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PROGRAMACION PLAN DE ACCION CPERATIVO
VIGENCIA 2014

Fecha
Version: 1

Codigo: F-PDE-MPHIS
16122013

DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O

REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAINIA

NOMBRE DEL MACROPROCESO: PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

NOMBRE PROCESD

ACTVIDADES

INDICADOR

META ANUAL

METAS

Yo trimestre |

trimestrs

Jer trimesire

4o trimestre

META TOTAL
DELEGACION

FECHA INICIO

FECHA FINALIZACION

Elaborar el informe de Gestion
Institucional de | vigencia 2013
de mcuerds a la metodelogla
establecida.

Infarmes.

32

ouD204

3032014

|metodologla establecida.

Enviar un Reporte mensual de la
gostidn adelantada en la atencitn
de Petciones, Quejas, Reclames,
Sugerencias  y Denuncias -
PORSDs = I Coordinacién de
PORSDs - DOficina de
Planeacin, de acuerde a8 la

Informes

86

Dimizo14

IN22014

Planeacién de la Gestién

PDE-AMA-PGI2014

Realzar la Autoevalusciin a la
Gestion del 2do semesire de
2013 y 1er semestre de 2014, de
acuerdo o I programacin e
instrucciones establecidas peor la
Oficina de Planeacién.

Informes.

66

010172014

322014

Realizar la  Autoevaluacién  al
control de ks vigencia 2013 de
acuerdo & la metodologla
astablecida,

Informes

33

01012014

3032014

Gestionar la participacidn de los|
funcionarios en la realzacdn de
los cursos vifuales que programe
la oficina de Planeacion  dell
Sistemna de Gestién de Cabdad -
SGC y ol Modele Esténdar do
Control Interno - MECI, de
acuerds al namers de

Metodos y F

que se
para b vigencia,

Mejoramento
Continuo

480

0102014

16122014

Institucionales
PDE-AMA-MPL2014

Socialkzar a los funcionarios de su
[Circunscripcién  Electoral, by
[infarmacién que remita la Oficing
de  Planeacién  sobre  los
diferentes  ejes tematicos del
Sisterna Infegrade de Gestién,
para su

¥i
&n pro de la mejora
continua de la pestién de los
procesas ¥ el fortalecimiento del
sisterna de control interna.

Continuo

12.5%

25%

25%

25%

25%

0,368%

01D12014

3122014
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATVD Codiga: F-PDE-MPIIIE

VIGENCIA 2014 1611212013
EGISTRADUKIA
AR e PR
DELEGACION DEPARTAMENTAL ¥/O REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAINIA
NOMBRE DEL MACROPROCESD: IDENTIFICACION
As META TOTAL FECHA
NOMBRE PROCESD ACTVIDADES INDICADOR META ANUAL FECHA INICIO
Tor trimestra 2do trimestre Jar trimestre 4o trimastre DELEGACION FRIALZACON
Realizar la insonpoién del Regstros Crviles de|Coberira en B documentacién de J
Nackmsrts REN poblacin colamblans menor de T afcs B52.000 200 i) 00 300 1Moo 01-Ene-14 3-Dic-14
- Actmizackn e ks sewmas de
informacin  de  [dertificacin  con I
‘;:;::L:;‘:‘DP“‘" de Regatros Chvles de | o omcin de ks regatios chies de| 208,000 ] 5 5 5 z O1-Ene-14 D14
|racemimnts, matnmania y defurciin.
+ Pchmlzacen s bR semmas e
mformacién  de  Idertifcacién con la
::;:; " 'm‘mn de Regitros Chiles cal, o ormarecitit db kb repiitios” hiles 08| 50.000 1 - 5 5 2 D1-Ene-14 3-Dic-14
[ s racaTieni, matimona y defuncan.
Llevar & cabo sl ramds de lets m-f:m: u:.:mh da::;-r\wd:ﬂr; ::“:
nﬂ:d;dﬁ:-ﬁ:'“ Tl «de Frimera Vez = 7| merar de 18 afios con Tarietn de sclad 58 E50 165 165 165 165 &ED 01-Erm-14 31-Dic-14
[Ty
Registro y ded
Sisterna
|RAS) Uevar & cabo el tamie de duplicados de|Actmlizacsn de ks sistemos de informacion)
Hentidad- Bometica <Tl = 7 afos y < 18|de MentScacin para Tarjets de Kentidad 18855 5 1 " & 33 01-Ero-14 D14
afos (LER]
Actaleacion de bs sistemas de informacién|
Usvar a cabo la renovacitn de Brets def "yl ueeacion parn Tarjets de Mentidad|  742.550 110 1o 110 10 440 01-Ene-14 3-De-14

idertidad T1, > 14 afcs y < 18 afios (1)

