PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO Codigo: F-PDE-MPI-039
VIGENCIA 2014 Foecha:  16/12/2013
Version: 1

REGISTRADURIA

SACUERAL P PR AT € R

DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAVIARE

NOMBRE DEL MACROPROCESO: PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

METAS META TOTAL
3er trimestre |4to trimestre| DELEGACION

NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL 2do FECHA INICIO | FECHA FINALIZACION

1er trimestre Hlinanti

Elaborar el informe de Gestidn
[Institucional de la vigencia 2013
de acuerdo a la metodologia
establecida.

Infarmes 33 1 a 0 0 1 01/01/2014 31/03/2014

Enviar un Reporte mensual de la
gestion  adelantada en la
atencion de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias ¥
Denuncias - PQRSDs a la Informes 396 3 3 3 3 12 01/01/2014 3112/2014
Coordinacion de PQRSDs -
Oficina  de  Planeacién, de
acuerdo a la  metedologia
eslablecida.

Planeacién de la Gestién
Institucional
(PGI)

Realizar la Autoevaluacién a la
Gestion del 2do semestre de
2013 y 1er semestre de 2014, de
acuerdo a la programacion e
instrucciones establecidas por la
Oficina de Planeacion.

Informes 66 1 0 1 o 2 01/01/2014 3112/2014

Realizar la Autoevaluacién al
control de la vigencia 2013 de

acuerdo a la metodologia
iestabler.ida.

Gestionar la participacion de los
funcionarios en la realizacion de
los  cursos  virtuales gue
programe la oficina de
Planeacion del Sistema de| Mejoramiento
Geslion de Calidad - SGC y el Continuo
Modelo Estandar de Control
Intemmo - MECI, de acuerdo al
numero de funcionanos que se
programen para |a vigencia,

Infarmes 33 1 0 o a 1 01/01/2014 310372014

489 0 1] 1 2 3 01/01/2014 151122014

Metodos y P "

Institucionales
(MPI) Socializar a los funcionarios de
su Circunscripcion Electoral, la
informacién que remita la Oficina
de Planeacion  sobre  los
diferentes ejes  temati del
Sistema Integrado de Gestién,
para  su  conocimiento  y
aplicabilidad en pro de la mejora
continua de la gestion de los
procesos y el fortalecimiento del
5!5!9@ ge control in;eg\o

DELEGADO DEPARTAMENTAL NOMBRE: DELEGADO DEPARW
FIRMA: FIRMA:

