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INTRODUCCION

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2016, es una herramienta de
programacion del INPEP como componente principal del Proyecto de
Presupuesto. El presente documento contiene el detalle de las
actividades maés relevantes que seran realizadas durante el ejercicio

fiscal correspondiente al afio dos mil dieciséis.

Documento que refleja la Estructura Organizativa, los mecanismos de
seguimiento y evaluacion que serdn implementados para un efectivo

control del cumplimiento de las metas establecidas.

El POI estd conformado en primera instancia por las unidades de
direccion: Junta Directiva, Consejo Superior de Vigilancia, Presidencia
y Gerencia; seguidamente el detalle de las actividades
correspondientes a las areas administrativas intermedias de direccion
como son las Subgerencias: Administrativa, Informatica, Prestaciones y
Legal, coordinando los diferentes departamentos y las Unidades:
Auditoria Interna, Financiera Institucional, Acceso a la Informacién

Pablica y Adquisiciones y Contrataciones Institucional.




Objetivos

General

Dirigir y apoyar las actividades realizadas por las unidades operativas del
Instituto, para el cumplimiento oportuno de las obligaciones previsionales.

Especificos

e Analizar el sistema de prestaciones previsionales correspondientes al
Instituto de forma oportuna y eficiente, efectuando el pago de
previsiones otorgadas a la poblacidn pensionada.

e (Contar con un sistema de informacién que permite emitir
oportunamente los Certificados de Traspaso y Certificados de Traspaso
Complementario de los ex cotizantes del Instituto que se trasladaron a
las AFP’S, en caso de riesgos de: invalidez, vejez y muerte de acuerdo a
lo establecido en la Ley SAP.
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Estructura Organizativa del INPEP

Con el propdsito de hacer mas agil y eficiente el quehacer Institucional,

la Junta Directiva aprob0 la actualizacion de la Estructura Organizativa
del INPEP, vigente a partir del 9 de diciembre de 2011
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NUESTRA MISION, VISION, VALORES DE INSTITUCION

MISION

“Somos la Institucién previsional con experiencia en seguridad social
que garantiza el otorgamiento, pago de pensiones y el desarrollo de
programas de atencién integral para nuestra poblacion pensionada y
asegurada”.

VISION

“Ser la Institucién lider en seguridad previsional, comprometida en
brindar prestaciones y servicios de calidad a los pensionados y

asegurados”.

VALORES

1. Integridad. Actuar fieles a los principios éticos y morales, para
desarrollar las actividades de la Institucion de forma correcta.

2. Responsabilidad. Cumplir oportunamente con las obligaciones
hacia los pensionados y asegurados, de conformidad al marco
legal aplicable.

3. Solidaridad. Manifestar actitudes de unién y cooperacion, para
procurar el bienestar de pensionados, asegurados y empleados.

4. Lealtad. Compromiso a serle fiel a la Institucién y a defender el
marco legal que la rige.

5. Calidad. Brindar servicios previsionales a los pensionados y
asegurados con: excelente atencidén, cortesia, calidez, exactitud,
prontitud y profesionalismo.

6. Servicio. Manifestar' actitud permanente de colaboracion, con

entusiasmo, cortesia y calidez hacia los pensionados y asegurados
a fin de hacerlos sentir satisfechos en la atencién brindada.



MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2016, esta conformado por las
actividades mas relevantes de las diferentes areas de trabajo; dando
seguimiento en base a la programacion trimestral, expresada en monto

y/o porcentaje, de acuerdo a la unidad de medida.

Su evaluacion se realizara de acuérdo al grado de avance total o parcial

presentado por trimestre; en base a lo planificado, esperado y/o
ejecutado.

La presentacion del cumplimiento o avance de las mismas serd por

medio de la participacién de los responsables de cada area de trabajo.

Los resultados del seguimiento y evaluacidon seran presentados a la
Administraciéon Superior para su analisis y emision de observaciones o
visto bueno.

En caso de existir observaciones, se daran a conocer a cada uno de los
responsables de las dreas de trabajo respectivas; con el proposito de
definir mecanismos de soluciéon y superar inconvenientes orientadas a

alcanzar las metas programadas.

Cada Unidad Organizativa es responsable de que se cumplan las metas
programadas en sus respectivos planes operativos; para lo cual es
necesario que exista una comunicacion directa entre los Subgerentes,

Jefes de Unidades, Jefaturas de Departamentos, Secciones y personal
Técnico.



JUNTA DIRECTIVA Y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

MISION

Dictar las politicas y normas generales del Instituto, en armonia con los
planes nacionales de desarrollo y Supervisar la gestion administrativa

y financiera institucional.

JUNTA DIRECTIVA Y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

Corresponde a estos Organismos de maxima direccién velar por el
buen desarrollo de la gestion institucional; apegada a los lineamientos
dictados en la Ley del INPEP o en la Ley del Sistema de Ahorro para

Pensiones -SAP y conforme al Programa de Gobierno.’

INTEGRACION

Estos organismos estdn conformados por funcionarios del sector
publico y representantes de Asociaciones gremiales de empleados y

pensionados.

METAS

Aprobar los proyectos de trabajo institucional que sean necesarios para
el buen desarrollo de las actividades que previamente hayan sido
‘planificadas y que faciliten el eficiente desemperio para la obtencion de

los mejores resultados.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Aprobar la Memoria de Labores Institucional
b) Aprobar el Presupuesto Institucional
c) Elaborar Informes sobre la gestion financiera institucional.



d) Elaborar Memoria de Labores de la gestién realizada como
organismo.

e) Aprobar politica de inversidn institucional.

f) Aprobar los Estados Financieros

INTEGRACION

De Junta Directiva depende la Unidad de Auditoria Interna.

METAS

La descripcion de las metas por cada area de trabajo estan
consideradas en los Planes Operativos anexos, dentro de los cuales se
-detallan las actividades mas relevantes y la cuantificacion de las
mismas, con el propdsito de medir los resultados esperados y tomar las

medidas correctivas necesarias.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:
a) Seguimiento al Plan Operativo de Auditoria Interna.

b) Emitir Dictamenes.

¢) Realizar examen especial a las diferentes Unidades Organizativas
del Instituto con el fin de verificar los procesos.
d) Elaboracion de informes de Auditores Administrativos

Financieros y Auditor de Sistemas.



PRESIDENCIA

MISION

.Vigilar que los objetivos y metas previamente definidos sean
cumplidos y satisfagan los requerimientos de la Institucion, de tal

forma que se dé cumplimiento al Programa de Gobierno.

METAS

Corresponde al Presidente de la Institucién, conforme a la Ley de

Creacion del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados
Publicos:

1. Convocar y presidir las sesiones de la Junta Directiva y orientar sus

deliberaciones.
2. Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta Directiva.

3. Autorizar las operaciones relacionadas con la gestion que la Junta

Directiva le hubiese encomendado.

4. Vigilar la marcha general del Instituto, supervisar y coordinar sus

actividades.

5. Nombrar, remover, conceder licencias y ascensos; asi como
sancionar al personal del Instituto, de conformidad con las normas

legales y reglamentarias pertinentes.

6. Intervenir en las actuaciones judiciales o administrativas
relacionadas con el Instituto, en los actos y contratos que éste

celebre.

7. Delegar atribuciones de su cargo en el Gerente o en otros

funcionarios.



8. Ejercer las demas funciones que le correspondan de acuerdo a la
Ley del INPEP y sus reglamentos o que le sean asignadas o
delegadas por la Junta Directiva.

INTEGRACION

Las Unidades de Presidencia estdn conformadas asi:

Unidad Financiera Institucional, Consejo de Administracion de la
Despensa Familiar de los Empleados del INPEP y Unidad de Acceso a
la Informacion Publica.

La descripcion de las metas por cada area de trabajo estdn
consideradas en los Planes Operativos anexos, dentro de los cuales se
detallan las actividades mas relevantes y la cuantificacion de las
mismas con el propdsito de medir los resultados esperados y tomar las
medidas correctivas necesarias.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Ejecucion de los Acuerdos y diéposiciones de Junta Directiva.
'b) Planificacidon y Control de las actividades institucionales.

c) Presidir sesiones de Junta Directiva.

d) Supervision general de las gestiones que realiza el Instituto.

e) Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las
entidades responsables las actualicen periddicamente.

f) Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion.



UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

MISION

Administrar los recursos financieros de la Institucion, supervisando el
efectivo control de Ingresos y Gastos; con el propésito de garantizar los
compromisos que en materia de seguridad social se brindan.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:
a) Supervisar el adecuado manejo de los Ingresos y Egresos.

b) Presentar una oportuna solicitud de requerimiento de Fondos del
FOP para cumplir con el pago de Pensiones.

c) Facilitar los medios necesarios para la colocacion oportuna de los
Certificados de Inversiones. '

INTEGRACION
La Unidad Financiera Institucional est4 conformada ast:
-Departamento de Tesoreria

Secciones de:Control de Préstamos
Pagaduria de Pensiones
Pagaduria de Gastos Administrativos
Colecturia

-Departamento de Presupuesto

Actividades: Presupuesto Institucional.
Memoria de Labores correspondiente al afio 2015.
Disponibilidad Presupuestaria SAFIL
Documentos Técnicos, Financieros y Estadisticos.
Conciliaciones Bancarias.
Requerimiento de Transferencias de Fondos.
Plan de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales.



-Departamento de Contabilidad

Actividades: Cierre y Emision de los Estados Financieros.

Registro de operaciones Contables.

Integracion de saldos contables.

METAS

La descripcién de las metas por cada darea de trabajo estan

consideradas en los Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se

detallan las actividades mas relevantes y la cuantificacion de las

mismas con el propodsito de medir los resultados esperados y tomar las

medidas correctivas necesarias en aquellas que asi se requiriere.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Supervision de Ingresos y gastos Institucionales.
Supervisar el pago oportuno de Pensiones y Asignaciones.

Solicitud de Transferencia de fondos ante el Banco de Desarrollo
de El Salvador (BANDESAL).

Supervision de la Elaboracién y Presentacion del Presupuesto
Institucional.

Supervision de la Elaboracion y Presentacion de la Memoria de
Labores, Anuario Estadistico, Resimenes Ejecutivos y Boletines
Estadisticos.

Supervision de la Elaboracién y Presentaciéon de los Estados
Financieros. |

Supervision de la Elaboracién y Presentacion del Plan de
Cumplimiento de Obligaciones Previsionales.

Modificacién al Programa de Inversiones (de requerirse)



UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MISION

Mantener informacién publica, reservada y confidencial de la
institucion, creando las condiciones, mecanismos y herramientas
idoneas para contribuir con los ciudadanos y al fomento de la
seguridad social.

METAS

La descripcion de las metas por cada &rea de trabajo estan

consideradas en los Planes Operativoé anexos; dentro de los cuales se
detallan las actividades mas relevantes y la cuantificacion de las
mismas con el propdsito de medir los resultados esperados y tomar las
medidas correctivas necesarias en aquellas que asi se requiriere.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Mantener la informacion ptblica actualizada y a disposicion de los
ciudadanos.

b) Atender oportunamente las solicitudes mediante el desarrollo de

procesos y mecanismos sencillos y agiles.

c) Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a
la informacion.

d) Recabar informacion oficiosa y propiciar que las Unidades
- Administrativas responsables las actualicen periodicamente.

e) Digitalizacion y publicacion de la informacion oficiosa en el portal
de transparencia.



GERENCIA

MISION

Administrar los Recursos del INPEP de acuerdo a las disposiciones de
Junta Directiva y Presidencia; procurando el bienestar del personal y el
desarrollo de procesos y mecanismos necesarios para ofrecer un buen

servicio a nuestros pensionados y asegurados.

METAS

Corresponde al Gerente de la Institucién, conforme a la Ley de
creacion del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados
Publicos lo siguiente:

1. Ejercer la jefatura inmediata de las dependencias y del personal del
Instituto. |

2. Autorizar los Estados Financieros y otros informes que deban
someterse a la Junta Directiva y presentarlos oportunamente al
Presidente. '

3. Atender la gestion administrativa del Instituto de acuerdo de
acuerdo con la Ley y sus reglamentos y con las disposiciones de la
Junta Directiva y de la Presidencia.

4. Asumir las funciones que le delegare el Presidente

-5. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva

6. Coordinar reuniones de seguimiento a la gestion Institucional.

INTEGRACION

La Gerencia esta conformada asi:
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Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Esta conformada 4rea de: Compras

METAS

La descripcion de las metas de esta area de trabajo estan consideradas
en los Planes Operativos anexos, dentro de los cuales se detallan las
actividades mas relevantes y la cuantificacion de las mismas con el
proposito de medir los resultados esperados y tomar las medidas
correctivas necesarias.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Elaboracién de bases de Licitaciones para la Adquisicién de Bienes y
Servicios; asi como la ejecucién de contrataciones respectivas.

b) Atender procesos de adquisicién, contratacion de bienes o servicios
bajo modalidad de Libre gestién, Licitaciones o Concurso Ptblico,
Contratacién Directa, Mercado Bursatil.

c) Elaboracién, revisién, ingreso, control y seguimiento de términos de
referencia y Licitaciones en COMPRASAL.

d) Elaboracién, Analisis y publicacion en COMPRASAL el Plan Anual
de Compras 2016.

e) Elaboracion, autorizacién de 6rdenes de compra e ingreso y
despacho de requisiciones realizadas por las distintas areas del
Instituto.

f) Verificar procesos de existencias fisicas y elaborar reportes de
inventario mensuales para el Depto. de Contabilidad.

g) Informar sobre adjudicaciones institucionales de bienes y servicios
a la administracién superior y a la UNAC.

