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Presentacion

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2013, es una herramienta de
programacion del INPEP como componente principal del Proyecto de
Presupuesto. El presente documento contiene el detalle de las
actividades més relevantes que seran realizadas durante el ejercicio

fiscal correspondiente al afio dos mil trece.

Documento que refleja la Estructura Organizativa, los mecanismos de
seguimiento y evaluacion que ser4n implementados para un efectivo

control del cumplimiento de las metas establecidas.

El POI est4 conformado en primera instancia por las unidades de
direccién: 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 Informacion

Publica 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

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

<4 Contar con un sistema de informacidn 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 propésito de hacer mas agil y eficiente el quehacer Institucional,
la Junta Directiva aprob¢ la actualizacion de la Estructura Organizativa

del INPEP, vigente a partir del 9 de diciembre de 20111

MINISTERIO DE
HACIENDA

CONSEJO SUPERIOR

JUNTA DIRECTIVA
DE VIGILANCIA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
CONSEJO DE
ADMINISTRACION DE LA
OESPENSA FAMILIARDE [ -==<""=°--=-r-=s--°"====7° PRESIDENCIA
LOS EMPLEADOS DEL

INPEP

| |

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION GERENCIA UNIDAD FINANCIERA
PUBLICA INSTITUCIONAL
DESPENSA FAMILIAR } e
ADQUISICIONES ¥
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL
| I ) 1
SUBGERENCIA SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA INFORMATICA DE PRESTACIONES LEGAL
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DE TESORERIA
~ || DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTO

CEPARTAMENTO OF SOrORTE TENICO PENSIONES JURIOICO DE

L ri{lpat PENSIONES oo
GENERALES — AME|
I DEPARTAMENTO DE AR OF PRESUPUESTO
DESARROLLO DE PENSIONADOS
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
SEGUROS
DEPARTAMENTO DE || oeparTAMENTO DE
CLINIGA L] " ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
EMPRESARIAL BASE DE DATOS DESCENTRALIZADAS
DEPARTAMENTO
| oeneraLoe SIMBOLOGIA
CHi
VO HISTORIAL LABORAL AUTORIDAD LINEAL
T T LINEA DE BTAFF Y APOYO

L] " costapetsoL

1 Aprobado por la Junta Directiva en Sesién Ordinaria No. 46.

\,

3 DESCENTRALZACION




NUESTRA MISION, NUESTRA VISION Y NUESTROS VALORES

NUESTRA MISION

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

NUESTRA VISION

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

asegurados”.

NUESTROS VALORES

1.

Integridad. Actuar fieles a los principios €ticos y morales, para

, desarrollar las actividades de la Instituciéon de forma correcta.

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

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

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

Calidad. Brindar servicios provisionales a los pensionados y
asegurados, con excelente atencién, cortesia, calidez, exactitud,
prontitud y profesionalismo.

Servicio. Manifestar actitud permanente de colaboracion, con
entusiasmo, cortesfa y calidez hacia los pensionados y asegurados
a fin de hacerlos sentir satisfechos en la atencion brindada.



MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2013, 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 acuerdo al grado de avance total o parcial
presentado por trimestre, en base a lo planificado, esperado y/o

realizado.

La presentacién del cumplimiento o avance de las mismas sera por

medio de la participacién de los responsables de en cada area de

trabajo.

Los resultados del seguimiento y evaluacion seran presentados a la
Administracién 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 areas de trabajo respectivas, con el propdsito de
definir mecanismos de solucién y superar inconvenientes orientadas a

alcanzar las metas esperadas.

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 comunicacién directa entre las Subgerentes,

Jefes de Unidades, Jefaturas de Departamentos 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 DIRECTIVAy 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 y conforme al Programa de Gobierno.

INTEGRACION
Estos organismos estan 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
ol buen desarrollo de las actividades que previamente hayan sido
planificadas y que faciliten el eficiente desempefio 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
) Elaborar Informes sobre la gestion institucional.



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

e) Aprobar politica de inversién institucional.

INTEGRACION

De Junta Directiva depende la Unidad de Auditoria Interna.

METAS

La descripcién de las metas por cada é4rea 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.

c) Realizar exdmenes a las diferentes Unidades Organizativas del
Instituto con el fin de verificar los procesos.



UNIDADES DE 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.

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

Creacién del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados

Pudblicos:

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 y en los actos y contratos. que éste

celebre.



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

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 estan conformadas asi:

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

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 cuantificacién de las
mismas con el prop¢sito de medir los resultados esperados y tomar las

medidas correctivas necesarias.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Ejecucion de los Acuerdosy disposiciones de Junta Directiva.
b) Planificacion y Control de las actividades institucionales.

¢) 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 periédicamente.

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) Orientar la gestion financiera a la maximizacién de los recursos.
b) Supervisar el adecuado manejo de los Ingresos y Egresos.

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

d) Facilitar los medios necesarios para la colocacién oportuna de los
Certificados de Inversiones.

INTEGRACION
La Unidad Financiera Institucional esta conformada asi:

Departamento de Presupuesto

Areas de: Elaboracién de Presupuesto Institucional
Elaboracién de Informes Financieros
Elaboracién de Documentos Técnicos
Elaboracién de Conciliaciones Bancarias
Elaboracién de Documentos Estadisticos
Requerimiento de Transferencias de Fondos
Disponibilidad Presupuestaria de Egresos.
Elaboracién del Plan de Cumplimiento de Obligaciones
Previsionales.



