KREGISTRADURIA
NACIONAL BEL ESTABO Crat.

PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

VIGENCIA 2014

Codigo: F-PDE-MPi-039
Fecha: 16/12/2013
Version: 1

DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: PUTUMAYO

NOMBRE DEL MACROPROCESO: PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

NOMBRE PROCESO

ACTIVIDADES

INDICADOR

META ANUAL

METAS

1er trimestre

2do trimestre

3er trimestre { 4to trimestre

META TOTAL

DELEGACION FECHA INICIO

FECHA FINALIZACION

Elaborar el informe de Gestion
institucional de la vigencia 2013,
de acuerdo a la metodologia
establecida.

informes

33

1 01/01/2014 31/03/2014

Planeacion de la Gestion
Institucional

Enviar un Reporte mensual de la
gestion adelantada en la atencion
de Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias ¥
Denuncias - PQRSDs a la
Coordinacién de PQRSDs -~
Oficina de Planeacidén, de
acuerdo a la metodologia
establecida.

informes

396

01/01/2014 31/12/2014

(PGl)

Realizar la Autoevaluacion a laj
Gestion del 2do semestre de
2013 y ter semestre de 2014, de
acuerdo a la programacion e
instrucciones establecidas por fa
Oficina de Planeacion.

Informes

66

2 01/01/2014 3111212014

Realizar la Autoevaluacion al
control de la vigencia 2013 de
acuerdo a la metodologia
establecida.

Informes

33

1 01/01/2014 31/03/2014

Gestionar la participacién de los
funcionarios en la realizacion de
los cursos virtuales que
programe la oficina de
Planeacion del Sistema de
Gestion de Calidad - SGC vy el
Modelo Estandar de Control
interno - MECI, de acuerdo al
nimero de funcionarios que se|
programen para la vigencia.

Mejoramiento
Continuo

489

4 01/01/2014 15/12/2014

y Pr imiento.
Institucionales
(MPI1)

Socializar a los funcionarios de
su Circunscripcion Electoral, la
informacion que remita la Oficina
de Planeacion sobre  los
diferentes ejes tematicos del
Sistema Integrado de Gestion,
para su  conocimiento Yy
aplicabilidad en pro de la mejora
continua de la gestion de los|
procesos y el fortalecimiento del
sistema de control intermno.

Mejoramiento
Continuo

12,5%

25%

25%

25% 25%

0,38% 01/01/2014 31/12/2014

DELEGADO DEPARTAMENTAL NOMBRE: H é’.c‘sf(') C (DﬁOF( A zscxaq

DELEGADO DEPAWAL NOMBRE:/-\

LS DRCANDD ANKYH CASTIZ O

FIRMA:

FIRMA:

FECHA:

26 ~QO3 -

2034

FECHA:

===

26 - AAE-ZL 4

Oficina de Planeacion 16 de diciembre de 2013



PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Cédigo: F-PDE-MPI-039

Andl” VIGENCIA 2014 Fecha:  16/12/2013
REGISTRADURIA Version: 1
AMIGRAL DEL ESTADO CIVIL

DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: PUTUMAYO
NOMBRE DEL MACROPROQCESO: IDENTIFICACION
METAS
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL VETATOTAL | FEcHAmICIO FECHA
Ter trimestre 2do trimestre 3er trimestre 4to trimestre DELEGA FINALIZAGION
Reatizar la inscripcion det Registros Civiles de{Cobertura en la documentacion de fa _
Nacimiento RCN poblacion cotombiana menor de 7 afios 652000 1886 1886 1887 1888 7547 01-Ene-14 31-Dic-14
« Actualizacién de los sistemas de
Realizar Inscripcion de Registros Civiles de !nformaclof\ de ldentmc_aclt)n con a .
Defuncion RCD incorporacidn de los registros civiles de! 298000 333 333 333 333 1332 01-Ene-14 31-Dic-14
nacimiento, matrimonio y defuncién.
* Achyalizacidn de los sistemas del
. : informacion de  Identificacién con la
| .
ie;r':rz:én; 'Frz'zc{n'pc'(’" de Registros Chviles de | noracion de fos registros cles de 50,000 148 148 148 148 592 01-Ene-14 31.Dic-14
nacimiento, matrimonio y defuncion.
Llevar a cabo el tramite de tarjetas de g:g‘:’:i”; C:;m';a::':m”’:;;‘zc:; :ﬁi}s";
Sﬁe::dyatlig:;;rstca -T1 .de Primera Vez >7 menor de 18 anos con Tarjeta de identidad 656.650 875 875 875 875 3500 01-Ene-14 31-Dic-14
Registro y Actualizacion del (71}
Sistema
(RAS) Llevar a cabo e! tramite de duplicados defActualizacion de los sistemas de
identidad- Biometrica -T¢ > 7 afios y < 18|informacion de Identificacion para Tarjeta de 18.855 317 318 318 320 1274 01-Ene-14 31-Dic-14
anos Identidad (T 1)
Llevar a cabo la renovacién de tarjeta de Actualizacion de, |0§ slslema§ de 5
identidad T > 14 aftes y < 18 afios inforracion de Identificacion para Tarjeta de 742.550 2113 2113 2114 2115 8455 01-Ene-14 31-Dic-14
\dentidad (T.1)
Responder por los tramites de cedutas de Cobenyra en la, documentacion de. fa
Ciudadania de Primera Vez.CC- > de 18 afios poblacidn colomblana mayor de 18 afies 1.056.000 1740 1741 1742 1743 6966 01-Ene-14 31-Dic-14
con Cédula de Ciudadania{C.C.)
Responder por los tramites de duplicados de Actualza(;nén de " los . sistemas R de N
Cedulas de Ciudadania-CC- > de 18 afios informacion de identificacion para la cédula 1.089.000 1802 1802 1802 1803 7208 01-Ene-14 31-Dic-14
de ciudadania
e Actualzacion de los sislemas de
I L e
3:?;2?:; g:"cmg:;?\?:-sct ::c;ﬁ;c::::ses informacion de Identificacion para la cédula 17.600 43 43 44 45 175 01-Ene-14 31-Dic-14
de ciudadania.
Garantizar la expedicién de certificados y|
i il imi Ent Copi de R tro Civit
ézx:‘las::b!r?oegv?tru eCXZ:InZ: Na(f;\""geﬂ::‘ ((:Fiﬁ';)E C:f’femg;cigﬁes opias de Regsto LMYl 1386.000 7622 7622 7623 7624 30491 01-Ene-14 31-Dic-14
DRIMEDA CODIAY )
Garantizar la expedicion de certificados y| Entr . L
. ega de Copias de Registro Civit .
copias de Registro Ciil de Defuncion Certrfi:aciones P g Y 82.700 621 821 622 623 2487 01-Ene-14 31-Dic-14
COYCon cohra v exentos (NO INCELUYFE
Garantizar la expedicion de certificados y| . L
copias_de Regsiro Ciil _de Matimonio| o eor, 02 COPRs de Regisio G y| 555 208 208 208 208 832 01-Ene-14 31-Dic-14
Cer ¥ [iRCM) Con cobroy exento (NOINCLUYE [ -S7eacones:
Servicios G a icion de certificaci Entrega de Copias de Registro Chwvit y
{CDs}) {e:::g;;?;aljs de informacion no sujela a Certificaciones, 29.000 2 2 3 3 10 01-Ene-14 31-Dic-14
Responder por la entrega de tarjetas de| Actuahza_(':lén de Ios svstemas_ de
\dentidad (T}, > 7 afios y < 18 afios informacion de Identificacion para Tarjeta de 1.297.226 2042 2042 2042 2042 8168 01-Ene-14 31.Dic-14
" \dentidad (T.1)
Lievar a cabo la entrega de cédulas de|Actualizacion de fos sistemas de
ciudadania de primera vez, duplicados.|informacion de Identificacion para ta cédula 2.198.552 3834 3834 3835 3836 15339 01-Ene-14 31-Dic-14
rectificaciones. de ciudadania
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REGISTRADURIA
TACIONAL 1061, £ TADO Cvat

PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

VIGENCIA 2014

Codigo: F-PDE-MPI-039

Fecha:
Versién: 1

16/1212013

DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O

REGISTRADURIA DISTRITAL: PUTUMAYO

NOMBRE DEL MACROPROCESO: ELECTORAL

NOMBRE PROCESO

ACTIVIDADES

INDICADOR

META ANUAL

METAS

1er
trimestre

2do
trimestre

3er
trimestre

4to
trimestre

METATOTAL
DELEGACION

FECHA INICIO

FECHA FINALIZACION

Sorteo y publicacion de listas de jurados

* Jurados de votacion designados
™ Soficitud listas Jurados de Votacién

70%

50%

50%

0%

0%

21%

09-Ene

20-May

Direccién y Organizacién de Debates

Dirigir y organizar la realizacion de las
elecciones de Congreso de la Repibica,

El y de
Participacion Ciudadana
(DDE})

