mon/toreo de servlc/os ~- red (equlpos de segurldad lnforme ·- ~ · S ~~ efeetuado Monitoreo Jefe UAR - teen/co 

12 
, en/aces) y servldores. /6,.'?-';;0E lfv;::.'!i>.r_ presentado aslgnado p 1 1 1 1 1 /J\ 1 1 1 1 1 1 

at~~ 'l..~-v --~·· t .,, u --i-~, u,/ ,// ,l j/,1,,a.t &_ 

' ., ... ~ (~ 1)-y_· (o~ ~·~·~"'I 2;0,, $ '; ;z: 
tX'.~ ~·~ ~ ... ~ L> ~~ 
~ ~ ~ :-,._-.mid() ...... <:::" 

,..,, ..... _ >.., • ._ . .-.r .f' O.f1. 
Revisado pof.:_ 

, ~v ·,,,~;'"'-:::,..--.." -4A;. Aprobado por El•r· _ S ycnoo-,, 
Ing. Nels n Corn o c:Y. e:,'» Lie. Erick Sa Ida/la Luis Herrera ~"'i.\l>CION/) ~u' 

Director d~ Inform ica . !tN.P.~·. Director EjecuUvo Jefe de l Unidad de Adminsitracion d~~ ,Recars.o f§q,;, a o 
~ I~~_<:· ~ , ~~ :I~ ''t-"· __ .';,<ll~ ! -o ;:I ,-.-:;,,-. .,,. 

i o ~ e· .i,f !; 
\ ~ "~.:i/ "" o~~ >end:f\j ! ~ '// -: ',(s,, ~- -, ~ ,.R .. 

-~ 

Aflo: 2020 

Feeha de e/aboraclon: 25/09/2019 

Nombre de la persona que 
Luis Herrera elaboro el POA: 

Nombre de la Dlrecclon: Dlrecclon de Informatica 

Nombre de la Un/dad Organlzat/va: Admlnlstraclon de Redes y Reeurso lnformat/co 

Nombre de/ Departamento: No apl/ca 

l'l.f,N AN!JAL OPFRAT:vo ?.Oi.O RNPN 



DI ECCIOND£ 
E'Sv ODE 

PE VONASNAT LE v 



Director de Registro de Personas Naturales 

Lie. Jaime Ernesto Ceron Siliezar 

-: , 

Programaci6n 
N• ACTMDADES ESPEClFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE META VERIFICACION Meses 

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

Numero de Certificaciones o R 

1 Emisi6n de Certificaciones de constancia de DUI Certificaci6n I constancias firmadas I numero OS ticket I Director 100% constancia de certificaciones o constancias cuadro de control 
elaboradas 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100-4 100% 100% 

Numero de Certificaciones o 
Certificaci6n I constancias fimiadas I numero OS ticket I R 

2 Emisi6n de Certificaciones de constancia de Partidas constancia de certificaciones o constancias cuadro de control Director 100% 

elaboradas p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Numero de Certificaciones o R 

3 Emisi6n de Opiniones Juridicas de diferentes casos Opiniones constancias firrnadas I numero OS ticket I Director 100% Juridicas de certificaciones o constancias cuadro de control p 100% 100% 100% 100% 100% 100"4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
elaboradas 

Numero de solicitudes R 

4 Autorizaci6n de solicitudes de conocido social Autorizaci6n autorizadas I nurnero de OS ticket I Director 100% cuadro de control 
solicitudes entrantes 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100"4 100% 

Numero de Asesorias Atendidos I lnforme R 

s Asesorias Asesorias 
Numero de Asesorias Solicitadas 

trimestral a Director 100% 
Presidencia p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Total informes en Comisiones R 

6 lnforme de comisiones nombradas lnforme nombradas / Total de reuniones documento Director 100% 
de Cornision p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 

7 Participaci6n en Reunion de Directores Reunion asistencia a Reunion hoja de asistencia Director 36 
p 4 4 4 " 4 4 4 " 4 4 4 " 