12



SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

MISION

Coordinar las actividades del drea administrativa de la institucién y
del Recurso Humano y financiero, mediante la obtencion de metas
programadas logrando el buen desempefio del trabajador.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

b)

9

d)

e)
f)

Coordinar actividades del mantenimiento de las oficinas
administrativas del Instituto, centro de dia Santa Maria y centro
Recreativo Costa del Sol.

Mantener buena comunicacién entre personal de D1recc1on y
personal Administrativo.

Planificar actividades que mejoren la atencién en la Clinica
Empresarial.

Clasificacién, digitacion de documentos, para respaldo y mejorar la

entrega oportuna de tiempos de servicio a través del depto.
General de Archivo.

Proveer de Bienes y Servicios necesarios a las diferentes Unidades
para el 6ptimo desarrollo de actividades y cumplimiento de metas.

Coordinar el control de los Bienes Muebles e Inmuebles y sus
respectivas depreciaciones.

INTEGRACION

La Subgerencia Administrativa estd conformada asi:

~-Departamento de Recursos Humanos

~-Departamento de Servicios Generales

Areas de: Correspondencia

Control de Bienes
Intendencia (transporte)
Mantenimiento

13



-Departamento de Seguros
-Clinica Empresarial
~-Departamento General de Archivo
-Centro Recreativo Costa del Sol

METAS

La descripcion de' las metas por cada drea de trabajo estdn
consideradas en los Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se
detallan las actividades mas relevantes y la cuantificacion de las
mismas con el propésito de medir los resultados esperados y tomar las
medidas correctivas necesarias.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:
a) Gestionar suministro de uniformes al personal del Instituto.
b) Realizar refrenda de contrataciones.

| ¢) Realizacion de Evaluacion del Desempefio al Personal

d) Realizar publicaciones institucionales en los diferentes medios de
comunicacion.

e) Construccion, reparacion, remodelacion de espacios en el Instituto.

f) Mantener en 6ptimas condiciones las Instalaciones de las Oficinas
Administrativas, centro de dia Santa Maria y Centro Recreativo
Costa del Sol.

g) Coordinar Atencion de reclamos de seguros.
h) Contrataciones de pdliza de Seguros de personas, medico y bienes.

i) Recepcion, clasificacion, restauracion de documentos de las
diferentes unidades del Instituto que se resguardan.

j) Supervision a los archivos de gestion, periféricos y especializados.

14



SUBGERENCIA DE INFORMATICA

MISION

Administrar el Equipo Informatico y las Bases de Datos Institucionales.
.Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

METAS

a) Elaboracién de especificaciones técnicas y evaluacion de ofertas
para la adquisicién de equipo informatico y Renovacion de
Software.

b) Mantenimiento de licencias, servicios de Comunicacién y equipo.

c) Administrar las Bases de Datos de produccion, desarrollo de INPEP
e Historial Laboral.

d) Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo fuera del
contrato de Mantenimiento.

e) Dar asistencia técnica a las diferentes Unidades del Instituto y del
Historial Laboral.

f) Mantenimiento del sitio Web Institucional.
g) Administracién, Monitoreo de servicios de Red Institucional.

h) Coordinar y supervisar el cumplimiento de los contratos de
servicios

INTEGRACION

La Subgerencia Informatica esta conformada asi:

-Departamento de Soporte Técnico
-Departamento de Desarrollo de Sistemas

-Departamento de Administracion Base de Datos

15



SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

MISION

Dirigir, supervisar y garantiiar el adecuado y oportuno otorgamiento
de prestaciones para la cobertura de los riesgos de Invalidez, vejez y
beneficiarios a los empleados publicos y pensionados.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Atender y gestionar oportunamente solicitudes de tramite para
Pension o asignacion.

b) Supervisar las solicitudes y emisiones de Certificados de Traspaso
y complementarios.

c) Desarrollar Programas de recreacion, salud, culturales y de
esparcimiento para nuestros pensionados.

d) Dirigir y Supervisar acciones realizadas en los distintos
- departamentos que conforman la Subgerencia de Prestaciones.

e) Supervisar la atencién y emision de Historiales Laborales.

INTEGRACION
La Subgerencia de Prestaciones esta conformada asi:

-Departamento de Pensiones

Areas de: Control de Calidad de Prestaciones
Control de Afiliados
Certificado de Traspaso

-Departamento de Atencién a Pensionados

Areas de: Control de Sobrevivencia
Trabajo Social
Gerontologia Social



-Departamento de Oficinas Descentralizadas

Oficinas Departamentales en:San Miguel,Usulutan Morazan,La Union,

Santa Ana,Cabafias, Ahuachapan, Chalatenago y Sonsonate.
-Historial Laboral

METAS

La descripcion de las metas por cada 4rea de trabajo estan
consideradas en los Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se

detallan las actividades mas relevantes y la cuantificacion de las
"mismas con el propdsito de medir los resultados esperados y tomar las
medidas correctivas necesarias.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

b)

f)

8)

Andlisis y emisién de calculos previos de prestaciones pecuniarias
por vejez.

Recepcion de solicitudes de prestaciones de pension o asignacion
por invalidez, vejez y beneficiarios.

Recepcion y tramite de solicitudes de ayuda por gastos funerarios.

Recepcion, Andlisis y calculo de solicitudes de Certificado de
Traspaso y complementarios.

Recepcion de solicitudes de fondo de obligaciones previsionales.

Realizar, coordinar y supervisar talleres vocacionales de: Gimnasia,
Canto,Coro, Guitarra, Danza, Teatro, inglés, Yoga y Manualidades.

Realizar, coordinar y supervisar los eventos especiales a la
poblaciéon Adulta Mayor pensionada del Instituto (Mes del Adulto
Mayor, Concierto Musical, Dia del Pensionado, Festival
Interinstitucional, Mes de la Familia, y Fiesta Navideria).

17



h)

j)

k)

D

Realizar Visitas Domiciliarias a Pensionados y beneficiarios para la

toma de control de comprobaciéon de sobrevivencia y estado
familiar.

Atencion a Pensionados a través del Programa “INPEP MOVIL,
Seguridad Social, més cerca de ti” para el control de comprobacion
de sobrevivencia y estado familiar; con el fin de prorrogar el pago
de pensiones.

Recepcidén y tramite de declaraciones juradas para verificacion del
Estado Familiar.

Realizar y coordinar con la Clinica Empresarial de INPEP, la Feria de la

Salud, dirigida a pensionados con el fin de prevenir enfermedades.

Realizar y promover charlas psicoldgicas y educativas para la salud

a la poblaciéon pensionada y familiares que ejercen funcion de
cuidadores.

m) Mantener actualizados los datos de pensionados (direcciones,

n)

0)

numeros telefdnicos, correos electronicos).

Realizar charlas de Gerontologia Social dirigidas a Pensionados,
familiares, cuidadores.

Realizar visitas domiciliares de pensionados dependientes, con el
fin de evaluar el estado de salud fisica, mental y social.

18



SUBGERENCIA LEGAL
MISION

Procurar que todas las actividades del Instituto, se realicen dentro del
marco legal correspondiente.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Representar al INPEP judicial y extrajudicialmente ante cualquier
institucion publica o privada.

b) Asesoria Juridica de toda consulta de los usuario o pensionados
que asi lo requieran.

c) Elaboracion de resoluciones y dictdmenes juridicos.

d) Presentacién de demandas para la recuperacion de cotizaciones
previsionales a través de tramites prejudiciales y judiciales.

e) Recuperacién - de préstamos hipotecarios por la via judicial
mediante adjudicaciones.

f) Control de los casos en recuperacion judicial mediante, visitas a
los juzgados y verificacién de avance de procesos judiciales.

g) Investigacion de expedientes de pensiones.

h) Revision de términos de referencia, elaboracion de contratos.

INTEGRACION

La Subgerencia Legal esta conformada asi:

-Colaboradores de Juridico de Pensiones
-Colaboradores Juridicos Administrativos

-Abogados Externos.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTQ META MONTO
1 |Aprobar la Politica de inversidn Institucional Documento 100% 100% 1 Documento
Aprob, M i Lab i
2 fro ar la Memoria de ores correspondiente al Documento 100% 100% 1 Documento
ano 2016.
3 {Aprobar el Presupuesto Institucional 2017 Documento 100% 100% 1 Documento
A Pl lieni igaci
pro_b.ar el Plan de Cumplimiento de Obligaciones Documento 100% 100% 1 Documento
Previsionales 2017
Aprobar 48 Actas de ione! li d
3 E 8 Sesiones realizadas durante e Actas 25% 25% 25% 26% 100% 48 Actas
aiio 2016.
" . L Estados
4 {Aprobar los Estados Financieros ejercicio 2016. . 25% 25% 25% 25% 100% 12 Informes
Financieros




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO

Celebracion de Sesfones Semanales Sesiones 25% 25% 25% 25% 100% 48 Sesiones

Emitir 4 informes del Seguimiento de las Actividades]
l {) 0

Institucionales de [a Administracion del INPEP. nformes 25% 5% 25% 25% 1a0%

Elaborar Memoria de Actividades del afic 2015 Documentos 100% 100%

PR



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD . PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Examenes a los Estados Financieros de INPEP del 1 de
1 0%
noviembre 2015 al 31 de octubre 2016. Informe % 5% 25% 5% 10
Exdmenes Especiales al Cumplimiento de la Politica de )
2 Jinversién del 1 de diciembre 2015 al 30 de noviembre | Informe 25% 25% 25% 25% 100% Auditor
2016 Administrativo
" " Financiero
3 Ef(ar?en Ifspeaal al_Man::ejo de Ios. F.ondos del Informe 100% 100%
Fideicomiso de Obligaciones Provisionales FOP.
s Arqueos a Fondos Circulantes y Cajas chicas oficina {nforme 100% 100%
central y departamentales
5 |Examen Especial a la Mora Previsional. Infarme 100% 100%
6 |Examen Especial a la Cartera de Préstamos Informe 100% 100% Auditor
Examen a los Estados Financieros de la Despens Administrativo
7 |Familiar por el periodo del 1 enero al 31 de diciembre] Informe 100% 100% Financiero
2015.
o N - Acido
8 JRevision del Inventario de la Despensa Familiar. E 100% 100%
9 JExamen especial al Centro Recreativo Costa del Sol. Informe 100% 100%
Examen especial al Departamento de Transporte y al Auditor
10 100% o :
Consumo de Combustible Informe 100% Administrativo
i Financiero
11 [Examen especial al departamento de Seguros Informe 100% 100%
12 |Examen especial a la emisién de Certificados de1 Informe 100% 100%
Traspaso
13 |Examen especial al pago de Pensiones. Informe 100% 100%
14 |Examen especial a los Pagos en exceso en pensiones. Informe 100% 100% Auditor
Administrativo
15 Exame.n especial al corlt.rol de sobrevivencia bajo Iaw Informe 100% 100% Financiero
modalidad del Inpep Mo6vil
16 lExamen especial a las prorrogas de estudio Informe 100% 100%
17 ‘Ex:men Espec:: a los fProcezos de Compras, bajo, Informe 50% 50% 100% Auditor
todas las modalidades, efectuados por la UACI Administrativo
1g JInventarios a las existencias del Almacén del Informe o 100% 100% Financiero
suministros. N Acta
19 Examen Especial al Sistema de Tramite de Pensiones| Informe 100% 100%
(OSTP)
20 :Eg::)e)n especial al Sistema de Pago de Pensiones Informe 100% 100%
& ’ l p Auditor de Sistemas
Examen Especial a los Sistemas de Control e*
21 101 100%
Microfilm (SCMF) y Control de Documentos (SCD) Informe 0%
22 |Examen Especial al Sistema de la Despensa Familiar Informe 100% 100%
Actividades no Programadas
1 [Otras actividades no programadas Informe 25% 25% . 25% 25% 100%
2 |Capacitacién para cubrir Ias 40 horas segln las Normas| Diplomas 70 horas 70 horas 70 horas 70 horas 100% 280 horas




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES

MEDIDA META MONTO | META MONTO META MONTO META | MONTO | META | MONTO

PRESIDIR DE 48 SESIONES DE JUNTA

1 1 4
DIRECTIVA. ACTAS 12 12 12 2 8
PLANIFICAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES
2
INSTITUCIONALES A SU CARGO. DOCUMENTOS 25% 25% 25% 25% 100%