Coberum en b documentacién de &
poblacitn colombiana mayor de 18 afos con 1.056.000 176 176 176 176 To4 01-Ere-14 31-Dic-14
Céduts de Cudadania (C.C)

Responder por ks tamites de cedulss de
Chedadaria de Primera Vez-CC- > de 18 afios

[ Achiabzacion de bs sstemas de nformacain
|Respander por ks tramies de dupicados de L
Codibas de ChidadaniaLC-> de 18 afios de Mertficacsén para la  cAdula  de 1.089.000 100 100 ¥ 120 440 H-Ene-14 31-Dic-14

ciudadania,
o tarning e | Actuahzacibn do_bi milﬂaﬂermmn
do cachss de Cuxtadania-CC- > de 18anos |0 Mertheacén para [ cédua del 17600 5 5 5 7 2 01-Ere-14 31-De-14
|chudadania.
izar la de ¥
copias da Repstro Codl de Nacimierén [RCH)[Ertrega de Copias de Regito Civi
Con cobre y emrios  (NO  INCLUYE|Cerificacionss. 12388000 iy %0 300 00 1.100 01-Ena-14 3-Die-14
PRIMERA COPIA)
b do "
copies de  Regsto Cwil de  Defuncidn|Entrega de Copias de Registo Chd y " ik
(RCD|Can cobro y swmntos. (NO INCLUYE |Certiicaciones. 2.0 0, 1o 10 ] 44 01-Ene-14 31-Die-14
[PRIMERA COPLA)
Certificacion documentos y P o J
coptas  de  Repstrs Chil  de Matremonio|Entregas de Coplas de Repstro Chal y oy .
Bervicios (RCM).Con cobro y exento. (NO' INCLUYE|Certifcacines. e # ¢ 0 " 4 01-Ere-14 31-Dic-14
(cos) PRIMERA COPLA)
I e Entrega de Copas de Repstro Ced y
::::::;::s de nlormackn ne suista M artifcaciones. 29.000 1 1 1 2 5 01-Ere-14 N-De-14

Actuslizacion da los sistemas de infornacion
Resporder por b ertrega de tarjetas de ;
& adl (T} > 7 afosy < 18 afos ?;I'Bumﬂﬂ:dn para Tareta de Identidad 1.267.226 anz ok 314 314 1253 01-Ene-14 -Dc-14

Levar a cato B entega de cédulas de|Achalizacion de los sistemas de marmaciin
cidadania de  pimers  ver dupleados |de  ldertifcacin para b cédula  de 2106552 464 463 463 #53 1853 01-Ene-14 3-Dic-14
rectficaciores. uidaca