Departamento de Contabilidad

Area de: Registro de Operaciones Contables

Departamento de Tesoreria

Areas de: Control de Préstamos

Pagaduria de Pensiones
Pagaduria de Gastos Administrativos

Colecturia

METAS

La descripciéon de las metas por cada é4rea de trabajo estan

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

detallan las actividades més 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)
b)

<)

d)

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 (BANSAL).

Supervisién de la Elaboracion y Presentacion del Presupuesto
Institucional.

Supervisién de la Elaboracion y Presentaciéon de la Memoria de
Labores, Anuario Estadistico, Resumenes Ejecutivos y Boletines
Estadisticos.

Supervision de la Elaboracion y Presentacion de los Estados
Financieros.

Supervision de la Elaboracion vy Presentacion del_-PIan de
Cumplimiento de Obligaciones Previsionales.

Modificacion al Programa de Inversiones (de requerirse)



UNIDAD DE ACCESO ALA INFORMACION PUBLICA

MISION

Proveer informacién publica, creando las condiciones, espacios,

mecanismos y herramientas idoneas que ayuden a contribuir a la plena

participacion ciudadana'y al fomento de la corresponsabilidad social.

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 proposito 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)

<)

d)

Mantener la informacién publica actualizada y a disposicion de los
ciudadanos.

Atender oportunamente las solicitudes mediante el desarrollo de
procesos y mecanismos sencillos y agiles.

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,

Recabar informacién oficiosa y propiciar que las Unidades
Administrativas responsables las actualicen periédicamente.

Digitalizacion y publicacién de la informacion oficiosa en el portal
de transparencia.
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UNIDADES DE 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 hacia la poblacién asegurada.

GERENCIA

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. Ejercer otras atribuciones conferidas.
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INTEGRACION

La Gerencia esta conformada asi:

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

METAS

La descripciéon de las metas de esta drea 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; asf como la ejecucién de contrataciones respectivas.

b) Elaboracién del Plan Anual de Compras y Servicios del Instituto.
c) Seguimiento de los procesos de Requisiciones en todo el Instituto.

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

e) Evaluar a los proveedores existentes en el Sistema Informaético de
Proveeduria. |
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

MISION

Administrar eficientemente el Recurso Humano vy Financiero,
procurando de forma sistematica y analitica la obtencién de metas
programadas mediante el buen desempefio del trabajador.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

Coordinar actividades para el mantenimiento de las oficinas
administrativas del Instituto y Centro Recreativo “Costa del Sol”.

Mantener buena comunicacién entre personal de Direccion y
personal Administrativo.

Planificar actividades que mejoren la atencién en la Clinica
Empresarial.

Colaborar con los responsables que conforman la Estructura
Organizativa, en la implementacién y ejecucion de actividades
encaminadas a la mejora de Procesos y desarrollo del personal.

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

INTEGRACION

La Subgerencia Administrativa estd conformada asi:

Departamento de Recursos Humanos

Areade: Administracién de Personal

Departamento de Servicios Generales

Areas de: Intendencia

Inventarios
Transporte
Correspondencia



Departamento de Seguros

Areas de: Manejo de pélizas
Reclamos

Clinica Empresarial

Areade: Asistencia médica a los empleados y pensionados.

Departamento General de Archivo

Areas de: Emision de tiempos de servicio
Digitalizacion de documentos
Archivo de documentos (microfilmados y fisicos)

Centro Recreativo Costa del Sol

Area de: Recreacién de empleados y pensionados.

METAS

La descripcién de las metas por cada éarea de trabajo estan
consideradas en los Planes Operativos anexos, dentro de los cuales se
detallan las actividades mds relevantes y la cuantificacién 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) Mantener en éptimas condiciones las Instalaciones de las Oficinas
Administrativas y Centro Recreativo “Costa del Sol”.

b) Recepcién, clasificacion, busqueda de documentos de las diferentes
unidades del Instituto para su resguardo.

c¢) Capacitar al personal en areas técnicas como de caracter social,
fortaleciendo asi sus conocimientos, permitiendo de esta forma
brindar un mejor servicio.

d) Gestionar y Desarrollar Programas de salud para los empleados y
sus hijos.
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SUBGERENCIA DE INFORMATICA -

MISION

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

a) Dar mantenimiento a los sistemas en produccién, como la creacién
de nuevas opciones, moédulos y/o reportes.

b) Migrar la data y reprogramar los sistemas siguientes: Despensa,
Proveeduria, Auxiliar SIRHI para que tengan conexiones a Oracle.

) Administrar las Bases de Datos de produccién, desarrollo y Stanby
de INPEP e Historial Laboral.

d) Creacién de estructuras en la Base de Datos Institucional, de
acuerdo a los sistemas que se migren a la plataforma Oracle.

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

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

g) Administracion de la Red Institucional.

INTEGRACION

La Subgerencia Informaética estd conformada asi:

Departamento de Soporte Técnico
Departamento de Desarrollo de Sistemas

Departamento de Administracién Base de Datos



SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

MISION

Garantizar el adecuado y oportuno otorgamiento de Prestaciones para
la cobertura de los riesgos de; Invalidez, Vejez y Muerte de los
Empleados Publicos y Municipales.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Atender la demanda de la poblacién préxima a pensionarse.

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

c) Supervisar las solicitudes y emisién de Certificados de Traspaso.

d) Desarrollar Programas de recreacién, cultural y de esparcimiento
para la poblacién pensionada.

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

f) Supervisar la atencion y emision de Historiales Laborales.