Meije

12,5% 25% 25% 25% 25% 0,38% 01/01/2014 31/12/2014
Continuo

F I L TYPELD f7 P

0= 25 757

FECHA: FECHA:
Oficina de Planeacién 16 de diciembre de 2013




£2

PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Codiga: F-PDE-MPI1-039

> WIGENCIA 2014 Focha: 16122013
REGISTRADURIA Vamian;
SACHIIAL DL ESTA £V
DELEGACION DEPARTAMENTAL YO REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAVIARE
NOMBRE DEL MACROPROCESD. IDENTIFICACION
METAS
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL e IOTAL | FecHAmICIO S G
1er trimestre ‘2do irimestre 3er irimestre Alo trimestre
Realizar la Inscripcidn dol Registros Civles|Cobertura en 18 documentacian de la "
de Nacimiento RCH poblacién colombiana menor de 7 afios 652.000 250 300 ars 575 1500 01-Ene-14 41-Dic-14
© Acluabzacion de los wstemas de
Realzar i da Crviles geink i de  Idenbf con  la 3
Dafuncién RCD 4 intomoracian de |0 tegstros chiles de 298 000 ] 60 60 ] 240 01-Ene-14 31-Dic-14
3 y defl
+ Actualizacion de los sistemas de|
Realizar la ion de Reqg Civilas s de ficaci con  laj :
matrimanio RCM Incorporacion de los registros civies da 50500 . 20 10 0 60 01-Ene-14 T4
1nlc|mismu. y defuncion,
Lievar & cabo el amie do laretas de]-CDCTUA BN s “‘”"""“’;'ﬁ; a“ﬁ:ah
identidad-Biometrica -Tl -de Primers Vez > 7(°0Piacion colomblana mayar de 7 afios y|  op eey 500 300 200 200 1200 01-Ene-14 31.Dic-14
meanor de 18 afics con Tarjeta de Identidad
afios y < 18 afios. T
Registro y Actuallzacién del
Sistema Llavar a cabo el tramite de duplicados do|Actuslizacitn g Jos  sistemas  del
tentidad- Biomatrica =Tl > 7 afios y < 18infarmacion de ldentificacidn para Tarjata 18 955 62 62 63 63 250 01-Ene-14 31-Dhc-14
(RAS)
afios de ldentidad {T.1.)
Aclualization  da  fos  sislemas  de
e cabo 18 fanovacin 46 larfola de, tomacien de dentiicacitn para Tarela| 742550 275 275 275 275 1100 01-Ene-14 31.Dic-14
- ¥ de Identidad (T.1)
Respondar por los tramites de cedulas de|Coberdura en la documentacsn  de la
Ciudadania de Primera Vez-CC- > de 18|peblacidn colomblana mayor de 18 Afos) 1 056 D00 350 350 350 a50 1400 01-Ene-14 31-Dic-14
afos con Cédula de Ciudadania (C G
Aclualizacdn  de  los  sistemas  de
Responder por los tramites de duplicados de| -
Cedulas de Ciudadania-CC- > de 18 ahos de para la cadula 1.089 000 350 350 50 350 1400 01-Ene-14 31-Dic-14
de cludadania,
¥ E Actualizacidn  de  los  sstemas  de
[Respandar por los tramiles de rectificaciones | .
de codulas de Ciudadania-CC- > da 18 afes informacitn 510 Identificacidn para la cadula 17 600 10 0 10 10 40 01-Ene-14 M-Dic-14
de ciudadania
Garantizar la expedicion de cerlificados ¥
copias de Registro Civil de Nacimiento|Entrega de Copias de Registro Cid y _
(RCN), Con cobro y exantos. (NG INCLUYE |Cantificacianes. 7,386 000 1125 800 E vizs 4o Or:Era18 A1-Dlor 4
PRIMERA COPlA}
Garanhzar la oapedcién de certficados y
copas de Regstro Civl de  Defuncidn|Entrega de Copias de Registro Gl b & _
{RCDICan eobro y eentos. (NO INCLUYE |Certficacionas, 92700 1% e i b 00 01:Ena:14 RNt
PRIMERA COPIA)
PN cion de v
Certificacién documentos y [COpias de Registro  Clal  do Matimonio|Entrega de  Coplas de Registro Chal y _ =
Barvicios {RCM).Con cobr y exenta. (NO INCLUYE |Ganificacianes 52.550 12 s 13 13 50 Q1:Ene-14 AR
(€DS) PRIMERA COPIA}
ok o Entrega de C r stro Civil
excepcionales. de informacion no sujeta a|cEAS He Copas e Regstro Gl | 59 oo 2 2 3 a 0 01-Ene-14 31-Dic-14
reserva legal nes.
Aclualizacsn  da  los  sistamas  do
paspondar por. In, enimaa. de larietas. dirl L Gl denMRcatitn: parm Teisis| | 1287208 625 625 625 625 2500 01-Ene-14 31.Dig-14
Identidad (T1], > 7 afos y < 18 afos
de ldentdad (T 1)
Llovar a cabo la enlrega de cedulas delActualzaciée  de  Jas  sstemas  de
ciudadania da  pimesa  wez, in de f para la cédula 2196 552 750 750 750 750 3000 01-Ene-14 31-Dic-14
rectificaciones. de ciudadania

Oficina de Planaacon 16 de desembre de 2013
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Codign: F-POE-MPI-039

