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REGISTRADURIA
PACKIAAL De1 FAYAIND CIVIL

PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

VIGENCIA 2014

Cédigo: F-PDE-MPI-039

Fecha:
Vaersion: 1

16/12/2013

DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: AMAZONAS

NOMBRE DEL MACROPROCESO: PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

NOMBRE PROCESO

ACTIVIDADES

INDICADOR

META ANUAL

METAS

1er trimestre

2do
trimestre

Planeacién de la Gestion
Institucionat
(PGI)

{establecida.

Elaborar el informe de Gestién
Institucional de la vigencia 2013
de acuerdo a la metddologfa

Informes

33

3er
trimestre

4to
trimestre

META TOTAL
DELEGACION

FECHA INICIO

FECHA FINALIZACION

01/01/2014

31/03/2014

Enviar un Reporte mensual de la
gestibn  adelantada en |Ia
atencién de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y
Denuncias - PQRSDs a la
Coordinacion de PQRSDs -
Oficina  de Planeacion, de
acuerdo a la  metodologla
eslablecida.

Informes

396

01/01/2014

31/12/2014

Realizar la Autoevaluacion a la
Gestion del 2do semestre de
2013 y Ter semestre de 2014, de
acuerdo a la programacién e
Instrucciones establecidas por la
Oficina de Planeacion.

Informes

66

01/01/2014

31/12/2014

Realizar 1a Autoevaluacién al
control de la vigencia 2013 de,
acuerdo a la metodologia
establecida.

Informes

01/01/2014

31/03/2014

Metodos y Procedimientos
Institucionales
(MP1)

A

Gestionar la participacion de los
funclonarios en la realizacion de
los cursos  viduales que
programe  la  oficina de
Planeacion del Sistema de
Gestion de Calidad - SGC y el
Modelo Esténdar de Control
Interno - MECI, de acuerdo al
ndmero de funcionarios que se
programen para la vigencia.

Mejoramiento
Continuo

489

01/01/2014

151122014

Seclalizar a los funclonarios de
su Circunscripcién Electoral, la
informacién que remita la Oficina
de Planeacién sobre los
diferentes ejes temdticos del
Sistema Integrado de Gestion,
para su  conocimlento  y
aplicabilidad en pro de la mejora
continua de la gestién de los
procesos y el fortalecimiento del
sistema de control interno.