INTEGRACION

La Subgerencia de Prestaciones est4 conformada ast:

Departamento de Pensiones

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

Departamento de Atencién a Pensionados

Area de: Control de Sobrevivencia
Comunicaciones



Departamento de Oficinas Descentralizadas

Areas de: Oficinas Departamentales

METAS

La descripciéon de las metas por cada é4rea de trabajo estan
consideradas en los Planes Operativos anexos, dentro de los cuales se
detallan las actividades maés relevantes y la cuantificacién de las
mismas con el prop6sito de medir los resultados esperados y tomar las
medidas correctivas necesarias. ‘

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

b)

g)

Analisis y emisién de célculos previos de prestaciones pecuniarias
por vejez.

Recepcion de solicitudes de prestaciones de pensién o asignacion
por invalidez, vejez y sobrevivencia.

Recepcién y tramite de solicitudes de ayuda por gastos funerales.
Recepcién de solicitudes de Certificado de Traspaso.

Andlisis y célculo de Certificado de Traspaso.

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

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

Realizar Visitas Domiciliarias a Pensionados y beneficiarios para la
toma de control de comprobacién de sobrevivencia y estado
familiar.



i) Atencién a Pensionados a través del Programa INPEP MOVIL, para
el control de comprobacion de sobrevivencia y estado familiar; con
el fin de prorrogar el pago de pensiones.

j) Recepcién y tramite de declaraciones juradas para verificacion del
Estado Familiar.

k) Coordinar y supervisar el trabajo que se realizan en los Centros de
Dia.

I) Realizar y coordinar con la Clinica Empresarial de INPEP la Feria
de la Salud, dirigida a pensionados con el fin de prevenir
enfermedades.

m) Realizar y promover charlas psicolégicas y educativas para la salud
a la poblacién pensionada.

n) Revisién de actualizacion de datos de control de asegurados.
o) Elaborar, disefiar y distribuir Boletin de Oro de los Pensionados.
p) Planificar y coordinar la realizacién de eventos institucionales.

q) Publicaciones informativas en periédicos nacionales de mayor
circulacion.



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
institucién publica o privada.

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

¢) Elaboraciéon de dictamenes juridicos.

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

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

f) Control de los casos en recuperacion judicial mediante, visitas a
los juzgados.

g) Investigacion de expedientes de pensiones.

INTEGRACION

La Subgerencia Legal esta conformada asi:

Departamento Juridico de Pensiones
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

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 l MONTO
I [Celebracion de sesiones semanales. Sesiones 25% 25% 25% 25% 100%
Emitir 4 informes del seguimiento de las actividades o
2 linstitucionales de la Administracién del INPEP. Informe 3% 5% 25% 5% 100%
3 |Elaborar memoria de actividades del afio 2012. Documento 100%

100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA

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

Aprobar la politica de inversion Institucional. Documento 100% 100% 1 Documento

Aprobar la Memoria de Labores correspondiente al

afio 2012, Documento 100% 100% 1 Documento
Aprobar el Presupuesto Institucional 2014. Documento 100% 100% 1 Documento
:iizl::n:lle:;z 2(‘:;:1 4(.‘umplimiemo de Obligaciones Documento 100% 100% 1 Documento
:;:)rozl(l)alr;il Actas de Sesiones realizadas durante el] Actas 25% 25% 25% 25% 100% 48 Actas

Aprobar los Estados Financieros del ejercicio 2013. Fii;:’c‘:::os 25% 25% 25% 25% 100% 12 Informes

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL . DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA /
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
Examenes a los Estados Financieros de INPEP del 1 de o o o AUDITOR
1 Inoviembre 2012 al 31 de octubre 2013 Informe 1 25% ! 25% ! 3% ! 25% ! 100% 4 FINANCIERO
Examenes Especiales al Cumplimiento de la Politica de| AUDITOR
2 |Inversién del 1 de diciembre 2012 al 30 de noviembre] Informes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
2013 FINANCIERO
AUDITOR
T & 0, 0,
3 |Examen Especial a la Cartera de Préstamos Informe 100% 1 100% 1 FINANCIERO
Examen Especial al Manejo de los Fondos del AUDITOR
4 L L - o 9
Fideicomiso de Obligaciones Provisionales FOP. Informe 100% ! 100% ! FINANCIERO
Examen a los Estados Financieros de la Despensaf AUDITOR
. . ) o, 0,
5 l;(a)r[nthar por el periodo del 1 enero al 31 de diciembre] Informe 100% 1 100% 1 FINANCIERO
st - o Acta o o o AUDITOR
6 |Revisién del Inventario de la Despensa Familiar. Informe 50% 1 50% 1 100% 2 FINANCIERO
. {Examen especial y verificacion Fisica de Activos| o o AUDITOR
" |Extraordinarios adjudicados en pago al Instituto Informe 100% ! 100% ! FINANCIERO
Examen especial al uso de vehiculos y consumo de o o o o o | AUDITOR
8 combustible Informe 0% 0 0% 0 0% 0 100% 1 100% 1 FINANCIERO
Examen especial a la Elaboracion célculo y Pago de " o 5 AUDITOR
9 Planilla de salarios Informe 0% 0 0% 0 100% 1 0% 0 100% 1 FINANCIERO
. . AUDITOR
i 0, 0, 0,
10 |Examen especial a la Clinica Informe 100% 1 0% 0 100% 1 FINANCIERO
. AUDITOR
> 1, 0, 0, 0,
11 {Examen especial al calculo y pago de Pensiones. Informe 50% 1 50% 1 100% 2 FINANCIERO
Examen especial al departamento de atencion aj o o AUDITOR
12 | ensionados. Informe 100% ! 100% ! FINANCIERO
Examen especial a la emision de Certificados de o " AUDITOR
13 Traspaso Informe 100% 1 100% 1 FINANCIERO
Examen Especial a los Procesos de Compras, bajo| . o " ' o AUDITOR
14 todas las modalidades, efectuados por la UACI Informe 0% ! 30% 1 100% 2 FINANCIERO
Inventarios a las existencias del Almacén de] Informeo o o o AUDITOR
15 inistros. Acta 50% 1 50% 1 100% 2 FINANCIERO