Presid Vicep . primeray
segunda vuelta,

* Resultados mesas de votacion
habilitadas
~ Puestos de votacion habiiitados

20%

50%

50%

0%

0%

0,6%

01-Ene

30-Jun

Capacitar a todos los actores det proceso
electoral que participaran en la
elecciones de Congreso de la Republica,
Parlamento Andino, Presidente y
Vicepresidente

Programa de Capacitacion Electoral

70%

50%

50%

0%

0%

2,1%

09-Ene

22-May

Atender y dar respuesta en materia
electoral y mecanismos de participacion
ciudadana a los diferentes
requerimientos efectuados por los
organismos de Control, Fiscalias,
Juzgados, Tribunales, Altas Cortes y
ciudadania en general

Consultas y conceptos Electorales.

50%

25%

25%

25%

25%

1,5%

05-Ene

31-Dic

Informacién Electoral
(IE)

Atender y dar respuesta en materia
electoral y mecanismos de participacion
ciudadana a los Derechos de Peticion y

Tutelas interpuestas ante la Entidad.

Consultas y conceptos Electorales.

50%

25%

25%

25%

25%

1,5%

06-Ene

31-Dic

Atender y dar respuesta a las solicitudes
efectuadas por los ciudadanos en
materia etectoral y mecanismos de
participacién, mediante la pagina WEB
de la Entidad.

Consuttas y conceptos Electorales.

20%

25%

25%

25%

25%

0,6%

07-Ene

31-Dic

HECTOR OSORIO 5A2A




PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Codigo: F-PDE-MP!-039

% VIGENCIA 2014 Fecha:  1612/2013
REGISTRADURIA Version: 1
FACIORAL Itk £ A ik
DELEGACIDN DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: PUTUMAYO
NOMBRE DEL MACROPROCESO: TALENTO HUMAND
METAS
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL :J":JEAG:%TQ';‘ FECHA INICIO Fm:m oN
tertrimestre 2do trimestre 3er trimestre 4to trimestre
Apoyar alas areas en la provision del
Talenta Humano Supernumerario para del Personal 50% 25.5% 24.5% 0.0% 0.0% 1.5% 0210172014 3010612014
efecciones 2014 de acuerdo a las
Vincuiacion del Tatento i yala i6n pi
Humano
VTH) ] ]
Programar , Ejecutar y realizar el seguimiento
al Programa de Induccion a nivel Centraly | Cumplimienta del Programa de Induccion 50% 20.0% 20.0% 5,0% 5.0% 15% 0210112014 311212014
Desconcentrado,
Programar y Ejecutar el Plan Institucional de ,
Farmacion y Capacitacion 2014 Cumplimiento del Plan Institucional de 50% 20.0% 15,0% 10.0% 5.0% 15% 02/01/2014 311212014
Formacion y Capacitacion
(Competencias Laborales)
Programar y Ejecutar el Programa de Cumplimiento del Programa de Bienestar
By o e 50% 5.0% 100% 15.0% 20.0% 1.5% 0210112014 311122014
Permanencia de} Talento
Humano Pro Ejecutar ef Programa de Cumplimienta del Programa de Reinduccio
(PTH) bl g ograma plimie grama de Reinduccion 50% 10,0% 125% 12,5% 15,0% 15% 0210112014 3111212014
einduccion .
Programar y Ejecutar el Sistema de Gestién -
de ta Seguridad y Salud en el Trabajo SG- Cumplimiento de las Actividades del 50% 7.5% 75% 17,5% 17.5% 15% 0200112014 311122014
ssT
Etaberar la Hoja de Control del 30% de las
Historias Laborales de fos Sefvidores actives
ot Pl P e Hojas de Control de las Historias Laborales 100% 10,0% 10,0% 40,0% 40,0% 3% 0210112014 31122014
Programar , Ejecutar y realizar el seguimiento
Retiro def Talento Humano || oo ama de Induccion a nivel Centraly | Cumplimiento del Programa de faduccion 50% 0.0% 0.0% 10,0% 40,0% 15% 0210172014 311212014
(RTH) Desconcentrado.
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Codigo: F-PDE-MP1-038