Voo e Tel0orO O RIOE L~ JOIE FLALKISCO  ALVARERE  CASTRO
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO Cadigo: F-PDE-MPI-039
i VIGENCIA 2014 Fecha:  16M12/2013
REGISTRADURIA Version: 1
PACHAL DA £ TS CIVEL
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/0 REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAINIA
NOMBRE DEL MACROPROCESO: ELECTORAL
NOMBRE PROCESQ ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL i R META TOTAL
Ter 2do o, P DELEGACION FECHA INICIO | FECHA FINALIZACION
trimestre | trimestre |™*"
Sorteo y publicacion de fistas de jurados | , L Wo008 de votacitn designados | 0% s0% 50% 0% 0% 2,1% 08-Ene 20-May
Dirigir y organizar la realizacion de las - U
” ; i c i
= ¥ Diganiz de 3 o de Cangeeso de. "w.mrm o habilitadas 20% s0% 50% 0% 0% 0,6% 01-Ene 30-Jun
Participacién Cludadana segunda vuelta, Pinstns da: yolazion hatafiados
(DDE)
Capacitar a todos los actores del proceso
electoral que participaran en la
elecciones de Congreso de la fabli Programa de Capacitacion Electoral T0% 50% 50% 0% 0% 2.1% 03-Ene 22-May
Parlamento Andino, Presidente y
Vicepresidente
Atender y dar respuesta en materia
electoral y mecanismos de parficipacion
i alos q i o
afschinags poe los organismo de Consultas y conceptos Electorales, 50% 5% 25% 25% 25% 1.5% 05-Ene 31-Dic
Confrel, Fiscallas, Juzgados, Tribunales.
Allas Cortes y cludadania en general
ot llféllibcwrat Atender y dar respuesta en materia
electoral y mecanismos de participacion . 2
ciudadana a los Derechos de Petician y L2 ¥ 0% 2% % 2% 25% 1.5% 06-Ene 31-Dic
Tutelas interpuestas ante la Entidad,
Atender y dar respuesta a las solicitudes
| electuadas por los ciudadanos en materia " - ‘ ]
electoral y mecanismos de parbicipacion, | ¥ L Ly % 25% 25% 25% 06% 07-Ene 31-Dic
medianie la pagina WEB de la Entidad,
NLADIHIR VEROGHIO | ORJUECA Jode  Fesdausco Avdalked  cASTRO
" WL o A
28 fes 2004 JAY. 7%V a8 fea [20i4, NN




PROGRAMACION PLAN DE ACCION CPERATIVD

Cédige: F-PDE-MPI1-039

WIGENCIA 2014 Fecha:  16/12/2013
REGISTRADURIA Version: 1
e G e G
DELEGACION DEPAR Yio iA DISTRITAL: GUAINIA
NOMBRE DEL MACROPROCESO: TALENTO HUMANG
M META TOTAL FECHA
ACTIVIDADES
NOMBRE PROCESO INDICADOR META ANUAL P o " e DELEGACION FECHA INICIO oN
Apoyar a las dreas en la provision del
Talento Humana Supefnumeranic pata o
A e e del Parsonal 50% 25,5% 24,5% 0.0% 0,0% 1 0210172014 3122014
Vinculacién del Talento yala
Humana
(VTH)
Programar , Ejecutar y realizas ol seguimlents
&l Programa de Induccin a nivel Centraly | Cumplimiento del Programa de Induccion 50% 20,0% 20,0% 5.0% 5.0% 1.5% 020172014 311272014
Desconcentrade,
Programar y Ejecutar of Plan Irsttucional de .
Formacion y Capacitacién 2014 C"“"'l'::‘fn“.‘;:: “c" ""“’;:":a' de 50% 20,0% 15,0% 10.0% 50% 15% 20112014 31122014
(Competencias Laborales) ¥ andet
Programar y Ejecutar el Programa de Cumphmiento del Programa de B enestar 0% 5 0% 10,0% 15.0% 20,0% 15% o0z 322014
Bienestar Social Social
Permanencia del Talento
husiene B Ejecutar el P d Cumplimiento del de Reinduccit
(PTH) Rm’:‘:;: fecular e Frograma de ol bty clal P ot AR ndeciol 50% 10,0% 125% 12.5% 15,0% 15% 020112014 N4
Programar y Ejecutar el Sistemp de Gestidn
de I Segundad y Salud en o Trabajo SG- Compliorienits cie Jus Aciy|decles 2l 50% 7.5% 7.5% 17,5% 5% 15% 0210112014 2014
sST
Elaborar la Hoja de Control del 307% de las
Hstorias Laborales de fos Servidores activos
dla Ln Plants s Pamoral an ol nival Hojas de Control de las Histosiss Laborales 100% 10.0% 10.0% 40,0% 40,0% I oamz4 Inaeoa
| desconcentrads
Frogramar . Ejecutar y realzrar of seguimiento
Retico del Talento Humane || proorama e Induccién a nivel Centraly | Cumplimisnto dsl Programa d Induceion 0% 0.0% 0.0% 10,0% w00% 15% 020172014 3122014
(RTH) DCwsconcentrado

VAL FERDOMO R ELe

Jode  Feaddisco

ALUBEET CASTRC
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REGISTRADURIA
RATAR et A 1ass

PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVG
VIGENCIA 2014

Cédige: F-POE-MPIIIS
Fecha: 161272013
Version: 1

DELEGACION DEPARTAMENTAL YO REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAINIA

NOMERE DEL MACROPROCESD: GESTION JURIDICA

NOMBRE PROCESD

ACTMIDADES

META ANUAL
Ter trimesire

Jer trimestre

dto rimestre

META TOTAL
DELEGACKIN

FECHA

FECHAINKIO | pynizacion

ASESORIA JURIDICA
[LE}]

Elaborar ks enmmhim cumplan con k)

MNaconall
chel Em Cnurn ‘= Forsdo Rotatono

25%

5%

25%

D&%

o120 IN04

Elabaras y suscnbir las actas de bguidscion
que cumplan can ks requsitos de ley de)
Registraduria Naconal del Estado Cadl yio|
su Fondo Rotatorio

Elaboraciin de cortratos.

25%

1204 nnzzma

Elaborar e plegos de condiciones gue
sean sobcitados @ b Oficing Juridea que

Elboracibn ta Phagos
da G

eumplan con ks legales

10% 25%

25%

25%

o204 322014

Elaborar las novedades contrachales que
cumplan con s requisios de ey de
Regstraduns Maconal del Estedo Crl yio
su Fondo Rotatoro

Elaboracion de contratos

06%

M0 MAW04

Corfestar  las  corsulas y concepios)
a s y all
| ordsnamients jundice

Consultas y conceplos

25% 25%

5%

0.5%

oo Inzama

REPRESENTACION
JURIDICA

{RJ)

Iniciar y avocar corocimeto de ks asunios
ue sean allegadss o b Coordiracadn de
Cobros coactivos.

Reguerimisrios  de  la
| Adrmanistra

Justca ¥ autoridades
competantes

25%

5%

ono201e INzaa

Impusar low procescs que sa

Requermiantos  de I

on cursa en la G de Cobras)

ceactivas.

de
Justicia ¥ autordades

competentes

5%

5%

25%

onoE04 il GE]

informe mensual dortra de ks cinco (5)
primeros dias del mes siguiente al que sa)
reporta, suscrito por ks dos Delegados o
Reghstradores. Distritales, con ks datos yl
fachas exactss de los movimientos, con|

iffotmacion completa de los procesos a
cang.

Informes

oua Inzona

[Remstn de sclctud de asesorias on
procescs udcales via comen elecirtnca
can ko siguientes requisitos:

Solicitud  escrita, con suficients tiempo da
arielacion,  indcando I fecha
vencimienic del termino con bl
spuentss anexns que serdn  remddos
igualments via correo electronico

Remar ol proyects elaborade por la

Requecmmisntos  de  la
da | AdminEracEn
Justicia y  ausodades
cOmpetenies

5% 25%

26%

25%

3%

o014 Nhazm4

Solicitd e expedicion de poderes con b
debida antelacién, teniendo en cusnta al]
versimenis de ks rmines

Reguerimenios  de A
Administracion de
autoridades|

6% 5% 25%

5%

011 NNw2014

Dar ure respussta oportuna @ las accones)|
de hisla, garanizando la defensa de los)
intereses de ka Entidad.

[compatentes

Requarmentos  de  laj
| Administracon de

Justca y  mutoridades

25% 25%

25%

25%

06%

o104 MNzr014

de o

Proyectar las smpugnacones comtra  los!
falos adversos a kb enbdad cuardo haya)
lugar.

| Adranistracin de
Justcia  y  autoridades|
rompetentes

10% 25% 26%

25%

5%

012014 3nzzo14

Realizar

de la

falos de usels, ronilhnauevﬂrh
presantacion de ncidentes de desacato por
|emision de la Enbdad.

| Administracin de
Justcm  y  autoridades
[competentes

25% 25%

5%

0 nnwzoa

JOSE€  FeAasSco

ONALREZ CASTRO
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Codigo: F-PDE-MFI-039