Realizar actividades encomendadas por Junta 
R 

8 Directiva, Presidenta, Registrador Adjunto, Director Actividad 
Actividad Realizada / Actividad memoranda, Director 100% 

Ejecutivo. Solicitada documento, etc p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100"4 100% 100% 

'"' 

Ano: 2020 

Fecha de elaboraci6n: h5 de septiembre 201 

Nombre de la persona que elaboro el POA: Jaime Ceron 

Nombre de la Direcci6n: DRPN 

Nombre de la Unidad Organizativa: DRPN 

Nombre del Departamento: No aplica 

rnmREGISTRO NACIONAL 
~mDE LAS PERSONAS NATURALES 

ANUALRNPN PLAN OPER> 



UNIDADDE FUENTE DE Programaci6n 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDI DA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 

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

certificacion de % certificaciones = (cantidad de Colaborador 
Certificar el contenido del Sistema o constancia tickets de certificaciones de partidas R 

1 de Registro de Personas Naturales emitida en emltldas en tiempo I cantidad tickets Sistema OS Ticket Juridico o 100% 

tiempo de certificaciones de partidas • 100 administrativo 

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

certificaciones o % certificaciones = (cantidad de Colaborador 
Certificar el contenido del Sistema constancias tickets de certificaciones de DUI R 

2 del Documento Unico de ldentidad emitidas en emitidas en tiempo I cantidad tickets Sistema OS Ticket Juridico o 100% 

tiempo de certificaclones de DUI)• 100 administrative 

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

Generar lncldenclas para la 
N° de incidencias generadas = 

R lncidencia (tickets aslgnados al equipo de Colaborador a 3 administracion del Sistema de generada incidencias I incidencias requeridas Sistema OS Ticket Administrative demanda Reglstro de DUI via telefonica o a traves de caso) 
p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Realizar resoluclones Jurldlcas para % resoluciones = (cantidad de R garantizar la legalidad de los Resoluci6n Colaborador 4 procesos del Sistema de Reglstro de juridica resoluclones emitidas en tiempo I Sistema OS Ticket Juridico 100% 

DUI. 
cantidad tickets de casos • 100 

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

Evacuar las Audlencias de Resoluci6n de 
% de evacuaciones (# de 

R evacuaciones realizadas dentro del Colaborador 5 establecimiento subsidiario de Evacuaci6n de termlno legal establecldo/ # 
Sistema OS Ticket Juridico 100% 

estado familiar Audiencia evacuaciones sollcitadas)*100 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Reallzar oplniones jurldicas para la % opiniones = (cantldad de opiniones R apllcacion de la Ley en los Procesos Colaborador 6 de los Sistemas que el RNPN 
Opinion juridica emitidas en tiempo I cantidad tickets Sistema OS Ticket Juridico 100% 

admlnlstra. 
de opiniones juridlcas • 100 

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

Atender Consultas Generales y 
% de consultas atendidas = (cantidad 
de tickets de consultas generales y 

Asistencla Juridlcas por los Atenciones asistencla juridica atendidas dentro Colaborador R 
7 dlferentes medias que se posee Bnndadas del tiempo establecido I cantidad de Sistema OS Ticket Juridico 100% 

(tell!fono, correo electr6nlco, tickets creados con dlchos temas de 
ventanllla) ayuda) •100 p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Aflo: 2020 

Fecha de elaboraclen: 24/01/2020 

Nombre de la persona que eliboro el POA: Licda. Beatriz Castillo 

Nombre de la Dlrecclon: DIRECCION DE REGISTRO OE PERSONAS NATURALES 

Nombre de la Unldad Organlzativa: UNIDAD JURIOICA REGISTRAL 

Nombre del Departamento: No aplica 

l9mlREGISTRO NACIONAL 
mmJDE LAS PERSONAS NA TURALES 

RNPN PLAN ANUAL OPERATIVO 



Establecer los criterlos Jurldicos y lnforme sobre los R apllcaclon apllcactcn de la Ley en Colaborador 8 los procesos de los Slstemas que el Criterio juridico Crlterlo juridico aprobado lineamientos 
Jurldico 4 