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL - DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

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
. . AUDITOR
16 . . . o .
Examen de Gestion al area de Informatica Informe 100% 100% 0 INFORMATICO
. . AUDITOR
17 |Ex S 9 9
Examen especial al Sistema de Préstamos. Informe 100% 1 100% 1 INFORMATICO
. . . AUDITOR
] 8 0, 0,
Examen especial al sistema de Recaudaciones Informe 100% 1 100% 1 INFORMATICO
Examen Especial a los Sistemas de Tramite de AUDITOR
19 . X Y 9
pensiones y pago de Pensiones. Informe 100% ! 100% ! INFORMATICO
Examen especial Seguimiento a recomendaciones] AUDITOR
20 lefectuadas por la Corte de Cuentas, Superintendenciaj Informe 50% 1 50% 1 100% 2 .
. - FINANCIERO
de pensiones y Auditonas Externas.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA

(8]

Planificar y controlar las actividades

institucionales a su cargo.

Documentos | 25%

25%

25%

25%

100%

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA § META MONTO META MONTO META MONTOQO META MONTO META MONTO
t {Presidir 48 sesiones de Junta Directiva Actas 12 12 12 12 48

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP)

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
. Capacitaciones de la la Ley y su aplicacién a personal Capacitacion|  50% 50% 100%
del INPEP incluyendo las Departamentales
o | equi
, Capacntaclones constantes al resto del equipo de la Proceso 25% 25% 25% 5% 100%
Unidad
. . ién de . ion .
3 S(l)hc.xtar la clasificaciol 1?1 informacién (Oficiosa, Proceso 5% 25% 5% 25% 100%
Publica, Reservada y confidencial) cada 2 meses
Recabar 1la informacion oficiosa y propiciar que las
4 {Unidades Admon. responsables las  actualicen} Documento | 25% 25% 25% 25% 100%
periodicamente.
icitud de escaneo de informacion Oficiosa a trav
s {Solicitud an cion O travez el b eso | 25% 25% 25% 25% 100%
el Depto de Archivo
Digitalization y Publicacion de la Informacion Oficiosa a
o |ravez de 15.1 Hertamnenta JOOMLA en el Portal dej Proceso 5% 25% 5% 25% 100%
Transparencia ubicado dentro de la pagina Web con el
apoyo de la Subgerencia de Informatica
Identificacion de la Informacion Reservada y gestionar |
7 lelaboracion de las Declaratorias de Reserva a cada] Documento § 25% 25% 25% 25% 100%
Unidad Administrativa para la firma del titular.
. ] f .
. Actu.ahzar el Indice de Informacion R'eservada Y bocumento | 50% 0% 100%
Publicarlo a travez del Portal de Transparencia.
amit licitudes de la Unidad de
o |Par trémite a las solicitudes de la Unid acceso alal o mento | 25% 25% 25% 25% 100%
informacion.
ini i elac rreo d i
10 Administracion d uerfta.de correo de la Umfiad paral 25% 5% 25% 25% 100%
descargar las solicitudes diariamente para su gestion.-
Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes
tt|y, en sus caso, orientarlos sobre las dependencias o Proceso 25% 25% 25% 25% 100%
entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.
Realizar los tramites internos necesarios para localizacion
12 |y entrega de la informacidn solicitada y notificar a los] Proceso 25% 25% 25% 25% 100%
particulares en el tiempo que dicta la ley.
Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que
13 |sean necesarios, para recibir y dar tramite a las| Proceso 25% 25% 25 25% 100%
solicitudes de acceso a la Informacion.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP)

Subsecretaria de Transparencia el informe anual.-

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
Llevar un registro de las solicitudes de acceso a laf
14|informacion, sus resultados y costo, y elaborar] Proceso 25% 25% 25% 25% 100%
Estadisticas trimestrales.
Resolver sobre las solicitudes de informacién c
15 e ormacion que se les o | 25% 25% 25% 25% 100%
sometan a travez de notificaciones.
Elaborar de conformidad T i
! a lo requerido por lay, .o 100% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR INPEP

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE Zo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA |META [ MONTO | META [ MoNTO | META | tONTO | META [ MONTO | META MONTO
1 JRealizar compra de mostrador por $ 200,000.00 Monetario 25% |$ 5000000) 25% 50,000.00 25% | $ 50,00000] 25% §$ 50,00000] 100% |$  200,000.00
2 E‘;’l‘yz::mvel“;j ‘;ee Z’;Z‘:‘l’;' por $230.000.00 ( Monetario | 25% |$ 5750000 25% 5750000 8 25% |$ 57,50000) 25% }$ 57,50000] 100% |$  230,000.00
. (2
3 gfg'{‘;rogg‘gfa de Ordencs de Compra por un valor} ¢ oo | 25% |s 3000000 25% 300000 25% |s 300000} 25% {s 300000] 100% s 1200000
4 grem;?;:;nypof‘:;::'desc:;gﬁgf:s :;7;"8’:3’;: d:: Monetario | 25% |s 325000 25% 325000 25% |$ 3250000 25% |s  325000] 100% |$  13,000.00 | DESPENSA FAMILIAR
6 ;r::;:;o&z“liiar:lslon de Estados Financieros de 1a} Prg:;i(; :e 25% 3 259 3 25% 3 25% 3 100% 12
Tramitar y Entregar $ 10,120.00 en concepto de} N
7 lprestacion de Canasta Alimenticia Trimestral 253] Monetario | 25% |S  2,53000 ] 25% 253000 25% |3 253000] 25% {s 253000) 100% s 1012000
empleados.
8 zgeg(%agoe“"ega Certificados por un valor de § oo oo | 2s% |5 1500000 25% 1500000 | 25% |s 1500000] 25% |s 1500000] 100% |$  60,000.00