25

tez [aci4

ADAN

23

TEes 2014

VIGENCIA 2014 Fecha: 16/12/2013
REGISTRADURIA Version: 1
MACKINAL DEL CSTADO CIVIL
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAINIA
NOMBRE DEL MACROPROCESO: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
METAS
ACTIVIDADES META META TOTAL FECHA
NOMBRE PROCESO DELEGACION INDICADOR ANUAL ler 2do 3er : 4to DELEGACION FECHA INICIO EINALIZACION
trimestre trimestre trimestre trimestre
Plena  identiicacion  y ';‘:Li’;‘:;“lf:;f‘ﬂzsr:?
ubicacion del 100% de los| . P RO 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 30/09/2014
bienes asignados Lineamientos emitidos
desde el nivel central
Apicar las tablas  def APIcacion deias RO
retencion documental y ley y! : QR 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 31/12/2014
6 archive Llneamlenlps emitidos
desde el nivel cenlral
Realizar  las gesliones
Administracién de Recursos Fisicos [necesarias para el pago de . =
y Documentales impuestos dentro de los Impuestos cancelados 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 28/06/2014
(ARFD) plazos establecidos.
Celebrar los contratos de
arrendamiento de
conformidad con el Eslatuto
de Conlratacion y demas Arrendamientos
disposiciones dentro de los cancelados.
términos previstos por la " i »
Entidad y atendiendo los Contratos de 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 31/12/2014
lineamientos de la misma y Arrendamiento
realizar las gesliones| celebrados.
necesarias para el pago de
los canon de
arrendamientos
Ejecutar de maneja eficiente
los recursos asignados,
Adquisicion de Blenes y Srvicios lios contratos deberan ser e 100% 25% 26% 25% 25% 100% 02/01/2014 31/12/2014
( ) ejecutados, cancelados y Hpo
liquidados en la misma
vigencia.
NLAOIIZ VeRDOMO\ _OF))UELA 00 T Ses  ALUAZEs  (ASTEO
Al A 0y N\ S
N NNy
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO
VIGENCIA 2014

Cédigo: F-PDE-MFPI-039

Fecha: 16/12/2013
Version; 1
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAINIA
NOMBRE MACROPROCESO: GESTION Y CONTROL DISCIPLINARIO
META METAS META TOTAL FECHA FECHA
Al
R
NOMBRE ERQCESO S NpOANOR ANUAL | 1er trimestre | 2do trimestre | 3er trimestre | ato trimestre | DELEGACION | INICIO | FINALIZACION
Tramitar quejas, 2 y
informies:o.anGrlnbs Tramites 30% 25% 25% 25% 25% 0,9% 01-Ene-14 31-Dic-14
FUNCION DISCIPLINARIA Impulsar los procesos =
(FD) disciplinarios Impulso Procesal 30% 25% 25% 25% 25% 0,9% 01-Ene-14 31-Dic-14
Elaborar Informes
correspondientes a procesos Nl 396 3 3 3 3 12 01-Ene-14 31-Dic-14
disciplinarios
NLADIMIE Vel o O ORJOECA OSe TPALCISCO  ALUBLES  caAsi2o
w1/ [T = - by
28 Fes 20 A 25 fez [204 N\, N
Oficina de Pk ion 16 de diciembre de 2013 7 b




PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO Cédigo: F-PDE-MPI-038
Rt o LA VIGENCIA 2014 Fecha: 16M12/2013
REGISTRADURIA Versién: 1
MACKHWAL DEL ESTADD CIVIL
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAINIA
NOMBRE DEL MACROPROCESO: GESTION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
e META TOTAL FECHA
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL DELEGACION FECHA INICIO Fi 10N
1er trimestre 2do trimestre der trimestre 4to trimestre
Ejecutar el Plan de Audiloria -
Evaluaciones Integrales ntsini Iniegral de-a URchs-dd !::I‘:Lodn::.f
El Control Interno y el Plan de dito 103 0 0 2 1 3 02/01/2014 311212014
(E1} auditoria de las Delegaciones y i
Reg. Distrital FIImaes
A Seguimienios
y Mejora & i
Continua 9 w Flames —jeakcacos 63 0 2 0 0 2 02101/2014 311202014
smc) |programas y proyectos seguimientos
( proyectados
NLADI M & PETOOFC DR IDELA, JOSE mFeadciscos AN &2 CAST
. N I T ~ . N—
2§ &= [jaciy ] AR 15 FEB 201y N\
Oficina de Planeacién 16 de diciembre dé 2013/ ®