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE] OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO{ META MONTO | META MONTO
Recabar la informacion Oficiosa trimestralmente y propiciar que las
1 |Unidades Administrativas responsables la entreguen actualizada y} Documento| 25% 25% 25% 25% 100%
periodicamente.
Digitar y publicar la Informacién Oficiosa a través del Portal de Gobierno
2 |oBhary publicar fa fnformac Proceso | 25% 25% 25% 25% 100%
Abierto del sitio web institucional.
Esta actividad estard
sujeta a [a entregadela
Actualizar y publicar el Indice de Informacion Reservada a través del informacién reservada
3 R Documento | 50% 50% 100% .
Portal de Gobierno Abierto, Art. 32 del RelAIP de las Unidades
Administrativas
Jresponsables.
Dar tramites a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica por
medio del Sistema de Gestidn de Solicitudes y auxifiar a los particulares en
4 lla elaboracién de solicitudes; orientarlos en caso de que no seaI Proceso 25% 25% 25% 25% 100%
competencia del INPEP, indicandoles el lugar al cual deben dirigirse a
solicitar la informacion (segun Art. 68 de la LAIP) -
Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la
5 {informacién solicitada, notificar a los particulares por medio de unal Documento | 25% 25% 25% 25% 100%
Resolucién
Brindar respuesta a las consultas realizadas por los ciudadanos al correg
info@inpep.gob.sv, enviando estas consultas a las & administrati
g [nfo@inpep 6005V, s co as areas administrativas al oo 1 25% 25% 25% 25% 100%
las que se dirigen y finalmente elaborando un cuadro de registros con la
firma de aceptacidn de las consultas realizadas a los jefes de cada drea
Publicar trimestralmente las estadisticas de las solicitudes de informacion
7 ) Proceso 25% 25% 25% 25% 100%
tramitadas en la UAIP.
8 |Coordinarr el evento de la Rendicién de Cuentas, en cuanto a logistica. Proceso 100% 100%
Realizar Anualmente 2 consultas ciudadanas dirigidas a la poblacion
9 [pensionada del INPEP a fin de conocer la satisfaccion de los servicios] Proceso 50% 50% 100%
relacionados en el que hacer Institucional




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO

Realizar compra de mostrador por

$220,000.00 Monetario | 25% | $ 55,00000{ 25% {$ 5500000} 25% |$ 5500000] 25% |$ 5500000} 100% |$ 220,000

Realizar Ventas de Mostrador por $
195,000.00 ( incluye un 0.75 % de Monetario | 25% | $ 48,750.00 | 25% | $ 48,750.00) 25% |$ 48,750.00) 25% }|$ 4875000 100% }$ 195,000

ganancia)

Efectuar entrega de Ordenes de Compra%

Monetario } 25% | $ 850.001 25% | § 850.00 ) 25% |$ 850.00 25% S 850.00 100% | $ 3,400
por un valor de $ 3,400.00

Monetario
Tramitar y Entregar $ 10,814.32 en DESPENSA
concepto de prestacién por Cumpleafios 3 25% |$ 2,271.00) 25% |$ 3,02800| 25% |$ 291990 25% [$ 259541 100% [$ 1081431 e

279 empleados

Preparacion y Emision de Estados| estados

Financieros de la Despensa familiar Financieros | 2% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12

Tramitar y Entregar $30,720.00 en

concepto de  prestacion de Canastal |\ .| o5 s 768000 | 25% [$ 768000) 25% |8 7es000| 25% |$ 7es0c0| 100% |§ 3072000
Alimenticia de $10.00 mensual, para 260

empleados.

E rd jetas selectos por u ‘
dnt;esg.:oog gg”e" osporunvalor |\ o | 25% |§ 1375000 | 25% | § 1375000 | 25% | 1375000] 25% |§ 13750.00| 100% |$  55000.00
e $ 55,000.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o0. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO| META MONTO | META MONTO | META | MONTO | META MONTO
Se elaborardn 12
Elaborar 48 Actas Sesiones de Junta Directiva Actas 25% 25% 25% 25% 100% actas de Junta
Directiva.
Autorizar 12 Estados Financieros Documento 25% 25% 25% 25% 100%
Preparar informes de respuesta a
requerimientos de informacién u observaciones] Documento | 25% 25% 25% 25% 100%
que realice el Consejo Superior de Vigilancia
GERENCIA
C . . - -
¢ oo.rdufar reuniones de seguimiento a la gestién Reuniones 259% 25% 25% 25% 100%
institucional
Efectuar reuniones con la Presidencia de esta
Institucid ara inf de | ivi
nstitucion  para informar de las actividades| o oo | o5y 25% 25% 25% 100%
realizadas y avances logrados, ademds de
evaluar informes de proyectos y estudios para
presentar a Junta Directiva.




UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA 1° TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3° TRIMESTRE 4° TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE JOBSERVACIONES
META | MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO

N Elaboracién y publicacion en COMPRASAL Plan Anual dej Documentos 1 0 0 0 1 UACH

Compras 2016
ificaci { Pl Al ¥

) Modlf.u:auones a an Anual de Compras (segln Compras 25% 25% 25% 25% 100% UACl
necesidades)

Atender procesos de adquisicion, contratacién de bienes o SECCION

3 [servicio bajo la modalidad de Libre gestion (a demanda d Pracesos 25% 25% 25% 25% 100% COMPRAS
Unidades Requirentes) 1
Atender procesos de adquisicion, contratacion de bienes o

4 {servicios bajo la modalidad de Licitacion o Consurso Plblico}  Procesos 25% 25% 25% 25% 100% UACI
{a demanda de Unidades Requirentes)

Atender procesos de adquisicion, contratacidn de bienes of UACI/SECCION

5 |servicios bajo la modalidad de Contratacion Directa (3] Documentos | 25% 25% 25% 25% 100%

. . COMPRAS
demanda de Unidades Requirentes)
Atender procesos de adquisicidn, contratacion de bienes of UACI /SECCI 6N

6 |servicios bajo la modalidad del Mercado Bursatil (a demandal Documentos § 25% 25% 25% 25% 100%

. . COMPRAS
de Unidades Requirentes)
!mpllem'entacmn de‘proces?s de adqms!cmn y contratacror:llesl UACI/SECCION

7 |institucional y su sistematizacién (segin manual de gestién|] Documento 1 0 0 0 1 COMPRAS
para las adquisiciones institucionales, emitido por la UNAC).

e Informar sobre las adjudicaciones institucionales de bienes ] Documentos 1 1 1 1 4 UACI/SECCION
servicios a la administracion superior y a fa UNAC. COMPRAS
Atencion de solicitudes y actualizacion de informacién UACI/SECCION

9
requerida por las diferentes Unidades del INPEP 25% 25% % 5% 100% COMPRAS
Atencion de solicitudes y actualizacion de informacién| UACI/SECCION

10 2! o
requerida por a UNAC Reportes S% 5% 25% 25% 100% COMPRAS
Verificacidn de procesos de Existencias fisicas y elaboracion SECCION

11 |de Reportes de Inventario para el Departamento dq Reportes 3 3 3 3 12 COMPRAS/SECCI
Contabilidad ON ALMACEN

- . Requisiciones UACI/SECCION

12

Revisidn, Ingreso y despacho de requisiciones en el SPROV ingresadas 50 50 50 50 200 COMPRAS
Nimero de SECCION

13 |Actualizacié 25%
ctualizacién del Banco de Proveedores que posee la UACI Proveedores 6 25% 25% 25% 100% COMPRAS




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
inarlai tacit .
1 Coor_du.mar a lmple.men acion de sistemas de 25% 25% 5% 25% 100%
seguimiento efectivo del presupuesto.
2 |Presentar los Estados Financieros a Junta Directiva. Documento 1 1 1 1 4
3 Coorid‘m.ar m.ensualmer?te I.as actividades de liquidacion Documento |  25% 25% 25% 5% 100%
del Fideicomiso de Obligaciones
Coordinar Ias actividades para cumplir oportunidades
4 Icon los calendarios de pagos de pensiones, certificados 25% 25% 25% 25% 100%
de traspaso y los gastos administrativos.
Aprobar la actualizacién de S Manuales de
S |Procedimientos y de Organizacién de la Unidad 2 2 1 5
Financiera Institucional y sus dreas.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 |Elaborar Memoria de Labores Aiio 2015, Documento 100% 100%
Para su remisién al
Elaborar Informe de Labores, periodo del 1 de junio de Ministerio de Hacienda.
2 |2015 a1 31 de mayo de 2016. Documento 100% 100%
Elaborar informe de Rendicién de Cuentas periodo
3
Jiunio 2015 2 mayo 2016. Bocumento So% S0% 100%
Distribucién en
4 [Elaborar Anuario Estadistico Aio 2015. Documento 100% 100% Instituciones.
Distribucién en|
Elab Boletines Estadisticos H stre 20 |
5 aborar Boletines Estadisticos ff semestre 2015 y Documento 50% 50% 100% Instituciones.
|semestre 2016.
Distribucion a  nivel
|€laborar 12 Informes Ejecutivos conteniendo P
6 lestadisticas del INPEP. Informe 25% 25% 25% 25% 100% institucional
Para su remisién a Ia]
Elaborar 12 Informes Estadisticos sobre Utilizacién del Superintendencia de
7 {|Fideicomiso de Obligaciones Previsionales - FOP: gasto {informe 25% 25% 25% 25% 100% Pensiones
y mora previsional; y captacién de cotizaciones.
Elaborar Seguimiento al Plan Operativo
8
IV Trimestre 2015 y 1, Il Y 1t Trimestre 2016. Documento | - 25% 25% 5% 5% 100%
Elaboracion de Seguimiento al Plan Estratégico
S 1
Insitucional Il Semestre 2015 y | Semestre 2016. Documento | 50% 0% 00%
10 |[Elaborar Plan Operativo del aiio 2017. Documento 75% 25% 100%
11 ({Elaborar Liquidacion Presupuestaria del afio 2015. Documento 50% 50% 100%
12 Elaborar An‘c_lllsns del Presupuesto Solicitado y Documento 100% 100%
Aprobado afio 2016.
Elaborar andlisis trimestral de la Ejecucion
1
3 Presupuestaria, afics 2015 y 2016. Dacumento 5% 5% 5% 25% 100%




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Elaborar lineamientos institucionales para la
4
1 formulacién del Proyecto de Presupuesto 2017. Documento 100% 100%
Elaborar Proyecciones Presupuestarias de Ingresos y
B Egresos para Pago de Pensiones del afio 2017, Documento 75% 25% 100%
Para su remisibn a la
16 [Formulacidn del Presupuesto Institucional afio 2017. |Documento 50% 50% 100% Direccién  General  del
Presupuesto.
Para su remision a IaL
17 Elab?r.acmn de)_Plan de Cumplimiento de Obligaciones Documento 50% 50% 100% Superintendencia de
Previsionales aiio 2017. Pensiones
Para su remision a Ia
18 Elaborar 12 S_egulmlentos a la Ejecucion Documento 259 5% 25% 25% 100% Superintendencia de
Presupuestaria. Pensiones
Notas /
Proporcionar disponibilidad presupuestaria a las planillas /
1
» diferentes Unidades Organizativas - diariamente. facturas / =% 25% 25% 25% 00%
vales
Para su remisiéon a Ia
20 JEtaborar 12 Presupuesto de Gastos. Documento | 25% 25% 25% 25% 100% Superintendencia  def
Pensiones.
Para su remision a [g
21 |Realizar 4 Monitoreos Estadisticos y Financieros. Informe 25% 25% 25% 25% 100% S"pe.ﬁme"de"da de
[Pensiones.
Realizar 204 iliac B ias afi
2 Z(e)isxzar Conciliaciones Bancarias aiios 2015 y Docurmentos 25% 25% 5% 5% 100%
23 Realizar resumen mensual de Conciliaciones Bancarias \nforme 25% 25% 25% 25% 100%
afios 2015 y 2016. ]
24 Elabc.ar.ac:on.({e documentos solicitados por la Documento 25% 25% 25% 25% 100%
Administracion.




PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
DE
MEDIDA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

1er. TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

3er. TRIMESTRE

40. TRIMESTRE

TOTAL

META MONTO

META MONTO

META MONTO

META MONTO

META

MONTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Cierre y emisién de los Estados Financieros|
de Enero a Noviembre de 2016

Documento

11

Cierre del Ejercicio Fiscal 2015, cierre]
preliminar y definitvo del mes de|
diciembre.

Documento

integracién de saldos contables del mes de|
diciembre 2015 a noviembre 2016

Cuentas

50

50

50

50

200

Conciliacién de saldos contables con|
Aucxiliares, del mes de diciembre de 2015 a
noviembre de 2016.