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

de traspaso y los gastos administrativos

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
. Coor.du.mr la .1mplementac10n de sistemas de 5% 25% 25% 25% 100%
seguimiento efectivo del presupuesto.
2 |Presentar los Estados Financieros a Junta Directiva Documento 1 1 1 i 4
3 Coorf:lmfar mgnsualmen?e !aAs actividades de liquidacion Documento | 25% 25% 25% 25% 100%
del Fideicomiso de Obligaciones
Coordinar las actividades para cumplir oportunidamente
con los calendarios de pagos de pensi , certificados
4 pagos ¢ pensiones, cemih 25% 25% 25% 25% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

METAS/ACTIVIDADES

PROGRAMACION TRIMESTRAL

ler. 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 2013.

Cierre del Ejercicio Fiscal 2012, cierrel
preliminar y definitivo del mes de diciembre.

Integracion de saldos contables 2012.

Documento

Documento

50

50

50 50

200

J

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Segun lo dispuesto en el Reglamento de I3
Ley Organica de la Administracion
Financiera del Estado Ministerio de
Hacienda, Art. 194.” Las unidades contables]
al término de cada mes, tendran Ia
obligacion de efectuar su cierre mensual de
sus operaciones, y prepararan la informacion
Financiero- Contable, que deberan enviar 3
la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental dentro de los diez dias del
siguiente  mes”, dependiendo ested
departamento del envio de la informacion]
con oportunidad de ofras dreas de 14
Institucion y por ser el SAFI un sistemd)
integrado, para dar cumplimiento a I
estipulado en dicho articulo.

El cierre contable anual preliminar
definitivo del ejercicio en mencion, se
realiza de conformidad a los lineamientog
girados por la Direccion General dg
Contabilidad Gubemnamental en Diciembre]
2012, para Enero 2013.

La integracion de los saldos es de 50

dependiendo si estas presentany
saldos mensuales.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

UNIDAD ORGANIZATIVA: 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 |Eiaborar Memoria de Labores Aiio 2012. Documento § 100% 100%
2 Ea?orm_ Mf:lnona de Labores Ministerio de Hacienda, Documento 100% 100%
periodo junio 2012 a mayo 2013.
3 |Elaborar Anuario Estadistico Adio 2012. Documento | 100% 100%
Elaborar Boleti isti
4 aborar Boletines Estadisticos II semestre 2012 y 1 Documento 50% 50% 100%
semestre 2013.
Flaborar 12 Informes Ejecutivos conteniendo] o o o o 5 Distribucion  a  nivell
3 |Estadisticas del INPEP. Informe | 25% 5% 2% 2% 100% institucional
Elaborar 12 Informes Estadisticos sobre Utilizacion dei, Para su remision a la
6 [Fideicomiso de Obligaciones Previsionales - FOP: gasto}  Informe 25% 25% 25% 25% 100% Superintendencia def
v mora previsional; y captacion de cotizaciones. Pensiones
Elaborar  Seguimiento al Plan de Trabajo
7 ) ) 0, o, o, 0, 0,
IV Trimestre 2012 y I, 1Y HI Trimestre 2013. Documento | 25% 5% 5% 25% 100%
8 {[Elaborar Plan de Trabajo del aiio 2014. Documento 75% 25% 100%
9 JElaborar Liquidacion Presupuestaria del afio 2012. Documento |  50% 50% 100%
Flaborar Andlisis del Presupuesto Solicitado ]
i0o 0, 0,
Aprobado a0 2013 Documento | 100% 100%
Elaborar andlisis trimestral de la  Ejecucion|
1 (4 0,
i Presupuestaria, afios 2012 y 2013. Documento | 25% 25% 25% 25% 100%
Elaborar  lineamientos  institucionales para Iq
12 . ) o,
formulacion del Proyecto de Presupuesto 2014. Documento | 100% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: 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 Proyecciones Presupuestarias de Ingresos yj o o, o,
13 Egresos para Pago de Pensiones del afio 2014, Documento % 25% 100%
Para su remision a la
14 {Formulacion del Presupuesto Institucional afio 2014. Documento 50% 50% 100% Direccion  General  dell
Presupuesto.
- . . Para su remision a laj
1s Elabf.n.zc:on de\~ Plan de Cumplimiento de Obligacione] Documento 50% 0% 100% Superintendencia del
Previsionales afio 2014, i
Pensiones
. Para su remision a laj
Elabo: 12 t j i0 . X
16 Pra rar | Seguimientos a la  Ejecucion Documento | 25% 25% 25% 25% 100% Superintendencia def
esupuestana. .
Pensiones
Notas /
Proporcionar  disponibilidad presupuestaria a las} planillas /
17 i ) 0, o, 0, 0,
diferentes Unidades Organizativas - diariamente. facturas / 5% 25% 25% 25% 100%
vales
Para su remision a laj
18 |Elaborar 12 Presupuesto de Gastos. Documento | 25% 25% 25% 25% 100% Superintendencia dej
Pensiones.
. Para su remision a la
19 {Realizar 4 Monitoreos Estadisticos y Financieros. Informe 25% 25% 25% 25% 100% Superintendencia de]
Perisiones.
Reali 204 Conciliaci B ias afi
20 20131w onciliaciones Bancarias afios 2012 yj Documentos}  25% 25% 25% 25% 100%
Realizar resumen mensual de Conciliaciones Bancarias]
21 afos 2011y 2012, Informe 25% 25% 25% 25% 100%
Elaboracion de  document licitad 1
ol P umentos - soleltacos  por 1 Documento | 25% 25% 25% 25% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