RNPN admlnlstra 
jurldicos 

p 0 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1 

% de busquedas realizadas = 

Buscar la infonnaclon de los 
(cantldad de tickets de busqueda de Colaborador R Busquedas lnformacien atendidas dentro del 9 Slstemas de Registro que el RNPN realizadas tiempo establecido I cantidad de OS Ticket Juridlco o 100% 

admlnlstra (SRDUI y SRPN) tickets creados con dlcho temas de administrativo 

ayuda) *100 p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

' Capacltaclones sobre los crlterlos lnforme de Colaborador R 
10 jurldlcos apllcables al SRDUI y al Jomada Capacitaciones realizadas Capacitaciones Juridico 12 

SRPN. 

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

! 

Promoclon del Sistema de Reglstro 
R 

11 de Estados Vltales y Famlllares Colaborador 
(REVFA) en Alcaldias I Nlvel Visitas Visitas realizadas lnforme trimestral Juridico 60 

Na clonal 
p 6 5 6 6 5 5 5 6 6 5 6 5 

Numero de consultas atendidas I Colaborador R 
12 SoportelegaldelREVFA Bitacora Numero de consultas solicitadas por lnforme trimestral Juridico 100% 

REF 

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

tmptementacton de Servicios en Colaborador R 13 linea por medlo del slstema OS· OS-Tickets Sistema OS-Tickets implementado lnfonne trimestral Juridico 12 
Tlcketys 

I p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Lie. Erick Alexis Saldana Rodriguez:------------ 
Director Ejecutivo 



' 

Juridico 
Colaborador 

Jefe del 

Departamento 
Juridico Registral de 
DUI en el Exterior I Memorando lnforme remitido INFORME 

lnforme de errores cometidos 
en enrolamiento 

Juridico 
Colaborador 

Jefe del 

Departamento 
Juridico Registral de 

DUI en el Exterior f Dashboard 

[Trarnites 
evacuados en 

tiempo ~ 5 dias 

hablles/total de 

tram ites) • 100 

TRAMITES 
Analisis juridico en tiempo de 
resolucion de triimites 
suspendidos 

Juridico 
Colaborador 

Juridico Registral de 
DUI en el Exterior/ 

Departamento 
Jefe del 

Dashboard 

NLlmero de 
llamadas atendidas 
/ total de llamadas 

del mes •100 

LLAMADAS Uamadas Atendidas 

Aprobar trarnites dentro del 

plazo 

Juridico 
Colaborador 

Juridico Registral de 
DUI en el Exterior I 

Departamento 

Jefe del 

RES PON SABLE 

Dashboard 

FUENTE DE 

VERIFICA06N 

Trarnites aprobados 
en menos de 4 dias 
I Total de trarnites 

aprobados • 100 

INDICADOR 

TRAMITES 

UNI DAD DE MEDI DA ACTIVIDADES ESPEOFICAS 
Act. 
No. 

::t~:: [9~REGISTRO NACIONAL 

I I, IY'\l'f t,11 

I.Urn DE LAS PERSONAS NATURALES 

Ai\o: 
2020 

Feet.. de ei..bor•ci6n: 
JS/01/2020 

Nombre de la persona que 
el,i bor6 el POA: Uc. ldolio Lourdes Cruz de Manno 

Programaci6n 

META Meses 

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

85% 

85" 85" 85" 85" 85" 85" 85" 85" 85" 85% 85" 85% 

75% 

75% 75% 75" 75" 75" 75% 75" 75% 75% 75% 75% 75% 

100% 

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

12 

Departamento Juridico Reclstral del DUI en el Exterior Nombre del Departamentc 

Unidad Jurldlca Recistr•I Nombre de 11 Unkt•d Operatfva: 

Dtrecci6n CM Recist-ro de Personas Naturales Nombre de i.. Oirecd6n: 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2020 