Documento

45

45

45

45

180

Elaboracién y publicacion de Notas|
Explicativas a los Estados Financieros, del
mes de diciembre 2015 y junio 2016

Documento

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

Seglin lo dispuesto en el Reglamento de la Ley Orgdnica de I3
Administracion Finaciera de! Estado, Art. 194 “tas unidades}
contables al término de cada mes, tendrdn la obligacion de efectuar
el cierre mensual de sus operaciones, y prepararan la informacicny
financiero-contable, que deberdn enviar a la Direccidn General dJ
Contabilidad Gubernamental dentro de los diez dias del siguiente]
mes”, dependiendo este depart del envio de la informacién
con oportunidad de otras dreas de la Institucidn y por ser el SAFl un
sistema integrado, para dar cumplimiento a o estipulado en dicho;
articulo.

|mencidn, se realiza de conformidad a los lineamientos girados por la

El cierre contable anual preliminar y definitivo del ejercicio en

Direccién General de Contabilidad Gubernamental en Diciembr:
2015, para Enero 2016.

La Integracidn de los saldos es de 50 cuentas dependiendo si estas
presentan saldos mensuales.

Se elaboran las siguientes concillaciones: Ingresos a la Seguridad]
Social; Mora Previsional; Devoluciones sobre préstamos personales e
hipotecarios; Activos Extraordinarios; Inversiones en Préstamos

largo Plazo; Ingresos por Transferencias Corrientes Recibidas y Pagoj
de Obligaciones Previsionales; Existencias Institucionales; Activo Fijo;
Embargos Judiciales con Disponibilidad cuenta bancaria Banco
América Central No. 200719086; Embargos Judiciales Trabados a
Pensionados; Embargos Judiciales Trabados a Empleados; Saldos de]
Cotizaciones Transferidas; Ingresos a la Seguridad Social, Devengado
y Percibidos con el Reporte de Estadistica Mensual de
Recaudaciones; Pagos en Exceso a Pensionados; Ingresos Mensuales|
por Recuperacién de Cuotas de Prestamos Personales e Hipotecarios.

Administracién Finaciera del Estado y el instructivo No. SPP-01/9!
“Publicacion de Informacién Finaciera y Econdmica de laf
Instituciones del Sistema de Pensiones Ptiblicos”.

En cumplimiento al Art. 195 del Reglamento de la Ley Orgdnica d;




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

2® L4

PROGRAMACION TRIMESTRAL

No. METAS/ACTIVIDADES Ua‘g&zzf . ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO ’
Control y captacién de $ 248,321,216.25 como D
1 [ingresos responsabilidad del Fideicamiso de Monetario | 23.51% | $ 58,392,440.66 | 23.48% | $ 58,317,951.84 | 23.67% | $ 58,784,495.06 [29.33%| § 72,826,328.29 | 100% [ $ 248,321,216.25 E
Obligaciones Previsionales para el pago de pensiones . P
INPFP. T
2 {Emision de 800 Certificados de Traspaso Certiicadosdel 20 200 2% 200 22% 200 22% 200 89% 800 0 Incluye CTy CTC
Control de intereses por depdsitos a plazo
$553,528.11 Estimacion basada en una
’ . T inversion de $12,740,000.00
3 Monetario 25% $ 139,476.82 25% $ 139,476.82 25% $ 139,476.82 | 25% | $ 135,097.64 | 100% | $ 553,528.11 E los 3 primeros trimestres y
}$12,340,000.00 el itimo a
s una tasa promedio de 4.44%
o}
4 Elabotacion de 248 informes de disponiblidades informes 25% 62 25% 62 25% 62 25% 62 100% 248 R
financieras. E
5 Elaboracién de 48 informes de disponibilidades de Informes 25% 12 25% 12 25% 12 25% 12 100% 48 R
cuentas pagadoras. |
6 [Formuiacién de 336 libros de banco. Libros 25% 84 25% 84 25% 84 25% 84 100% 336 A
Emisién de aproximadamente 2040 mandamientos
. - . N T
y {deingresa en concepto de cotlzaf:lones voluntarias, | . . mientos]  25% 510 25% 510 25% 510 25% 510 100% 2040 €
prestamos personales, hipotecarios y otros s
0
Control de cuotas de préstamos por usuarios y de :
Compafifas Aseguradoras por fallecimiento de Monetario 25% S 85,200.00 25% S 85,200.00 25% $ 8520000 | 25% | S 85,200.00 § 100% | $ 340,800.00 'l‘
00 A
9 g;::g‘o%e cuotas por cotizaciones voluntarias Monetario | 25% |3 135000 25% |$ 135000 | 25% [$  235000f 25% |$  1,350.00 f 200% (¢ 5,400.00 ‘
- o
10 Pahg.o :te 19r2 sdev¢:>lucu:mes de préstamos personales cheques 25% 48 25% 48 25% a8 25% 48 100% 192 ;
e hipotecario
11 Control de ingresos Costa del Sol $44,000.00 Monetario 25% S 11,000.00 25% S 11,000.00 25% S 11,00000 | 25% | $ 11,000.00 { 100% | $ 44,000.00 :
] u
12 g:’r':s“;'? ien‘éigﬁé de bases de licitacidn, subastasy | oo | 25% s 1ss0000| 25% |6 1850000 | 25% |$  1850000) 25% |$  18500.00 | 200%] $ 74,000.00 "
b '
13 [Control de ingresos Costas procesales $1,000.00 Monetario 25% $ 250.00 25% S 250.00 25% $ 250.00 | 25% | $ 250.00 | 100% | $ 1,000.00 A
[Realizar el pago de 60 planillas de salarios y
14 |prestaciones al personal, dietas y comisiones al planilla 25% 15 25% 15 25% 15 25% 15 100% 60
Consei . M. .
15 ';f:",'::;:'r::g" de 1,200 comprobantesy entregade chequesa | o ponve | 25% 300 25% 300 25% 300 25% 300 100% 1200
Efectuar 12 declaraciones de impuesto sobre la renta de los Reporte GASTOS
cagos vl administrativo, Dectaracion) | 2% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 ADMINISTRATIVOS
Efectuar 12 declaraciones de i al valor agregado (1% Re me’
17 [wva), sobre los pagos realizados a nivel admi vo lp e 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
iguales a $113.00 (Declaracidn)
Efectuar concillacion de imp con el D de Reporte
18 Contabilidad (12) (Cuadratura) 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

No. METAS/ACTIVIDADES U::s;g:E 2er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE |  OBSERVACIONES
META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Captacién de $7,900,000.00 millones por
1 [2portacianes correspondientes a planillas gobierno | oo | 25% |§ 197500000 25% [$ 197500000 | 25% |$ 197500000 25% |$ 197500000 $  7.900,000.00
central, instituciones auténomas y municipalidades
Captaci6n de $7,900,600.00 millones por
20 [Pportaciones correspondientes aplanillas gobiemo | yioneio | 25% |$  197500000] 25% |$ 197500000 25% |$ 197500000 | 25% | 197500000 $  7,900,000.00
central, instituciones auténomas y municipalidades
= — RECAUDACIONES
Recuperacién por mora pecuniaria por § 12,162.12
51 [Recup P P P Monetario | 25% |$ 300053 | 25% | 304053 | 25% [$ 306053 | 25% [$§ 304053 $ 12,162.12
Gestionar y compensar rezagos y cotizaciones 3
22 indebidas § 55,601.00 Monetario 25% |$ 13,900.25 S 13,500.25 s 13,900.25 S 13,900.25 $ 55,601.00
23 Fntrega de 16 natificaciones de planillas erréneas o Informe 25% 4 25% 4 25% 4 25% 4 16
incompletas
24 [Fealizar 20 tramites de devolucion por manto de Monetaric | 25% |3 500000 ) 25% |$ 500000 25% |$  s00000| 25% |$ 500000 $ 20,000.00
25 |Captacidn de $188,000.00 de Préstamos Personales Monetario | 25% |$ 4700000 | 25% | 4700000 | 25% [$  4700000| 25% [$ 4700000 100%|$  188,000.00 | cumplimiento de fas
26 |Captacién de $670,000.00 de Préstamos Hipotecarios Monetario [ 25% |$ 16750000 25% |$ 167,50000 25% |$  167,50000) 25% |$  167,500.00 ] 100% | $ 670,000.00 presentes metas, estard
Devolucidn d tas de Prést d CONTROL DE sujeto al resultado de la
evolucién de cuotas de Préstamos pagados en . PRESTAMOS venta y/ o entrega en
27 exceso : $8,000 miles Monetario 25% $ 2,000.00 25% ] 2,000.00 25% $ 2,00000] 25% [|$ 2,000.00 | 100% | $ 8,000.00 administracidn de fa
: 2 cartera de préstamos
28 Entrega de 20(? cancel?uones de Préstamos Documento 25% 50 25¢% 50 25% 50 25% 50 100% 200
Personales e Hipotecarios
Ct 1 b diciales a dos realizar 500
s informes de embargos de pensionados y empleados. Informe 5% 125 5% 125 25% 125 25% 125 100% 500
fEfe:tuar el pago | de las durante ] v
30 [aito: $203,255,850.000 Monetario 25% $ 50,813,962.50 25% $ 50,813,962.50 25% $ 50,813,962.50 | 25% [$ 50,813,962.50 | 100% | $ 203,255,850.00 A
|Pensiones Ley INPEP G
A
Ejecutar el pago | de las i i durante el o
31 [afio: $ 28,105,200.00 Monetario 25% $  7,026,300.00 25% S 7,026,300.00 25% $ 7,026300.00 ] 25% |$ 7,026,300.00 | 100% | $ 28,105,200.00 :
Ipensiones DL 667 !
Ejecutar el pago | de las i i d te e *
32 [afi0:$2,720,400.00 Monetario 25% s 680,100.00 25% $ 680,100.00 25% $ 680,100.00 ] 25% | $ 680,100.00 | 100% | $ 2,720,400.00 [}
{Pensiones DL 474 €
Ejecutar el pago mensual de Gastos funerarios durante el 4
33 [Fo$233.141.40 i 2 $ 582853 8,2 $ 5828535 25% ¢ 5828535 |100%|$  233,41.40 "
Pago de 1020 gastos por fallecimienta sefiores Manetario 5% ,285.35 5% 3 58,285.35 5% [ e o s
pensionados. 1
o
[Controlar y Amortizar Pagos en Exceso a sefiores pensionados e N
34 |, rormar a Unidades queasilo 12 Informes Informe 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 ;




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMATICA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler, TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE - OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO| META MONTO| META |MONTO} META MONTO META MONTO
1 Afimm'lstracnon de base de datos de produccién y desarrollo de INPEP e Reportes 25% 25% 5% 5% 100%
Historial Laboral
2 Mantenimiento de objetos de las bases de datos Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
3 lMantenimiento a la documentacién técnica de la base de datos Manuales 25% 25% 25% 25% 100% DEPARTAMENTO
4 JRespaldos a la base de datos de produccion y desarrolio Respaldos 25% 25% 25% 25% 100% - ADMON. l_)rngSE DE
DA
5 Atencién a requerimiento internos y externos Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
6  |validacion de los respaldos Reportes 50% 50% 100%
Creacion y/o modificacidn de estructuras y objetos en la base de datos a ;.
4 Lsolidtud del Depto. de Desarrollo de Sistemas Solicitud =% 5% 5% 5% 100%
i6 erimientos hecho: las di id
8 Atenu.on .a requ rlr.m echos por las diferentes Unidades solicitud 26% 26% 25% 25% 100%
Organizativas y Entidades Externas
— fales, solicitad Tos Adrmini —
s A'tencmn a c:-{sos.espeua es, solicitados por los Administradores de los Bltacgr? de 25% 5% 25% 25% 100%
Sisternas Institucionales Servicios
10 JActualizacién de Manuales de los Sistemas Institucionales Manual 25% 25% 25% 25% 100% DEPARTAMENTO DE
1 Actua.lizar con los administradares de los sistemas, los accesos de los Solicitud 50% 50% 100% DESSAIS:EOMUI:\CS) DE
usuarios.
12 JAdministracion de los accesos a los sistemas Institucionales Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
13 |validacién de los respaldos Reporte 25% 25% 25% 25% 100%
14 Mantenimiento del Sitio Web Institucional Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
15 |Coordinar y Supervisar el cumplimiento de Contrato de Servicios Contratos 25% 25% 25% 25% 100%
18 {Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo informatico fuera de Informe 50% 50% 100%
Contrato
17 JAdministracién de la Red Institucional Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
18 |Monitoreo de servicios de Red Reportes 25% 25% 25% 25% 100% DEPARTAMENTO DE
19 |Administracién del Software Actas 50% 50% 100% SOPORTE TECNICO
20 JRealizar respaldos de Informacidn Institucional Respaldos 25% 25% 25% 25% 100%
21 JAtencion a usuarios Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
22 Simpliﬁcécion de los formularios de solicitudes de servicios Formularios 100%
23 [Recuperacion de los respaldos Reportes 50% 50% 100%
24 [informe de Resultados informes 50% 50% 100%
25  Iseguimiento al Plan de Capacitacion Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
kRevisién de especificciones técnicas y evaluacién de ofertas para la .
26 Jadquisicién de equipo informatico y Software, matenimiento de Licencias, Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
Servicios de Comunicacién y mantenimiento de Equipo SUBGERENCIA DE
Y auip INFORMATICA
27 |Responder las solicitudes de informacion por entes Fiscalizadores. Documentas 25% 25% 25% 25% 100%
28  [Actualizar del Plan de Contingencia. Plan 100%
29 /L-\:Ls;f:lua Técnica a fas diferentes Unidades del Instituto y del Historial Atenciones 25% 25% 25% 25% 100%




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

No,

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
DE
MEDIDA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

ler. TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

3er. TRIMESTRE

4o. TRIMESTRE

TOTAL

META | MONTO

META | MONTO

META | MONTO

META MONTO

META

MONTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Dirigir y coordinar acciones del Departamentos de Pensiones,
Historial Laboral encaminados a brindar asesoria a los
cotizantes acerca de los tramites para la jubilacién y acortar los|
tiempos de respuesta.