Mejoramiento
Continuo

12,5%

25%

" 25%

25%

25%

0,38%
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- 3 PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO Cédigo: F-PDE-MPI-033
ol VIGENCIA 2014 Fecha:  1&/12/2013
REGISTRADURIA Vorsién: 1
AACLGANT sk PTG i
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: AMAZONAS
NOMBRE DEL MACROPROCESO: IDENTIFICACION
ETe METAS IMETATDTAL AL
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR ANUAL DELEGACIO INICIO: FECHA FINALIZACION|
1er trimestre 2do trimestrs Jer trimestre 4to trimestre N
Realizar la inscripcion del Registros Civiles do|Coberiura en la documentacion de la : _
Nacimienio RGN poblacién colomblana do 7 afios 652,000 440 450 380 340 1620 01:Eno-14 31-Dic-14
= Aclualizacion de los sislemas de|
Realizar jpcién de Regk Chiles i de Identificacién con  Ia|
Defincion RCD o incorporacion de los registros civies de 298.000 5 6 6 8 25 01-Ene-14 31-Dic-14
nacimienlo, matrimonio y dafuncin.
+ Actualizacion de los sistemes de
Realizar la Inscripcion de Registros Civiles definformacién  de  Idenfificacion  con  la 1 g
matrimonio RCM incorporacien de los registios civies de| 00000 & 4 & & i H-Ereit Al
[nacimiento, matrimonio y defuncién.
Uevar a cabo el Iramita de larjelas do Cobezbu: e;I:]»mII;ana may::‘:a; ‘:“;sl‘;
u:nwm;?;-;m:::a -Tl -de Primora Voz > 7 m”""“m’“ do 18 afios con Tarjola do Kionldad 656,650 355 285 290 268 1198 01-Ene-14 31-Dic-14
Reglstro y Actualizacién del (3708 ¥ 4 (T.1)
s Ugvar & cabo el tramite do cuplicados de|Actualizacién de los sistomas de informacion
(RAS) idenlidad- Biomatrica -TI > 7 ahos y < 18|de Idenlificacion pera Tarleta de Kdentidad| 18,955 8 7 7 10 32 01-Ene14 31-Dic-14
afios (71}
< y Actualizacion de los sistemas de informacian
Llevar a cabe la renovacién de larjeta de : : 3 e
identidad T.I. > 14 afios y < 18 afios (rirsll)dmmcnn para Tariela de idenlidad| 742550 305 220 270 200 995 01-Ene-14 31-Dic-14
Coberlura en la documentacion de la|
s orlos 0 Sadulas 48) s biacien colombians mayor da 18 8fos con| 1,056,000 360 310 230 280 1180 | 01-Eno14 3M-Dic-14
e Cédula de Ciudadania (C.C.)
Aclualizacién da los sistemas de informacion
Responder por los ramites de duplicados de| 7 ¥
Codulas do Cludadania-CC- > de 18 8hos do Lc;r;l’mdén para la cidula de| 1.089,000 365 405 310 300 1380 01-Ene-14 31-Dic-14
& Actualizacion de los sislemas de informacian|
Responder por los tramiles de  reclificaciones i " v o
da cedulas do Ciudadania-CC- » do 18 afos |02 'denticacién  para la c&dula def  17.800 [ 8 6 6 2 01-Ene-14 31-Dic-14
|ciudadania.
ia icion do ¥
copias de Registro Chvil de Nacimierio (RCN),|Enrega de Copias de Registro Civil y - B
Con cobo y exenlos. (NO INCLUYE|Certificaciones. 1.386.000 380 345 375 355 1455 01-Ene-14 31-Dic-14
PRIMERA CCOPIA)
Garantizar la expodicidn de cerlificados v,
coplas de Registro Civi de Defuncién|Entrega do Coplas de Reglstro Civil | f f
(RCD)Con cobro y exenlos. (NO INCLUYE|Gortificacionas, 2700 1 2 2 2 ? O-Ene-4 S1-Dic14
|PRIMERA COPIA)
Garantizar I expedicion de certificados |
copies de Rogisto Chil de Malimonic|Entrega de Coplas de Registro Ciil y| - .
Gortficaclén documentos y |(RCM)Con v evonio, (NO INCLUVE|Carlfieack 52,550 1 2 2 2 7 01-Ene-14 31-Dig-14
Serviclos PRIMERA COPLA)
(CDS)
fzar. 1o expeckcin. de: cert Enrega de Copias de Registro Gl y
oxoepcionales da informecin no sujeta af 188 29.000 70 65 63 72 270 01-Ene-14 31-Dic-14
icaciones.
resarva legal
i Actualizacidn de los sislemas de informacién
Responder por la ontrega de larjolas de 'y 5 ) Dic.
Iidonticad (T1), > 7 efios y < 18 aos r(i;llldanlﬂuscién pera Tarjota de Idenlided| 1.297.226 375 387 395 43 1553/’51'5»14 31-Dic-14
Uevar 8 cabo la entrega de cédulas de|Aclualizackdn de los sistemas de informacion |
duplicados,(de Idenlificacikn para la cédula de| 2.198.552 420 380 400 01-Ene-14 31-Dic-14
|chudadania.
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p PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO Cédigo: F-PDE-MPI-039
___L‘ VIGENCIA 2014 Fecha:  16/12/2013
EGISTRADURIA Versién: 1

R
RACKIMAL D41, BNIADS TN,

NOMBRE DEL MACROPROCESO: ELECTORAL

METAS META TOTAL
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL [ Ter 200 Jor o DELEGAGIGN | FECHAINICIO | FECHA FINALIZACION
Sorteo y publicacion da listas de jurados |, -,~Urad0s da votacien dasignados 0% 50% 50% 0% 0% 2,1% 08-Ene 20-May

" Solicitud listas Jurados de Votacitn

Dirigir y organizar la realzacion de las

Direccién y Organizacién de Dobates | elecciones de Congreso de la Reptibica, * Resultados mesas de votacion

habilitadas 20% 50% 50% 0% 0% 0,6% 01-Ene 30-Jun

Electorales y Mecanismos de Presidante Vicepresidente, primera y * Pusst habili
Parliclpacién Chudadana 3aguinde susite, uestes de votacion habilitados
(DDE}

