
PLAN OPERATIVO ANUAL 

2021 



Plan. Operative .'A.nua{ 2021 

'llnidad. de Pfanificacion 

Jefe de Planificaci6n 

Directora Ejecutiva 

Lie. Federico 





FUENTE DE 
Programacl6n 

ACTIVIDAOES ESPECIFICAS UNI DAO DE MEDIDA INDICAOOR 
VUIFICACION 

RESPONSABLE META Meses 
ENE FEB MAIIZO AMIL MAYO JUNIO JUUO AGOSTO SEPTIEMB OCTUBRE NOVIEMB DIOEMBR 

lnformedtl Colabonidor 
R 

1. Recopllad6n y Publlcad6n de lnfonnad6n Oflclosa Nota Not11utoevaluacl6n 
autoevaluad6n Adminlstratlvo 

40 

p 10 10 10 10 

Numero de solicitudes Registro de R 
2. Reclblr y cl.Ir tr1mlte a 1olldtudes de lnformad6n dentro del 

Soilcltudes atendldu mensu1les/ total Solicitudes de Oflclal de lnfonnecl6n 100% 
pltto legal 

solldtudu lnformad6n p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Ustedos de R 

3. Promo.,., una culture de transparend• y parttdpad6n dudad•n• C.paclt1d6n 
Numero de capadtldones Hlstend1, 

Ofldal do lnform1d6n 1 
reallzados memoranda, 

tomto electronlco. p 1 

R 
Nilmero de quejH y/o avlsos 

4. Racepd6n y seaufmlento de quejas y avlsos queJ• 0 IVIIO tremltadas/ total de Quejas y/o 
matri• de quejas y 

Oftdel de lnformecl6n 100% 
avlsos 

avlsos reciblda, p 100% 100% 100% 100% 100% lOOK 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

5. Orientar o lo cludadanfo por consultas reallzadu onte 11 UAIP, 
Nilmero de consultas R 

consult11 evacuadu / total de consultas 
Reglstro de 

Ofldal de lnformacl6n 100% 
medlante correo efectr6nlco, tel6fono o do manera presendol consultas 

reclbldas. p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

R 
6. El1borer y remltlr fndlce de lnform1d6n re11rvado al lnstltuto de lndlce el1bonido y lndlco elaboredo y remltldo al carta de remlsi6n Oflcial de lnformaci6n 2 
Acceso a la lnform1d6n Publlca re1ilzado IAIP 

p 1 1 

7. Elaborar lnforroe para Institute de Acceso I la lnformacl6n lnforme elaborado y remltldo • Constandas R 

Publlca 
lnforme 

IAIP remlsl6n lnformes 
Oflclal de lnformacl6n 1 

p 1 

Numoro de evaluadonea 
R 

8. Elaborer ov1luodon11 de .. tlsf1ccl6n dud1dan1 Ev1lu1tlonea 
re1ilzadas 

lnformos Offd1I da lnform1d6n 2 
p 1 1 

~ tru ... ~~:;.~ 
Aprobado po, - rtl ~~ lit~ J Elaborado por. , - I - 

Lie. FA,lma Rutllia ''.f''7B~oba o< LAS P Lie. Federico Gui e~v ~ if tJ-1 Oflclal de I nfor acl >'- o<SO A i./''1.,.0 Presldente ,,,i,t.,do,Nj i·\·) I 
f> 't-v )I """" ';1,, ~<:,~ »: 6\-<, ~"t\ 

~~'; ~ ~$; f..1._ ,I~~-:-~, i O re··---,-.. "? ~ 
·~ . ~ 

a:9 t '~,:, '2 n 1-Z~· ~o-C, ·~.~.N. ~ 
~? o ~~,; -- 

Afto: 2021 
Fecha de elaborac16n: I 29/10/2020 

Nombre de la persona que 
elilbor6 el POA: Oficial de lnformaci6n 

Nombre de la Dlrecci6n: Presldencia 

Nombre de la Unldad Organlzatlva: Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica 

Nombre del Departamento: No aplica 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 RNPN rnmUGISTRO NACIONAL 
~mDE LAS PERSONAS NATURALES 



1 

1 

1 

1 1 

100% 

1 

1 

Cuadro de Seu Un\dad I 
control de colaboradora 
monitoreo adminlstrativa 
de notlclas 

C I ,1,:;1a u111uau I 

memoria memoria de labores op a Colaboradora 
de labores elaborada y presentada m~::~:/e adminlstrativa lOO% 

Monltoreo y segulmiento de numero de monltoreos 
2 notlclas del quehacer deJ RNPN monltoreos reallzados en dras 

en medlos comunlcaci6n reallzados habiles 

p 

R. 

p 

R 

p 

R 

p 

1 

3 

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

R 

p 
12 

20 20 20 20 20 20 

R 

p 
240 

R 

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

20 20 20 20 20 

R 

FUENTE OE RESPONS B E MET Pr~!::cl6n 
VERIFICACION A L A 1---1--::-:-:=-i------:---r:-----,--,----.---r---.:----,- 

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

lnforme Jefa Unldad I 
lnforme lnforme de seguimiento trlmestral colaboradora 

memorando adminlstrativa 

Jefa Unidad f 
colaboradora 
administrativa 

memorando 

Jefa Unldad 

Jefa Unidad 

medlos 
Plan de 

Copia de 
lnforme 

memorando 

lnforme 
mensual, 

memorando 

Reporte o Jefa Unldad I 
bltacora de colaboradora 

eventos administrativa lOO%, 
cubiertos 

20 

Plan de medios 
aprobado 

lnforme previo a 
memorla de labores 

informe de monitoreo 
elaborado y remitldo 

Numero de eventos a 
los que se les dio 

cobertura I total de 
eventos sollcltados para 

cubrlr 

INDICADOR 

Nombre de la Unldad Organlzatlva: Unidad de.Comunl.caciones. 

Plan de 
medios 

lnforme 
delo 

recopilado 

monitoreo 
reallzados 

Eventos 

UNIDAD DE 
MEDI DA 

7 
Segulmlento al Plan de Medlos 
de Unidad de Comunlcaclones 

Elaboraci6n de Plan de Medios 
6 2021 

5 
Elaboraclon y presentaci6n de 
memorla de labores 2021 

Recopllacl6n de lnformacl6n de 
las Dlrecclones y jefaturas para 

4 su revisi6n y observaciones 
prevlo a la elaboraci6n de 
Memoria de Labores anual. 

3 
Monltoreo de Plan de Medlos 
de empresa concesionarla 

Cobertura a todo el quehacer 
del RNPN lnterna y 

1 externamente de la lnstituci6n. 
Base para actualizaci6n redes 
soclales y sitlo web 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Ano: .2021 

Fee.ha de el.-~1"8cl_6r,: 23-oct 

Nombre de la persona que Mal!rene Zamora 
elabor6 el POA: I 

Presldencfa Nombre de la Dlreccl6n.: 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 K(Gl'JTI.O NACIONAL 
Dl LAI l'(I.SONA1 NA.TUI.ALU 



I 1' 
J I Programaci6n 

I. 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 'UNI DAD DE 11 INDICADOR 

11 
FUENTE OE 11 RESPONSABLE II META Meses MEDIDA VERl'"ICACION 

JI ':l I ii~ ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC --- 11 ---- 
auditorias Encargada de 

R 
I realizadas I informe de Auditoria 

Gurnplirniento al Plan de Auditoria auditoria auditorias auditoria, lnterna; Auxiliar 100% 

programadas memoranda. de Auditoria p 100% 100% 100% 100% ! Intern a 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

II j j I i I I, J; 

I: 
Verificacion a proceso de 'H I I Nurnero de ,.._ 

cumplimiento de respuesta de Auditorias auditorias lnformes de Auditora lnterna 12 
I Quejas y avisos interpuesta por los realizadas auditoria I ciudadanos. 

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

Numero de Auditora 
R Auditoria a la calidad de dates lnformes de lnterna/Auxiliar 

introducidos al sistema de registro Audi tori as auditorias auditoria de Auditoria 1 
de partidas. realizadas Intern a 

p 1 

Auditoria a facturas para pago de Nurnero de Auditora 
R 

ernision de DUI nacional yen el ALnJf!'.Jrias auditorias lnformes de lnterna!Auxiliar 12 ~r auditoria de Auditoria exterior realizadas p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 Intern a 

Auditoria al Plan para seguimiento '!!'.onitoreo al auditorias Auditora R __ J,_ 
realizadas I lnformes de lnterna/Auxiliar de concesicin de las servicios curnplimiento 100% 

100~, I publicos de emisi6n del DUI. ·de Contrato Auditorias auditoria de Auditoria p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
programadas lnterna 

Plan de trabajo R 

Elaborar el Plan Anual de trabajo afio 
elaborado y Plan de trabajo 

2020, presentarlo a Corte de Cuentas de 
Plan Anual de presentado a elaborado y Auditora lnterna 1 

Trabajo Corte de p 1 la Republica Cuentas de la presentado 

Republica 

Seguimiento a cumplimiento de numero de R 
auditorias de - --- recomendaciones emitidas en los auditorias cumplimiento a lnformes de Auditora lnterna 100% I 

informes de auditoria de la Corte de recomendaciones auditoria p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% I 100% 100% 
Cuentas de la Republica realizadas - ---- - --- 

Requerimientos R --' . 
Requerimientos y solicitudes de y solic, lnfome sabre 
auditorias especiales, requeridos Auditorias 

atendidas/ requerimientos Auditora lnterna 100% 
por Presidencia, Direccion Requerimientos o solicitudes 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 
Ejecutiva, y Solicitudes 

I I recibidas 
I 

;~~OEi..i~ 

rz1r1 a7::JJ --::;::---~ ,r~~~ ·:.:i.', uE L,:.(;,\ .. ~ '{~ : ~-' ,0,,.,,1,1 r .': 
i'-~ ... .,J ....... "'~C\ ,r ,·,:: 

<eder , ·rt\~~ ~ I t f··~ ~ .. l <y :·.·. 
Aprobado par: El.;boradc per: Doris Ma~da1~na CaJi,·o l: .!°•~ • • • - )• v I ·- -4 • ' : 1 :;. I· 

P{ident Re(~ira~l'i- ,:~~ ,t ~'1'~ ( 
E~ca.rgad~ oe :'l.u!litC>r-fna ll·;, .... -~· ~1 ... :, ~ J l""...'-' .ru;1r I r . 10~ -~ ~, ,, , .,, ....... ~ 

°' ,.._, , I ----c ...... ...,-,- 

I Nombre del Departamento: 

'_\j#_!ja1d de-Au'Bi-tdria•,lnte-nna l Nombre de la Unittad .Grga.lilii1, 

- --~-~- - - - - - - - --- - 
Ano: .l '2SL1 

- - ,r- 

Fecha de elaboraci6n: 29/10/2020 

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

"'!lunna '!Dir.ecitiva I 
I Nombre del ta'Drreecion: I 



I I 

I I 



Programaci6n 
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, R 

1 Reunion con Directores Reuniones Reuniones realizadas lista de asistencia, acta, Directora Ejecutiva 25 I 2: I I ,, 
,_ s] etc 

p a. 2 2 2 z z z z 2 z 
- -=1'- ~ ··- 

Ayuda de memoria, R I 
2 Reunion con Jefes de Unidad Direction Ejecutiva Reuniones Reuniones realizadas lista de asistencia, acta, Directora Ejecutiva 24 

""I z I I 
2 I etc. .. 2_ ".: ".: ".: ~ ~ ".: ".: . z I 

Seguimiento al contrato "Concesion de los 
- 

I Servicios Publicos de/ Sistema de Registro, 
R 

3 
Emisi6n y entreqa de/ Documento Unico de 

Reuniones Acta de reuniones con acuerdos Acta Directora Ejecutiva 6 

~ _·_J p 1 1 1 1 1 1 
tdentidad" - --- 

__ ,_ 
Ayuda de memoria, R ~ ~ I --' I I 

Participacion y Seguimiento en Comisiones I 
--·;;;; ,: - ~ - ~ = 

4 nombradas y mesas internas de trabajo 
Reuniones Reuniones realizadas lista de asistencia, acta, Directora Ejecutiva 35 

J .. 
etc. I p z s s s s s s s J . 3 J I 

' 

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

5 Documento procedimientos, Directora Ejecutiva 100% 
instructivos del RNPN para visto bueno elaborado .. 1• ..... 10ft. "loo,i; ..... 10IW. 100% ~~ ...... ... 1on. 100% instructivos etc. 

Revision y Visto bueno de seguimientos del Plan I R 

6 Documentos Documentos revisados y firmados Documento Directora Ejecutiva 6 l -s 
Estrategico lnstitucional, POA institucional ~ -: I .. . 1 c : ' 1 

I 
R I 11 

I -,.... - l -; -=-c 

7 
Comision de seguimiento a la nueva Concesion Participaci6n Participacion en comisi6n 

Ayudas de memoria, 
Directora Ejecutiva 6 t~ I de Servicios Publicos. documento finalizado 1 1 1 1 1 1 

Documento, Ii, I I I 
-, - 

8 
Otras actividades requeridas por Presidencia y 

Actividad 
Actividad ejecutada/ Actividad 

memorando, hoja de Directora Ejecutiva 100% I 

Junta Directiva. requerida. 
asistencia, HI, etc. 

p 100% 1""9,r, 1~ ~ 
100% I 1°'"' i 1°"' 100% ftJO% ,oo.;. 100'4 ~:r 

_R_ I I = - 
9 

Revision y Visto bueno POA y PEI 2022 
Documentos Documento revisado y firmado DoeL'.Jllall!!! Directora Ejecutiva 2 

lnstitucional _J_ ~---· -~ p 2 

~f ~~~Oi!Ji~ s: 0£~~ 
Q ~ ··--- ('At ,•'-••o.-~ -J ~ ~· .>' ~:!vi~ ~ -,---- , v- -~ /,I ~~-~I ?.ii .. ,,.l I , ;ir.<-,:_y YII ~ ... \ ..... 

--l:fcifa. Haydee"ff~vez..de..la"ft~ ~ C:. "'"l":&G,:I(~,;, ~- \ 
Directora Ejecutiva 1 ' - . , resme.: .:I f I 

Elaborado · . Apro8add Ii '!'f 

··IJ.N. P.~.- ~~; . ·=' . ..,. .... - 't.11.P.N. _-Z/ --- 

Licda. Haydee del Rosario Chavez de Lagos 

2021 
21/01/2021 

Ano: 
Fecha de elaboraci6n: 

Nombre de la persona 
que elaboro el POA: 

RNPN 

Nombre de la Direcci6n: Direction Ejecutiva 

Nombre de la Unidad Organizativa: 
Nombre del Departamento: 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 
rr~~RE_GISTRO NACl<.....JNA~ 
~rn(>E LAS f'ERSc.::>NAS NA.TURALE~ 



Jefe Unidad de Planificaci6n 

J 

,, __ 
- 100% 

I 
_J ,_ _I 

1'00% 100% 

I_ -- 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 1db% 100% 100% 100% 100% 

1_1-, 
Revisi6n y consolidaci6n de Plan Plan Plan elaborado documento Jefe de Unidad de 
Operativo lnstitucional 2022 RNPN Planificaci6n 

Aprobaci6n Plan Operativo Anual Plan Aprobado Plan Aprobado Hoja de lnstrucc'i6'n Jefe de Unidad de 
2022 RNPN Planificaci6n 

I Elaboraci6n de lnforme de Seguimiento Seguimiento trimestral Oocumento Jefe de Unidad de R 
seguimiento trimestral de Plan 
Operativo Anual 

Trimestral elaborado Elaborado Planificaci6n 

Asesorias a Oirectores sobre Asesorias 
Reunion de seguimiento PEI 

control de Jefe de Unidad de 
100% 

j; seguimiento de PEI nealizadas asistencia Planificaci6n 

Elaboraci6n de lnofmre de semestral 
Seguimiento semestral Oocumento Jefe de Unidad de 

Seguimiento Plan Estrategico elaborado Elaborado Planificaci6n 

Actividades asignadas por Actividad realizada 
Actividades realizadas I documento de Jefe de Unidad de 100% 

autoridades RNPN actividades solicitadas neporte Planificaci6n 

Remisi6n de result.ados Reuni6n Pnesentacion realizada memoranda, hoja Jefe de Unidad de 

trimestrales POA de assitencia, etc. Planificaci6n 

Remisi6n de result.ados PEI Reuni6n 
reuni6n realizada segun reporte de POA Jefe de Unidad de 

programaci6n Planificaci6n 

100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% I 100% 
100% reporte de POA Jefe de Unidad de 

Planificaci6n 
Asesorias a Jefes sobre 
elaboracion y seguimiento de POA 

Asesorias 
realizadas 

% de asesorias realizadas I 
total de asesorias solicitadas 

SEP AGO NOV L______nir ENE-. FEB I 
..... I 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS META RESPONS·ASLE INDICADOR 
'FUENTE DE 

'VERIFICACION Ill UNIDAD DE MEDIDA 

Nonibre de la persona que 
elabor6 ,.,- OA: 

Nombre del De artamento: I No aplica 
Nombre de'·la Unidad Or anlzatl Unidad de Planificaci6n Fecha de elaboraci6n: 

2021 Nombre de la Direcci6rr: Ano: OIRECCION EJECUTIVA 

RNPN PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 
~ 
~ltF.C,L,TR.0.1)1 CIONAL _ [;JI~] DE LAS PERSONAS NATURALES 



1Jirectora Ejecutiv a 

Pro ramaci6n 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 
UNIDAD DE 

INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META Meses 
MEDIDA VERIFICACION 

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

Reuniones de seguimientos al cumplimiento de las 

1 clausulas contractuales de la Concesi6n de los Reuni6n Reuni6n realizada Acta Encargado de 12 
Servicios Publicos del Sistema de Registro, Emision Unidad 
y Entrega del DUI. conforme al plan de Seguimiento. 