VIGENCIA 2014 Fecha 16/12/2013
REGISTRADURIA Versian: 1
AACMIAAL L EROARG €IV
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAVIARE
NOMBRE DEL MACROPROCESO: ELECTORAL
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL o METATOTAL | FECHAINICIO | FECHA FINALIZACION
Yer tri 2da tris 3er Ato tri DELEGACION
& ! " Jurados de votacion designados » 3 > T z
Sorteo y publicacion de listas de jurados |, Solicitud listas Jurados de Volacian T0% 50% 50%, 0% 0% 2.1% 09-Ene 20-May
Dirigir y org, la real de las i s sda
”"'“"’EI ny °’9;‘[[“"°? de DZ?‘“ elecciones de Congreso de "pﬁ;:‘j:‘?- habilitadas 20% 50% 50% 0% 0% 0.6% 01-Ene 30-Jun
Participacién Ciudadana segunda vuelta, Puasios:de vothclon Katiinadas
{DDE)
Capacitar a lodos los actores del proceso
electoral que participaran en la
i de C de la Repub Progr de C Electoral T0% 50% 50% 0% 0% 21% 089-Ene 22-May
Paramento Andina, Presidenta y
Vicepresidenta
Atender y dar respuesta en materia
| ¥ mac de participacia
ciudadana a los diferentes
requenmientos efectuados por los Consullas y conceplos Electorales, 50% 25% 25% 25% 25% 1.5% 05-Ene A1-Dic
organismaos de Control, Fiscalias,
Juzgados, Tribunales, Altas Cortes y
ciudadania en ganeral
Informacién Electoral .
(IE) Atender y dar respuesta en materla
I ¥ ismos de participacid " : e
ciudadana a les Derechos de Peticion y Consultas y conceptos Electorales, 50% 25% 25% 25% 25% 1,5% 06-Ene 31-Dic
Tutelas interpuestas ante la Entidad.
Atender y dar respuesta a las solicitudes.
efecluadas por los ciudadanos en
matena electoral y mecanismos de Consultas y conceptos Electorales, 20% 25% 25% 25% 25% 0,6% 07-Ena 31-Dic
participacion, mediante la pagina WEB
de la Entidad

Oficira de Maneaodn 16 de deembre de 2011




PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO Codign F-POE MPI039
VIGENGCIA 2014 Fecha 161212013
KEGISTRADURIA Varsaon: 1
BEGISTRADLRIA
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/0 REGISTRADURIA DS TRITAL, GUAVIARE
NOMBRE DEL MACROPROCESO: TALENTO HUMAND
_METAS
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL oE tononan | FEcHamicio A
Tar trimestra 2do fnmestra, 3ar imestre A1a inmestn TRALIZACION
Apoyar a las dreas en la provisidn del
Talento Humans Supsrmumerano par - a .
Mommtpibietlchaotimhininia asi Personal 50% 255% 24.5% 0,0% 0,0% 1,5% 021012014 002014
\ del Talento idades y a la i
Humana
VTH)
Programar , Ejecutar y realizar el sequimisnto
al Programa de Induccion a nivel Centraly | Cumplimients dal Programa do induceisn 0% 20,0% 20.0% 50% 5.0% 15% 210172014 N1
Desconcentrado,
Programar y Ejecutar of Plan Institucional de
Formarion y Capaciacin 2014 gt o FIa iadlucionl e 50% 0.0% 15,0% 0.0% 5.0% 1.5% 02112014 M2E014
(Competencias Laboraies) ¥ Capac
Pragramar y Ejscutar o Programa de Cumplimients del Programa de Bisnestar " . .
i iy pidiod 0% 5.0% 10,0% 15,0% 200% 1.5% 0210112014 3122014
Permanencia del Talento
Hurnano Progeamar y Ejscatar ol Programa de Cumplimientos dal Progr, e Retnduceion
(PTH) o e mpiimia e e 50% 10,0% 12,5% 12,5% 15,0% 15% 0210172014 272014
Resnduccion
Programar y Ejecutar el Sisterma de Geation .
de a Sequridad y Salud an ef Trabajo 5G- Suptntidne SR Aemuades 1ol 0% 75% 75% 17.5% 17,5% 1.5% 20112014 322014
58T
Elaboear k3 Hoja de Control del 30% de las
Hestarias Laborales da los Senadores activas
de la Planta de Personal en ol nives Hiwas e Control de tas Historias Laborales 100% 10,0% 10,00% a0,0% £0.0% % 2012014 naizord
desconcenirado
Programar , Ejecutar y realizar o sequmiento
i <
Relirg del T;m'“' HUM3N® |5, Brogeama de Induccion a nivel Cenlraly | Cumpiimiani del Pragrama de Induccién 50% 0.0% 0.0% 10.0% 40,0% 1,5% 02012014 3122014
Desconcentrada.