Capacitar & todos los actores del proceso|
electoral que participaran en la
elecciones de Congreso de la Repiblica, | Programa de Capacitacion Electoral 70% 50% 50% 0% 0% 2,1% 09-Ene 22-May
Parlamento Andino, Presidente y
Vicepresidente

Atender y dar respuesta en materia
I | L de participack
ciudadana 2 los diferentes
querimientos efe dos por los Ci
organismas de Control, Fiscalias,
Juzgados, Tribunales, Altas Cortes y
ciudadania en general

y conceptos Electorales. 50% 25% 25% 25% 25% 1.5% 05-Ene 31-Dic

Informaclén Eloctoral Atender y dar respuesta en materia
(IE) electoral y mecanismos de participacién
ciudadana a los Derechos de Peticidn y

Tutelas interpuestas ante la Entidad.

Consultas y conceplos Electorales. 50% 25% 25% 25% 25% 1.5% 06-Ene 31-Dic

Alender y dar respuesta a las solicitudes
efectuadas por los ciudadanos en
materia electoral y mecanismos de Consultas y conceplos Electorales. 20% 25% 25% 25% 26% 0,6% 07-Ene 1-Dic

participacién, mediante la pagina WEB
la Entidad. L.
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m PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO Cédigo: F-PDE-MPH039
2h 48 VIGENCIA 2014 Fecha: 16122013
REGISTRADURIA Version: 1
BESIPIIARUSA
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: AMAZONAS
NOMBRE DEL MACROPROCESO: TALENTO HUMANO
METES META TOTAL FECH
ECHA
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL FECHAINICIO
1i thmiestre 2do Sar ato DELEGACKON FINALIZAGION
Apoyar a las dreas en la provision del Talento
Humano Supernumerario para elecciones C
O da o B raadeie Gala del Personal o 50% 25,5% 24.5% 0,0% 0,0% 1.5% 02/01/2014 30/06/2014
Vinculacién del Talento  |asignacion presupuestal
Humano
(VTH)
Programar , Ejecutar y reallzar el seguimiento
al Programa de Induccion a nivel Centraly | Gumplimients def Programa de Induccién 50% 20,0% 20,0% 50% 5,0% 1,5% 0200172014 311212014
Desconcentrado.
Programar y Ejecutar el Plan nstitucional de =
Formacion y Capaciaciin 2014 m"“”‘;’“‘":;g:’ Fon heducoml o 50% 20,0% 15.0% 10,0% 50% 1.5% 0201i2014 314212014
(Compstencias Laborales) opekA ¥ o
Programar y Ejecutar el Programa de Cumplimlento de! Programa de Blenestar
i ol e 50% 50% 10,0% 16,0% 20,0% 1.5% 02001/2014 31112/2014
Permanencia del Taknto
Himk Pr Ejecutar el Pr d Cymplimiento del Pr de Reinducelon
(PTH) e AR et P o mpetientodel Frogramaide Helkiloo 50% 10,0% 12,5% 12,5% 150% 15% 0200172014 311122014
Programar y Ejecutar el Sistema de Gestién
e la Segurkiad y Salud en el Trabajo SG- Cumplimientd ;;!;‘;TM“'“’““’ o8l 50% 7.5% 7.5% 17,5% 17.5% 15% 02001/2014 3441202014
SST
Elaborar Ia Hoja de Control del 30% de las
Historias Laborales de los Servidores activos "
ittty Hojas de Control de Ias Historias Laborales 100% 10,0% 10,0% 40,0% 40,0% 3% 0200172014 3111202014
desconcentrado o
r . Ejecutar y realizar el saguimiento i
Retira el {;_'r';‘;"?"{- i Pr%ama de induccién a nivel Centraly__|  Cumplimiento del Programa de Induccidn 50% 0.0% 0,0% 10,0% 100% 5% 0200172014 311272014
nirado.
[
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COWE 2