R 

2 Reuniones de Comisi6n de Seguimiento unicamente lnforme lnforme lnforme Encargado de 12 
personal RNPN. Unidad 

R 0 

3 Supervisar Ejecuci6n de contratos y ordenes de lnforme lnforme de Seguimientos de lnforme Encargado de 12 
compra vigentes en el RNPN. Contratos Vigentes Unidad 

Ano: 2021 

Fecha de elaboraci6n: 4/1/2021 

Nombre de la persona que 
elaboro 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: 

rnmRf.GlSTRO NACIONAL 
filr,"]DE LAS PERSONAS NATURALES 
Lllll:J ~I ~~~~~~-P-LA-N~O-P-ER_A_T_IV-O~A-N_U_A_L_2_0_21~-R-N_P_N~~~~~~~ 



,ACTMDADES ESP'ECIFICAS UNIDAD DE <MEDIDA INBICADOR I Fl:JENiTE DE VE:RIFICACiON R'ESPONSABLE META 

Memorandums, 
Jefe de Unidad 

Monitoreo de procesos de limpieza. lnforme Monitoreo realizado Ambiental 
informe, correos, etc. lnstitucional 

Conci1mt'izaci6n al personal sob re buenas practicas lnforme, correos, 
Jefe de Unidad 

Acciones Numero de Acciones Realizadas Ambiental 24 
ambientales memos, etc. lnstitucional 

Jefe de Unidad 
Jomadas de Educaci6n Ambiental (grupos de 20) Capacitaciones Numero de capacitaciones Lista de asistencia Ambiental 

lnstitucional 

Celebraci6n de fechas conmemorativas ambientales 
Jefe de Unidad 

4 nacionales e institucionales 
Conmemoraci6n ccnrnemoracien realizada Acciones realizadas Ambiental 

lnstitucional 
lnforme de Jefe de Unidad 

Practicas de Reciclaje lnstitucional Recolecciones Numero de recolecciones Recoleccione y Ambiental 12 
disposici6n final lnstitucional 

Verificacion y concientizaci6n de Cumplimiento de Cantidad de unidades 
Jefe de Unidad 

6 Politica Ambiental lnstitucional, Unidades verificadas 
verificadas 

lnforme Ambiental 20 
verificacion en 5 unidades al azar" lnstitucional 

lnforme, memoranda, 
Jefe de Unidad 

lnforme al MARN como miembros del SINAMA lnforme lnforme programados Ambiental 
nota, oficio, etc 

lnstitucional 

William Alexander Romero 

2021 

No'rnbre de la persona 
____.gue ·eltibo'r6 •el POA, 

Unidad Ambiental lnstitl!i'bidna11 
Direcci6n Ejecutiva 

01//2021 Fecha de elaboraclon: 

RNPN 

Ano.: 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 



Norifbte'de ta P1ersc1na·q~e 
e1~1for6 et P~A.: 

Jefe de la Actividades Otras actividades asignadas por Direcci6n 
Ejecutiva y Presidencia. 

Ejecuci6n de Plan de Proyectos 
lnstitucionales 

Elaborar Plan de Desarrollo y/o Ejecuci6n de 
Proyectos lnstitucionales aprobados. 

Enero: Actualizar propuestas pendientes de 
desarrollo y determinar su vlabilidad de 

1 ejecuci6n. Julio: 
Generaci6n de propuestas por medio de 
reuniones y/o solicitudes recibidas. 

UNIDADDE MEDIQA INO!CADC>R FUENTE DE RESPQN~ABl,:E 
VERIFICACION 

Propuestas Memoranda de aprobadas/ Remision a Jefe de la lnforme Propuestas Direccion Unidad actualizadas en Ejecutiva lnforme 
Memorando de 

Plan Plan observado rernision y Jefe de la 
ylo aprobado Memoranda de Unidad 

aprobacion 

lnforme de Gestiones 
realizadas/Gestio Memoranda de Jefe de la 

gestiones Remis ion Unidad realizadas 

ACmi1DADES.f:SPECIFIC.0,5 

Fec:fia'dedtabofaclon: 

PLAN OPERATIVO AN UAL 2021 UNIDAD DE PROYECTOS, RNPN 

,01REC06N EJECUTIVA 



Meses META1 

Programaci6n 

Jefa de Unidad lnforme Actividad realizada I Actividad 
sollcitada 

Actividad realizada Jefe y Personal de 
la Unidad lnforme 

Actividades 
realizadas 

Eventos o 
Actividades 

6 
Otras actividades que asigne Junta Directiva, 
Presldencla y Direcci6n Ejecutiva 

s Eventos Conmemorativos 

Protocolo 
Jefe de Unidad y 

Colaboradora 
Juridica 

Protocolo elaborado Protocolo 
Elaboraci6n del Protocolo de Actuaci6n 

4 lnstitucional en casos de Acoso Sexual, Acoso 
Laboral y Discriminaci6n contra la Mujer 

Plan 
Jefe de Unidad y 

Colaboradora 
Juridica 

Plan elaborado Plan 

N . d . . .6 Jefe y Personal de 
omma e mscnpci n la Unidad 

Convocatoria recibida o 
gestlonada I personal lnscrito 

Juridica 
lnforme Consultas atendidas I 

Consultas solicitadas 

I Elaboraci6n del Plan de Acci6n de la Politica 
I 3 de lgualdad entre los Generos 

Atender consultas relacionadas a temas de 
discriminacl6n y violencia 

~--1~~~~~~~~~---1r-~~~--t-~~~~~~-t--~~~~--t-~~~--t-~------.---,,-----4,--~ 

I I Gestionar y dar seguimlento a la formaci6n del 
2 Personal a traves de la Escuela de formaci6n 

para la lguadad Sustantiva -EFIS 

RESPONSABLE FUENTE DE VERIFICACIO 

I 
Ano: 2021 ·- ----l 

IL ~~~ha ~e elabor_aci6n:I 06/01/2021 

/1 · 't11~m-~rF,0 d,e la, ~~~6naJ Jesica Martinez 
que elaboro el POA: 

- - 

RNPN 

Convocatoria 
reclbida o 

gestionada 

Consultas 

' ACTIVIDADES ESPECIFIOAS 

1- 

- - -- 
Nombre de la Direcci6n: Dlrecclcn Ejecutiva 

- - ---- )I 
I J Nombre de la Unidad Organizativa: . Uriidad de Genero 

- - - -- - 
r , 

N/A Nombre del Departamento: 
- - - 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 





100% 

~evisado 

memorando, borradorde Directoradeldentificaci6n 100% .. R O _d_ ·q __ ,,,.",Ji.-~~-~,O...,... .. "._JL.,...L...Q._, .,...L L..:iL. __ o_--< 
manuales, etc Ciudadana p 1n..... 100%.... 100% ....1~ 1.0II:%., tOD% ... 100%. , .. 1oo'lii ... .100% ~ 100%..11_:ioQ.% 

-- 
Elaberaoo 

Direclora ldenlificacion Ciudadana del RNPN 

8 Revocatoria de dui nacional , oficios , 
certHlcaciones e incidencias 

lO Revisi6n de manuales, procedl~l~ntos e revisiones , ~Mion efetfuada I manual 
lnstructivos previa~probac1on ~-- ~ l!i~J'Fac!ct 