25%

25%

25%

25%

100%

Supervisar los mecanismos de comunicacidn con los pensiones
para recordarles las fechas del control de sobrevivencia y
estado familiar.

25%

25%

25%

25%

100%

Supervisar y coordinar con el Departamento de Atencidn 3
pensionados y Departamento de Oficinas Descentralizadas, los|
eventos realizados a la poblacién pensionada, los comités de|
pensionados y el desarrollo de programas de Gerontologia
Social.

25%

25%

25%

25%

100%

Dirigir y supervisar el otorgamiento de prestaciones
econdmicas mediante la aplicacién de la Ley del INPEP y Ley]
SAP, Dec. Leg. 667 Y Dec. Leg. 474.

25%

25%

25%

25%

100%

Dirigir y supervisar la emisién de Certificados de Traspaso
seglin la Ley SAP, Reglamentos e Instructivos y Resoluciones
emitidos por la superintendencia de Pensiones.

25%

25%

25%

25%

100%

Coordinar con el Departamento Juridico de Pensiones el
cumplimiento de Leyes e Instructivos Legales complementarios;

en materia previsional social.

25%

25%

25%

25%

100%

Supervisar y dirigir el ordenamientc de pago de pensiones por]
primera vez.

25%

25%

25%

25%

100%

hacia las AFP, para el pago de pensionados que optaron por el
SAP.

Supervisar y autorizar la trasferencia de recursos econdmicos]|

25%

25%

25%

25%

100%

sobrevivencia y estado familiar de pensionados , que garantice
la continuidad del goce de la pensidn

Dirigir y supervisar el control de comprobacién deI

25%

25%

25%

25%

100%

10

domiciliar.

Coordinar y supervisar el programa de INPEP MOVIL y visita]

25%

25%

25%

25%

100%

11

Supervisar [as actividades el drea de Gerontologia Social.

25%

25%

25%

25%

100%

(=] QA e A 3 0O~ MM OTC W

W o 3 0 =MW e+ O = T

12

Supervisar el proceso de enrolamiento de huellas digitales de|
los pensionados por medio del Sistema Biométrico en los]
Departamentos de Atencién Pensionados y Oficinas
Descentralizadas.

25%

25%

25%

25%

100%




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3o. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO | META MONTO | META | MONTO | META MONTO | META MONTO
| Sist OAYR lizaci

1 Pro'cesar en e . istema actualizaciones de datos deﬁ Registro 1,500 1,500 1,500 1,500 6,000

afiliados y pensionados.

i OAY i i

2 Prgcesar en EI. Sistema R modificacién de datos de| Registro 3,000 3,000 3,000 3,000 12,000

afiliados y pensionados
3 Emntnr‘fonstz?nmas relacionadas con los registros de laf Constancia 150 150 150 150 600

poblacién afiliada.
4 |Asignacion de matriculas de INPEP Registro 36 36 36 36 144

A . 'y N: L o o . d
5 Psngr:c:); de Numero Unico Previsional a Afiliados yj Registro 200 200 200 200 200

ensionados. SECCIGN CONTROL| EN FUNCION A
L DE AFILIADOS DEMANDA

6 Tranfferencna de dato.s de Aﬂhafios a la Superintendencia de| Registro 5,000 5,000 5,000 5,000 20,000

Pensiones para actualizar el catalogo de INPEP
7 Emls!on y entr.e‘ga del Numero Unico Previsional 31 Carné 200 200 200 200 200

Pensionados y Afiliados.

Generacién de archivos y transferencia de estos hacia la

Superintendencia de Pensiones para solicitar: asignacién de . :
8 ) Arch 400 400 400 1,600

NUP, actualizacién de datos y cambios de informacién de renive 400

Pensionados y Afiliados.

Procesar archivos de respuesta enviados por Ia
9 |Superintendencia de Pensiones, incluye archivos] Archivo 400 400 400 400 1,600

procedencias e improcedencias.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 30. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO | META MONTO | META | MONTO | META MONTO | META MONTO
Anglisi emisién de cdlculos previos d staci
10 [ nSE Y ) Pr © Presiaclon®l  peporte | 200 200 200 200 800
pecuniarias por vejez
11 {Recepcionar solicitudes de cotizaciones voluntarias Solicitud 3 3 3 3 12
ién de solicitudes d ci i '
12 Re'cepm.o'n . 0 IC.ltUd . e presta l.ones‘ de pensién o Solicitud 400 400 400 400 1,600
asignacién por invalidez, vejez y sobrevivencia.
13 Rea!izar e.l analisis y célt.:ulo par.a la aprobat.:ién r{e pensiones& Expediente 400 400 400 400 1,600
y asignaciones de: invalidez, vejez y sobrevivencia.
L. . <olici
14 Recepcién y tramite de solicitudes de ayuda por gastos) Solicitud 140 140 140 140 560
funerales.
Gestionar ante la Comision Calificadora de Invalidez,
15 |dictdmenes de estado de invalidez de Asegurados y| Solicitud 16 16 16 16 64
Beneficiarios. DEPARTAMENTO | EN FUNCION A
DE PENSIONES DEMANDA
Autorizar prorrogas de pagos de pension por orfandad para Formulario
16 ores de 18 afios, i I i{v
16 jove'nes may! ! de 8'a : mediante .a compro‘bacmn del de 200 200 200 200 800
realizar estudios en Instituciones Educativas autorizadas por] .
e ‘2 autorizacion
el Ministerio de Educacion.
17 {Andlisis y calculo de ajustes a pensién Minima Registro 50 S0 50 50 200
18 {Charlas Informativas Pre-Jubilatorias Char{a s 6 6 6 6 24
Impartidas
19 |Capacitaciones sobre tramites pecuniarias CaP acntac.lon 6 6 6 6 24
es impartidas
20 |Entrega de solicitudes de expedientes de pensionados Expediente 200 200 200 200 800
21 |Recepcion de expedientes de Pensionados Expediente 200 200 200 200 800




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3o. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO | META MONTO | META | MONTO | META MONTO | META MONTO
22 |Recepcidn de solicitudes de Certificado de Traspaso. Solicitud 150 150 150 150 600
23 |Analisis y calculo de Certificados de Traspaso. Expediente 150 150 150 150 600
24 Recepcidn de. solicitudes de Certificado de Traspaso Expediente 35 35 35 35 140
Complementario.
Recepcién de solicitudes de fondo de obligaciones - CERTIFICADO DE | EN FUNCION A
0
2 | previsionales (FOP) Solicitud {25 5 = % 10 TRASPASO DEMANDA
Verificacion de Recepcion de Ingresos para el otorgamiento
% de la Grantia Estatal COF Reportes 7 7 » I8 300
L. : . N I Historiales
27 |Depuracion de incosnistencias Historiales Laborales 15 15 15 15 60
Laborales
Andlisi cdlculo d ifi
28 ndlisis vy ; culo e Certificados de Traspaso Expediente 400 400 400 400 1,600
Complementario.
29 |Revision de expedientes de pensiones Ndmero 150 150 150 150 600
30 |Revision de solicitudes de Certificado de Traspaso Numero 10 10 10 10 40
31 |Adicién de nuevos pensionados a la base Unica Expediente 10 10 10 10 40
32 |inactivacion de pensionados de la base unica Expediente 50 50 50 50 200
CONTROL EN FUNCION A
33 |Revisidn de cuentas bancarias Ndmero S0 50 50 50 200 DE CALIDAD DEMANDA
34 |Revison de Complementos a pensién Minima Namero 200 200 200 200 800
35 |Revisidn de cdlculos de prorrogas de estudio Ndamero 200 200 200 200 800
36 {Depuracidn de incosnistencias Historiales Laborales 30 30 30 30 120




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCIGN A PENSIONADOS

an

No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
DE
MEDIDA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

ler. TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

3er. TRIMESTRE

40. TRIMESTRE

TOTAL

META MONTO

META MONTO

META MONTO

META

MONTO

META

MONTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Realizar, coordinar y supervisar los tallereq
vocacionales (Gimnasia, Coro, Guitarra, Danza e Inglés)
que se brindan a la poblacién pensionada que asiste a
Oficina Central.

Taller

15 $ 171435

15 $  1,71435

15 $ 171435

15 $ 171435

$

6,857.40

Realizar, coordinar y supervisar los talleres d
Manualidades que se brindan a la poblacion
pensionada que asiste a Oficina Central.

Taller

754.29

75429

754.29

754.29

24

3,017.16

|Realizar excursiones a diferentes lugares turisticos,

para brindar recreacion y esparcimi ap d

independientes.

Excursién

3,300.00

3,300.00

3,300.00

1,100.00

10

11,000.00

Brindar consulta nutricional a pensionados que]
requieran la atencién de una Dietista-Nutricionista.

Consuita

25%

25%

25%

25% |$ -

100%

que se celebran a la poblacidn adulfta mayord
pensionada del Instituto. (Mes del Adufto Mayor)
Concierto Musical, Dia del Pensionado y Fiesta
Navidefia)

|Realizar, coordinar y supervisar los eventos especiales]

Eventos
Espaciales

5,600.00

5,300.00

26,500.00

37,400.00

{Realizar eventos de Cine Forum con la poblacién|
pensionada sobre tematicas del Adulto Mayor o de la
Familia.

Evento

12

Coordinar y Supervisar el trabajo que se realiza en los
talleres que imparten en el local de Punto de
Encuentro de oficina central

Supervisién

25%

25%

25%

25%

100%

Realizar DOS exposiciones de Manualidades, con el fin;
de mostrar y vender los productos elaborados en los
ftalleres de Manualidades

Evento

100.00

100.00

200.00

Incentivar y apoyar el trabajo voluntaric que log
Pensionados realizan en actividades generadoras de|
ingresos econdmicos a fin de autofinanciar sus eventos}
y de ayuda a los mds necesitados.

Actividades

250.00

250.00

250.00

250.00

1,000.00

Atencidn a
Pensionados

Con el apoyo de [a Direccidn de
Espectaculos Piblicos delj
Ministerio de Gobernacién.

En apoyo al Comité Central de|
Pensionados y Atencién Social.

10

Brindar asistencia médica de emergencia 3|
pensionados que asisten a los diferentes eventos]
recreativos y culturales.

Actividades

25%

25%

25%

100%

Area de Gerontologia
Social

11

%Realizar Investigaciones Sociales a pensionados del
Instituto.

Investigacién

25% |$ 91.50

25% |$ 91.50

25% |$ 91.50

5% |$ 91.50

100%

366.00

12

*Realizar Visitas Domiciliares a Pensionados Y|
Beneficiarios para la firma del control de sobrevivencia
y Declaracién del estado familiar.

Visita

2000 |$ 549.00

100 |$ 366.00

2000 |$ 549.00

00 {$ 366.00

4200

$

1,830.00

Atencion de clientes a través del Programa INPEP|
MOVIL para el control de comprobacién del
sobrevivencia y declaracién del estado familiar, con e

fin de prorrogar el pago de la pensidn.

Firmas

25% |$ 137.25

5% |$ 137.25

25% |$ 137.25

25% |$ 137.25

100%

549.00

Trabajo Social




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A PENSIONADOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Atencidn de clientes para el control de comprobacion)
14 {de sobrevivencia y de declaracion jurada del estado Firmas 25% 25% 25% 25% 100%
familiar, con el fin de prorrogar el pago de la pensién.
Informar a través de Ilamadas telefénicas las fechas en| Area de F°““f’l de
15 Jque les corresponde el control de comprobacién def  Llamadas 25% 25% 25% 25% 100% Scabrevwenc'x?y
sobrevivencia y estado familiar. Estado Familiar
[Mantener actualizados los datos de direcciones{
16 |domiciliares, mimeros telefénicos y correos Registros 25% 25% 25% 25% 100%
electrénicos de los pensionados
Realizar, coordinar y supervisar los talleres]
17 |vocacionales que se imparten a los pensionados que) Talleres 6 $ 685.74 6 S 685.74 6 S 685.74 [ $ 685.74 24 $  2,742.96
asisten al Centro de Dia.
|Realizar, coordinar y supervisar el taller ocupacional]
18 Jque se imparte a los pensionados que asisten al Centro] Talleres 3 s 411.42 3 S 411.42 3 s 411.42 3 S 411.42 12 S 1,645.68
de Dia. Centro de Dia *Santa
Realizar, coordinar y promover charlas médicas en| Maria”
19 Jsalud preventiva a [a poblacién pensionada que asiste; Charlas 3 3 3 3 12 $ -
al Centro de Dia “Santa Maria”.
20 Brindar consulta médica de emergencia f-) pensionadas; Consulta 25% 25% 25% 25% 100% | s _
que asisten a los talleres del Centro de Dia.
Brind icoldeica 3 "
21 rindar Cf:l.nsulta psu::o.logm. .emplea.dcis d.el Instituto; Consulta 25% 25% 5% 25% 100%
y sus familiares en clinica y visitas domiciliarias.
Clinica Psicoldgica
lasing ita psicolégi . o
2 Brin 'a.r coner. a psncol'ogx.m.a pensionados y familiares] Consulta 25% 25% 25% 25% 100%
en clinica y visitas domiciliarias.
izar | ia de d dirieida .
23 Realizar fa Fena. la Salud dirigida a pensionados con Evento 1 s 500.00 1 $ 500.00
el fin de prevenir enfermedades.
Realizar tres convivios con el fin de brindar servicios de;
24 lrespiro y de esparcimiento a pensionados adultos Convivio 1 $  1,000.00 1 $  1,000.00 1 $  1,000.00 3 $  3,000.00
mayores dependientes y a sus cuidadores ) Area de Gerontologia
Social
25 |Realizar talleres coginitivos a la poblacién pensionada. Talleres $ - 1 S - $ - 1 S 250.00 2 s -
Realizar Conferencias abiertas sobre temas de]
26 |Gerontologia Social dirigidas a Pensionados, familiares] Conferencias 1 $ 250.00 1 S 250.00 1 s 250.00 1 5 250.00 4 $  1,000.00
ly puiblico en general.