[ ¢ AP PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO Cédigo: F-PDE-MPI-030
4 - VIGENCIA 2014 Focha:  18/12/2013
e ¥ it Versién: 1
REGISTRADURIA
NALIONAL DEL ESTADO CIVIL
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: CASANARE
NOMBRE DEL MACROPROCESO: GESTION JURIDICA
METAS
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL n i DELEoACIon | FECHARmICIO | FECHA
fer o mestre
Elaborar los contratos que cumplan con los requisitos de ley
de Registraduria Nacional del Estado Civil ylo su Fondo Elaboracion de contratos 20% 25% 25% 25% 25% 06% 0110172014 311212014
Rolaterio
Elaborar y suscribir las aclas de liquidacion que cumplan con|
los requisitos de ley de Registradurla Nacional del Estado Civil Elaboracién de contfratos 20% 5% 25% 25% 5% 0,6% 010172014 3N22014
ylo su Fondo Rotatoria
ASESORIA JURIDICA
Elaborar los pliegos de condicionss que sean solicitados a la Elaboracién de Plisgos de
Oficina Juridica que cumplan con los requerimientos legales Condiciones % &% % 5% 2% A% 011012014 Straz0te
Elaborar las novedades conlracluales que cumplan con los
requisitos de ley de Registraduria Nacional del Estado Civil yfo Elaboracién de contratos 20% 5% 25% 25% 25% 0,6% 01/01/2014 NH2/2004
su Fondo Rotatorio
Contestar las consultas y -conceptos ajuslados a los ,
requerimiantos y al ordenamiento uridico Consullas y concaptos 30% 25% 25% 25% 5% 0.5% 01/01/2014 311272014
Requerimientos: de la
Iniciar y avocar conocimiento de los asuntos que sean
lallagados & la Coordinacién de Cabros coactives, :ig:;:jl:g::\::mp:;ma:uwma y] 50% 25% 26% 25% 25% 1.5% 0170112014 311272014
Requerimientos de &
Impuier o procases: que o ancuonramen.cursar e al i v ane L dustblal Ly 50% 25% 25% 25% 25% 15% 110172014 3111202014
Coordinacion de Cobros coactivos. aitéricades competanies
Informe mensual dentrc de los cinco (5) primeros dias del
mes siguienle af que se reporla, suscrilo por los dos
Deslegados o Registradares Distritales, con los dalos y fechas| Informes 396 3 3 3 3 12 01/01/2014 31122014
exaclas de (os movimientos, con ir i pleta de los|
Procesos A cargo.
Remisién de solicltud de asesorias en procesos judiciales via
correa electrdnico con los siguientes requisitos:
Solicitud  escrita, con suficlenta tiempo de antefacion,
indicando la fecha de vencimiento del término judicial, con los|
siguientes anexos que serdn remitidos igualmente via correol
electronico:
- Remilir el proyecto elaborado por | Delegacin o RusiinnrhisAlns o a
R iria Distrital iién, recurse, traslada etc), al i 3 i
REPRESENTACION cual serd revisado por al Grupo de Defensa Judicial . :ﬂg:;:ggg:gm d!t;nlB:uslic\a ¥ 100% 25% 25% 26% 25% 3% 0110142014 31122014
JURIDICA - Remilir el auto corraspondiente, con la fijacién de natificacién u e
(R por estado , para verificar los lérminas.
- Remilir los antecedenles seglin el caso en estudio (
demanda, contestacién, aulo de prusbas, fallo slc)
- Una vez el Grupo de Defensa Judicial remita el proyecto
complemantado, se debera remitir acuso da recibo y una vez
se radique el correspondients proyeclo, daberdn remilirle par
correo electrdnico, ( scanner} con fecha y ssllo de recibido por
el respectivo Despacho Judicial.
o iz Requerimientos de la|
Solicitud de expadicién de poderes con la debida antelacién, 1)
\erienda en cuanta al vencimiento de los términos :ir:rlir:’l::jr::}:mmdlasnw:usllcia v 50% 25% 25% 25% 25% 1.5% 01/01/2014 3122014
Requerimientos de Ia
Dar una respuesta oportuna & las acciones de lutels, =
garanlizando la defensa de los intereses de la Enlidad. :ﬁr::;:g::iz\mp;z"m:u!lmm ¥ 20% 25% 25% 25% 25% 0.6% 01/01/2014 311212014
i i Requerimientos de la
Frcysctar s Imuonaclones conklos sallos acvetscs-allalo it eng G e tisidla 10% 2% 25% 6% 2% 0.3% 010112014 311272014
enlidachcuanda hiye lbget autoridades competentes
Realizar seguimiento a cumplimipnte\de fallos de tutela, con el| Requerimientos de la \
fin de evitar la presentaciénde ing/dentes de desacato por|Administracién  de  Justicia 50% 25% 25% 25% % 1.5% 01/0112014 31122014
b
pmisién de la Entidad. auloridades compelantes
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Cédigo: F-PDE-MPI-039