Participacion en Comisiones nombrada 6 

0 0 
···~:~-=· 

_6 'o 
100% 100% 100% 100% 1'00% 

~~~-' ~!()0% 
o __ 

= -=-··-·.-.-:-: 
0 

100% 1do% '100% 100'lli 100'I(, 100% 100% 

w'o% 100% 100% 100% •• 1~0,,, 100% 100% 100% '100% 

o_ I' I'.) 

~00% 100% 

0 

100% 100% 
100% Directora de ldentificaclon 

Ciudadana memorando, notas 

ayuda de memoria, lista de Directora de ldentificaci6n 'R 
100% asistencia, acta, etc. Ciudadana 

1~ 

R 
memorandum Directora de ldentificaci6n 100% Ciudadana 

f' 1oo':'. 

actas de produccion 
autorizados 

Servicio de DUI a Domicilio 5 

Autorizacion de reportes de producci6n de los A.etas de 
9 centros de servicio e informes de impresi6n de DUI produccion /A.etas 

en el exterior de autorizacion 

Certificacion y solicitudes 
resolucion resueltas/solicitudes recibidas 

Respuesta a solicitudes de Junta de Vigilancia 
Electoral realizadas por Presidencia a la DIC 4 

3 Reunion mensual con Jefes y colaboradores de las 
Coordinaciones y Unidad de la DIC 

Reunion mensual con Coordinador de la Unidad de 
I .Supervision y Control DUI Nacional fStrpeNisotes 

2 de Zona 

~ 0 I O 
100% 1'.. ' ~ 

P ... -~J 100% 100% 
Directora de ldentificaci6n 

Ciudadana 

100% 100% 100% 

0 ' 

100% 1'.00% I ·106% 

t.z.; _u ·o ·o ~ 0 i ..., 

'100% 
II 

100% 100% 100% 100% 100% '100% 100% I l'JO'" 1.-00% 

ro :r ii. -· 
1()0% l=c:=;;:ct=~c.:!-----j:......:'-----f.--'-'--*'====l==c.==+====!:===+=====li-====4.::...c....__.!j:......:_-1 

100% ··. 100% 100% ·100% 100% 1_QO% 100% 100".4 100% I . '106% 

.. 1 .. 

100% 1()(i% 100% 100% 

100% 1=~......t---:t===l===:.lc=""-'.c+'-_;:::="'F===l===tc==:l===l==-c..4===1===1 

100% •• 100%_ 

0 ' 

10 I O 

100"' 

'o 

100,,. 100% 

() . 

100% 1i:Kl% 

II 

100% ! 100% 

100% 

'o 

6 I O I O 

·o 

0 

1b0% 

memorandum, correo 
electronicos, etc 

solicitudes de tramites 

informe 

1FUENTEDE 
VERIFleACION 

Reunion mensual con Jefaturas de la Direcclcn 1 

Quejas y denuncias 
7 Seguimiento a queJas Y denucias de usuarios a los quejas y denuncias atendidas/quejas y denuncias 

servicios que brinda la DIC recibidas 

reunion asistida I reunion 
convocada y acuerdos 

DUl's entregados/DUl's 
solicitados 

respuesta elaborada I 
respuesta solicitada 

reuniones realizadas 

reuniones realizadas 

!lNDICADOR 

DU l's 

reuniones 

respuesta 

reuniones 

tetrnlones 

reuniones 

,UNIOADOE 
MEDIDA ACTMDADES ESPEGIACAS I 

'O 

100% 100% 

'o··· 

100% ' 100% 

Mes.1's 
.. '/iAV , ... WIN . . -'Ill:. ... - A® 

n 

, ayuda de memoria, lista de Directora de ldentificaci6n 
1 12 asistencia, etc. Ciudadana 

I rillfri'iimes realizadas 

12 

Directora de ldentificacion 
Ciudadana 

Directora de ldentificacion 
Ciudadana 

Ciudadana 
ayuda de memoria, lista de Directora de ldentificacton 

asistencia, etc. 

ayuda de memoria, lista de Directora de ldentlficacion 
asistencia, etc. Ciudadana 

META..~- _ 
;'imi: :·Fl,it(t'vJi:o 

R 

~ I JJ 'O 

12 

'RESPON~BLE 

ANGELA DE RIOS !Nombre de la pei:sona·q11e 
-·-·- .. etabor6 el:J,,OA:: J 

08/01/2021 

2021 

Fecha de elaboraclon: 

Mio: 

t, 
I 

I 
II 

I 

'W-~CCION·1DE IDENTIFtCACION 
CJUDADANA 

RNPN l PLAN ANUAL OPERATIVO 

Nombre ·de 1a ·01reccton: 



R 
100% 

R 

R ' 

100% 100% 100% 100% 100"1,, 100".4 100ohi 100% 100% 100% 100% 100% p 

R 

DELEGADOS ARCHIVO DE 
CERTIFICACIONES 

CERTIFICACIONES 
l2 CERTiFICACiONES DE 

1Dii1 
y·p~ EH CENTROS DE CERTIFICACIONES EMITIDAS/CERTIFICACIONES 

SERVICIO SOLICIT ADAS 

SUPERVISOR, JEFE DE USC 100% INFORMES 
NUMERO DE EVENTO 

EJECUTADO/NUMERO DE 
EVENTO SOLICITADO 

EVENTO 11 

EUBORAOION Y/0 MODiFiCA:CiON OE 
10 MANUALES, PROGEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, 

:llNEAMIENTOS JURIDICOS, ETC 

9 'VJSITAS A tos CENTR0S DE SEVIOIO CUSC 

INF ORME INFORME MENSUAL INFORME CONSOLIDADO JEFE USC, SUPERVISOR 12 
p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

.. 
CANTIDAD DE REUNION AYUDA MEMORIA, R 

i I REUNION JEFE USC, SUPERVISORES 12 REALIZADAS BITACORA ASISTENCIA p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

NUMERO DE EVENTO CONVOCA TORIAS E JEFE DE USC, R 
EVEN TO EJECUTADO/NUMERO DE INF ORMES SUPERVISORES Y 100% 

EVENTO SOLICITADO DELEGADOS p 100% 100% 100% 100'hi 100% 100% 100% 100-hi 100% '100% 100% 100% I 

R 
INFORME INFORME MENSUAL MEMO RANDO JEFE DE USC 12 

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

I R ! VISITAS VISITAS EFECTUADAS FOR MU LARIOS JEFE DE USC 60 
p 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 

DOCUMENTOELABORADO I 
R 

DOCUMENTO Y/0 MODIFICACION DOCUMENTO APROBADO JEFE DE USC, 
2 APROBADA POR JUNTA POR JUNTA DIRECTIVA SUPERVISOR ES ; DIRECTIVA p 1 1 

IJNFORME DE -sotJCl'TUDES DE tRA'MiTES 
DENEGADOS POR TIPOLOGIA 8 

P 100-hi 100% 100-hi 100% 100% 100% 100% 100% 100-hi 100o/. 100% 100% 

100% 

R 

p 

p 

I 
I 

Meses 
Proaramaci6n 

R 

JEFE USC, SUPERVISORES 100% 

APOYO A OTRAS UNIDADES EN ACTIVIDADES 
INSTITUCIONALES 7 

META 
ENE; FEB MAR ABR MAY · JUN JOI,. AGO SEP.. OCT NOV _QIC 

OIRECTORA, JEFI: use, 
SUPERVISOR ES 

JEFE DE USC 

JEFE DE USC 12 

RESPONSABLE 

REUNION DE TRABAJO CON LOS 
SUPERVISORES 6 

' PROYECTO DE ' CANllDAD DE PROYEGTOS ARCHIVO DE 'f>ROYECTO 
DE RECURSO ELABORADOS/ DE RESOLUCIONES 

RECURSO SOLICIT ADOS 

ASISTENCIA CIUDADANOS EN CENTRO DE 
ATENCION AL MIGRANTE s 

FUE~TE DE VERIFIC:ACION !'!'!DICADOR UNIDADDE 
MEDiDA 

PROYECTO DE RECURSO DE REVOCATORIA 4 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

REENCUENTROS 

1 INFORME MENSUAL DE PRODUCCION DE INFORME INFORME PRESENTADO INFORME CONSOLIDADO 
EMISION DEL DUI NACIONAL JUNTA DIRECTIVA 

CANTIDAD DE AYUDA MEMORIA, 
2 CAPACITACION SUPERVISORES CAPACITACION CAPACITACIONES BITACORA ASISTENCIA DESARROLLADAS 

QUEJASY DENUNCIAS Y QUEJAS 
3 QUEJAS Y DENUNCIAS RESU EL TAS/DEN U NCIAS Y RESOLUCION DENUNCIAS QUEJAS RECIBIDAS 

Julio Cesar Marroquin Hernandez 

2021 

08/01/2021 
Nombre de la persona que elaboro 

el POA~ 

Fecha de elaboraclen; l!~idad de Supervision y G<:hl_~~l _ NombrEl_~_! !~ _Unidad (?rganiza!iva: 

Noapii~- Nombre de! Def)artamentoi 

Die Ano: 

N PLAN OPERATIVO ANUAL HLr :m.~~~~TIRAm 
Notnbre de la Direccion: 



)\probado 

lnforrne plan 
Coordinador de DUI 

en el Exterior 

Coordinador de DUI 
en el Exterior 

lnforme plain inforrne mensual 

capacitaci6n realizada sequn 
programaci6n 

lnforme 

Visitar centros de servicios en el exterior 

I
I if por parte de la Direccion de Identification lnforme lnforrne mensual I 

Ciudadana y la Coordination de DUI en el 
Exterior 

'===~~~====~~~~~~==:;~,:i::~==~~~~_j_~~~~--~~-·-=-~~b~==~==~~------'-~~~==~~--'C~~----:::;~i i,,iiiiiiHii;.;::~-..1.~~__L~~-'-~~-L~~.J......~~.L_~-----'L_~_Jl...__~_j_~~...l..~~...L~___I 
~~LAS~ ~ ~ 

~~ oE ou, 1-"_'f.n~ ~~\. ., ~ f N .~ <:,I, "'O ~-", .ft.. ~ 
~~<:)O· ,..o,r,. ,,~~ ~ /------ ~ .. ,. ~,~ / , 

~ 
£~ .. ::~~"(1\(1) -~ ~- ~--~'~';· ·r; ·\·~~ ;;; ~ ~ ... --- --i ~ 'Z -- ! I ' ·~ :J! - I "' 12:...<~""'~ ~ .. - di ----::iJ_~·· _·. ·.'~1tJi~~ ~ - ~· ~ . ' . $ ~ -... . .L -J . M.,; ~ ~ 

Licda. Ma, ~crhle • ~-, "'.' - ·- , »: • -~7•') {§-?: 
Coordinadora a 1 ~·~ E'X'l"'ic,, • s~ o,,~a~ l~en1ilicacion Ciudad;ma -~ ... ~~~~ 

Elabcrra/Jo~~· Revisado '~PN-'i~~ 

Videoconferencias de Supervisores Cantidad de Centros de 

3 coor~~~~oonr::~/!:~:1~:,~~;~: ~oesrvicio Video conferencia Servicio con participaci6n en Intormes de reuniones 
reuniones realizadas 

(donde hay) 38 

100% 100% 100% 100% 100% 

Supervisores 
regionaies 

lnforrne de capacitaclen 
reallzada, b)tacora, 
'ayuda de memi>"~ia. 

videoconferencia realizadas 
sequn programaci6n 

Coordinador DUI en 
el exterior 

i'.nfoi'nies de vldeo 
col\lferimcia 

supervisores 
regionales 

# de DUls en existencia I Total informes de Supervisores 
de DUI en sistema supervisores regionales Regionales 

DUls Enviados I actas de recepci6n y Coordinador DUI 
Personalizados envi6 exterior 

INDICADOR 

Realizar Videoconferencias entre los 

4 supervisores regionales y Coordinador deh,t,iileo co~ia 
la Unidad de Supervisi6n y Control de DUI/ 

en el Exterior 

DUI 

Capacitaci6n Realizar capacitaci6n tecnica a los 
asistentes admitrativos 

Control de inventario de DUls 

Envi6 de DUls al Exterior por parte del 
RNPN 

38 38 38 38 

100% 100% 100% 100% 100% 

38 38 38 38 38 38 

IR 

12 

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

38 

456 

100% 

10ilo/o 

META 

OCT SEP AGO JUL 

100% 100% 10001, 100% 100% 100% 100% 

JUN 

Meses 

MAY ABR MAR FEB ENE NOV 

Programaci6n 

24 

RESPONSABLE FUENTE DE VERIRCACION 

DUI 

UNIDAD DE MEDIDA 

Supervisar la produce ion de cada 
asistente administrativo y la cantidad de 

errores cometidos en cada !ramie 

DIC 

ACTIV1DADES ESPECIFICAS 

Ano: 2021 
Fecha de elaboraclcn: 25/01/2021 

Nombre de la persona que elabor6 el 
POA: lied a. Maria Elena Ponce 

Nombre de la Oireccloni DIFH:CCION DE IDENTIFICACIGN CIUDADANA 

Nt111ibre de la tlnldad Qrganizativa: UNI DAD D'E SUPERVISION Y CONTROL DUI EN El EXTERIOR 

Nombre del Depaitameiito: COORDINACION Y SUPERVISION DUI EN EL EXTERIOR 

RNPN PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 [ 



Directora de ldentificacion Ciudadana 

Aprobado por: 

Francisco Flores Nombre de la. persona que 
e1abor6 el POA:. 

08/01/21 Fecha de.elaberaclen; 

202i · . ... 
Ano: 

RNPN 

UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE 
VERIFICACION RESPONSABLE 

Emision de certificaciones de imagen y datos de # Certificaciones de expedientes emitidos I total Bitacora de control 
100% de la Certificaciones de expedientes y Jefe de la Unidad 1 DUI de solicitudes de certificaci6n recibidas solicitudes certificaciones 

2 Gestionar el Secuestro de expedientes flsicos 
Expediente flsico # Expedientes flsicos secuestrados / total de Control de 

Jefe de la Unidad 
100% de la 

secuestrado solicitudes de secuestrados flsico expedientes solicitudes 

# Certificaciones de expedientes elaborados I Bitacora de control 
100% de la 3 Extender certificaciones de expedientes Certificaciones total de solicitudes de certificacion de de expedientes y Jefe de la Unidad 
solicitudes expedientes recibidos certificaciones 

4 Expediente escaneado 
# Expedientes escaneados I total de solicitudes 

Bitacora de control Jefe de la Unidad 100% de la Coordinar el escaneo de expedientes de escaneo recibidas solicitudes 

s Gestionar para recuperacion de expedlentes lnforme mensual 
# Expedientes secuestrados / total de Control de 

Jefe de la Unidad 
secuestrados expedientes recuperados expedientes 

Programaci6n 
Meses 

JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

a 
p 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% 

META ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Nombre del Departamento: 

VERlflCACION VASISTENCIA Jt:JJ)ICIA( 

. 

Nombre de ,a· Unidad 
Organizativa: 

QJRECCION DEJDE~lfl~ClO~ CIUDADANA Nombre de la· Direccl6n: 

PLAN ANUAL OPERATIVO 
mmRJGISTRO NACIONAL 
~mDE LAS PERSONAS NATURALl:S 





I 
I 

UNIDAD DE MEOIDAI 

Programaci6n 
No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS INDICADOR 

FUENTE DE 
RESPONSABLE META Meses VERIFICACION 

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

ayuda memoria, Director 
R 

1 Reuni6n con jefaturas Reuni6n Reunion realizada lista de Financiero 
12 

asistencia p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Solicitud de Recursos propios a la Direcci6n Director R 

2 General de Tesoreria del Ministerio de solicitud solicitud realizada Documento 12 Financiero 
Hacienda p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Elaboraci6n de Requerimientos de Recursos Director R 

3 
I 
de Fondo General al Tribunal Supremo Requerimiento solictud realizada Documento 12 

I I Financiero I I Electoral p 1 1 1 ·~ 1 1 1 1 ·1 1 1 1 

Reunion asistida I reunion ayuda memoria, Director R 

4 Participacion en comisiones Reuniones convocada acta, lista de Financiero 100'4 
asistencia p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Revision de manuales procedimientos e revision efectuada/manual memorandum, Director R 

5 instructivos previa aprobaci6n Reuniones elaborado o actualizado borrador de Financiero 100% 
manual p 100% 100% 100% 100% 100"k 100% 100% 100% 100% 100'k 100% 100% 

Solicitud de autorizaci6n de PEP , 
sollcitud realizadalsolictaa / R 

6 reprogramaci6n y ajustes presupuestaria a la solicitud nota Director 100% 
Direcci6n General de Presupuesto del requerida documento, Financiero 
Ministerio de Hacienda 

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

Remisi6n de los Cierres Contable mensuales a Nota de Cierre contable documento, Director R 

7 la DGCG 
Cierre contable remitido cierres contable Financiero 12 

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

Partidas firmadas /Partidas Director R 

8 Firma de Partidas Contables mensuales Firm a generadas documento Financiero 
100% 

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

Autorizacion de asignaciones presupuestarias hoja de Director R 

9 en los procesos de compra 
Asignaciones Autorizacion asignaci6n Financiero 

100'4 

emitida/requerimiento 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100'k 100"k 100% 100% 100'k 

lnformes elaborados Director R 

10 lnforme de trabajo a Direcci6n Ejecutiva lnforme /informes solicitados lnforme Financiero 12% 
p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Asignacion de techos presupuestarios en Asignaci6n Director R 1 