-



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCIGN A PENSIONADOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
Na. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSASBLE ! OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
{Realizar  visitas domiciliares de pensionados
27 |dependientes y sus cuidadores con el fin de brindar lo] Visitas 25% |$ 219.60| 25% |$ 21960 25% |S 21960 25% |$ 219.60| 100% |$ 878.40 Pago de vidticos
servicios de gerontologia social.
Brindar charl; & dil icologi ionados;
2g |oriner charias mecleas y psicologicas a pensiona Charlas 3 fs ao00] 3 |s 12000 s |$ 12000] 3 |$ 12000] 12 |$  aso00
que asisten a los diferentes tallres y comités.
HRealizar un evento de la semana de la Gerontologia Area de Gerontologia
29 ISocial con el fin de promover un envejecimientof Evento 1 $1,500.00 1 $1,500.00 Social 8
exitoso
Reali tal bre Autocuido blacié
30 zar dos talleres sabre Autocuido en la poblacidnt oo 1 $500.00 1 $500.00 2 $1,000.00
pensionada y cuidadores informales.
3 Entrega de paquetes nutricionales a Pensionado 40 $741.60 40 $741.60 80 $1,483.20

dependientes de escasos recursos econémicos.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO | META MONTO META MONTO
Dirigir y Supervisar las actividades de precalificacién
1 |resclucién,carnet, y prorrogas para estudio Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
Supervisar y coordinar los tramites de actualizacién de datos gestion|
2 |de NUP y constancias de beneficiarios Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
Supervisar y gestionar las actividades de control de prestamos,|
3 |cotizaciones voluntarias Supervision | 25% 25% 25% 25% 100%
4 Supervisar y g?stlonar cancelaciones de préstamos,ordenes de| Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
descuento. defunciones,etc con Pagaduria Ggeneral
5 Supem.s‘ar, dirigir y'controlar el Fcnonamlento administrativo y de| Supervisién 25% 259 25% 25% 100%
prestacidn de servicions de las Oficinas Departamentales
& Recibir, rev.lsar y dar seguimiento a toda la documentacion enviada Revisidn 25% 255% 25% 25% 100%
por las Oficinas Departamentales
DEPARTAMENTO DE
7 Proveer' a las Oficinas Departamentalgs_ de todos los implementos| Gestién 25% 25% 25% 25% 100% OFICINAS
necesarios para el desarrollo de sus actividdes DESCENTRALIZADAS
Programar visitas a las Oficinas Departamentales con el proposito def
8 p.lartnﬁ.car y coordinar el trabajo asi como t.amblen ve.lanr por aspectos| Visitas 1 1 12 12 a8
disciplinarion, laborales y detectar necesidades. Asistir a todos los
eventos de las Oficinas
. . I " - .
9 Revisar y .gestlonar os recibos de pagos por gastos administrativos; Pagos - 25% 25% 25% 25% 100%
de las Oficinas Departamentales
. . \ f)s .
10 Revisar y gestionar las pélizas de reontegro de fondos circulante vi Gestiones 25% 25% 25% 25% 100%
SUs anexos.
Coordinar y supervisar las actividades de beneficio a la
11 |poblacidnpensionada. Con el Departamento de Atencion a] Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
Pensionados
Programar y coordinar las actividades de las OﬁcinasH
12 |Departamentales, de visitas, recreaccion, cultura y de espacios de los]  Gestiones 25% 25% 25% 25% 100%
sefiortes pensoniados _




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE SAN MIGUEL, USULUTAN, MORAZAN Y LA UNION

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
METAS/ACTIVIDADES DE 1er, TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 Entravista de precalificacion de pensidn. Entrevista 100 100 100 100 400
2 |solicitudes de precalificacién. Solicitud 60 60 €0 €0 240
3 JRresoluciones de aprobacién de pensiones. Resolucién 40 40 40 40 160
4 |carnet a Pensionados. Carnet 60 60 60 €0 240
5 |afiliacion al Isss. Ficha 5 6 6 § 24
6 |Repasicién de NUP. Carnet 60 60 60 60 240
7 |actualizacion de datos. Usuarios 75 75 75 75 300
. . X ,000.00
8 |Ejaboracién de Remesas Préstamos. Remesas 10 $2,000.00 10 $2,000.00 10 $2,000.00 10 $2,000.00 40 $8,000.0
9 Constancias de saldos de préstamos. Constancia 5 5 5 5 20
10 Jsolicitudes de devoluciones de prést. Solicitud 3 5 5 5 20
0400
un Prérrogas de control de sobrevivencia Firmas 2600 2600 2600 2600 1
12 Jsolicitudes de Constancias de Estudio. Solicitud 50 50 50 50 200 | OFICINAS DEPARTAMENTALES!
DE SAN MIGUEL, USULUTAN,
13 Salicitud de cambio de cuenta o banco Solicitud 10 10 10 10 40 MORAZAN Y LA UNION
14 170 40 170 40 420
Visitas Domiciliarias para control de sobrevivencia Visitas
15 270 270 270 270 1080
Declaraciones juradas para verificacion del Estado Familiar Declaraciones
| 1300
16 Entrega de constancias de pension Constancia 325 525 325 3%
17 [Talleres vocacionales (Manualidades, Gimnasia, Mdsica y a3 $3,013.87 33 $3,013.87 33 $3,013.87 33 $3,013.87 132 $12,055.48
Danza) *. Taller
13 Excursiones. Excursion 8 $5,000.00 6 $3,500.00 6 $3,500.00 4 $2,400.00 24 $14,400.00
13 12 12 12 12 48
Charfas de educacidn para la Salud. Charla
20 leventos Especiales (Mes Adulto Mayor, Mes de Ia Familia, 4 $2,500.00 4 $1,725.00 1 $2,600.00 4 $5,250.00 12 $12,075.00
Exposicién de Manualidades y Fiesta Navidefa) Evento
Coordinar y supervisar el trabajo voluntario de los Comites
21 |Permanentes de Pensionados. (Atencidn Soctal, Recreacion 25% 25% 25% 25% 100%
y Capacitacidn). Supervisién




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFINA DEPARTAMENTAL DE SANTA ANA,AHUACHAPAN,SONSONATE

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20, TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 |Entrevista de Precalificacion de Pension Entrevista 70 70 70 70 280
2 [Solicitud de Precatificacion Solicitud a0 40 40 40 160
3 [Resoluciones de Aprobacion de pensionados Resoluciones 80 80 80 20 320
4 Carneta Pensionados Carnet 85 85 85 85 340
5 |Afiliacion al 1SS5 Fichas S0 %0 90 90 360
6 |Reposicion de Nup Carnet 20 20 20 20 80
7 |Actualizacion de Datos Ususrias 150 150 150 150 600
8 |Cancelaciones de prestamos Cancelaciones 40 40 40 40 160
9 |Defuncicnes Partidas 25 25 25 25 100
10 |Elaboracion de Remesas Cotizantes Voluntarios Remesas 5 $ 652.60 5 $ 652.60 5 s 652.60 5 s 652.60 20 $ 2,610.40
11 [Etaboracion de Remesas Prestamos Remesas 36 $ 43648 36 $ 43644 36 $ 43644 36 $ 43644 00 |$§ 174576 OFICINAS
DEPARTAMENTALES DE
12 |Constancias de Saldo de Prestamos Remesas 12 12 12 12 48 SANTA ANA,
. AHUACHAPAN,
13 jprorrogas de Control de Sobrevivencia Firmas 2200 —2200 2200 2200 8800 SONSONATE
14 |Visitas domiciliares para control de Sobrevivencia Visitas 120 120 120 120 480
: d: ificacion d |

15 Dec!a‘rac jones Juradas para verificacion del estado; Declaracion 430 430 a30 430 1720

familiar
16 [Solicitudes para prorrogas de Estudio Solicitudes 105 105 105 105 105
17 |Entrega de Constancia de Pensién Constancias 300 300 300 300 1200
18 [Talleres Vocacionales{Danza, Manualidades ) Talleres 8 $ 2,19432 8 $ 219432 8 $ 219432 8 $ 219432 6614.96 S 877728
19 [Excursiones Excursiones 5 $ 1,71100 5 $ 1,711.00 5 5 171100 3 $  1,500.00 18 $ 6,633.00
20 |Charlas de educacién para la salud Charlas 3 3 3 3 12

Eventos especiales {adulto mayor,mes de la il
21 |Tventos espe ¢ yormes de la familia v Eventos 3 $ 2,10000 3 $ 1,150.00 3 $ 230000 3 $ 3,600.00 ) $ 9,150.00

fiesta navidefia)




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFINA DEPARTAMENTAL DE CABANAS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 Entrevistas de Precalificacién de Pensién Entrevistas 15 15 15 15 60 $ )
4 |Solicitud de Precalificacion Solicitudes 10 10 10 10 40 $ _
3 |Resoluciones Aprobadas Resoluciones 10 10 10 10 0 |3 -
4 |Carnet de Pensionados Carnet 50 50 50 50 200 $ -
5 |Reposicion de NUP Carnet 30 30 30 30 120 S -
6 |Afiliacion al ISSS Fichas 10 10 10 10 40 $ -
7 |Actualizacion de Datos Usuarios 20 20 20 20 80 $ -
8 lConstancias de Beneficiarias Constancias 30 30 30 30 120 $ -
9 |Elaboracién de Remesas de Préstamos Remesas 3 $450.00 3 $ 450.00 3 $  450.00 3 $ 45000 $  1,800.00
10 |Constancias de Saldos Constancias 20 20 20 20 80 S -
11 |Pérrogas de control de sobrevivencia Firmas 200 200 200 200 800 OFICINA DEPARTAMENTAL
DE CABANAS
12 |Visitas domiciliarias para control de sobrevivencia Visitas 25 25 25 25 100
13 |Declaracién juradas para verificar estado familiar Declaraciones 25 25 25 25 100
14 iSolicitud de prérrogas de estudios Prorrogas 10 10 10 10 40
15 {Entregas de constancias de Pensién Constancias 50 50 S0 50 ] 200
16 |12lleres Vocacionales(Manualidades v Corte v} o oo 6 |ssass8| 6 ([ssasss| 6 | sasss| 6 |$ sa8s8| 6 $2.194.32
Confeccidn)
17 |Excursiones Excursiones 1 $500.00 1 $ 500.00 1 $  500.00 1 $  500.00 4 $2.000.00
18 [Charlas de educacidn para la salud Charlas 3 3 3 3 3 $ 12.00
19 [Eventos especiales (Mes Adulto Mayor, Mes de lal ¢ o) 1 |¢32s00| 1 |$32500 1 s 9o0o0| 3 |$ 155000
Familia, y Fiesta Navidefia)




PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFINA DEPARTAMENTAL DE CHALATENANGO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 ENTREVISTAS DE PRECALIFICACION ENTREVISTAS 13 15 pt:] 20 66
2 SOLICITUDES DE PRECALIFICACION SOLCITUD 10 12 160 17 55%
3 RESOLUCIONES DE APROBACION DE PENSION. RESOLUCION 29 30 109%
22 28
4 |Carnet de Pensionados CARNE 25 27 29 29 109%
5 AFILIACIONES A SEGURQ SOCIAL FICHAS 27 30 32 31 120
6 REPOSICION DE NUP CARNE 25 23 24 27% 99%
7 ACTUALIZACIONES DE DATOS USUARIO 32 32 30 32 126
8 PRORROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA FIRMAS 400 400 350 380 1530
OFICINA
9 |VISITAS DOMICILIARES PARA CONTROL DE SOBREVIVENCIA. Visitas 2 2 3 5 90 DEPARTAMENTAL DE
CHALATENANGO
10 |DECLARACIONES JURADAS P/VERIFICACION DE ESTADO FAMILIAR Declaraciones 35 3 136
30 33
11 [SOUCITUD DE PRORROGA DE ESTUDIO SOLICITUD 10 1 13 15 50
12 |TRAMITE DE CONSTANCIA DE PENSION CONSTANCIAS 34 36 133
30 33
13 JTALLERES VOCACIONALES {MANUALIDES MUSICA) Talleres 9 5 82287 9 $ 82237 9 $ 82237 9 $ 82237 36 $ 3,289.98
14 EXCURSIONES Excursiones 1 $ 400.00 2 $ 800.00 1 $  400.00 o] 4 $  1,600.00
15 JCHARLAS DE EDUCACION PARA LA SALUD Charlas 3 3 3 3 12
16 |Eventos {(Mes Aduito Mayor, Mes de la Familia, y Fiesta Navidefia) Evento 1 $ 32500 1 $ 350.00 1 $ 20000 2 $ 90000 4 $ 1,775.00




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

s

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META MONTO META MONTO | META | MONTO | META MONTO

Coordinar las actividades en lo que respecta a

1 [mantenimiento de las oficinas administrativas del Instituto y] Informes 25% 25% 25% 25% 100%
del Centro Recreativo de la Costa del Sol .