Oficna de Planeacon 16 de dicembre de 2013



PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVD

Cédigo: F-PDE-MPI-039

VIGENCIA 2014 Fecha:  16/12/2013
" Varsion: 1
REGISTRADURIA
SACHYSAL DL ENTATWS IV
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAVIARE
NOMBRE DEL MACROPROCESO: GESTION JURIDICA
MEfAS META TOT FECHA
AL
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL FECHA INICIO
ter trimastre 2do trimestra 3er trimostra 4to trimestre DELEGACION FINALIZACION
Elaborar los contratos que cumplan con los requisitos de ley
de Registraduna MNaclonal del Estado Civil yio su Fondo Elabaracidn de contratos 20% 25% 25% 25% 25% 0.6% 01/0172014 31122014
Rotatorio
Elaborar y suscriter |as actas de liquidacion que cumplan con
los i de ley da (i del Estado Civil Elaboracion de coniratos 20% 25% 25% 25% 25% 0,6% 0012014 311252014
y/o su Fondo Rolatorio
ASESORIA JURIDICA
(A} Elaborar los pliagos de que sean solicil ala Elaby i6n de Pliegos de < 5
Oficina Jundica que eumplan con (os mguernimientos legalas Condiciones % % 9% % ] 0.5% ooz A2
Elaborar las que iplan con los
i de ley de Regi ia Naci del Estado Civil yio Elaboracion de contratos 20% 25% 25% 25% 25% 6% ou/012014 Jrz2mg
su Fondo Ratatorio
Conlgstar Jas M P o Consuttas y conceptos 30% 25% 25% 25% 25% 0,9% 010172014 122014
yal Juridico
Requerimientos da la
Iniciar y avocar conocimiento de los asuntos que sean e p
alaC de Cobros kb Administracidn  de  Justicla 50% 25% 25% 25% 25% 1.5% 01012014 3122004
I Requenmientos oe Ia
b o3, PPNy B0 curso en lal ) yminstracion  de  Justicia y, 50% 25% 25% 25% 25% 15% 01012014 31202014
Informe mensual dentro de los cinco [5) primeros dias del
mas siguents al que se reporta, suscrilo por los dos
Daleg, o R istritales, con los datos y fechas Informes 306 i 3 3 3 12 0110172014 INM22004
exactas de los g con | it e los
procesas a cargo,
Remision de soficitud de asesorias en procesas judiciales via
correq o con los i 3
Solictud  escrita, con suficiente  tiempo  de antelacion,
indicando la fecha de vencimianto ded términa Judicial, con los
siguientes anexos que serdan remitidos igualmente via comeg
elecirinico:
Remitir el por la Dy d o P
fih et e i itk Requerimiantos e la
REPRESENTACION | wacs mvis:‘:;;fel o s Da,:n‘"":;j;;::fm ®e) ellpgminsracion  de  Justicia y 100% 25% 250 25% 26% % 01/01/2014 122014
JURIDICA - Remitir el auto carrespondiente, con la fjacion de notificacion 1
(RJ) por estado , para verificar los términos.
- Remitir los antecedentes segun el caso en estudio |
(demanda, contestacion, auto de pruebas, fallo etc)
- Una vez el Grupo de Defensa Judicial remita el proyects
complementada, se debera remilir acuso de recibo y una vez
se radique el comespondients prayecio, deberan remitida par
carrea electrdnico, { scanner) con fecha y sello de recibido par
#l respecivo Despacho Judicial
. Requerimientos de la
Soliclud de expedicion de poderes con la debida antelacion, 2
tenienda en cuenta el vencimienta de los téminas Adminsiracion  de  Justica g 50% 25% 25% 25% 25% 15% ot/0%2014 322014
auloridades competentes
. Requerimientos e la
Dar una respuesta oportuna a las acciones de lutela, T 5
i % . Administracion  de  Justicia ¥ 20% 25% 25% 25% 25% 0.6% 010204 122014
garantizando la defensa de los intereses de [a Entidad auloridades competaiites
0 " Regquerimientos de la
Prajeciar lay mplanaciings: corirs 468 failos adverss sl LS R L 8 e ¥ 10% 25% 25% 25% 25% 0.a% 01/01/2014 311212014
entidad cuando haya lugar.
aulordades competentes
Raal i ac i de fallos de lutela, con ef|[Requerimientos de Ia
fin de evilar la p de da por [ Adrmi de  Juslicia y 50% 25% 25% 25% 25% 1,5% 01012014 2204
omisitn da la Entidad. autondades compelenies