11 COMPRASAL para la publicaci6n de la PAAC Asignaci6n elaborada/asignado o COMPRASAL Financiero 
100% 

2021 solicitada p 100% 

Remisi6n del proyecto de presupuesto 2022 a 
Asignaci6n Director R 

12 la Direcci6n General de Preupuesto Asignaci6n elaborada/asignado o Nota Financiero 1 
solicitada p 1 - "'.!':- - ··~-- .. 

~- 7Affl ,, ~ ~,us.oe ( -j :i {' . . 
C' r ~~(.;\(.)~ E:J~ ~.r. 

~~..:? "") ,..., C, -C'. 0 . . ·if·~ .. ~-~<.-~..>.~ 

<: · ; ~ -r_ 01 ~,Y 

/ ... ) ~ ! "i::,.;;: ~. cfll 
F: ~ F! - ---- --.=-li-=' . " ._, ~ ~ z 

,,,bo~ uc ,,; 1._.;.,,, D~~ • 
' . - 

t-. . . ' .. - ~ ~ 
! Autorizado Par : ,cda. Havdee del Resariothave1 i,le _ \\C:, ~~ .~-'- R ~ 

~ manoero ,..<">,. • ·.· I ~ifditiva -,~ ,,.,.~ ,..... ~ 
' ':) r' - \f ~ 

-·~ • r ''"" 
,?o-, t::i"> 

- - - -~~ 

Nombre de la Direccion 

Aiio 2021 

Fecha de elaborac16n 8 de enero de 2021 

Nombre de la persona que elabor6 el POA: Jesus Roberto Mancia Orozco 

DIRECCION FINANCIERA 

!021-RNPN PLAN OPERATIVO AN:, 



-- - -- 

UNIDADDE I FUENTE DE I Programaci6n 

No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIOA I 
INDICAOOR VERIFICACION RESPONSABLE META ~~- -Meses 

·- ENE- FEB MAA -ABR -MAY JUN _JU.L AOO LIEP OCT - DIC 
I I 

Plan de Plan elaborado y R 

1 PUBLICACION DEL PLAN DE COMPRAS Plan de compras jefa unidad 1 
~- -- - -- ,__ - 

Compras publicado 
p ~ ... ~- - -- - - 

11 
I 

Compr.is-reaifza'das 
II 'Plan"de I ljefa I R 

2 EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS 
Plan de Compras, unidad/Colabor 100% I 

, __ -- ._ - -- - 
Compras /compras solicitadas Expedientes, adores p 100% 100')I, 100% 100% 100% 100% 1oo;,, 100')I, 100% 1~ 100% 100% ~ I- 

I 
PREPARAR Y REMITIR INFORME DE COMF!RAS A lnforme 

R 

3 lnforme lnforme elaborado jefa unidad . --- --- ~ -- ~- 
LA PRESIDl:'.NCIA INSTITUCIONAL YA LA UNAC entregado 

p 1 1 1 1 .____ '- ~ 
ELABORACION DE' BORRADOR DE PLAl'IJ DE Plan de Borrador de Plan Plan de 

I 
R _...J 

4 jefa unidad 1 -- ~-- -- ,__ --- i...... 

COMPRA ANUAL 2022 Compras elaborado Compras 
p 1 - =:- -- - ~- ~- -- 

IINFORMEIM-ENSl!JM- SOBRE NUEVAS I lnforme 
R 

5 lnforme lnforme elaborado jefa unldad 12 - -- ~-- - - -- 
ADQl!JISICIONES Y/0 CONTRATACIONl:S entregado 

p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ,_ 1-- 

I INFORME MENSUAL SOBRE INCUMPl.clMIENTOS lnforme 
R 

6 QUE SE GENEREN"EN1LOS CONTRATOS lnforme lnforme elaborado jefa unidad 12 - - I- ---I - - -- - 
entregado 

VIGENTES p 1 1 1 1 1 1 1 ~ 1 1 1 1 - >- - ~ -- 
I 

INFORME DE FIANZAS RECIBIDAS.YlO lnforme 
R 

7 lnforme lnforme elaborado jefa unidad 12 - '"- - - - -- -- -- - -- 
DEVUELTAS entregado 

p 1 1 1 1 1 1 
I 

1 1 1 1 1 1 

I 
- -1- ..__,_ 

I INFORME DE RECEPCidNIOE ACTASIDE BIENES jefa R I '8 lnforme lnforme elaborado 
lnforme unidad/Colabor 12 

,_ - -- ..__ I- -- .___ ,_ -- Y/0 SERVICIOS NO'EN!TREGAl:>AS entregado 
OPORTUNAMENTE adores p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

: i- ,_ - 
jefa R 

9 INFORME EJECUTIVO DE ACTIVIDADES DE LA lnforme lnforme elaborado 
lnforme 

unidad/Colabor 12 
....,._ i-- -- -- ·-- - -- ~- 

UNIDAD entregado 
_ft adores p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 - -- ,__ - 

7 -- - 
~SPER~ ..-: .:-........ 

- -- . - - 
I Ailo: 2021 -- 

Fecha de elaboraci6n: ' 08/01/21 ~ 
j Nombre de la persona que elciborj Ueda. Karen Elizabeth Trujillo 

elPOA: - ... 

- - . - 

' Nombre de la Direcci6n: Fl NANCI ERA I - - 
Nombre de la Unldad Organizativa: I UACI 

I 

.. - I I 
I 

Nombre del Departamento: No aplica --- 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 UACI-RNPN 



Programaci6n 

UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META Meses No. ACTlVIDADES ESPECIFICAS VERIFICACION 

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

Jefe del Departamento 
R 

1 Elaboraci6n de la Programaci6n de la Ejecuci6n PEP PEP elaborada SAFI, reporte PEP 1 
Presupuestaria en el SAFI de Presupuesto 

p 1 

Modificaciones de PEP Jefe I colaborador del R 

2 Elaboraci6n de modificaciones de PEP Modificaci6n de PEP elaboradas I modificaciones PEP 
SAFI, documento de 

Departamento de 100% 
modificaci6n 

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

Compromises elaborados I Jefe I colaborador del R 

3 Elaboraci6n de Compromisos Presupuestarios 
Compromiso compromises requeridos sequn 

SAFI, Compromise 
Departamento de 100% 

presupuestario Presupuestario 
expedientes. Presupuesto p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

lnforme elaborado dentro de los 
lnforme de ejecuci6n 

Jefe I colaborador del R 

4 lnforme de Ejecuci6n Presupuestaria lnforme primeros 8 dias habiles despues presupuestaria 
Departamento de 12 

del cierre contable Presupuesto p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

lnforme de Jefe del Departamento 
R 

5 Elaboraci6n de lnforme de Liquidaci6n lnforme lnforme elaborado liquidaci6n 1 
Presupuastaria presupuestaria 

de Presupuesto 
p 1 

Devoluci6n realizada I Jefe I colaborador del R 

6 Devoluciones a la PEP Devoluci6n realizada devoluciones solicitadas y Registro en SAFI Departamento de 100% 
habilitadas en SAFI Presupuesto p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 1000~ 100% 100% 100% 

Seguimiento actualizado dentro Cuadro excel Jefe I colaborador del R 

7 Seguimiento de ejecuci6n presupuestaria per Seguimiento de los primeros 10 dias de cada (Presupuesto), Departamento de 12 
centros de costos actualizado mes correo electr6nico Presupuesto p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Jefe del Departamento 
R 

8 lnforme ejecutivo de las actividades del lnforme lnforme elaborado lnforme entregado 12 
Departamento de Presupuesto 

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

Reportes del SAFI, R 

9 Formulaci6n del proyecto de presupuesto en el Poyecto de Proyecto de Presupuesto 
Proyecto de 

Jefe del Departamento 
1 

SAFI Presupuesto ingresado en el SAFI de Presupuesto 
Presupuesto p 1 

Ano: 2021 
Fecha de elaboraci6n: 08/01/2021 

Nombre de la persona que 
Lorena Beatriz de Ramos elaboro el POA: 

Nombre de la Direcci6n: Direcci6n Financiera 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Financiera lnstitucional 

Nombre del Departamento: Departamento de Presupuesto 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 RNPN 

rnmREGJSTRO NACIONAL rumoE LAS PERSONAS NATURALES 
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. Estela Carolina Rivera de~e •· ( ':.. l . uf r 
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INFORME EJECUTIVO FINANCIERO 
MENSUAL 13 

OETALLE OE LOS GASTOS MENORES 
PAGAOOS Y AUTORIZAOOS POR LA 

PRESIDENCIA INSTITUCIONAL 
12 

MANEJO OELIFONl!>O CIRCULANTE OE LA 
•CAJACHICA 11 

10 

8 
ELABORACION OE CONSTANCIA$ DE 

RETENCION ANUAL OE RENTA 

CONSOLIOAOO MENSUAL PARA 
7 ELABORACION INFORME ANUAL RENTA OE 

EMPLEADOS 

REPORTE Y PAGO OE RETENCIONES 
MENSUALES OE NAY RENTA 5 

10~ 100% 100% ~/, 100% 100".4 100% 100',li 100% 11-- ...... -~--------------l,-----+-~--------""'"""'l--------+-------+---lt---t--==~;;;;;;;;;;a::;;;.;r"'~~---F===-.faaaaa"aaa'"~aaaf..--+--...aiiiii~~~~=-~=iiiio... ...... -=::=.i~~=.i 

<, 
. 

... )····----- R 

R 
12 

100% 100% 100% p 

COLABORAOOR 
ADMINISTRATNO 

- ------ - 100%11='-----t---===ir====t......;;;;;;;;;;;;;;+.;;;;;;;;;;;;;;;;;;;+---i--..;;;;_+---+-==---l=-=---ll---==-ll===a.-l,---I 
R COLABORADOR 

ADMINISTRA TNO 

ABO NOS 
PERCIBIOOSIPAGOS 

REALIZAOOS 

INFORMEIEXPEOIENTE 

POLIZA OE REINTEGRO 
Y/0 UQUIDACION 

EXCELUSAFI 

INGRESOSIEGRESOS 

RESOLUCION RAZONAOA 

COMPROBANTE OE 
LIQUIOACION/FACTURAS 

REPORTE EMITIDO 

INFORME 

INFORME 

PAGOS MENORES 

REPORTE 

PAGO OE PLANILLA OE SALARIOS 4 

I 
I I I I COL.:l(BORADOR I I 9 ELAOORACl~~R~OITT~~R~~ R~OITT~ R~OITT~~mo~ R~OITTE 100%~--~~~~;;;_~~~~=r~~~~~~~~-=~F====~-~~~~-~~-=--I--~~~~~~~-=---~~~~=~ 

1

1 ..... -1-~~-----------+------,t----------~,1--------~,r1-A-O_M_IN_'_sT_RA_nv_0-+---;t="-.!R_- ..... _1=d~=y,=-+--100_%-f=1=00-%_-+_=1=00%=--t-=1=00=%--1!=-100=-%-+==1~==y,=+a~1~~~%-=11=-1=00=%=-1ia-a100==%=1==1d=0%==~-..-1~00~%=.=I 

SEGUIMIENTO OE LA EJECUCION 
PRl:SUPUESifARIA PARA LA UQUlOACION 

AL FINAL DEL EJERCICIO 1 1 1 1 1 --- - 

p 1 

R 

JEFA OE TESORERIA 12 

100% 100% 

NIA 

100% 

NIA 

100% 100% 

N/A 

100% 

NIA NIA 50% 

100% 

NIA NIA 

R 

100% 100% 100% 

100% ~---------+----+--~.......;.--t-=;;;;;;;;~-=-=-=-=-=ii--==~~-====~=-=-==F-=----1-==~-;;;_--1=~-,l.;;~--I COLABORAOOR Y 
TESORERA 

100% i-===~r==----1=------~~---+---+--+---+---+----11-----11-----1-- ........ ---1 
R COLABORADOR 

AOMINISTRA TIVO 

EXCELUDET 

EXCELUOET 

CONSTANCIAS ENTREGAOAS 
Vrs. SOUCITAOAS 

ARCHNO OE CONTROL 
ACTUAUIZAbO 

CONSTANCIA 

ARCHNO 

PAGO A PROVEEOORES OE BIENES Y 
SERVICOS 3 

6 ELABORACION CONSTANCIA$ OE SALARIOS CONSTANCIA 
P 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

100".<.j===::....,li--=----l ...... ..:::::~===1====1----1---+---._---il-----ll=====l;;;;;:==J= ...... -4 

100% 100~ 100% 100",{, 100% 100% 

R 

100% 100% 100% 100% 
_- 

100".4 100% 

COLABORAOOR 
AOMINISTRA TIVO 

100% l==~r=.a-a=;..,l----lf====t======J======l===ll====t:=~+====+=-=-=--l--__;-:;..-1 __ ...ll 
R COLABORAOOR 

AOMINISTRATIVO 

LIBRO REGISffiO OE 
ENTREGAS 

COMPROBANTE OE 
PAGO 

CONSTANCIA$ ENTREGAOAS I 
SOUCITAOAS 

RETENCIONES PAGAOAS I 
RETENCIONES GENERAOAS PAGOS 

VERIFICACION Y REGISTRO OE LAS 
OBUGACIONES POR PAGAR EN SAFI 2 

REGISTRO Y PERCEPCION OE INGRESOS 
POR REQUERIMIENTO OE FONOOS 

100% 100% 100% 

P 10~.4 100% 100% 100% 100% 100% 100"/o 100% 100% 100% 10~/o 100% 

JEFAOETESORERIA 100% t-====it-----fi==;;.;;aa~---+---+---i--=-+---~1---1--......;;;;a;;=---1--===-laaa-aaaa;~-;;;;;:f· 
P 100% 10~/. 100% 100% 100% 100% 100"/o 100% 

P 100•;. 100% 100% 100% 100"/. 100% 100% 1<f0% 100% 

NOTAS OE ABONO, 
NOTAS OE CARGO 

NOTAS OE ABONO, 
.NOTAS OE CARGO 

PLANILLA PAGAOA I PLANILLA 
GENERADA PLANILLA 

100% 

100% 100% 100% 

NOTA OE ABONO PAGOS REA~;No; I NOTAS OE 

ii~~;::;i! ~~~~~~~~O~ OBL:=~l~:EE~~OR JEFA DE TESORERIA 100% j....::=R=~1 l===l~=-~===aai9--a::=~-=+====4-====+---~--'--'==~~·-a;;;;;;;;;.....J~a;;;;;;;;;=I 
RECIBIOOS PAGAR (SAFI) 

OOCUMENTO 

•C.ANTIOAO OE TRANFERENCIAS NOTA OE ABONOIE- tj R 

TRAN~~~CIA ~:::~:~ BAN~~~ffiONW ~~~~W~R 100%~~p~~-1-00%--~1F=100==%~~-1~-~~=1=00=%~f-~~=0=0%~F~=1=00=%~F=10=0%=~-100~%~~1~0~~-~~~1-d-0%~~1=00=%~~:~%~ 

50% 

R 

COLABORADOR Y 
TESORERA 

RESPONSABLE METAJ;;;;.--il-:--""'T~===r====,;;;;;====;~==~a;;;;;a.~M~e~s~e~s::.........,._.....;~~~~~=-,.;;;;==~,---4Jj 
I 
ENE FEB MAR ABR 'MAY JUN JUL AGO SEP _ OCT NOV DIC l 

NIA 

1 1 

R 

100% 100% 

Pronramaci6.n____ I 
FUENTE DE 

VERIFICACION 
INDICADOR 

·UNIDADDE I 
'MEDIDA 

ACTIVIOADES ESPECIFICAS No 

II 
- -- --1 Aiio: 2021 

f 

-- 
Fecha de elaboraci6n: - 21 DE EN ERO DE 2021 

Nombre de la persona que elabor6 
elPOA: ESTELA CAROLINA RIVERA DE LEMUS 

- 

fl Nombre de la Direcci6n: DIRECCION FINANCIERA - - -- -- 

Nombre de la Unidad Organizativa: I UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

I Nombre del Departamento: 1'DEPARTAMEN;ro DE TESORERIA 

PLAN OPERATIVO ANUAL- 2021- RNPN --- - 
) 
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'; 

/ - I • 

... 

Aprob o 

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"4 100% 100% 100% 100% 

100% 100"4 100"4 100% 100"4 100% 100'll, 100% 100% 100% 100% 100% 

100'!' 100"4 100"4 100'!' 100"4 100% 100"4 100% 100% 100% i 100'!' 100% 

100"4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100'!' 100% 

~ 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Meses 
Proaramacl6n 

JORGE ALBERTO BERRIOS GOMEZ 

\ 

8 
I 

DOCUI IENTOS ELEBORACION ·PNF ME 
EJECUTIVO ME UAL . ESTAOOS 

Fl NANCI EROS 
ESTAOOS FINANCIEROS 

CONILIAC N MENSUAL 
JEFE OE CONTASILIOAO Y COLABORAOOR 

AO~lN1SlHATIVO DOCUMENTO INFORME DE CONCILIACION DE SALOOS 

COMPROBANTES 

COMPROBANTES 

ESTADOS FINANCIEROS 

DOCUMENTOS 

OOCUMENTOS 

ELABORAR PARTIDAS DE OIARIO 

2 DEVENGAOO SEGUN 
COMPROMISIOS 

PRESUPUESTARIO 

ELABORAR PARTIOAS DE DIARIO 

3 PAGAOO OE OBLIGACIONES 
SEGUN COMPROMISOS 

PRESUPUESTARIO 

ELABORAR ESTADOS 
4 FINANCIERO LOS PRIMEROS 10 

DIAS DE CADA MES 

REVISAR Y REGISTRAR 
5 COMPROBANTES DE ENTREGA 

DE BIENES SUMINISTROS 

REVISAR Y REGISTRAR 
6 COMPROBANTES DE ENTREGA 

DE BIENES (COMBUSTIBLE) 

CONCILIACION DE SALDOS DE LA 
7 CUENTA DE EXISTENCI/ 

INSTITUCIONALES 

EST A[)()S FINANCIEROS DEFINITIVOS 
EST ADO FINANCIERO JEFE DE CONTABILIDAD Y COI..ABORADOR 

PRESENT ADO AD'-IINISTRATIVO 
6 

DOCUMENTOS REVISAOOS Y PARTIDA CONTABLE JEFE DE CONT A.BlUOAO Y COLABORACOR REGISTRAOOS I TOTAL DOCUMENTOS GENERA DA ADMINISTRATIVO 100% 
RECIBIOOS POR MES 

DOCUMENTOS REVISAOOS Y PARTIDA CONT ABLE JEFE DE CONTABIL!DAD Y COlASORACOR REGISTRAOOS I TOTAL OOCUMENTOS GENERADA AOMINISTRATIVO 
100% 

RECIBIDOS POR MES 

ESTAOOS FINANCIEROS PRESENTAOOS COMPROBANTES JEFE OE CONTABILIDAD Y CQLAB:)RADOR EN TIEMPO I ESTAOO FINANCIERO ELABORADOS EN ADMINISTRATIVO 100% 
ELABORAOO SISTEMA SAFI 

COMPROBANTES ENTREGA OE BIENES COMPROBANTES 
REGISTRADOS/TOTAL COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES JEFE DE CONTABIUOAD Y COLAOC>RADOR 100% 

ENTREGA DE BIENES RECIBIDAS CONTABILIZADAS EN AOMINISTRATIVO 

MENSUAL SISTEMA SAFI 

COMPROB. ENTREGA DE BIENES 
COMPROBANTES 

ENTREGA DE BIENES (COMBUSTIBLE REGISTRADOSfTOTAL (COMBUSTIBLE) JEF"E OE CONTA.Bll!DAD Y COLABORADOR 100"~ 