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
Control y captacion de $ 218,135,128.88 como
ingresos  responsabilidad  del  Fideicomiso  def o cooncin | 23.4% | $51,024,531.89 | 23.6% | 51485707.08 | 23.8% | $52,005,197.86 | 29.2% | $63,619.692.05 | 100% | $218,135,128.88 D
Obligaciones Previsionales para el pago de pensiones E
INPEP. P
T
Emision de 988 Certificados de Traspaso Ce‘;‘fiﬁ::;’; del 289 m 25% 245 2% 239 23% 232 100% 988 )
Control de intereses por depdsitos a plazo $93,577.66 cheques 25% | $ 23,394.42 25% |$ 23,39442 25% |$ 23,394.42 25% | $ 2339442 F 100% |$ 93,577.68 T
E
y . _— S
ghﬁ':::;“ de 248 informes de disponiblidades] y e 25% 62 25% 62 25% 62 25% 62 100% 248 o
i R
i‘l‘;’r’l‘t’;‘?:;‘a:;a‘:s informes de disponibilidades dep e e 25% 12 25% 12 25% 12 25% 12 100% 48 R
) I
A
Formulacién de 336 libros de banco. Libros 25% 84 25% 84 25% 84 25% 84 100% 336
Emision de aproximadamente 4440 mandamientos def
ingreso en concepto de cotizaciones voluntarias,| mandamientos | 25% 1100 25% 1100 25% 1100 25% 1100 100% 4400
iprestamos personales, hipotecarios y otros
Control de cuotas de préstamos por usuarios y de
Compafiias Aseguradoras por fallecimiento de deudor] Monto 25% | $ 145,000.00 25% $ 145,000.00 25% $ 145,000.00 25% $ 145,00000] 100% | $ 580,000.00
$580,000.00
@
v
. . . [e]
Control de cuotas por cotizaciones  voluntariad 4, 5% ts  721500| 25% |s  721500) 25% s 7215000 25% [s 7215001 100% |3 28,860.00 )
$28,860.00 A
5
[e]
. ) )
Pago de 280 devoluciones de préstamos personales ¢f -y, 25% 70 25% 70 25% 70 25% 70 100% 280 2
hipotecarios e
A
rd
11 |Control de ingresos Costa del Sol $18,073.00 Monto 25% s 451825| 25% |$  451825) 25% |$ 451825} 25% [S§ 451825 100% |$  18,073.00
12 ft‘r’:gg‘g;; 4‘(’)3535 de bases de ficitacion, subastas ¥} o, 2% |s 2271000 25% |s 22.71000) 25% |§ 2271000 25% |§ 2271000 | 100% |$  90,840.00
13 |controt de ingresos Costas procesales $4,580.00 Monto 2% |s  wLiasoo] 25% |s  1n1s500| 25% |S  L,14500| 25% |$ 114500 100% | S 4,580.00

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

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
Realizar el pago de 60 planillas de salarios ¥
14 |prestaciones al personal, dietas y comisiones all planilla 25% 15 25% 15 25% 15 25% 15 100% 60
Consejo Superior de Vigilancia y Junta Directiva. 9
15 Rheal‘w el pago :e 2,000 comprobantes y entrega def - onropante | 25% 500 25% 500 25% 500 25% 500 100% 2000 5
cheques a proveedores. E
5
Efectuar 12 declaraciones de impuesto sobre la renta Reporte o o o o o
16 de los pagos realizados a nivel administrativo. (Declaracion) 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 (I,?
4l
Efectuar 12 declaraciones de impuesto al valor Reporte &
17 lagregado (1% IVA), sobre los pagos realizados a nivel (Decls:;cién) 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 §'$
administrativo mayores o iguales a $113.00 g
' &
iliaci i 1 Report !
18 gi"::r‘t‘:'m eﬁo ;:‘g(‘):::g:;;: 4 de impuestos con e (Cu:g;n;) 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
Captacion de $ 6.80 millones por aportaciones
19 Jcorrespondientes a  planillas  gobierno central] MONETARIO{ 25% | $ 1,700,000.00 ] 25% | $1,700,000.00 25% | $ 1,700,000.00 25% 1§ 1,700,000.00 | 100% }$ 6,800,000.00
instituciones auténomas y municipalidades
Captaciéon de $ 6.80 millones por aportaciones
20 |correspondientes a planillas  gobierno central] MONETARIO | 25% {$ 1,700,000.00 25% | $1,700,000.00 25% {$ 1,700,000.00 25% | $ 1,700,000.00 | 100% |$ 6,800,000.00
instituciones auténomas y municipalidades
21 |Recuperacién por mora pecuniaria por $25.000.00 MONETARIO| 25% {$ 625000 25% |$ 6,250.00 25% | $ 6,250.00 25% | $ 6,250.00 | 100% |$ 25,000.00
. - RECAUDACIONES]
2 ﬁZi‘é?Eis g07°5°(;’(’)"&‘)‘5"’ rezagos y cotizacioneSy ety MONE] 25% |8 51875001 25% | S 5187500 25% |$ 5187500} 25% S 51,87500) 100% ;S 207,500.00
23 i’;‘;‘:}i‘)’le‘t‘; 40 notificaciones de planillas eméneas & ppopME | 25% 10 25% 10 25% 10 25% 10 100% 40
2 ?2"'3‘(‘)’0": 030 tramites de devolucion por monto g %)SNEU"T{EAETS as% |s  soo000] 25% |s  so00000] 25% |5 so0000| 25% |s  s00000| 100% s 2000000
Depuracién de Inconsistencias Migracién Oracle del o o o o o
25 Sistema de Recaudaciones ( SREC) Reporte 2% 25% 25% 25% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