VA= VYL =
/[ "V AT MAA - 2oL

3 s VIGENCIA 2014 Fecha: 16/12/2013
e 2 Versién: 1
REGISTRADURIA ¥
MNACIONAL DEL ENTADO CIVIL
iDELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: AMAZONAS
HNOMBRE DEL MACROPROCESO: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
METAS
ACTIVIDADES META METATOTAL FECHA
NOMBRE PROCESO DELEGACION INDICADOR ANUAL 1er 2do 3er 4to DELEGACION FECHA INICIO FINALIZACION
trimestre | trimestre | trimestre | trimestre
Plena idenificacion y| -evantamiento fisco
ubicacién del 100% de los| . meveriario; 100% 33% 33% 33% 0% 100% 02/01/2014 30/09/2014
: 4 Lineamientos emitidos
bienes asignados R
desde el nivel central
pokar s gl KR S0 O
Iretencion documental y ley y ; o 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 31/12/2014
. Lineamientos emitidos
de archive :
desde el nivel central
i , 5 Realizar las gestiones
Administracion de Recursos Fisicos necesarias para el pago de
y Documentales impuestes  dentro dag - Impuestos cancelados 100% 50% 50% 0% 0% 100% 02/01/2014 28/06/2014
(ARFD}) plazos establecidos.
Celebrar los contratos de
arrendamiento de
conformidad con el Estatuto
de Contratacibn y demas Arrendamientos
disposiciones dentro de los cancelados.
términos previstos por la A
Entdad y atendiendo los Corittatos de 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 311212014
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.
Rdauisicion "‘::;“s';“”s"""‘""‘ Los contratos deberdn ser Fﬁfﬂ"::‘%"udg's 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 3111212014
ejecutados, cancelados y B -
liqguidados en la misma k
cia. \
EF OV EL 2

7\’<ina de Planeacién 16 de dicientfire de 2013




PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO Cdiga’, F-PDE-MPL03G
Fecha:  16/12/2013
) VIGENCIA 2014 19
BEETRADIIA Version: 1
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: AMAZONAS
NOMBRE MACROPROCESO: GESTION Y CONTROL DISCIPLINARIO
5 METAS
NOMERE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR A";ﬁm_ META TOTAL ';5&'6‘ Fm:fig:gm
1er trimestre | 2do trimestre | 3er trimestre | 4to trimestre
Tramitar quejas, 5 0
informas o aRGRIToS Tramites 30% 25% 25% 25% 25% 0,9% 01-Ene-14 31-Dic-14
FUNCION DISCIPLINARIA Impulsar los procesos " " apmika :
(FD) disciplinarios Impulso Procesal 30% 25% 25% 25% 25% 0,9% 01-Ene-14 31-Dic-14
Elaborar Informes
correspondientes a procesos N/ 396 3 3 3 3 12 01-Ene-14 31-Dic-14
- N - jctphnanosp
L4 N M{? ()N & OMFE
VAR /S —/
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ina de Planeacién 16 dg.diciembre de 2013

m_ PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO Cédigo: F-PDE-MPI-039
ax - in VIGENCIA 2014 Fecha:  16/12/2013
REGISTRADURIA Version: 1
NACKHOMAL DL ESTADO CIVIL
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: AMAZONAS
NOMBRE DEL MACROPROCESO: GESTION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
oo METATOTAL FECHA
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR |META ANUAL > = = DELEGACION FECHA INICIO FINALIZACION
ar
tri trim Jer trimestre Wihaatrs
Ejecutar el Plan de Auditoria K
Audilorias
= Interna Integral de la Oficina de
E“"““"";E;’"“"""‘ Control Interno y el Plan de ':3?;;‘:;1" 103 1 1 1 0 3 02/01/2014 311212014
auditoria de las Delegaciones y Firiag
Reg. Distrital P9
ey Seguimientos
Seguimiento y Mejora s .
- Seguimiento a Planes, realizados/
Continua programas y proyactos seguimientos 63 0 02/01/2014 3111242014
(smc)
proyactados
e e
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