COMPROBANTES ENTREGA DE BIENES CONTABILIZADAS EN 

ADMINISTRAT!VO 

(COMBUSTIBLE) RECIBIDAS MENSUAL SISTEMA SAFI 

ESTAOOS FIINANCIEROS ANUA.LES 
ELABORAR EL CIERRE CONT ABLE 

ANUAL DEL ANO 20,9, GENER ANDO 
LOS ESTAOOS FINANCIEROS 

UNUWIDEMEDC>A 

' -~~ 

Revisado por JESUS ROli ltTO MANCIA OROZCO 

Director fin pnciero 

~ 

J 

Nombre de la persona que 
elaboro el POA: 

Hombre del Deporuomento: 

Nornbre de la Unldad o,pniutlva: UN10AO FINANCIERA INSTITUCIONAL Fecha de elaborac:16n: 

Hombre de I• Oireccl6n: FINANOEAA 

21 01 2021 

Allo: 

RNPN 2021 PLAN AN UAL OPERATIVO 

mlEGIITlO IMOHAl 
~~DI.LASIIIIONAIHA11JRAlll 





UNIDAD DE FUENTE DE Programaci6n 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

MEDI DA 
INDICADOR 

VERIFICACION 
RES PON SABLE META Meses 

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 
Reunion mensual con jefatura de la Reunion Hoja de R 

Direcci6n realizada/reunion asistencia,mem Director 
1 Reunion convocada orando Administrative 12 

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

Revision de manuales, procededimiento e Revision R 
instructivo previa aprobacion Revision efectuada/manual Memoranda Director 100% 2 Administrative 

elaborado p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Asignacion Hoja de control R 
Autorizacion de asignacion de bienes de Asiqnacion realizada/solicitud de asignacion, 

Director 100% 3 Activo Fijo a las diferentes unidades de asignacion de Administrative 
memorando p 100 % 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100 % 100% 100% 100 % 100% bienes 

Inform es 
Memorando de 

Director R 
4 lnforme de trabajo a Direcci6n Ejecutiva lnforme 

elaborados 
rernision, 

Administrativo 12 
informe p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 

Viaticos Autorizado/ Hoja de viaticos 
Director R 

5 Autorizaci6n de viaticos al personal Autorizacion viatico solicitado o /y libro de 
Administrativo 100% 

para autorizacion viatico p 100% 100 % 100% 100 % 100 % 100 % 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Ario: 2021 
Fecha de elaboraci6n: 21/1/2021 

Nombre de la persona que 
Lie. Angel Albino Alvarenga 

elaboro el POA: 

Nombre de la Direcci6n: Direccion Administrativa 

Nombre de la Unidad Organizativa: Direccion Administrativa 

Nombre del Departamento: 

PLAN OPERATIVO AN UAL 2021_ RNPN 
rnmREGISTRO NACIONAL 
~l]]DE LAS PERSONAS NATURALES 



100% 

I 
I' 

100J I 
I 
I I 

I 1 
J' 

1100% 
J 

1 

I 

I 
J 

R 

12 

Jefa de Unidad y ,R 
Plan de Capacitaciones elaborado Plan elaborado Colaboradores 

Administrativos l"P I !i 
lnforme y remisiOn de Perfiles Jefa de Unidad y f,R ! 

Actualizados!Solicitud de actualizaci6n perfiles Colaboradores 100% I. 

de perfil Administrativos 
I ! 

Consolidado de ;R ! 
lnforme de Opiniones Juridicas en Opiniones 

Jefa de Unidad y 
Colaborador 

materia Laboral generadas por la 
Juridico 

Unidad 

Consol id ado de 
lntorme de procesos administrativos procesos por Jefa de Unidad y 

sancionatorios de servidores am nestaciones y Colaborador 
pllblicosy funcionarios en funci6n. prcesos Juridico 

sancionatorios 

Actualizaci6n de Perfiles de puestos Perfil 

r 

R 

I I I ' I i100•;, '10lf0k .. 100%? ·i'il0%, 10~. ltOO% 100% 100% 

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

I 'c'clnso1idacion .de1 

Cantidad de constancias elaboradas I solicitud y Colaboradores 
cantidad de Constancias sohcitadas entrega de Administrativos 

acuerdos 

" 11 

r~.nc 
Gestionar devoluci6n de substa > al ISSS Requerimiento 

100% 100% 100% 100% 
100% 

100% 

3 I 

SEPT JUL FEB MAR IUIR MAY 

Documento 

Documento Opiniones Juridicas en materia Laboral 
1:. 
10 

Cantidad de empleados con uniformes 
recibidos I total de empleados que 

realizaron el proceso de tallaje 

Jefa de Unidad y 
Colaboradores 

Administrativos 
compromise de 
uso del unifortne 

recepcion y 
Carta de 

Oiagnostico de la Jefa de Unidad y 
Evaluaci6n del Colaboradores 

Desempeiio Administrativos 

Requerimiento Colaborador 
recibido. Administrativos 

Jefa de Unidad y 
Colaboradores 

Administrativos 

Consolidado de 
elaboracion de 

acuerdos de 
personal 

Oiagnostico de evaluaci6n al 
desempeflo y1 su proceso de 

consol1daci6n 

Requerimiento gestionado 

Cantidad de Acuerdos elaborados I 
total de acuerdos requeridos 

Empleados 

EvaluaciOn I 

Acuerdo 

Documento 

Control de 
asistencias 

Proceso de Dotaci6n de uniformes a 
em pie.ados 

Evaluaci6n de! Desempefio Anual 

Acuerdos de Personal 

:er~bdracio'n 'y erifreg'a'~e'c'ontt~ifti'a's ife 
tiempo de servicio, certificaciones y 

diferentes notas al personal 

E1abora<:i6n de Control de Asistencia y 
Permisos de los empleados 

Elaboraci6n de planillas (salarios, 
aportaciones, cotizaciones, creditos de los 

empleados) 
planillas 

Elaboracion de procesos adrnirustratlvos 
sancionatorios de servidores publlcos 

OIC 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS INDICADOR FUENTE DE I RESPONSABLE META 
VERIFICACION 

Jefa de Unidad y 
Planillas elaboradas Planillas Colaboradores 36 

Administrativos 

Control de 
Jefa de Unidad y 

Control de Asistencia 
Asistencia 

Colaboradores 36 
Administrativos 

Marlene Elizabeth Molina 
Mejfa 

Aila: 

UNIDAD DE 
MEDI DA 

Programaci6n 
Meses 

Nornbre de la 
persona que elaboro 

elPOA: 

RECURSOS HUMANOS 

Nombre del Departamento: 

N'omlire de la Unidad 
Organizativa: Enero 2021 

Fecha de 
elaboraci6n: 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 2021 

PLAN OPERAT!VO ANUAL RNff}l'I ~O:H 

Nombre de la Direcci6n: 



UNIDADDE FUENTE DE 
Programaci6n 

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

R 

Atender a personal del R.N.P.N. con Personas # de personas Censo diario 
/lnformes Medico 

1500 
problemas de salud atendidas atendidas semanales 

Empresarial 
130 130 140 100 130 130 140 100 130 140 130 100 

Procesos de elaboraci6n de informes 
Numero de informes lnformes R 

Consolidado presentados a mensuales a Medico 
2 institucionales y del 1555 (Consultas, perfil de lnfonnes recursos humanos y RRHH yal 

Empresarial, 24 

epidemiol6gico, incapacidades). enfennera 
al 1555 ISSS 

Charlas, Numero de charlas, Inform es, Medico 

Realizaci6n de charlas , campaiias jornadas 
Campanas, campaiias, jornadas listas de Empresarial, 
Jornadas y Enfennera, 12 

y Ferias de salud Ferias 
y Ferias de salud asistencia y colaborador 

realizadas 
relizadas fotografias administrative 

Medico 

Numero de visitas de 
lnformes de Empresarial, 
visitas de Enfennera, 

inspeccion 
inspecci6n colaborador 

administrativo 

Ai'lo: 2021 
Fecha de elaboraci6n: 08 DE ENERO 2021 

Nombre de la persona que 
Dr. Frankie Edmundo Recinos elabor6 el POA: 

Nombre de la Direcci6n: DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

Nombre de la Unidad Organizativa: RECURSOS HUMANOS 

Nombre del Departamento: CLINICA EMPRESARIAL 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 
rnrnREGISTRO NACIONAL 
IUmDE LAS PERSONAS NATURALES 



FUENTE DE 
Programaci6n 

ACTIVIDAOES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEOIOA INDICAOOR VERIFICACION RESPONSABLE META Meses 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

Cantidad de Controles R 
de entradas y salidas Jefe de la Unidad 

Vigilancia en el RNPN lnforme/reporte en todas las unidades Bitacora Administrativa 96 

~del RNP'N lnstitucional p 8 8 

Jefe de la Unidad R 
Elaboracion de infonne ejecutivo por Administrativa 12 

lnstitucional p 4 4 

Ano: 2021 

Fecha de elaboraci6n: ene-21 

Nombre de la persona que Lie. Bernardo Valiente 
elaboro el POA: 

Nombre de la Direcci6n: Direccion de Administraccion 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa lnstitucional 

Nombre del Departamento: 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021_ RNPN 
l:9mREGISTRO NACIONAL 
U1mDE LAS PERSONAS NATURALES 



100% mo% 100% 100% p 
I 

·:100% 100% ii ~00% t00% I 100% I ~00% I ~007\ 100% I 

_J 

100% 100% 100% 100% 100% I 100% 100% 100% 100% I 100% 100% 100% p 
Bienes 

Re~istrar'en slstema infonnatico 
7 de bodega los bienes recibidos 

segun factura 

R 

R 
Comprobantes (Numero de comprobantes 

s Dar salida fisica a los bienes de entrega de entrega de bienes I Reporte Encargado de 100% I I I solicitados bienes total de requisici6nes mensual Suministros I 
aprobadas por la DA) p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 0% 100% 100% 100% 100% 

Remitir-eort,probantes de eflfrega Comprobantes Remisi6n de Consolidado de R 
6 'de ib1e'nes y recepci<,n de c·ompra al comprobantes de entrega comprobantes Encargado de 100% aep;irtamehto de'tontabilidad y Suministros 

Unidad de Auditoria lnterna Remitidos de bienes remitidos. p 100% 100% 100% 100% 100% 1100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

- 

Programaci6n 

UNIDADDE FUENTE DE Meses 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS MEDIDA INDICADOR VERIFICACION RESPONSABLE META 

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

R 
1 

Elaborar inventario fisico de lnventario lnventario realizado segun lnfonne de Encargado de 12 suministros en bodega programaci6n lnventario Suministros p I 

R 
Cuadrar inventario final con el D61ares Saldo en bodega I saldo lnfonne Encargado de 1 Departamento de contabilidad Contable Suministros z p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% I 100% 100% 100% 100% 

I I 
Detalle de Encargado de 

!R 
j Elaborar requerimiento de compras Requlstclon Requerimiento efectuado insumos de 1 

bodega Suministros I I I p 
I 

I 
I 

I 

I 

Numero de comprobantes R de recepci6n eleborados I Comprobante 
4 

1 Elaborar acta de Recepci6n de Comprobantes total de ordenes de compra de recepci6n de Encargado de 100% Bien es de recepci6n cuyos productos ingresan Suministros I 

a la bodega.total de bienes bienes 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% recibidos 

I 

Ano: 2021 2021 
Fecha de elaborad6n: Enero 
Nombre de la persona Jose caries Hernandez Henrrlquez 

- 
Nombre de la Direcci6n: DIRECCION DE ADMINSITRACION 

-~ Nombre de hi Unldad Organtzat Unidad Admlnistrativa lnstitucional 
Nombre del D~partamento: Departamento de Suministtos. I 

~REGISTRq-Nt-ClqMA~ I PLAN OPERATIVO ANUAL 2021_RNPN 
[BDE LAS l'tRSONAS NATURAL~SL L-""""===='-===-~------=~~-------------------_J 



·, 

- --- 

1' 

r-uNIDAD DE '•iNOICADOR ?-FUENfE-DE VER.IFICACION ·RESPONSABtE 'META 
i-----= 

·ACTIVIDAO:E-S·ESPECIFICAS 1•'MEIDIDA I 

I Realizar proceso de levantamiento de 
inventario del activo del RNPN durante el aria lnventarie lnventario Efectuado 

Acta de verificacion de los actives fijos u hojas Mayra Zuniga y Colaboradores de 

2021 en un 100% 
de asignaci6n active fijo 

Reatizar procesos de asignaciones de los actives 
Numero de asignacion de actives fijos I 

fijos 
Asignaciones nu mero de solicitudes de asignacion Control de hoja de asignaciones Colaboraderes de activo fijo 

aprobadas. 

i Reat\.zar procesoleeloescargoldd bienes 
Descargos 

Nulf\ero de-desllaFgJ"~llliiado!i ,hnm~u:,.!'~e 
Hojas de descargo Colaboradores de activo fijo 

asignados al personal de la institucion desca rgos solicitados 

Prestarno de Mobiliario y/o eouipo al personal 
Solicitud 

prestarnos realizados/ nurnero de prestarno 
Hoja de prestarno Celaberaderes de activo fijo 100% de la instituci6n solicitades 

!1 5 
Realizar proceso de descargo y denacienes de 

Descargo descarge aprobade y gestionado Acta de descargo 
Mayra Zuniga y Celaberadores de 

1 DD 

1- bienes inservibles y obsoletes active fijo 

Elaboraci6n de actas de recepcion de compras Actas de recepci6n 
numero de actas de recepcien elaboradas I 

Consolidado de comprobantes de repecepci6n 
Mayra Zuniga y Colaboradores de 

Ttal Productos Recepcionados activo fijo 

Conciliacion de lnventario Fisico y Contable 
Conciliacion de 

Numero de conciliacienes de inventario lnforme de inventario ,depreciaciones 
Mayra Zuniga y Colaboradores de 

lnventario activo fijo 
2.00 

I 8 Elaboraci6n de Conciliaciones Bancarias 
Conciliaci6n 

Conciliaci6n realizada lnforme de Conciliaci6n bancaria 
Bancaria 

Mayra Zuniga 

I Conciliaci6n de 
Elaboraci6n de Conciliaci6n de Combustible 

Combustible 
Conciliaci6n efectuada lnforme de Conciliaci6n Combustible Mayra Zuniga 

I 
I ,10 Elaboraci6n de Amortizaci6n de bienes Amortizaci6n de 

Amortizaci6n efectuada lnforme de Amortizaci6n de intangibles Colaboradores de activo fijo 
intangiles intangibles 1.00 

11" 
lmplementacion del nuevo sistema de Control 

Actividad Actividad Realizada/Actividad programada 
Documentos generados de acuerdo a la 

de lnventario de Activo Fijo implementaci6n del sistema de Activo Fijo 

mrnREGJSTRO NACIONAL 
mDUAS PERSONAS ~~TURALES~---------- 

Nombre de.la Direcci6h: 1l bireccior(tle Administrativa 
Nombre de ra_,Uhidcld Organizativa: I U'nidad' Aaministrativa lnstitucional 

I Nombre del Departamento: Active Fijo 

----- ---- 
PLAN 0PER~,i~NUAE202.1::Acny-,-,--b-,~~tt'.J-,-o-. -~-RNPJ.J - _ 



830 880 880 880 830 880 880 

Director Administrativo 

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

880 830 880 880 

Programaci6n 
Meses 

880 

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

100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 •.4 100 % 

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

ACTIVIOADES ESPECIRCAS UNIDAO DE MEOIDA INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE META 