2 Coordinar las actividades tendi'entes a mejorar el drea deL Informes 25% 25% 25% 25% 100%
Recursos Humanos en todas sus dreas.
Actualizar los diferentes Manuales de Procedimientos de Ij

3 |Organizacion de la Subgerencia Administrativa y sus d Informes 25% 25% 25% 25% 100%
Dependencias

4 Planiﬁcar.actividades que mejoren la atencién de la clinicaH Informes 25% 25% 25% 25% 100%
empresarial.
Agilizar la Clasificacién y reordenamiento de los documentos
de afios antiguos a través del Depto General de Archivo.

5 |Coordinar con la jefatura la digitalizacion de documentos| Informes 25% 25% 25% 25% 100%
para respaldo, asi como también para mejorar la entrega d
tiempos de servicio.
Coordinar y apoyar para que se efectien oportunamente los

6 reclamos realizados en el drea de seguros. Informes 25% 25% 25% 25% 100%

i ctividad 11 del imil

7 Planificar Ias_a ivi .a e’s para el logro del cumplimiento delf Informes 25% 25% 25% 25% 100%

Plan de Trabajo Institucional




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Presentar refrenda de contrataciones por ley def
1 ]Salarios y Contratos. Documento 100% 100%
) Informe sobre Evaluacion del Desempefio 2015 Informe 100% 100%
Elaboradién del Programa de Capacitacién del afio|
3 Documento 100% 100%
2016.
N T -
N Entrega de Uniformes al personal Uniformes 100% 100%
Gestionar capacitaciones y seminarios, de acuerdo alj Cursos de
s |Programa de Capacitacidn. capacitaciony | 25% 25% 25% 25% 100%
seminarios
Infarmar mensualmente sobre quejas en buzones de1
6 |sugerencias. Informe 25% 25% 25% 25% 100%
7 Pl:esent.anr informe de llegadas tardias , subsidio| Reporte 25% 25% 259% 25% 100%
alimenticio y transporte,
Presentar informe estadistico a la Subgerencia
8 |Adminsitrativa y Gerenda de prestaciones otorgadas]  Informe 25% 25% 25 25% 100%
al personal.
9 Revision -de la herramineta de Evaluacion del 100% 100%
Desempeiio.
10 |Gestién de Suministro de Uniformes para el afio 2017 33% 33% 34% 100%
11 |Realizacion de Evalaucion del Desempefio afio 2016 Evaluaciones 100% 100%
2 Rt?al!zar publicaciones de licitaciones, subastas| Publicaciones 35% 20% 25% 20% 100%
publicas, etc.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20.TRIMESTRE { 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE ] OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META { MONTO
1 JAtender reclamos por siniestros de dafios
- Dafios a bienes propiedad de INPEP Reclamos 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4
- Dafios a Viviendas aseguradas por INPEP Reclamos 25% 5 25% 10 25% 10 25% 5 100% 30
2 |Atender reclamos por siniestros de Personas
- Seguro de Vida Temporal decreciente Reclamos 25% 12 25% 12 25% 12 25% 12 100% 43
- Seguro de Vida Bésico Reclamos 0% 0% 0% 0 100% 1 100% 1
Dto.Seguros
- Seguro Médico Hospitalario Reclamos 25% 120 25% 120 25% 120 25% 120 100% 480
3 [Tramitar Inscripciones Segln Demanda
- Seguros Vida Personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
- Seguros Médico Personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
3 |Tramitar cancelacipnes
- Seguros Vida Personal que se retira Cancelaciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
- Seguros Médico Personal que se retira Cancelaciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
4 |Contratacidn Pdlizas de Seguros
- Pélizas Seguros de Personas Pélizas 100% 3 100% 3 Dto.Seguros/UACI
- Polizas Seguros de Bienes Pélizas 100% 6 100% 6




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META { MONTO { META | MONTO | META | MONTO | META MONTO
1 [Planificacién operativa del trabajo Planes 100% 1 0% 0% 0% 100% 1 Depto. Servicios
Generales
2 [Hlaborar  especificaciones  técnicas  para Il [0 onmientas | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
adquisiciones de bienes v servicigs
Garantizar el mantenimiento de los servicios bdsicos
3 Ke energia electrica y agua potable Recibos canceladosf  25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Jefatura Depto.
— — Servicios Generales
4 Administrar el suministro de agua potable] Cantidad de 25% 1,935 25% 1,935 25% 1,935 25% 1,935 100% 7,740
embotellada garrafones
5 |administrar el servicio de telefonia Institucional. F a“‘::‘e:;?r‘“ del a5 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
Administrar, controlar y liquidar contablemente e Riom::o dy Jefatura Depto.
6 |suministro de Combustible para flota vehicular de] o s ot 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Servicios Generales e
- extstencnasy ;.
INPEP. intendencia
consumo
Disefio y supervision de los mantenimientos, .
reparaciones y Remodelacion de los espacios Internos] Requisicidn, Jefatura Depto
7 |reparadon " controles, 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 -
de Oficinas Centrales y de las Oficinas fotografias Servicios Generales
Descentralizadas de INPEP"
Mantenimiento preventivo y correctivo de [as Sub
a EstacmnEf Eléctricas ] Yy Plan.tafs E.lectnms de] Mantenimientos 23% 3 22% 2 2% 2 2% 2 100% 9
Emergencia de las oficinas administrativas y Centro]  efectuados : lefatura Depto.
Recreativo de la Costa del Sol. Servicios Generales y
Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivol |\~ Mantenimienta
9 |de UPS, sistemas de aire acondicionado, Planta efectuados 0% 0% % 100% 1 100% 1
telefonica del INPEP
N . - . Mantenimientos
10 Admlnlftrar el Servicio de. Mantenimiento preventivo y; efectuados por 25% 13 25% 13 25% 13 25% 13 100% 52 Jef.atura Depto.
correctivo de Ia Flota Vehicular del INPEP. . Servicios Generales
vehiculos
Mantenimientos preventivo y correctivo de sistema Mantenimientas lJefatura Depto.
11 jhidraulicos de (filtracién de piscinas, cisternas, fosas efectuados 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 Servicios Generales y
septicas). W Mantenimiento
12 Brindar el serw.cno de Recepcién telefénica y llevar) Reportes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
control de las mismas.
Brindar el servicio de orientacién al piblico visitant Report Orientacidn al Publico
13 [de oficinas Centrales de INPEP. Y levar las estadisticas| " =" 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
de las personas que Visitan el INPEP, seglin sexo.
N . . Reporte de N . .
14 Brindar el 'sen’ncm de correspondencia interna vyj carrespondencia 25% 3 25% 3 5% 3 25% 3 100% 12 Orientacidn al Pvrubllcoe
externa Institucional . intendencia
enviada
N . " Se tiene que enviar un informe
15 _Uev'ar !os inventarios personales de uso de biene Informes y reportes]  25% 1 259% 1 25% N 25% 1 100% 4 Seccion.Control de I™ < Servicios
institucionales. Bienes N




25%

16 Uevar' el Auxiliar de Activo Fijo debidamente] Auxiliar de Activo 25% 25% 25% 100%
actualizado Fijo
17 Realizar conciliaciones de! f\uxnhar de Activo Fijo con el Informes y reportes|  25% 255% 25% 5% 100% 12
Departamento de Contabilidad
18 Coordinar la venta de bienes muebles en desuso y/o Informe de venta 25% 25% 25% 25% 100% 4 )
chatarra Seccion Control de
Verificacion fisica de los inmuebles recuperados g Bienes
19 |dados en pago y gestién de sus documentos para sujControles de misiénf  25% 25% 25% 25% 100% 12
respectivo vallo.
Gestién y participacién de subastas publicas de los] Informes ,
. 2 25% 25% 25% 100%
0 bienes inmuebles propiedad de INPEP. publicacién y acta 5% 4
- - Vigiland
21 Admlr'ustrar el co'ntrato del Servicio de Vigilancia ] Contrato y reportes|  25% 25% 25% 25% 100% 1
Seguridad del Instituto
2 Superv:s.ar el buen desempeifio de las y los ordenanzas] " informe 5% 25% 25% * age 100% "
y motoristas.
. draini - licit
2 Proporcionar y a_ ministrar el servicio de transportew solicitudes y 25% 25% 259 25% 100% 4
oportuno y de calidad. programa
Autorizar el abastecimiento de combustible para los
4 Inf 25% 2! 2 :
2 vehiculos de la Institucién. ntormes 5% 5% 5% 100% 4 Intendencia
Autarizar la salida de los vehiculos segun las misiones Controles de
25 |oficiales, procedimientos y mecanismosj . 25% 25% 25% 25% 100% 12
. ingresos y salidad
carrespondientes
Administracién y supervisién del servicio de limpieza a
26 [nivel Institucional, y gestionar los implementos] Plan de trabajo 25% 25% 25% 25% 100% 4
necesarios para su realizacién.
Brindar apoyo logistico en el traslado de mabiliario yj
27 lequipo, cuando se realicen movimientos o reubicacion] Memos y notas. 25% 25% 25% 25% 100% 4
de unidades.
23 Gestionary Controlar la salida autorizada de Io? bienes| Memosy controles|  25% 25% 25% 5% 100% 2 intendencia y Control dej
del INPEP, en las oficinas centrales y descentralizadas. Bienes
|Mantenimiento de las infraestructura de las oﬁcinasl Reportes de
29 |descentralizadas, Centro Recreativo de la Costa del Solf  solicitudes de 25% 25% 25% 25% 100% 12 Mantenimiento
y Oficinas Administrativas del INPEP. requerimientos
Requerimientos y Mantenimiento y
30 Reparaciones menares de mobiliarios y equipos. controles 25% 5% 5% 25% 100% 12 Control de Bienes
Uevar el inventario de materiales de mantenimiento,| . .
31 |equipo y herramientas de contruccidn de la Bodega del Reporte 25% 25% 25% 25% 100% 12 Mantenimiento
Mantenimiento
Mantenimiento e
32 Apoyo logistico a las actividades macros de INPEP. Memosy controles|  25% 25% 5% 25% 100% b Intendencia
|Brindar mantenimiento, limpieza y mejora de las zonas|
33 Notas y supervision| 25% 25% 25% 25% 100% 12 Mantenimiento

verdes y jardines de INPEP Oficinas Centrales, ]
Descentralizadas.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: CLINICA MEDICA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 {Consulta General Consultas 25% 500 25% 550 25% 550 25% 530 100% 2080
2 |Consulta Pediatrica Consultas 25% 165 25% 165 25% 165 25% 530 100% 1025
3 [|Consulta Ginecologica Consultas 25% 35 25% 30 25% 35 25% 30 100% 130
4 JConsulta Nutricional Consultas 25% 125 25% 125 25% 125 25% 100 100% 475
5 |Toma de Citologias Examen 25% 10 25% 10 25% 10 25% 10 100% 40
6 [Curaciones Curacion 25% 25 25% 25 25% 25 25% 25 100% 100
7 Jinyecciones Inyeccion 25% 300 25% 300 25% 300 25% 250 100% 1150
8 |Planificacion Familiar Metodos 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
g |Informes Estadisticosa informes | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
Subgerencia Administrativa
10 |Educacidn en Salud Charlas 25% 10 25% 3 25% 10 25% 10 100% 33
11 [Reportes de Manejo de Reportes | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
IMedlcamentos Pediatricos