Director de Registro de Personas Naturales Jefa de la 

UNIDAD DE FUENTE DE 
Programaci6n 

No ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDI DA 
INDICADOR VERIFICACION 

RESPONSABLE META Meses 

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

Visita a las Alcaldias para realizar verificaci6n de Visitas Visita a totalidad de REF del 
Bitacora de Jefe del area y R 

1 visita; reporte; colaboradores 4 I 

libros conforme a arts. 48 y 65-8 Departamento. informe, etc. juridicos. p 1 1 1 1 

Empoderamiento al Derecho de ldentidad e 
ldentificaci6n: 
• Ferias de ldentidad 
• Politicas lnterinstitucionales de mesas de trabajo Cantidad de Participaciones lnforme Jefe del area y R 
en razon al dedrecho de identidad e identificaci6n 

2 * CLARCIEV 
Participaci6n I Total de jornadas trimestral a colaboradores 100% 

* CONMIGRANTES 
Requeridas Presidencia juridicos. 

• Red de Atenci6n Compartida (RAC) 
• Participaci6n para la formaci6n de Comites p 100% 100•.4 100% 100% 100"/o 100% 100% 100% 100% 100% 
Locales de Derecho 

100"/o 100% 

Documento 
Actividades y Gestiones para modernizacion de los Reuniones, Acciones 

Finalizado, Jefe del area y R 

3 REF: Gestiones con realizadaslAcciones 
ayuda de colaboradores 100% 

*DUI Niiiez y Adolescencia Organizmos solicitadas 
memoria. juridicos. 

• lnteroperabilidad lnternacionales Bitacora, entre p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100"/o 100% 100% 
otros 

Asesorias atendidas o Jefe del area y R 
Asesorias realizadas en Programas, Proyectos o cases remitidos/ Nurnero de 

4 Acciones 
Asesorias asesorias o casos 

Documento colaboradores 100% 

solicitadas 
juridicos. p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Gestiones y seguimiento de: Gestiones, 
• Convenios de cooperaci6n interinstitucional Convenios, Convenios, cartas, Jefe del area y R 

5 nacionales e internacionales, Cartas, donaciones gestionadas, 
lnforme a colaboradores 100% 

• Cartas Contrato firrnadas o realizadas 
Presidencia juridicos. 

* Contratos Donaciones 
*Donaciones 

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

Elaboraci6n o seguimiento a documentos o lnforme, Cantidad de documentos en 
material relativo al derecho a la identidad e documentos elaboraci6n o entregados I 

Jefe del area y R 

6 identificaci6n (Guias, Recopilaciones de Ley, entregados, cantidad de documentos 
Documento colaboradores 100% 

Opiniones Juridicas Legislativas, Propuestas de documentos en solicitados para elaboraci6n 
juridicos. 

Reforrnas Legales, lnformes de pais) elaboracion p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Cantidad de Capacitaciones Jefe del area y R 

7 Jornadas de Capacitaciones o Diplomados Capacitaciones I Total de jornadas 
Listas de colaboradores 100% 
asistencia 

Requeridas juridicos. p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Ano: 2020 

Fecha de elaboraci6n: 15/01/2020 

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

Nombre de la Direcci6n: DRPN 
Nombre de la Unidad Organizativa: UCREF 

Nombre del Departamento: No aplica 

rnmREGISTRO NACIONAL - 
~mDE LAS PERSONAS NATURALES 

ANUALRNPN PLAN OPERA'. 
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~ev1sa~;;.-- ~J § ~J~robado por: -""" \ -..u. • ~m, 