VERIFICACION 

Cantidad de 
Jefe de unidad R 

Correcciones 
administrativa y 

Mantenimiento Correctivo en base a demandas Mantenimiento realizadas/cantidad de 
Bitacora Servicios Generales y 100% 

correcciones solicitadas 
encargado de p 
mantenimiento 

Mantenimientos 
Jefe de unidad R 

Mantenimiento Preventivo lnstitucional en mobiliario programadas I 
administrativa y 

Mantenimiento Reporte Servicios Generales y 100% 
y fontaneria mantenimientos encargado de p 

solicitados mantenimiento 

Jefe de unidad R 

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

realizadas reporte semanal Servicios Generales p 

Participacion en Jefe de unidad R 
Memorandoum y 

Apoyo en Eventos lnstitucionales Eventos eventos/eventos Correos 
administrativa y 100% 

solicitados Servicios Generales p 

Reportes de Jefede la unidad R 
Cantidad de fumigacion 

Mantenimiento y administrativa y 
Fumigacion lnstitucional en Oficinas Centrales Fumigaciones Reportes Semanales a Servicios Generales y 24 

programadas 
Direccion encargado de p 

Administrativa mantenimiento 

Numero de Limpiezas Jefe de la unidad R 

Actividad limpieza oficinas Limpiezas 
Reales I Numero de Control de limpieza y administrativa y 10,410 

Limpiezas reporte semanal Servicios Generale p 
Programadas 

Jefe de unidad R 

12 

Ano: 2021 

Fecha de elaboracl6n: ene-21 

Nombre de la persona que Lie. Bernardo Valiente 
elabor6 el POA: 

Nombre de la Direcci6n: Direccion de Administracci6n 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad Administrativa lnstitucional 

Nombre del Departamento: Servicios Generales 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 RNPN 
rnmREGISTRO NACIONAL 
GJmDE LAS PERSONAS NATURALES 



Ditedc:~a (jecut\va Jefe Unidad Administrativa lnstituciona"j'-=="...-- 

I I I UNIDAD DE I FUENTE DE 
Programaci6n 

ACTlVIDADES ESP.ECIFICAS MEDIDA 
INDICADOR VERIFICACION 

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

I R 
Jefe de la Unidad - " 

1 
I 

Elaboracion de informes de kilometraje y estado lnformes Numero de informes elaborados lnformes Administrativa 4 I 

I 
fisico de los vehiculos consolidados lnstitucional p 1 1 1 1 

% de servicios de trasporte R 
I 

Proporcionar transporte para el desarrollo de las 
Servicio de proporcionados = Numero de servicios Bitacora de Jefe de la Unidad ~~- 

2 misiones oficiales aprobadas 
transporte de transporte proporcionados I Numero recorrido Administrativa 100.00% 

proporcionado de misiones oficiales aprobadas que lnstitucional p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% , 100% 
I requieren transporte vehicular ~ 

I 

R 
Mantener actualizada la documentacion de cada Numero de tarjetas de circulaci6n Jefe de la Unidad - - - 

3 vehiculo para que pueda circular dentro de lo Tarjetas de refrendadas/ total de vehiculos Documentos de Administrativa 100.00% 
Circulacion Circulacion 

establecido por la ley institucionales lnstitucional p I 100% 

- I - .._. 

I 
Jefe de la Unidad R I 

4 
Elaborar informes de mantenimientos correctives y lnformes Numero de informes eleborados Consolidado de Administrativa 4 - 

preventives elaborados informes lnstitucional p 1 1 1 1 

I Jefe de la Unidad 
I 

R 
5 

Actualizar expedientes de cada vehiculo Conforme Expediente de Expediente de vehiculo /cantidad de Solicitud de Administrativa 100.00% - 
a misiones oficiales vehiculo vehiculos de la instituci6n Transporte lnstitucional p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Jefe de la Unidad R 
6 Elaborar Programacion de Misiones Oficiales lnfonmes Numero de informes elaborados lnformes Administrativa 24 semanales lnstitucional p 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 -- Jefe de la Unidad R 
7 

Elaborar lnforme ejecutivo de actividades para (rlforrnes Numero de informes elaborados lnformes Administrativa 12 
memoria de labores ·-~ lnstitucional 

__..--,.:;;- I A p 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ,,,-.. 7 ) l JJt ~~1RATIV-f ~~b~ I . ~' ·-, 1J ~Q~ ~~ / - 
~ <:: ~ .;- W..t.i \< ~ ~ -- ~ff.I.AS-~ J ..--....LJ 01 ; c z 

-.. L__..? a:: 0 ~ o.):.. .· td,, ~'Q\ m,~ I r,;,, ~ ,;r, 
-- H~~~ '°<t~"' - .... 6')\ 

Revis do por: _ _/jl_a_ _,.... _,.-, ,_ ... ~--", \ ·f .. Elaborado por: 
~ \t:1~~/ • ~ ,...~ ~ Aprobado per: .. - 

J - \ ·~ ............ ~ - - - 
\~;-:/:··).·· .2~~' e:,'» \~ JJ211 !! 1"-l1 J 

- •- - -· et l?N.P.t!-- -9 lie. Angel A · ·"";'11 v<- . • ~ a, Ha'ydee del Rdsari~ · 

Ai\o: 20211. 
Fecha d~ elaboraci6n: ene--21 

Nombre de la persona que elabor6 
LIC. BERNARDO VALl'ENTE elPOA: 

·- 

I Nombre de 1a Direcci6n: DIR'ECOON1DE ftlDMINISTRACION 

Nombre de la Unidad Organizativa: l!JNIDAD ADMINISTRAT.IVA lNSTITl!JCl(i)NAL 

Nombre del Departamento: :OEPARTAMENJO DEllRANSPORTE 

PLAN OPERATJVO ANUAL 2021 RNPN 



<:::::====:;:i6o.-,-;,--::::-...:..-~·?}/.iis~c'lo'Y,·or: 
Elaborado por: 

\ 

DOCUMENTO DOCUMENTO APROBADO PUNTO DE ACTA 
JUNATA DIRECTIVA 

ELABORACION DE GUIA PARA NORMALIZAR LOS TIPOS 
DOCUMENTALES DEL RNPN 

OFIClAL DE 
GESTION 

DOCUMENT AL 

INSPECCIONES A LOS ARCHIVOS DE GESTION Y CENTROS DE INSPECCION REALIZADAI OFICIAL DE 
INSPECCION BITACORA GESTION 

SERVICIO INSPECCION PROGRAMADA DOCUMENTAL 
4 ... 

ELIMINACION ODCUMENTAU ACTA DE 
OFICIAL DE 

ELIMINACION DOCUMENTAL EUMINACION VALORACION DOCUMENTAL ELIM I NACION GESTION 
DOCUMENTAL 

CHARLA CAMPANAS DE SENCIBIUZACION PARA LOS ARCHIVOS DE 
GESTION Y CENTROS DE SERVICIO 

CAPACITACJON CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL 

ASESORIA ASESORlAS EN GESTION DOCUMENTAL 

PROGRAMACION 

INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE META MESES VERIFICACION 

l .-E~E 

ASESORIA REALIZADA I jl OFIClAL DE R 

ASESORIA SOLICITADA BITACORA GESTION 100% 
DOCUMENTAL 100% 

,I 
OFIClAL DE R 

CAP. REALIZADA I CAP. CONTROLES DE GESTION PROGRAMADA ASISTENCIA DOCUMENTAL 

CHARLA REALIZADA I CONTROLES DE OFICIAL DE 

CHARLAPROGRAMADA ASISTENCIA 
GESTION 

DOCUMENT AL 

UNIDAD DE MEDID' ACTIVIDADES ESPECIFICAS 

Nombre del Departamento: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

I I 

Nombre-de.Ja.Dkecci6n: Ano: 2021 

Fecha de elaboraci6n: ;Q8/,0J,/2021 

Nombre de la persona que Lie. Hector Adonav Romere 
elabor6 el POA: 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021- RNPN 

r:r~ -, 

m~···. 1 .. I. 11!L '' 11.·;·_ ".'i''·I·,., 
(~::flfS:G!STR0·NACIONAt.-- ·-· ~ l~T)E LAS Pl:.RSONAS NATURALES 



-= 
ACTIVIDADES ESPECIFICAS Ut.JIDADDE 

MEDIDA 

PROPORCIONAR DOCUMENTACION REQUERIDA Oocumentos DOC. FACILITADO I REPORTE RESPONSABLE 100% 
POR DIFERENTES AREAS DEL RNPN DOC. SOLICITADO MENSUAL DEL AREA 

PROCESAR ACTAS DE PRODUCCION DE DUI 
ACT AS REPORTE RESPONSABLE 

NACIONAL Y EN EL EXTERIOR. 
Actas PROCESADAS I MENSUAL DEL AREA 100"/o 

ACTAS RECIBIDAS 

DUIS 
PROCESAR DUIS ANUL.ADOS PARA SER ENVIADOS DU ls 

PROCESAOOS I REPORTE RESPONSABLE 100% 
A DESTRUCCION DUIS RECIBIDOS O MEN SU AL DEL AREA 

EXTRAIDOS 

EXPEDIENTES 
REVISAR PRODOCCl6N' DE-EXPEDIENTE DIGITAL Expedientes REVISADOS/ RE PORTE RESPONSABLE 100% 

NACIONAL EXPEDIENTES MENSUAL DEL AREA 
PRODUCIDOS 

-SEPAAAR DOCUMEl\!:TACION PARA PROCESO·DE 
DOC. SEPARADOS I 

~Ef'ORT!, RESPONSABLE 
1:1.:lil.\1NAcfof,foocuri1:/.JrAL 

Oocumentos META MENSUAL DEL AREA 

Elaborado por: 

Nombre de la persona quet 
-----..16bor6 el POA: - 

Fecha de elaboraci6n: 

Ano: 

RNPN 



Director Ejecutivo Oficial de Gesti6n Docu Jefe Departamento de Archivo Ce~ 

p I I 
- 

R 
J J 4 

i p 

R 

p -I 

R 

p 

R 

p 

t 
I 

Asesoria proporcionada/ 
Bitacera de Jete 

3 ASESORIAS SOBRE ORDENACION DOCUMENTAL Asesoria asesorias Departamente de 
Asesoria solicitada 

proporcionadas Archive Central 

Decumento 
"ELABORACION DE CATALOGO DE DISPOSICION aprobado Oficial de Jefe 

4 DOCUMENTAL DE FONDO ACUMULADO EN CUSTODIA Documento Decumento elaborade Gesti6n Departamente de 
EN EL ARCHIVO CENTRAL " Decumental y Archive Central 

Archives 

VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION DEL FONDO Valoraci6n 
Documente de 

Jefe de Archivo 
valeraci6n 

5 DOCUMENTAL ACUMULADO EN CUSTODIA EN EL Valoraci6n realizadaNaloraci6n 
autorizado por 

Central I Jefe 
ARCHIVO CENTRAL. programada 

CISED 
Unidad productora 

Documento 

ELABORACION DE CATALOGO DE TIPOS Y SERIES 
aprobado Oficial de Jefe 

6 Documento Documento elaborado Gesti6n Departamento de 
DOCUMENTALES NORMALIZADOS DEL RNPN Documental y Archivo Central 

Archives 

100% 

--------- 
Pro ramaci6n 

MESES 
EiNE FEB MAR ~R MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC 

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% 

R 

p 100% 100% 100% J 
R I 

No 

------------ ----------·- --------------- --------------- ---- 
Aseseriapropercionada/Ase 

Bitacera de Jefe 

1 ASESORIAS SOBRE TRANSFERENCIAS 
Asesoria asesenas Departamento de 100% 

DOCUMENT ALES sorla/solicitada 
proporcionadas Archivo Central 

Transferencia Registre de Jefe 

2 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencia realizada/Transferencia Transferencias Departamente de 100% 
solicitada realizadas Archive Central 

RESPO~SAl3L'E t'NDICADOR 
UNIDAO 01:i I 

ME.di DA ACTIVlbADES ESPECIFICAS 

Ai\o: 2021 
Fecha de elaboraci6n: 08/01/2021 

lliombre de la persona que elabor6 el 
JOSE MAURICIO HERNANDEZ LARA POA: 

] 

'FUENT"E Die 
VliaRIFICAOION 

DEPARfAMENTO DE ARCHIV0 CENTRAL Nombre del De~artamento: 

,_t,lombre de '1a Unidad Otaifolzativa: 

DIRECCl6N ADMINISTRATIVA 

UNl!)AD DE GESTl6N DOCUM'ENTAL "._AR~_HIVOS 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021 RNPN - 





ffib~· 
Aprobado par: Lied a. 'Haydee dei Rosario Ch~vez 'de l-agbs 

Directora Ejecuiio. 

Nombre de la Dir-ecaio.111: J DIRECCION DE INFORMATICA 

Nornbre d.e Ila Unidad Organizativa: ' No aplica 
I 

Nombre del Depastamento: No aplica 

ACTMDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE VERIFICACION RESPONSABLE 

Reuniones semanales con jefaturas de la hoja de asistencia, 
Director de Reunion Reunion efectuada ayuda de memoria, 

direcclcn etc. Informatica 

2 Generacion de Respaldos Cintas de Respaldo I altacora Libro/Actas Director 

3 Visitas a Boveda de Seguridad Registro de visitas I Registro Hojas de Registro Director 

4 Requerimientos de Admirristracion lnformes Inform es lnforrnes Director 

5 Pruebas de la Planta Electrica lnformes Registro Registro Director 

participacion en Comision I hoja de asistencia, Director de Participaci6n en comisiones nombradas Asistencia Convocatoria a Comisi6n ayuda de memoria, lnfcrmatlca etc. 

Asistencia a reuniones internas de Comisi6n Asistencia Asistencia a reuniones acta, lista de Director de 
de Seguimiento de Contrato de concesionaria assitencia, etc informatica 

8 Asistencia a reuniones de Directores Asistencia Reuniones Hoja de asistencla Director 

Ai'io: -- 2021 
Fecha de elaboraci6h: Diciembre de 2020 

Nombre de;la persona I 
Nelson Atilio Cornejo 

que elaboro el POA: 

RNPN PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 



Revisado por: ---------- 
Ing. Nelson Atilio Cornejo 
Director de lnform.itica 

95% Jet,, de UDS 
Re po rte mens uales de 

dlsponlbllldad 

S Revision y/o etaboraclOn de mal"IUlleS de USLlillrios de los slstemas Revlsl6n / actuallz.aclOn 
Manua)es revisados o actuallzados I 

tobl de nwnua+es para revlsar 

# de solicitudes AlendldAs/# de 
sollcltudes reclb4ct.s 

Solicitudes 

# de sollcltudes recibld.as/# de 
sollcltudes ejecutad.as 

SoUcltudes 3 lmplementaclon y murtenlmlento dot Slst,,ma, REVF A 

# de solicitudes Ah!ndldu/# de 
solicitudes reclbldas 

Sollcltudes 
Mantenlmlento y soporte sobre apUcaclones en produccl6n del 
RNPN 

100•1,, 

,.] -=P ,I -1 1 .• _..,:: ... ~:~-00% - 

t__....,R..J.~- -- •n-i==-=-1---~I- ~~'=-I,__....... '1~........_....._l= 
100% I ' 

l ~ -1-· "-11KI% .~ ~1~' 1~. • --%- -100%, 'M ~-'HGll'lli:',I 100"!.'-11'0'Yr 

~-- i 

95% 

_a_ I ______,_ ... ii-'~ ...... - -, 
100 •;. 

1=p ll-1!!!1% ~ 100%: 1~.4 .~1 ·.,.,,.,._ \~ ~ 100%! 100%j 1~~., ;;.4, 

100 '/, 

Jet,, de UDS 

Jet,, de UDS 

Jet,, de UDS 

Jet,, de UDS 

documento, memorando, etc 

documento, memoranda, etc 

documento, memoranda, etc 

lnforme mensual de lncldenclils y 
solicitudes ,itendldas 

# de ActlvldAdes plilnlflc,,dAs I# de 
•cttvldades ejecutadils 

ActlvldAdes 
Segulm~nto a la eJecuc16n de sollcttudes de desarrollo de 
a.pllcaclones 

Jefe de UDS 
lnforme mensual sobre •vomce.s de 

desarrollo de slsteTn,1.s 

, UNIOAti oe ,,m:in:iA I' 
I _ _ I 

_iACTMDADES·ESPECIFICAS 
't--====~==----1·-:,.,.·, ogramaci6n 

11• l=uem-e ~e';;;eR1F1CAc10N'.[ 1• Resi>oNSABLE "ETA 
--il-. 

ii I 

~9mbre -~~ la,;person'a 
que elabor6 el POA: 

2021 

Ing. Siivia Elena Henriquez 

Ene 2021 

RNPN 

I .. 'AnQ: ~ 

PLAN ANUAL OPERATIVO 2021 

IL Nombre de la Direcci6n:_ _ 



~-- ~ ~_;._.:,··. _-,c~·._;,,,. ____!_Jr,.,,...~ ... ---'-4;'----~=-+----+---+----+----11-----4----+-- ------+----~ 
~, ''--,,"1.1(. .• :,.·r, · ... · ) "'-1,; .,.-,._ · 1,m·- · -;r - J I ' 
Y•:{·.;t; ~~;: ': · ·. Monit~reo y Ejecutaci6n de respaldos a todas las E:je'::'!.<iion ·dl 1 •, - ·~~".,;' ~--~~;tiz~dos - Reportes de Jefe Unidad : J • - 

"''t:ct~~r.o""' C) -, Bases de Datos r%;:'a__r(!~'b.-1I . "";:~~0ti.~~~;~.~:os procesos Administraci6n Ii: \~ I ' ...o,r...o-. ,;·"f !' · ,. rea!1Z:Ci" 

1 
: f,1'0'g'ra1\i~'dos realizados Base de Datos I '. I 