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016

ARCHIVO INSTITUCIONAL
UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | ™MoONTO [META| MonNTO |meta| monTo | META | MONTO | META MONTO
1 Actualizacion de la Guia de Organizacidn de Archivos de! Documento | 25% 25% 259% 25% 100% Se acthahza de acuerdo a los cambios
INPEP que existan.
2 Actualizacién del Cuadro de Clasificacién Documental del Documento | 25% 5% 25% 259% 100% Se aclfuallza de' acuerdo a los
INPEP cambios que existan.
3 St?gu.lmu.ar'lto del Comité Institucional para la Seleccion | Reuniones | 25% 5% 259% 259% 100% El comlt.e es de caracter permanente,
Eliminacién de Documentos. las reuniones son semanales.
Visitas programadas a los diferentes
a Supt.afwsnon ‘ y asnﬁtt?r!ma tecmc::1 .a los archivos de| Visitas 259% 25% 25% 25% 100% arcrflvo.s que conforrﬂan el Sistema
gestidn,archivos periféricos y especializados. Institucional de Gestidn Documental y
Archivos.
impartir capacitaciones sobre Gestion Documental y] Capacitaciones sobre las diferentes
5 |Archivos, para la consecucion de los objetivosﬂCapacitacionest 25% 25% 25% 25% 100% etapas del Sistema Institucional de
institucionales. Gestién Documental y Archivos.
Se recibirdn las transferencias
Transferencia de documentos de los Archivos de Gestién al .
6 : Folio 25% 25% 25% 25% 100% documentales en forma ordenada, de
Archivo Central, para su resguardo. 3 .
RESPONSABLE DE]los archivos de gestién del INPEP
Revisién e Instalacion de los documentos transferidos por] ARCHIVO Se revisardn los documentos
7 . o p Folio 25% 25% 25% 25% 100% INSTITUCIONAL ltransferidos para su posterior
los Archivos de Gestion del INPEP. .
ubicacion en estantes.
Restauracion de los documentos recibidos para luego ser Se restaurardn los documentos
8 X ) . p 8 Folio 25% 25% 25% 25% 100% recibidos segln sea necesario por el
resguardados en las unidades de instalacion. X .
deterioro de los mismos.
De acuerdo a las solicitudes de las
9 |Prestamo de documentos que se resguardan. Documentos | 25% 25% 25% 25% 100% ) Y i o o
diferentes oficinas del instituto.
10 |Archivo de documentos devueltos Documentos | 25% 25% 25% 25% 100% D.e acuerdo a 1?5 devolfxuc{nes de las
diferentes oficinas del instituto.
1 Digitalizacién de Expedientes representativos en la gestion Imagenes | 25% 259 25% 25% 100% Se dl.gltahzaran los Expedientes de
del INPEP Pensionados.
El sistema debe actualizarse
constantemente y de acuerdo a la
12 Seguum{e'nto ala nmplementacfxon del Sistema Institucional Sistema 25% 25% 25% 25% 100% nec‘e5|dad, onentadc? sn.empre a
de Gestién Documental y Archivos. satisfacer los requerimientos de
informacion para los usuarios
externos e internos.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO GENERAL DE ARCHIVO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META |MONTO| META | MONTO] META |MONTOl META | MONTO| META MONTO
" citud . -
1 [Entrega de informes de salarios y cotizaciones. Informe 200 200 200 200 800 if:bfu"mn. : so'm."u ,:j e Hsuarios, Unldfd dil Hls,wna[
oral, Subg def ysus dep
3 EntreFa d‘e ordenes de trabajo solicitadas por la Unidad Orden 500 500 500 500 2,000 En funcion a solicitud de la Unidad del Historial Laboral,
del Historial Laboral.
. IEn funcién a solicitud de usuarios, Unidad del Historial
3 |Entrega de Tiempos de Servicio. Documento 650 650 650 650 2,600 L aboral, Subg iade P, ¥ sus depend
4 Entrega de chduIas de Afiliacién y documentos que seL Folio 50 50 50 50 200 En funciért a solicitud de la Unid_‘ad del His‘tarial Laboral
encuentran microfilmados. Subgerencia de F ¥ sus dep
5 .Rec.epcmn de documentos de las diferentes oficinas del Folio 700 700 700 700 2800 JEFEDEL  [Aetual se recilzen Gni A d i de I3
instituto para su resguardo. DEP ARTAMENT‘S“C'O" Control de Préstamos, Seccién de Recaudaciones y]
Cantrol de Sab i
I ) ” 0 GENERAL DE |5
Revisién, clasificacion e incorporacion de los ARCHIVO  Nactuat I . de i
oy " ’ . A se reciben e 13
6 doct.lmentos recibidos por las diferentes oficinas de Folio 700 700 700 700 2800 Seccin Control de Préstamas , Seccién de Recaudaciones
Instituto. Control de Sobrevivencia.
7 Restauracion de los distintos documentos que sew Folio 500 500 500 500 2000 Se restaurarén los.documentos segin sea necesario por &
resguardan. deterioro de los mismos.
3 Entregar en calidad t:je prest?mcf los documentos 'que sew Documento| 1,300 1,300 1,300 1,300 5200 an funclén a las solicitudes de las diferentes oficinas del
resguardan a las oficinas del instituto que los requieran. instituto.
9 |archivo de documentos devueltos. Documento| 500 500 500 500 2,000 [ funcién 21as devoluciones de [2s diferentes ofiinas de
10 IMigrar imagenes microfilmadas a formato digital. Imagenes 50% 50% 100%




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA METa | monTO| META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
P . - . Administrador, personal de
ren g 1 1 del i ’ 1 i
Mantener e !Jtlmas condiciones las intalaciones] de Informe escrito 25% 25% 25% 25% 100% Seguridad y de [Apoyados desde Servicios
Centro Recreativo. mensual, o Generales.
Mantenimiento.
|Mantener la higiene de las instalaciones y mobiliario
del Centro Recreativo (- baiios .generales, zonas verdes, Desir:fe::[on Sf'"fa"al Y a5y 25% 25% 25% 100%
sendas, parqueo, cabafias, salén general y zona de limpleza diaria.
playa.) Personal de A imiento.
LeYar-\tamxento t?e inventario fisico en-l.as 'bodegas d-e Reporte mensual 25% 25% 25% 25% 100%
quimicos, materiales generales y mobiliario en alquiler.
. N P F; id: i 3 ej
4 |Emision de facturas por ingresos econémicos. m"::s e.mitl 2 0% 50% 0% 50% 100% Admlnlstmdmr y.p ersonal de fSerd ejecutado por pem'.'a.l
anas mantenimiento. [contratado para este servicio.
S |Reporte de flujo de personas y facturacién. Control semanal. 25% 25% 25% 25% 100% Administrador
i s . Comprado por ofertantes de
del d
6 Gestion y reporte del ingreso de las cosecha:s € cocos Informe trimestral 25% 25% 25% 25% 100% las cosechas y por
y mangos para su venta y sobre el consumo interno. cantrataciones eventuales
L ateri
Supervisidn y cantrol del uso de los materiales Control semanal. | 25% 25% 25% 25% 100% Controles de tarjetas Kardex.
quimicos y bienes del Centro Recreativo.
Administrador
Evaluaciones de servicios y otros
8 JSupervisién y coordinacion de servicios de cafeteria. Supervisacidn 25% 25% 25% 25% 100% requerimientos con la
. de la Cafeteria.
Mejoras en la anallzacncn e indicadores de zonas del Zonas sefializadas 50% 0% 50% 0% 100% Admmlstmdcn:y Personal de JApoyados desde Servicios
Centro Recreativo. mantenimiento. Generales.
10 \{elar por el al?orro de energia elef:trfca, telefoniay Supervisacidn 25% 15% 25% 5% 100% Administrador. Apcyad‘o's desde Sistemas
bienes requeridos para el mantenimiento del centro. informaticos.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL
UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META MONTO | META MONTO META | MONTO | META MONTO
Nimero de demandas
1 Recuperacién judicial y extrajudicial de créditos en presentadas para 5 5 5 5 20 Colaboradores juridicos
mora. recuperacién de créditos en Subgerencia Legal
mora
Reuniones de trabajo con los y las colaboradoras de | Firma de control de
t
2 (subgerencia legal, a efecto de verificar avances d asistencia 1 1 1 1 4
tareas asignadas y resultados de las mismas.
Jefatura de Subgerencia
) . Legal
Reuniones de trabajo con los y las colaboradoras del|
3 De?anamento de Juridico de.Pens:ones, a efecto d Actas de reuniones 1 1 1 1 4
verificar avances de tareas asignadas y resultados d
las mismas.
- . . lacién a | i
4 Depuracm‘n d.el. sistema de préstamos en relacion a OTResportes del res tado de la 259% 25% 25% 25% 100%
procesos judiciales gestion
Colaboradores juridicos
Clasificacid ion d Tudicial L | Subgerencia Legal
5 a:sl icacién y separacion de procesos judiciales|Resportes del rf:‘sultado delal 25% 25% 25% 259% 100%
activos y con planes de pago. gestion
fi tado: juridi
6 |[Verificacion de avance de procesos judiciales Infarmes presenta . s Por 1l as% 25% 25% 25% 100% Colaboradore,s juridicos
Colaboradores Juridicos Subgerencia Legal
. " . . N Jefatura de Subgerencia
i de casos par:
7 [Asignacidn y desasignacion en sistema, de casos parsf oo et sprm 25% 25% 25% 25% 100% Legal y Colaborador
recuperacion judicial . .
Juridico designado
1t d dient: Lo
8 |Conformacion de expedientes de casos judiciales Nimero de expedientes 25% 25% 25% 25% 100% c°'ab°rad°re,s Juridicos
nuevos Subgerencia Legal
g [Asistencia juridica a las diferentes Unidades Opiniones Jurfdicas emitidas| 25% 25% 25% 25% 100%
organizativas
Inscripcién en el registro correspondiente del Colaboradores juridicos
10 |escrituras de compra venta y mutuos hipotecariosf Inscripciones del CNR 25% 25% 25% 25% 100%
pendientes de inscribir.
Control de inscripciones de las adjudicaciones en pago] Uistado de Adiudicacio Colaborad
11 jrealizadas por los distintos tribunales a favor del jucieaciones | 259 25% 25% 25% 100% olavoradares
INPEP Inscritas Subgerencia Legal




12 Entrega 'aI usuario dfz'documentos de compra ventas* Libro control de entrega 10 10 10 10 40 Colabora.dores
cuando éstos son solicitados. Subgerencia Legal
13 EPtrega ‘al usuario d(? documentos de m?tuosh Libro control de entrega 25 2% 25 25 100 Colabora.dores
hipotecarios una vez estén cancelados en su totalidad. | Subgerencia Legal
Elaboracién de dictdmenes juridicos de autorizacion|
14 Dicta tregados 2 2 2 2 8
de venta de inmuebles hipotecados con el INPEP. cramenes entreg
Colaboradores juridicos
Lo PR— : Términos de referencia
15 JRevisién de términos de referencia X - 2 2 2 2 8
revisados y remitidos a UACI
16 |Elaboracién de contratos en general Contratos ?Iaborados v 15 15 15 15 60
legalizados
" L e s . Convenios de pago, cartas
Recuperacién extrajudicial o judicial de aportacione )
17 de cobro, denuncias ante 25% 25% 25% 25% 100% foc
y cotizaciones previsionales. T " FGI:: : ° Colaboradores juridicos
Revision de actas de cancelaci d de] v
18 Ylsnon e. actas ! e nc.e.a‘lcmnes . e p.ago e1 Libro control de' entrega de 15 15 15 15 60
préstamos hipotecarios y remisién a Presidencia cancelaciones
19 emisién a Presidencia de actas de cancelacién paraw Libro controf de remisidn 15 15 15 15 60
firma
Elaboracion de actas de subastas publicas no
20 jjudiciales para venta de inmuebles que conforman Actas 25% 25% 25% 25% 100%
Jactivos extraordinarios propiedad del INPEP.
Colaboradores juridicos
Recuperacién por la via judicial o extrajudicial de
N . Casos resueltos
21 Jinmuebles adjudicados a favor del INPEP, los cuales se] 25% 25% 25% 25% 100%
1 favorablemente al INPEP
encuentren usurpados.
Conf idn d dient da i ! 1 i
2 .no.rmac:on e .expe ientes p?r .ca E] .lnrru.xebel Nimero de expedientes 259 25% 25% 25% 100%
adjudicado por medio de subasta ptiblica no judicial. nuevos
Emisidn de opiniones relacionadas con la aplicacién dz
23 |1a ley INPEP, ley SAP y ley de pensiones y jubilaciones] Dictdmenes entregados 10 10 10 10 40
civiles, al otorgamiento de prestaciones pecuniarias.
24 Resp.uesta a notas y escritos relacionados con Notas y escritos 10 10 10 10 40 Colaboradore.s juridicos
pensiones. de pensiones
25 |investigacidn de expedientes de pensiones Expedientes investigados 3 3 3 3 12
Emision de resoluciones para la subgerencia de] .
26 . Resoluciones 10 10 10 10 40
prestaciones
27 Levantamiento de mvent'arlo de mutuos y compra informe de control 25% 259% 25% 25% 100% Colabor.ador
ventas resguardadas en bdveda Subgerencia Legal
28 [Casos que se llevan ante la DPC Denuncias 3 3 3 3 12 Co'abor,a dor
Subgerencia Legal