Licdo Jaime Ernesto Ceron Sili ~~ "-~~~ t::::'. Ing. Erick Alexis Sa~Fia Rod ez 
Director de Registro de Person as turales ~~S,,.;:;- Director Ejecutivo :'lt.N.P.f •" 

ftv '/ ~ 

Cantidad de partidas 
Generaciond de estadistica en errores de digitacion partidas de Estadistica digitadas con error lnformes estadisticos de Coordinaci6n de area : 0% 7 nacimientos en el procese de control de calidad entre total de partidas errores tecnica b) de pp 

digitadas 

Cantidad de Duis 
Jefe UPP y 

8 DUIS indexados para destrucci6n DUI indexados 
Sistema Destrudui Coordinador de area 480,000 

Destrucci6n de Duis 

Des1ruccion 
Numero de 

9 Destrucci6n de DUIS programadas }'ogramada 
destrucci6n de Duis Actas de destrucci6n Jefe UPP 3 

realizadas 

R 

P 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 

0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 

R 

P 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 20,000 

2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,074 

Operadores 

Cantidad de partidas Sistema 
colaboradores 

Partidas coordinadora Area 25,064 depuradas Defunciones/Lote 
Director de Registro 

de Personas Nat.urales 

Numero de partidas 
Sistema 

Partidas nacimientos/control de Digitadores 240,000 
digitadas calidad 

0% 0% 0% 

2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 2,090 

0% 0% 

2,074 

R 

R 

25,064 

100,000 

113,628 

1,722 

Elabo~ I """ .\~ .._:~7 ... ~ 
Grice~cela~ s Zimmermann \ ~ •~ · $ 

Jefa lnterina Unidad de Procesam1entos de Partidas ~tsusuc,.0°: · 
.-lVAO 

Numero de Alcaldlas 
lnforme mensual en base Coordinador de area 

visitadas por mes 
a Actas de recolecci6n de 

de Recolecci6n 
las Alcaldlas 

Numero de Partidas Memorandum y actas de Escaneadora 
entregadas entrega de partidas 

Cuadro control sist.ema 
Numero de Partidas de procesamientos de Teenico informiitico 

digitadas partidas de nacimientos 
(SPP) 

Cuadro de control Coordinador de area 
Cantidad de partidas 

defunciones y aplicativo tecnica en 
digitadas TEM_defunciones coordinaci6n con 

Jefatura UPP 

Partidas 

Partidas 

Partidas 

Alcaldlas 

6 Control de Calidad de partidas de nacimiento digitadas 

Depuraci6n de partidas de defunci6n 

Realizar carga para digitaci6n partidas de defunci6n 

Revisar y renombrar imilgenes de partidas de nacimientos 

Control de Calidad de partidas e imagenes recolectadas y entregadas 
al coordinador tecnice 

1 Visita de Recolecci6n de Partidas de los Registros del Estado Familiar 

INDICADOR 

R 

Programaci6n 
Meses 

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

137 144 120 120 145 163 159 150 160 153 160 111 

9,589 9,589 10,548 8,151 9,589 10,068 11,027 7,671 10,068 10,548 10,068 6,712 

8,150 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 

META RES PON SABLE 
FUENTE DE 

VERIFICACION 
UNIDAD DE 

MEDI DA ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Ario: 2020 

Fecha de elaboraci6n: 24 de septiembre de 2019 

Nombre de la persona que 
Gricelda Gicela Lemus Zimmermann 

elabor6 el POA: 

Nombre de la Direcci6n: Direcci6n de Registro de Personas Naturales 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Procesamiento de Partidas 

Nombre del Departamento: 

PLAN OPERATIVO AN UAL 2020_ RNPN 
rnmREGISTRO NACIONAL 
BJmD£ LAS PERSONAS NATURAL£5 





Cargo Cargo Director de Aseguramiento de Calidad Ad honorem 

Aprobado 
por: 

Elaborado 
par: 

100% 100% 100% 1001% 100% 100% 100% 100% 100% 100'% 100% 1001% 
100% Documento Actividades OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR 

DIRECCION EJECUTIVA Y PRESIDENCIA -·- 

~lASp~ 
//r..~"9fc.G~RA_~11 ~Qi\. 