i
INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA
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
26 |Captacion de $0.6 de Pré P Monto 25% {$ 1500000} 25% {$ 1500000] 25% [$ 1500000) 25% |$§ 1500000 100% | $ 60,000.00 Et CUMPLIMIENTO
Digitacién, Colecturia y DE LAS
Mora Administrativa PRESENTES
27 |Captacién de $1.3 millones de Préstamos Hipotecarios Monto 25% |'s 32500000] 25% |§ 32500000} 25% |$ 32500000| 25% |$ 32500000] 100% |$ 1,300,000.00 METAS, ESTARA
SUJETO AL
RESULTADO DE LA
Devolucion de cuotas de Préstamos pagados en exceso o o o o o . VENTAY/O
28 . $10,000 miles Monto 25% | $ 250000 F 25% |$ 250000] 25% }|$ 2,500.00 25% |$ 2,500.00 | 100% | $ 10,000.00 | Saldos y Devoluciones ENTREGA EN
ADMINISTRACION
: DE LA CARTERA DE]
Entrega de 300 cancelaciones de Préstamos o o Saldos y Devoluciones
2 Personales e Hipotecarios Documento 5% & 25% 7 5% & 2% 7 100% 300 Mora Administrativa PRESTAMOS
Controlar embargos judiciales a pensionados realizar]
30 420 informes dé embargos de pensionados y informe 25% 105 25% 105 25% 105 25% 105 100% 420
empleados. :
Efectuar ¢l pago mensual de las pensiones vig
31 |durante el afio: $189,825,450.00 Pago de 45,245 Monetario 24%)| $45,558,108.00 | 24% |$45,558,108.00 24%| $45,558,108.00 | 28% | $53,151,126.00 § 100% | $189,825,450.00
pensiones Ley INPEP (‘DP)
[¢)
Ejecutar ¢l pago mensual de las pensiones vigentes '5_2‘
32 |durante el afio: $29,651,600.00 Pago de 8,978 Monetario 24%] $ 7116384001 24% |$  7,116,384.00 24%1 s 711638400 | 28% | $ 8,302,44800| 100% }$ 29,651,600.00 o
pensiones DL 667 %
%
Ejecutar el pago mensual de las pensiones vigentes| 2
33 |durante el afio:$3,727,880.00 Pago de 1,730 pensionesy ~ Monetario 24%)| $894,691.20 24% | $ 894,691.20 24%] $ 89469120 | 28% |$ 1,043,806.40 | 100% |$ 3,727,880.00 76
DL 474 w
3
%
Ejecutar el pago mensual de Gastos funerarios durante] B
34 lel  afi0:$150,856.20 Pago de 660 gastos pof] Monetario 25%| $37,714.05 25% $37,714.05 25%| $37,714.05 25% $37,714.05 100% |'$ 150,856.20 %\
fallecimiento sefiores pensionados. »
Controlar y Amortizar Pagos en Exceso a sefiores
pensionados e Informar a Unidades que asi lof informe 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
requieran. 12 Informes
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA

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
t |Elaborar 48 Actas Sesiones de Junta Directiva Actas 25% 25% 25% 25% 100%
2 JAutorizar 12 Estados Financieros Documento 25% 25% 25% 25% 100%
Preparar informes de respuesta a requerimientos dej
3 |informacién u observaciones que realice el Consejoj Documento 25% 25% 25% 25% 100%
Superior de Vigilancia
. Coo_rdu?ar reuniones de seguimiento a la gestiong Reuniones 25% 5% 25% 25% 100%
Institucional
Efectuar reuniones con la Presidencia de estal
s Institucion para informar <'ie las acmndaes_reahzadas N Reuniones 25% 25% 25% 25% 100%
avances logrados, ademas de evaluar informes de
proyectos y estudios para presentar a Junta Directiva.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

UNIDAD ORGANIZATIVA: UACI

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

Flaboracion y Revision de Bases de Licitaciones para la)

1 |Adquisicion de Bienes y Servicios y Ejecucion de lasj Documento 15% 1 15% 1 15% 1 55% 3 100% 6
Contrataciones Respectivas.