.,i~l=_'---_7 __ ,~Doc~~u~m~e~nt~a-r,-,-Ra_e_v-is~ar--y--a-c-tu_a_l_iz_a_r_M_a_n_u--a-le~s~d-e-----~"--_-_=M~==l==-.~~:M--a~n~u:~.1,-El~abd=-ra-d=o=~~-Do-cu_m_e-nt-o-+-P-r-09-r-am-a_d_or--+---+---+-~""""'A·.f'; 

. Procesos de la Unidad anua es · · ·y ·Aprobado Aprobado Analista 

ice -·~ 

Reporte de Jefe Unidad 
procesos Administraci6n 
realizados Base de Dates 

Reportes de 
procesos 

realizados I Programador 
lnforme de Analista 
Resultados 
obtenidos 

INotificaciones Jefe Unidad 
de procesos Administraci6n ,or-. 

realizados Base de Dates 
5 

Reali.zar procedimientos de administracion de la 
base de datos (creacion de usuarios, creaci6n de 
tablas y esquemas, actualizaci6n de diccionario de 
datos, actualizaciones del software de base de 
datos, implementaci6n de medidas de mitigaci6n y 
contingencia, entre otros) 

I 
I 

4 Numero de procesos 
realizados 

Procesos de 
veriflcacion 

Veriftcaci6n a la consistencia de los datos 
contenidos en las Sistema de partidas y Sistema 
de DUI. (Validaci6n de posibles DUIS duplicados, 
validaci6n de DUls sin Imagen de partida, 
Validaci6n folios, entre otros procesos) 

3 NUmero de procesos 
realizados 

Proceso 
realizado 

Procesos de monitoreo y optimizaci6n del 
rendimiento de las bases de datos (Revision de 
consunas, tareas programadas, creaci6n de 
indices, interacci6n de servicios con base de 
datos) 

SEPTIEMBRE 

Meses 

Programaci6n 
ACTTVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 

FUENTE DE 
META VERIFICACION 

% de estadisticas generadas 

Generar estadisticas de la Base de Datos que le Estadisticas mensualmente = [nurnero de lnforme de Programador estadisticas generadas I estadisticas 
sean solicitadas generadas nurnero de estadisticas generadas Analista 

solicitadas) 

% de solicitudes atendidas 
Atender a solicitudes de apoyo tecnico para Solicitudes mensualmente = (nurnero de lnforme de Programador 2 actividiui'es de 'oi'ras U'nidades-. refaclonadas a las solicitudes ejecutadas I solicitud 
Bases de Datos 

atendidas nurnero de solicitudes atendida Analista 

requeridas) 

Ernesto David Perdomo Barraza 
Nombre de la persona 
que elaboro el POA: 

C~/Di/2021 Fecha de elaboracl6n: 

~021 Ano: 

% de procedimientos de 
administracion realizados = 
(nurnero de procedimientos 
de a:lministraci6n realizado I 
nurnero de procedimientos de 
administraci6n solicitados o 

programados) 

Procedimientos 
realizados 

NOVIEMBRE D+CIEMBRE 

ll...AN dPrnATIVo ANUAL 2021 RNPN 

Nombre del Departamento: 

Unidad de Administraci6n de Bases de Dates Nombre de la Unidad Organizativa: 

Direccc5n Bt lnforma\ica Nombre de la Direcci6n: 

No aplica 



1 ' · -< ~ 1 

100% 100% 100% 100% 
i. 

1.ob~ ', •' • ··100% • • 100% .• 100% 

, ... 

100% 

R 

R 

Ing. Nelson Cornejo 
Director de Informatica 

Monitoreo de servicios de red (equipos de seguridad ,. '>~~ ._·J"-nr_or.·\iie'de Monit0reo 
en laces) y servidores. 

Manrenimienws Informede r~~-1~~1~~;:1:::~~ ·· Realizados/Manrenimiencos Mancenimiento -1~ ,' 
Prograrnados efectuado 

.. 

Numero de informes de 
Informede 

l.Yi?J:!er~ra..1. ,s Monitoreo ~ ... 12 Monitoreo Francisco Luna presentado 

Ejecucion del Calendario de mancenimiemo de.~~; .;~: ·, .. :. · ,.Ac'tlvlctatles 
Cableados y Equipos de Comunicacion (Switches) ;· ... ,., ,, · · ·, 

100% 100% 100% 

rn~R[CISTRO N~CIONA.L PROPUESTA PLAN ANUAL OPERATIVO RNPN 2021 ~,~DE LAS Pf.RSONAS NATURALES 

N ombre de la Direcc16n: Direccion de Informatica Aflo: ,u·.1 

Nombre de la Unidad Organlzatfva: Admirustracion de Redes y Recurso lnrorrnattco I Pecha de elaborac!6n: 8 ct,J Enero 2021 

Nombre de! Depe.rtamento: Noaplica Nombre de la persona que Luis Henna alaboro el PO.A: 

FUENTE DE 
Programacion 

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

Proporcionar mancenimienco preventivo en hardware y R 
diagnoscico media nee herramiencas de sot'cware para :,..,1amenimiemos Numero de manrnnimientos Informede Luis Herrera I 875 verificar el buen t'unclonamienco de !OS equipos realizados reallzados mancemmienco Eduardo Hernandez 
institucionales 

p 50 100 100 50 100 100 50 100 100 50 50 25 

Mancenimiemo correctivo y soporte tecnico de hardware % manrerurmentos correcuvos = R 
Manrenimiemos Numero de mamenimiemos Informede Luis Herrera I 

y Software de Oficina (Sistema Operativo. Suite ofimacica realizados real!zactos I Numero de mantemrmenro Faustino Ramirez 100.00% 
y utilitarios) solicitudes recibidas I 100% 100% 100''r. 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

xumero de invemarios Informede I Luis Herrera/David R 
Comar con un invemario informatico de! l RNPN. Invemar1o Realizacto inventario realizados realizado i Aguilar 

Generar in for me de obsolescencia de equipos utiltzados Luis Herrera/David 
por los usuarios del RNPN (Computadoras, lmpresores. Inrorrne Numero de Informes lnforme realizado Aguilar 
UPS) 

Ejecutar plan de respaldo a servidores de comunicacidn 
Registro de Copias Luis Hern,ra/ R 

delRNPN 
Res pal dos I: de Respalctos Realizados deRespaldo Faustino Ramirec. 12 

realizados p 

Procesos de creacion o etiminacion de cuencas de usuarios % creacion de cuemas =cuentas Informe Luis Herrera I R 

(Dominio. Correo elect romeo y Acceso a internet). 
Cue mas soltcttadas I cuentas creadas presencado Faustino Ramirez 100% 

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



DI . ECCION DE 
£ 'I T ODE 

PE 'ONAS NAT ~LE ' 



Directora Ejecutiva 

Lie. Jaime Ernesto Cer6n Siliezar 

Director de Registro de Personas Naturales 

---- 
l Prog~amacl ,-f 

N• ACTMDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIOAI INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META 
VERIFICACION ~-------'-,;· -;·- -__,~- ~- -='1,1e<-c<' 

I 
,,.,., pli:B ... - ADR4I .,.__-i.1-"'9 HUH JUL AGO -Sli:P -OCT•· NOV-> -DIGA 

Numero de Certificaciones o R J 11 

,, 
II . _____JI 

Certificaci6n I constancias firmadas I numero OS ticket I ~-____., --' 
1 Emisi6n de Certificaciones de constancia de DUI constancia de certificaciones o constancias cuadro de control Director 100% 

1~ elaboradas ~~ 100'4 100% 1- 10°' 100% 100% 100% 10°'\ 100'JI, 100% 

Nurnero de Certificaciones o 
R 

2 Emisi6n de Certificaciones de constancia de Partidas 
Certificaci6n I constancias firrnadas I numero OS ticket/ 

Director 100% 
-4~ _,_ 

constancia de certificaciones o constancias cuadro de control 'i 
elaboradas 1°", 1011% '1~ fOO~ 100% ~ e---:!oo"" ~ ___.'..1..oo,r, 1011% 100% 1o611 

LI 

Numero de Certificaciones o 'R I 

3 Emisi6n de Opiniones Juridicas de diferentes cases 
Opiniones constancias firmadas I numero OS ticket I 

Director 100% 
100~ 

Juridicas de certificaciones o constancias cuadro de control 100% 1011% 1011% 1004 100% 1~ihl 100% 100% 100% 100~ 10, elaboradas -, 
Nurnero de solicitudes ..... , ___JI 'i ·~--, 

4 Autorizaci6n de solicitudes de conocido social Autorizaci6n autorizadas I numero de 
OS ticket I Vil~r 100% i ,ooJ fP::- 100~ '·oo,r, "~ cuadro de control 100% 100% 10011 100% 100% ,oo'!- 10011 10"':} 

solicitudes entrantes --- 
Nurnero de Asesorias Atendidos / 

lnforme 

5 Asesorias Asesorias trimestrala Director 100% 
,_ ~ 

Nurnero de Asesorias Solicitadas 
Presidencia 10011 ,00% 10011 1oo"~ 100% 10;~ 10011 1~ 1~% 100%, 100% 100% 

hoja de 
1 

6 Participaciones en comisiones nombradas participaciones 
Participacion en comision / 

asistencia, Director 100% -~· ~ r-~ '~J Convocatoria efectuada 
memorando, etc. I ,, 

100% 100% 100% 100'1\ 100% 10011 100% 10011 100% 100% 100% 

-=, r---.,- - ,_ - L-J 

_R_11-, 

7 Participaci6n en Reunion de Directores reunion asistencia a Reunion hoja de assitencia Director 36 
4 I 

L; 
I~ -- - _J 

8 Realizar actividades encomendadas per Junta Directiva, Actividad 
Actividad Realizada I Actividad memoranda, 

Director 100% 
Presidente, Director Ejecutivo. Solicitada documento, etc '"'w. 100% 100% 100% 100'1\ 100% 10~1 100'4 100% 1~ 100% 100% 

--· 

Jaime Cer6n 

08/01/2021 

_'.'-Ano_: _ 
-· 

tlDRPN I Nombre de la Dlreccl6n: 'I 

~~ 'Nombre de la Unldad Organizatlva: I - _ DRP"i 

'I I Nombre del Departamento.: I ~oylica 

1JUAL 2020 - RNPN PLAN OPERAfr•· 



-- -- - 
I I Programaci6n 

N" ACTIVIDAOES ESPECtFtCAS 
UNtDADDE INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE META I 

I 

MEDtDA VERIFICACION __ Meses 

I ' --" ~ ENE FEB MAR ABR "MAY JlJN JUL AGO SEP OCT NOV DIC.I 

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

1 visita; reporte; cotaboradores 4 .___ 
libros conforme a arts. 48 y 65-B Departamento. infonne, etc. juridicos. p 1 i 1 1_ 1 ~ b 

, __ 
Empoderamiento al Derecho de ldentidad e 
ldentificaci6n: 
• Ferias de tdentidad 
* Politicas lnterinstitucionales de mesas de trabajo 
en razon al dedrecho de identidad e identificaci6n Cantidad de Participaciones lnfonne Jefe det area y R 

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 ·-- -- - . -- 

Locales de Derecho ,p 100% 
'-~~0%J 

1d0% ~'OOo/o 100% 
J 100%j 100% I ·100% 100% 1~ 100% 100% ~ 

Documento I 

j Actividades y Gestiones para modernizacion de los Reuniones, Acciones 
Finalizado, Jefe del area y R I \~ I I 

3 REF: Gestiones con realizadas/Acciones ayuda de colaboradores 100% J - *DUI Ninez y Adolescencia Organizmos memoria. - - ~ - 
solicitadas juridicos. 

• lnteroperabilidad lnternacionales Bitacora, entre p 100%, 100% 1'00% 100% 100% 100"/o ~00% 100% 100% 100"/o 1'00% 100% 
otros I -·- ·- 

Asesorias atendidas o Jefe det area y IR 
I I l __ j Asesorias realizadas en Programas, Proyectos o casos remitidos/ Nurnero de ' 

4 Asesorias Documento colaboradores 
j 

Acciones asesorias o casos 
100% 

I solicitadas 
juridicos. p 100% 100% 100% 100% 100% 100%~ 1oo'o/.:, 100%. 100% 100o/o 100% 100% - - - - 

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

s nacionales e internacionales, Cartas, donaciones gestionadas, lnforme a colaboradores 100% 
• Cartas Presidencia 

Contrato finnadas o realizadas juridicos. - ,_ 
' - - ·-- ~-, ~- 

• Contratos 
*Donaciones 

Donaciones p 100% 100%, 100% 100% 100% 100"/o 100% 10'0% 100% 100% 100"/o 100% .,~ ,_ 
Elaboraci6n o seguimiento a documentos o lnforme, Cantidad de documentos en 
material relative at derecho a la identidad e documentos elaboraci6n o entregados I 

Jefe del area y R 

6 identificaci6n (Guias, Recopilaciones de Ley, entregados, Documento colaboradores 100% 
Opiniones Juridicas Legislativas, Propuestas de documentos en 

cantidad de documentos juridicos. 
,_ -- -- , __ •- - 

Reformas Legates, lnformes de pais) elaboracion 
solicitados para elaboraci6n p 100% 1d0% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100°A. ~ ~- L.- 

Jornadas de Capacitaciones o Diplomados, a Cantidad de Capacitaciones Jefe del area y R 
Listas de , __ 

- 

7 lnstituciones y/o Alcaldias Municipales con las que Capacitaciones I Total de jornadas asistencia 
colaboradores 100% I 

se tiene Convenio suscrito Requeridas juridicos. p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 1<10% 100o/o 100% 100% 100% 
1--, 

Cantidad de Certificaciones Jefe del area y R 

8 .Emisi6n de Certificaciones de DUI para los Certificaciones de DUI emitidas I Total de Sistema 
colaboradores 100% '·- ,__ 

proqrarnas de atenci6n de DUI Certificaciones de DUI Consulta DUI 
Requeridas 

juridicos. 'p 100% 100"/o 100% 1110% 100% 100% 100% 1d0% 100% 10011100% 100% - ,~- - - 
i /£;'i,.USPt~~ 

. ,~o Df ,,_,:"o,.~ 
. 

,- -.,, ·"-"'? ? /, - ~ u r « .... - - ~~ ~ 11'~ tfb ~;;P,[E~ "--c- 
_.... -..r 'Z- __,. . -· -__,_;,.,v~v •.. ; ~ ~- . ~<;,;,or-. ':.J~ciS'o 

~on----;~ I """. - ~, • _u. ,. ._.. ~ APROBAE>d PdfL ~ ~ ._..i,o• t.., <.. (.,~ ~ · ELABORADO POR: - ~-~ ·::.:Jiil'.,I ~ ~ 
Uc· Jctime Efhestc> ~~r6n Siliezar \\~~- ~ ~ ~ ·~ J ~f(l'o;';;'; i ~ """'• Ueda. Linda Aracely Amaya de Moran "'.,»~q c..,"'>e;,">'I lie. ti_,--~ b,:' ~b~aH~ t~~vl!~ 21! ~1~-· . : 0 i .~.... ! .,.. !: i 

Jefa de la Unidad coordtnadora de los Registros del Estado Familiar Oire~Of di.' f(egist,o d~ rf?r50'1a5 N§~Ur~lg~ O' Dire-c:,o,a ~jl?Cu,,Ja O ,& ~ ,, ~ 

11.N.P~ ~ .. 1P..,. - .. .$"' f:1 
~ ..... -ct ,.....,.•. 

;.,. ~""' 'J . :>~. . 

II No'aplfc1 Nombre :ael ~pa_rtamerifo: 

l Nombre de:1a1 Unicfad Organlzativa: 

''ORPN •·Ario:' 2021 
1:===========::::::::===,F=e=c=h=a=~:e::e:la:b:o:ra:c=·i:6____,:n::i:=========08/0l/2021 

: Nombre detapersona'queelabero'e] POA: j!inda de Moran 

Nombre de la Oirecci6n: 

i~NUAL RNPN PLAN OPERAl. 



Director de Regislro de Per«>nas Natureles 
Juridico de DUI en el Exterior 

I I 'Sti~to1Ja:~t;.C'd~1,;d:a(Jr,eq'ia:s,ht -I I J€ie i:le'IIDepa'ftame:i:itoj I 

I ;~N~n,eJ,o dedias prom~dio,de tramites ~probad;s J -~ 

-,~ I Jufldtco \!{~g\s'tra'l'de - ,,;_ ~ . 
·1 .j DIAS a;prob;;i_cio_n/N_u~ro total ·d~ namite.s: t?i'shhoa~o ~ i I · · aprobados 

DUI en el Exterior I 
Colaborador Juridico p • I I ! 

Jefe cl~I. Departamento IR 

~ 

• 
Llamadas Atendidas LLAMADAS 

Nurnero de llamadas atendidas I Juridico Registral de - -- total de 11,amadas de! mes •100 
Dashboard 

DUI en el Exterior/ 
75% 

Colaborador Juridico 
p 75% ffi(, 7S"I, L: ~ 11% 7&,r, 71% 

Jefe del Departamento 

Resoluci6n de tramites suspendidos TRAMITES 
(Tra mites evacuados en tiernpo s 20 

Dashboard 
Ju rid ico Registra I de 

100"111 
dias ha biles/total de trarnites} • 100 DUI en el Exterio' f 

Colaborador Juridico p 1~ 100'JI, ~ 100'1. t,!0,4, 100% 100% ~Gd% 1e'!'1e 100'1. 100W. t~ . 

Jefe de! Departamento IR 
(Cantidad de tickets SA cerrados en 