Director de 
Aseguramiento 

de Calidad 

(Actividades realizadas I 
Actividades asignadas) 

x 100 

Plan de Trabajo 
ELABORAR UN PLAN DE TRABAJO PARA LA 
MEDIC ION DE SATISFACCION DE USUARIOS DE 1' Plan de Trabajo 
LOS DIFERENTES SERVICIOS 

lnforme lnforme de Auditoria 
aprobado 

SUPERVISAR PROGRAMA DE AUDITORiAS DE 
CALI DAD 

lnforme de Director de 
Auditoria Aseguramiento 2 
aprobado de Calidad 

Director de 
Aseguramiento 

Plan de Trabajo de 
Calidad/Unidad 1 

Aprobado de Acceso a la 
lnformaci6n 

Publica 

ANALIZAR DATOS DEL SISTEMA DE GESTION DE lnforme de Analisis lnforme de Director de 
lnforme anahsis de datos Aseguramiento 2 1 CALI DAD realizado del SGC de Calidad 

REVISION POR LA DIRECCION (COMITE DE Director de 
2 Reunion Reunion realizada Hoja de asistencia Aseguramiento 2 

CALI DAD) de Calidad 

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

No. UNIDAD DE MEDIDA ACTIVIDADES ESPECIFICAS RESPONSABLE META INDICADOR FUENTE DE 
VERIFICACION 

Proqrarnacion 
Meses 

Nombre del Departamento: 
Nombre de la persona que 

elabor6 el POA: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 25-sep Fecha de slaboracion: 

Nombre de la Direccion: 2020 Afio: Direccic\n de Aseguramiento de Calidad 

PLAN OPERATIVO AN UAL RNPN 
l~IIIREGISTRO NACIONAL r~~,Dl LAS P[RSONAS NAlURALl, 



Jefe de la Unidad de Control de Calidad Cargo 

Elaborado par· 

Cargo 
Cargo 

Revisado 
por: 

Aprobado 
por: 

. •u;. ..... -...·. 

Capacitaciones DE SISTEMA EL CAPACITACIONES SOBRE 
GESTION DE CALIDAD 

Lista de 
asistencia 

Jefe de la 
Unidad de 

Calidad 

Nurnero de 
capacitaciones 

impartidas 

Plan de Mejora Plan identificado IDENTIFICACION DE PLANES DE MEJORA 
Nurnero de planes 

identificados 

Jefe de la 
Unidad de 

Calidad 
/Analista de 

calidad 

Auditoria Numero de Auditoria AUDITORiAS DE CALIDAD 
lnforme de 
Auditoria 
elaborado 

Jefe de la 
Unidad de 
Calidad I 

Analista de 
calidad 

lnforme lnforme lnforme elaborado COOR DINAR REVISION DE DA TOS DEL SGC 
Jefe de la 
Unidad de 

Calidad 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100"/o 100% 100% 100% 100% 100% 
100% 

Tablero de 
lndicadores 

RECOPILAR LOS DATOS DEL SISTEMA DE 
GESTION DE CALIDAD 

(lnformaci6n ingresada/ 
lnformaci6n recibida) x 

100 

Jefe de la 
Unidad de 

Calidad 
/Analista de 

calidad 

Tablero de 
indicadores 

actualizado con 
informaci6n 

recibida 

Lista de 
Asistencia 

100% Asesoria ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE ASESORiAS 
SOBRE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL SGC 

Memorando (Numero de asesorias 
brindadas/Numero de 

requerimientos de 
asesorias) x 100 

Jefe de la 
Unidad de 
Calidad I 

Analista de 
calidad 

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

No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS RESPONSABLE META UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE 

VERIFICACION 

Proqrarnacion 
Meses 

Nombre de la persona que 
elaboro el POA: 

25-sep Fecha de elaboracion: 

2020 Ano: Nombre de la Direccion: Direccion de Aseguramiento de Calidad 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Control de Calidad 

Nombre del Departamento: No aplica 

PLAN OPERATIVO AN UAL RNPN 1 ~rnREGISTRO NACIONAL 
~rnD[ LAS PERSONAS NATUKALlS 