Oficina de Planeacion 16 de diciembre da 2013
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Cédigo: F-PDE-MPI-039

Tl i VIGENCIA 2014 Fecha:  16/12/2013
REQISTRADURIA Varsisn 1
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAVIARE
NOMBRE DEL MACROPROCESO: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
METAS
ACTIVIDADES META META TOTAL FECHA
NOMBRE PROCESO DELEGACION INDICADOR ANUAL 1er 2do 3er 4to DELEGACION FECHA INICIO FINALIZACION
trimestre trimestre trimestre trimestre
Plena identificacian 1% I;?‘\.Lrjaar;l;;nir::;:tl;sr;o
ubicacion del 100% de los| ; il 100% 33% 33% 33% 0% 100% 02/01/2014 30/09/2014
bienes asignados Lineamientos emitidos
desde el nivel central
Aplicar  las  tablas de As;ﬁzggii’;;g:g
retencion documental y ley -4 3 A 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 3111212014
" Lineamientos emitidos
de archivo
desde el nivel central
Realizar las gestiones
Administracién de Recursos Fisicos |necesarias para el pago de| Impuestos cancelados 100% 50% 50% 0% 0% 100% 02/01/2014 28/06/2014
y Documentales impuestos dentro  de los
(ARFO) Celebrar los contratos de
arrendamianto de
conformidad con el Estatuto
de Contralacion y demas Arrendamientos
disposiciones dentro de los cancelados.
términos  previstos por la i o u "
Enlidad y atendiendo los Coniitos da 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 3112/2014
lineamientos de la misma y Arrendamiento
realizar las gestiones celebrados.
necesarias para el pago de
los canon de
arrendamientos
Ejecutar de maneja eficiente
los recursos asignados.
Adquisican "':f;;’;”"s‘”"'“ Los conlratos deberan ser|  Jecucién dol 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 3111212014
ejecutados, cancelados A po
liquidados en la misma
vigencia,

Dficina de Plancacion 16 de diciembre de 2013




PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Codigo: F-PDE-MPI-039

Fecha: 16/12/2013
SEQISTRADUREA VIGENGUA 208 Version: 1
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAVIARE
NOMBRE MACROPROCESO: GESTION Y CONTROL DISCIPLINARIO
MET. wEIAS FECHA FECHA
A
BRE P 0o ACT s INDIC AT
oM poGES WIBADE ADD ANUAL 1ertri tre | 2do trimestre | 3er trimestre | 4to trimestre METATOTAL INICIO FINALIZACION
. LEmiArgdejas, Tramites 30% 25% 259 25% 25% 0,9% 01-Ene-14 31-Dic-14
informes o andnimos
FUNCION DISCIPLINARIA Impu'ssr Jos procesos Impulsa Procesal 30% 25% 25% 25% 259 0,9% 01-Ene-14 31-Dic-14
(FD) disciplinarios
Elaborar Informes
correspondientes a procesos N/l 396 3 3 3 3 12 01-Ene-14 31-Dic-14
disciplinarios

Oficina de Planeacion 16 de diciembre de 2013




PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Codigo: F-PDE-MPI-039

= VIGENCIA 2014 Fecha:  16/12/2013
REGISTRADURIA Versian: 1
SACMINAL DML S LA C VL
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: GUAVIARE
NOMBRE DEL MACROPROCESO: GESTION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
METAS META TOTAL FECHA
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL DELEGACION FECHA INICIO FINALIZACION
der trimestre 2do trimestre _3ertrimestre | _ dto trimestre
Ejecutar ef Plan de Auditoria Auditorias
Interna Integral de la Oficina de i
Evaluacion;ls Integralos |1 116l Interno y el Pian de '“'c";z".‘“ d 103 0 0 1 1 2 02/01/2014 311202014
(ED auditoria de las Delegaciones y aru anas
Req. Distrital Progriimas
Seqguimientos
Seguimiento y Majora T 1
Continua Sequimento  a  Planes.| realizados! 83 1 1 1 0 a 02/01/2014 311202014
programas y proyectos saguimientos
(SMC)
proyectados

Oficina de Planeacion 16 de diciembre de 2013