4 Solicitudes de partidas a las Alcaldias TICKETS SA tiempo "20 dias ha biles/total tickets OS-TICKET 
Juridico Registral de 

100% 
DUI en el Exterior I 

SA ce rrad os) • 100 
Colaborador Juridico 

p -,,.. - 100W. ..... 19tl , ...... tCIP 100'1, 100% 100% , .. ~ 
_ _J_ --'~ 

Jefe del Departamento 
lnforme de errores cometidos en enrolamiento por 

IN FOR ME lnforme remitido Memoranda 
Juridico Registral de 

12 
Asistentes Administrativos DUI en el Exterior I 

Colaborador Juridico 
p 

~ul ·ff.Go J 'sEi> ocr Ndv 'ck I FEB MAR j ABR 1MY JUN 

META RESPONSABLE FUENTE DE VERIFICACION UNIDAD DE MEDIDA Meses 
ENE 

Programaci6n 

Ano: 2021 
Fecha de elaboraci6n: 08/01/2021 

Nombre de la persona que 
Lie. Idalia Lourdes Cruz de Moreno 

elaboro el POA: 

INDICADOR 

Departamento Juridico Registral de DUI en el Exterior 
Unidad Juridica Registral 

Direcci6n de Registro de Personas Naturales 

ACTMDADES ESPECIFICAS 

Nombre del De artamento: 
I Nombre de la Unidad Or anizativa: 
Nombre de la Direcci6n: 

RNPN rnrnR,ECtt..ST;k.0- NAOlONA•L J.l~l~D.I '-A.'S .!i•El~S~~A~S NA1'f\,.JR_AJ.,E.5 



I 
UNIDAD DE I 

I Programaci6n 
ACTIVIDADES ESPECiFICAS INDICADOR FUENTE DE RESPONSABL META Meses MEDIDA VERlFICAOl6N i ,E I 

___J ENE FEB MAR ABR M4Y JUN JUL AGO SEP OCT NOV 01c__ 
I 

I 
! 

I 
J I 

,Certificar el contenido del Sistema I 
% certlficaciones = (cantidad de I 

certificacion de tickets de ceritificaciones de partidas Colaborador RI i l 
I 

1 o oonstancia I cerrados en tiempo ,/ cantidad tickets, Sistema OS Ticket Juridico o 100% I I 
' 

: I I 
de Reglstro de Personas Naturales emitida en I 

tiempo de certificaciones de partidas administrative I i ! 
creados) • 100 -- 

p 100% 100% 100% 100% 100% 100% I 100% 100% 100% 100% 100% 1100%, 

I 
I 

I I 

I 
I I 

certiftcaciones o % certificaciones = (cantidad de 
I I 

Certificar el contenido del Sistema constancias tickets de certificaciones de DUI Colaborador R· ! 
2 cerrados en tiempo I cantidad tickets Sistema OS Ticket Juridico o 100% l l I 

del Documento Uriico de lldentidad emitidas en 
tiempo de certificaciones de DUI creados) • administrativo i 

I 
100 ·-- ___J 

p 100% 100% 100% 100% 100°k 100% I 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

I I I I N° de incidencias generadas = 
1Generar incidencias para la lncidencia (incidencias generad el sistema de Reporte del Colaborador R I 

3 admlnlstraclon del Sistema de lncidencias/ incidencias requeridas Sistema de 100% I 

Registro de DUI generada via telefonica o a traves de lncidencias Administrative 
I I 

resoluci6n) • 100 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

I 

Realizar reso!uciones juridicas para % resoluciones = (cantidad de 
R 

4 garantizar la legalidad de los Resoluci6n Tickets de casos cerrados en tiempo Colaborador ' 
procesos del Sistema de Registro de juridica I cantidad tickets de casos creados) • Sistema OS Ticket Juridico 100% 

DUI. 100 
I p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

Evacuar las Audiencias de Resoluci6n de % de evacuaciones = (cantldad de 
R Tickets de subsidiarios cerrados en Colaborador 5 estableclmiento subsidiario de Evacuaci6n de tiempo I cantidad tickets de Sistema OS Ticket Juridico 100% 

estado familiar Audiencia subsidiarios creados) • 100 - 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

I I 

Realizar opiniones juridicas para la % opiniones = (cantidad de Tickets 
R 

6 aplicaci6n de la Ley en los Procesos de opiniones cerrados en tiempo I Colaborador 
de los Slstemas que el RNPN Opini6n juridica cantidad tickets de opiniones Sistema OS Ticket Juridico 100% 

administra. creados) • 100 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

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

Asistencia Juridicas por los Atenciones consulta juridica cerrados dentro del Colaborador R 
7 diferentes medias que se posee Brindadas tiempo establecido I cantidad de Sistema OS Ticket Juridico 100% 

(telefono, correo electronlco, tickets creados con dichos temas de 
ventanilla) ayuda) •100 exeptuando aquellos 

cuyo origen sea REVFA p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

- 
Ai\o: 2021 

-~ 

:Fecha de elabcfrilclon: 04/0112021 
- 
Nombre de la persona que elaboro el POA: Licda. Beatriz Castillo 

I Nombre de la Dlreccl6n: DIRECCION DE REGISTRO DE PERSONAS NATURALES 

I Nombre de la Unldad Organlzatlva: UNll:>AD Jl!JRIDICA REGISTRAL I 
I 

Nombre del Departamento: No aplica 

19mlRIEGISfRO NACIONAL 
[gl]DE LAS PERSONAS NATURALES 

RNPN PLAN ANUAL OPERATIVO 



Directora Ejecutiva 
Revisado por 

Anallzar Juridicamente leyes, 0.4 de anallsis Juridicos realizados= Bitacora de R propuestas legales, proyectos, Anfllisis Juridico (cantidad de analisis realizados y Colaborador 8 programas relacionados con el realizado remltidos I cantidad de analisls Documentos de la Juridlco 100% 

RNPN solicitados) *100 UJR 

p 100% 100% 100% 100°.4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

% de busquedas reallzadas = 

Buscar la infonnaci6n de los 
(cantldad de tickets de busqueda de Colaborador R Busquedas lnfonnacl6n cerrados dentro del 9 Sistemas de Reglstro que el RNPN realizadas tlempo establecldo I cantidad de Sistema OS Ticket Jurldlco o 100% 

admlnistra (SRDUI y SRPN) tickets de busqueda de lnfonnaci6n admlnlstrativo 

creados) *100 p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

% de capacitaciones realizadas = 
R 10 Capacitar a los REF en los procesos capacitaci6n Capacitaclones realizadas I lnforme de Colaborador 

registrales en el REVFA realizada capacitaciones requeridas o Ca pacitaciones Juridico 1 

programadas 
p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

11 lmplementar REVFA en lasAlcaldias REVFA Colaborador R 
a Nlvel Naclonal lmplementado Cantldad de alcaldias con REVFA Acuerclo o Acta Jurldlco 36 

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

0.4 de aslstencias brindadas = 
(cantldad de tickets de consuita 

juridica cuyo origen es REVFA, que el 
R Asistencia motivo sea de lndole juridica y que 

12 Aslstir Juridlcamente a los REF en juridica brindada atendidas dentro del tiempo Sistema OS Ticket Colaborador 100°.4 los procesos registrales en el REVFA REVFA establecido I cantldad de tickets Juridico 

creados como consuita juridica con 
origen REVFA y que el motivo sea de p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% In dole Juridica) *100 100% 100% 100% 100% 100% 

% de asistencias brindadas = 
(cantidad de tickets de consuita 

juridica cuyo origen es REVFA, que el 
R Asistencia motivo sea de indole tecnico y que 

13 Aslstir Tecnicamente a los REF en tecnlca brindada atendldas dentro del tiempo Sistema OS Ticket Colaborador 100% 
los procesos registrales en el REVFA REVFA establecldo I ca.ntidad de tickets Juridlco 

creados como consulta juridica con 
origen REVFA y que el motivo sea de p 100% 100°.4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% indole tecnico) *100 100% 

% de servicios en linea = (cantidad de 

Servicio tickets con fuente correo o Sistema Colaborador R 14 Brindar servicios de la UJR en linea brindado resueltos en tiempo I cantidad de Sistema OS Ticket Juridico 100% 
tickets creados con origen correo o 

sistema) *100 p 100% 100°.4 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 



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 

R 

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

realizadas 

Jefe UPP destrucci6n de Duis Actas de destrucci6n 

Sistema Destrudui 
Cantidad de Duis 

indexados 

Jefe UPP y 
Coordinador de area 
Destrucci6n de Duis 

R 

240,000 

25,064 

R 

2,074 

R 

8,150 

Destrucci6n de DUIS programadas 

DUI DUIS indexados para destrucci6n 

Partidas Control de Calidad de partidas de nacimiento digitadas 

Partidas Depuraci6n de partidas de defunci6n 

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

25.064 Partidas Realizar carga para digitaci6n partidas de defunci6n 

8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 8,350 

100,000 

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 

Partidas Revisar y renombrar im3igenes de partidas de nacimientos 

40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 40,000 

R 

Ario: 2021 

Fecha de elaboraci6n: dic-20 

Nombre de la persona que 
Gricelda Gicela Lemus Zimmermann elabor6 el POA: 

113,629 Partidas 
Control de Calidad de partidas e irnaqenes recolectadas y entregadas 

al coordinador tecnico 

Alcaldias 
Visita de Recolecci6n de Partidas de los Registros del Estado 

Familiar 
1,719 Numero de Alcaldias 

lnforme mensual en base 
Coordinador de area 

visitadas por mes 
a Actas de recolecci6n 

de Recolecci6n 
de las Alcaldias 

Numero de Partidas Memorandum y actas de 
Escaneadora 

entregadas entrega de partidas 

Cuadro control sistema 
Numero de Partidas de procesamientos de 

Tecnico lntormatico 
digitadas partidas de nacimientos 

(SPP) 

Cuadro de control 
Coordinador de area 

Cantidad de partidas 
defunciones y aplicativo 

tecnica en 
digitadas coordinaci6n con 

TEM_defunciones 
Jefatura UPP 

Operadores 

Cantidad de partidas Sistema 
colaboradores 

coordinadora area 
depuradas Defunciones/Lote 

Director de Registro 
de Personas Naturales 

Numero de partidas 
Sistema 

nacimientos/control de Digitadores 
digitadas 

calidad 

INDICADOR 
UNIDAD DE 

MEDI DA ACTIVIDADES ESPECIFICAS META RES PON SABLE 
FUENTE DE 

VERIFICACION 

R 

480,000 

Numero de 
Destruccion 
programada 

Nombre de la Direcci6n: Direcci6n de Registro de Personas Naturales 

Nombre de la Unidad Organizativa: Uni dad de Procesamiento de Partidas 

Nombre del Departamento: 

PLAN OPERATIVO ANUAL 2021_ RNPN 
rn~REGISTRO NACIONAL 
[;Jl]]DE LAS PERSONAS NATURALES 





Cargo Director de Aseguramiento de Calidad Ad honorem Cargo 

Aprobado 
par: 

Elaborado 
par· 

Programaci6n 
UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR FUENTE DE RESPONSABLE META Meses No. ACTIVIDADES ESPECIFICAS VERIFICACION 

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

R 

ANALIZAR DATOS DEL SISTEMA DE GESTION DE lnforme de Analisis lnforme de Director de 
1 lnforme analisis de datos Aseguramiento 2 

CALI DAD realizado del SGC de Calidad p 1 1 

R 

REVISION POR LA DIRECCION (COMITE DE lnforme Hoja de Asistencia Director de ! 
2 lnforme Aseguramiento 2 

CALI DAD) Elaborado 0 de Calidad p 1 1 
Memoranda I 

I 
R 

AUDITORiAS DE lnforme de Director de SUPERVISAR PROGRAMA DE lnforme lnforme de Auditoria Auditoria Aseguramiento 2 3 aprobado CALI DAD aprobado de Calidad p 1 1 

R - 
ELABORAR UN PLAN DE TRABAJO PARA LA Plan de Trabajo Director de 

4 MEDICION DE SATISFACCION DE USUARIOS DE Plan de Trabajo Plan de Trabajo Aseguramiento 1 
Remitido a UAIP de Calidad p 1 LOS DIFERENTES SERVICIOS 

- 
R 

OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR (Actividades realizadas I Director de 
5 DIRECCION EJECUTIVA Y PRESIDENCIA 

Actividades Actividades asignadas) Documento Aseguramiento 100% 
x 100 de Calidad p 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 100% 

-"- --~ - 1 
'\)'t.\,,I'" I 

,--------=~~~~~~~~~-+~~~~~~~~~--'I 
Nombre de la persona que 

elabor6 el POA: Nombre del Departamento: 

Nombre de la Unidad Organizativa: 

1--~~~~Ano_:~~~~~-+--~~~~20 _ _1__1~--~~ 
Fecha de elaboracion: 08-ene 

Direccicin de Aseguramiento de Calidad Nombre de la Direcci6n: 

PLAN OPERATtVO ANUAL RNPN 



Revisado 
por: 

Directora Ejecutiva Cargo Director de Aseguramiento de Calidad Ad honorern 

Programaci6n 

ACTIVIDADES ESPECIFICAS UNIDAD DE MEDIDA INDICADOR 
FUENTE DE 

RESPONSABLE META Meses No. VERIFICACION 
ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEPT OCT NOV DIC 

R 

(Nurnero de asesorias Memoranda 
Jefe de la 

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE ASESORiAS bnndadas/Numero de 
Unidad de 

1 
SOBRE DOCUMENTOS RELACIONADOS AL SGC 

Asesoria 
requerimientos de Registro de 

Calidad I 100% 
Analista de 

p 100% 100% 100% 100% 100'4 100% 100'4 100% 100% 100'4 100'k 100% 
asesorias) x 100 Asesoria 

calidad 

R 
Tablero de Jefe de la 

DATOS DEL SISTEMA DE 
indicadores (lnformacion ingresada/ 

Tablero de 
Unidad de 

RECOPILAR LOS actualizado con lnformacion recibida) x Calidad 100% 2 
GESTION DE CALIDAD lndicadores 

informacion 100 /Analista de 
p 100% 100% 100% 100'.- 100% 100'.- 100°.4 100'4 100% 100% 100% 100% 

recibida calidad 

Jefe de la 
R 

Unidad de 
3 COORDINAR REVISION DE DATOS DEL SGC lnforme elaborado lnforme lnforme Calidad 2 

/Analista de 
p 1 1 

calidad 

R 
Jefe de la 

lnforme de Unidad de 
4 AUDITORiAS DE CALIDAD Auditoria Nurnero de Auditoria Auditoria Calidad I 2 

elaborado Analista de 
p 1 1 

calidad 

R 
Jefe de la 

Numero de planes 
Unidad de 

5 IDENTIFICACION DE PLANES DE MEJORA Plan identificado Plan de Mejora Calidad 1 
identificados 

/Analista de 
p 1 

calidad 

R 
Jefe de la 

CAPACITACIONES SOB RE EL SISTEMA DE 
Nurnero de 

Registro de 
Unidad de 

I 
6 

GESTION DE CALIDAD 
Capacitaciones capacitaciones 

Dlvulqacfcn 
Calidad 3 

impartidas /Analista de 
p 1 1 11 II 

calidad 
11 r, ~-- ... ' , ,,. - - I 

Ano: 2C1"'1 -- 
Fecha de elaboraci6n: 08-ene 

Nombre de la persona que 
Adriana Velasco 

elabor6 el POA: 

Nombre de la DirecciGA-: . ~· de Aseguramiento de Calidad 
- 

Nombre de la Unidad Organizativa: Unidad de Control de Calidad 

Nombre del Departamento: No aplica 

PLAN OPE~ATIVO AN!)AL RNPN 