VIGENCIA 2014 Fecha:  16/12/2013
T " Versitn: 1
REGISTRADURIA
NACTHONAL DEL le)() <L
DELEGACIDN DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: PUTUMAYO
NOMBRE DEL MACROPROCESO: GESTION JURIDICA
METAS
NOMEBRE PRDCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL S eonman | Fechamicio | FECHA
ter trimestre 2do trimestre 3er trimestre 4to trimestre
Efaborar los contratos que cumplan con los requisitos de ley
de Registraduria Nacional del Estado Civil y/o su Fondo Elaboracion de contratos 20% 25% 25% 25% 25% 06% 01/01/2014 31112/2014
Rotatorio
Efaborar y suscribir fas actas de fiquidacien que cumpian con
los requisitos de ley de Registraduria Nacional del Estado Civil Elaboracion de contratos 20% 25% 25% 25% 25% 06% 01/01/2014 31/12/2014
ylo su Fondo Rotatorio
ASESORIA JURIDICA
Elaborar los pliegos de que sean solici ala: Elab de Pliegos de 10% 25% 25% 25% 25% 0.3% 01/01/2014 3111212014
Oficina Juridica que cumplan con los requerimientos legales Condiciones ° ° ° ° e
Efaborar las novedades contractuafes que cumplan con los
requisitos de ley de Registraduria Nacional del Estado Civil y/o Elaboracién de contratos 20% 25% 25% 25% 25% 0.6% 01/01/2014 3111212014
su Fondo Rotatorio
t [ jt d il
Contestar las ya ¥ s a los Consultas y conceptos 30% 25% 25% 25% 25% 0.9% 01/01/2014 311212014
Iniciar avocar conocimiento de los asuntos que sean Requerimientos de fa
y N, y q Administracion  de  Justicia ] 50% 25% 25% 25% 25% 1.5% 01/01/2014 31/12/2014
alaC de Cobros N
autoridades competentes
impulsar los procesos que se encuentran en curso en la Requerimientos de a
pulsar | p que Administracion  de  Justicia ] 50% 25% 25% 25% 25% 1.5% 01/01/2014 311272014
Coordinacién de Cobros coactivos. .
autoridades competentes
tnforme mensual dentro de los cinco (5) primeros dias del
mes siguiente al que se reporta, suscritc por los dos
Delegados o Regi Distri con los datos y fechas Informes 396 3 3 3 3 12 01/01/2014 3171212014
exactas de los movimientos, con informacién completa de los
Procesos a cargo.
Remisién de solicitud de asesorfas en procesos judiciales via
correo electrénico con los siguientes requisitos:
Solicitud  escrita, con suficiente fiempo de antelacién,
indicando la fecha de vencimiento del término judicial. con los
siguientes anexos que seran remitidos igualmente via correo;
electrénico:
- Remitir el proyecto elaborado per la Delegacion o
Registraduria Distrital (contestacién, recurso, traslado etc), el|Requerimientos de fa
REPRESENTACION cual seré revisado por el Grupo de Defensa Judicial . Administracion  de  Justicia vy, 100% 25% 25% 25% 25% 3% 01/01/2014 31/12/2014
JURIDICA - Remitir el auto correspondiente, con la fijacion de notificacion |autoridades competentes
(RJ) por estado , para verificar fos términos.
- Remitir los antecedentes segun el caso en estudio (
demanda, contestacion, auto de pruebas, fallo etc)
- Una vez el Grupo de Defensa Judicial remita ef proyecto
complementado, se debera remitir acuso de recibo y una vez
se radique ef correspondiente proyecto, deberan remitirto por
correo electronico, ( scanner) con fecha y sello de recibido por
el respectivo Despacho Judicial.
Soficitud de expedicion de poderes con la debida antelacién, i:ﬁ:.{gﬂms de (je tici " 50% 25% 25% 26% 25% 1.5% 01/01/2014 3111212014
teniendo en cuenta el vencimiento de fos términos : on uslicia ¥ ° ° ° et
autoridades competentes
Dar una a las de tutefa Requerimientos de fa
s y i - o
gacantizando la defensa de los intereses de la Entidad, Admlr\ls(raclon de  Justicia y 20% 25% 25% 25% 25% 0,6% 01/01/2014 31/12/2074
jautoridades competentes
N " Requerimientos de la
Proyectar las impugnaciones contra los fallos adversos a falyy nvicyacion  de  Justcia y 10% 25% 25% 25% 25% 0,3% 0110112014 31/12/2014
entidad cuando haya lugar. N
autoridades competentes
Realizar seguimiento a cumplimiento de fallos de tutela, con el|Requerimientos de la
fin de evitar la p i6n de inci de por ini: i de Justicia y 50% 25% 25% 25% 25% 1,5% 01/01/2014 31/12/2074
omisién de la Entidad. autoridades competentes
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Codigo: F-PDE-MP1-039

(R VIGENCIA 2014 Fecha:  16/12/2013
REGISTRADURIA Versién: 1
NACIOMAL DEL ESTADO CIVEL
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: PUTUMAYO
NOMBRE DEL MACROPROCESO: GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
METAS
ACTIVIDADES META META TOTAL FECHA
NOMBRE PROCESC DELEGACION INDICADOR ANUAL ) ler .2do ) 3er ) 4to DELEGACION FECHA INICIO FINALIZACION
trimestre | trimestre | trimestre | trimestre
Plena identificacién 3% ';i\:i;t::if:;:g srgo
ubicacién del 100% de los Lineamientos emi(idc;s 100% 33% 33% 33% 0% 100% 02/01/2014 30/09/2014
bienes asignados N
desde e nivel central
plca s tablas e AP e RO
retencion documental y ley {ineamiemos emitidos. 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 31/12/2014
de archivo desde et nivel central
Realizar las gestiones
Administracién de Recursos Fisicos ["ecesanias para el pago de\, . oqioq cancetados | 100% 50% 50% 0% 0% 100% 02/01/2014 28/06/2014
y Documentales impuestos dentro de los
(ARFD) plazos establecidos.
Celebrar los contratos de
arrendamiento de
conformidad con el Estatuto
de Contratacion y demas Arrendamientos
disposiciones dentro de los cancelados,
‘gggzgs yp’::::;iseng:r lo"; Contratos de 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 31/12/2014
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.
Adquisicién d‘“:A'Z";"esyse""°'°s Los contratos deberan ser Pﬁ;?:;‘%“ud:'s 100% 25% 25% 25% 25% 100% 02/01/2014 31M2/2014
) ejecutados, cancelados y P
liquidados en la misma
vigencia.
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

Cddigo: F-PDE-MPI-039
Fecha:  16/12/2013

REGISTRADURIA VIGENCIA 2014 Version: 1
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: PUTUMAYO
NOMBRE MACROPROCESQ: GESTION Y CONTROL DISCIPLINARIO
METAS c
META META TOTAL FECHA FECHA
NOMEBRE PROCE ACTIVIDADE INDICADOR
o OCESO S ANUAL 1er trimestre | 2do trimestre | 3er trimestre | 4to trimestre | DELEGACION INICIO FINALIZACION
_ Tramitar quejas, Tramites 30% 25% 25% 25% 25% 0,9% 01-Ene-14 31-Dic-14
informes o anénimos
FUNCION DISCIPLINARIA Impuisar los procesos Impulso Procesal 30% 25% 25% 25% 25% 0.9% 01-Ene-14 31-Dic-14
(FD) disciplinarios
Elaborar Informes
correspondientes a procesos N/ 396 3 3 3 3 12 01-Ene-14 31-Dic-14
disciplinarios
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PROGRAMACION PLAN DE ACCION OPERATIVO

VIGENCIA 2014

Cddigo: F-PDE-MPI-039
Fecha:  16/12/2013

REGISTRADURIA Version: 1
NACIONAL DEL ESTADO CIVHL
DELEGACION DEPARTAMENTAL Y/O REGISTRADURIA DISTRITAL: PUTUMAYO
NOMBRE DEL MACROPROCESOQ: GESTION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
META TOTAL FECHA
NOMBRE PROCESO ACTIVIDADES INDICADOR META ANUAL METAS DELEGACION FECHA INICIO FINALIZACION
1er trimestre 2do trimestre 3er trimestre 4to trimestre
Ejecutar el Plan de Auditoria Auditorias
Evaluaciones integrales Interna Integral de la Oficina de re:liz|adas/
9 Control Interno y el Plan de 3 103 1 1 1 o] 3 02/01/2014 311212014
(Ei) o . auditorias
auditonia de las Delegaciones y rogramas
Reg. Distrital preg
. . Seguimientos
Seguimiento y Mejora . y
) Seguimiento a Planes, realizados/
Continua programas y proyectos seguimientos 63 o] 0 2 0 2 02/01/2014 31/12/2014
(SMC)
proyectados
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