2 g‘r‘;‘;:::‘;‘:‘éo‘:mi“;“ggzni‘;"e“’s"e’f‘i};": de Ofertas) poceso | 24% 200 24% 200 24% 200 28% 220 100% 820

3 Elabf)r.acmn y Analisis de Plan Anual de Compras y Proceso 100% 1 100% )
Servicios, Ingreso en www.comprasal.gob.sv.

4 gli‘;;z;;f::; S‘;‘z;‘::‘:;e;age compras y CORSUMOS PO 1nforme | 25% 6 25% 6 25% 6 25% 6 100% 24

5 |Realizacion de Ordenes de Compras y Servicios yf - poiy | 249 200 24% 200 24% 200 28% 220 100% 820
Tramites de pago por Libre Gestion y Fondo Circulante

6 |Revision, Procesamiento y Despacho de Requisiciones Atticulo 25% 300 25% 300 25% 300 25% 300 100% 1200

7 |Elaborar reportes mensuales de compra Informe 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
Verificar procesos de existencias fisicas y elaborar] o o o o o

s reportes de Inventario para Depto. De Contabilidad Proceso 5% 6 2% 6 25% 6 2% 6 100% 2

9 E’;?::;;ﬁ:i:g‘lffg) de documentos y anillados para las oo 24% 214,000 25% 215,000 25% 220,000 26% 225,000 100% 874,000

10 g‘f;;‘; E;":::vyczf‘i‘:;':f‘;:b ‘:3 Licitaciones y Librel oo | 24% 201 24% 201 24% 202 28% 224 100% 828

11 {Actualizar el banco de proveedores que posee la UACI N‘:‘me‘: dq 2594 100 25% 100 25% 100 25% 100 100% 400

proveedores
; exi Si ..

2 f“fal“af 2 :’SPT" '?veded‘,”es en o Nimero  dd  25% 100 25% 100 25% 100 25% 100 100% 400

nformatico de Proveeduna p[O\'CCdO(CS




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

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

Coordinar las actividades en lo que respecta
mantenimiento de las oficinas|
administrativas del Instituto y del Centro
Recreativo de ia Costa del Sol .

Coordinar las actividades tendientes a}
mejorar el area de Recursos Humanos en
todas sus areas.

Actualizar los diferentes Manuales de]
Procedimientos de la Organizacion de laj
Subgerencia Administrativa y sus  de
Dependencias

Planificar actividades que mejoren la atencion
de 1a clinica empresarial.

Agilizar la Clasificacién y reordenamiento dej
los documentos de afios antiguos a traves del
Depto General de Archivo. Coordinar con 1
jefatura la digitalizacion de documentos pargl
respaldo, asi como tambien para mejorar |
entrega de tiempos de servicio.

Coordinar y apoyar para que se efectuen|
oportunamente los reclamos realizados en el
area de seguros.

Planificar las actividades para el logro del
cumplimiento del Plan de Trabajo
Institucional

Informes

Informes

Informes

Informes

Informes

Informes

Informes

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: RECURSOS HUMANOS

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL

DE ter. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO

RESPONSABLE OBSERVACIONES

10

Presentar refrenda de contrataciones por Ley]
de Salario y Contratos

Informe sobre Evaluacion del Desempefio

Entrega de Uniformes al personal

Elaboracion de Informes de Plazas

Actualizacion de archivo maestro del personal
en el SIHRI

Presentacion de informe de llegadas tardias,
subsidio alimenticio y transporte.

Presentar informe estadistico de prestaciones
al personal.

Elaboracion de plan de capacitacion

Gestionar  eventos de capacitacion Y]
seminarios

Realizar actualizacion de herramientas def
evaluacion del desempeito.

Gestion de suministro de Uniformes

Realizacion de Evaluacion del Desemperio al
Personal

Documento | 100% 100%
Informe 100% 100%
Uniformes } 100% 100%
Informe 25% 25% 25% 25% 100%
Expediente 50% 50% 100%

electronico

Informe 25% 25% 25% 25% 100%
Informe 25% 25% 25% 25% 100%
ca;)alli?t;:eién 100% 100%
seminarios, | )y, 25% 25% 25% 100%
cursos
documento 100% 100%
33% 33% 34% 100%
Evaluaciones 100% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMATICA

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

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 Atenf:xon a requerimientos hechos por las diferentes unidades organizativad Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
y entidades externas
i6 i licitado Administrador
2 |fencidn a casos especiales, por los es de 103 Bitscora de Servicios 25% 25% 25% 25% 100%
Sistemas Institucionales
3 JActualizacion de Manuales de los Sistemas Institucionales Manual 25% 25% 25% 25% 100%
4 Mlgz'af la data y reprogramar el sistema de Proveeduria para que tenga Sistema 50% 50% 100%
conexiones a Oracle
5 lMlgra,' la data y reprogramar el sistema deArchivo para que tengd Sistema 25% 25% 25% 25% 100%
conexiones a Oracle
6 Actuafhzzr con los adores de los los accesos de los Solicitud 50% 50% 100%
usuarios. DESARROLLO DE
SISTEMAS
7 [Disefio desarrolio y aplicacion del sistema de bienes e inventarios Sistema 25% 25% 25% 25% 100%
8 [Disefio desarrollo y aplicacion del sistema de Soporte Tecnico Sistema 50% 50% 100%
9 {Administracion de los accesos a los sistemas institucionales Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
La validacion de los
10 }Validacion de los respaldos Reportes 25% 25% 25% 25% 100% respaldos se realizard una
vez cada trimestre
n Colaboracion en depuracién de inconsistencias del SPP para migrar sus Reportes 25% 25% 25% 25% 100%
datos a Oracle
2 Colaboracion en depuracion de inconsistencias det SREC para migrar sus Reportes 25% 25% 25% 25% 100%
datos a Oracle ‘
Administracion de las Bases de Datos de produccion, desarrollo Stanby de o, o, o, o,
13 INPEP y del Historial Laboral Informes 25% 25% 25% 25% 100%
14 JMantenimiento a la Base de Datos INPEP y del Histortal Laboral Solicitudes 25% 25% 25% 25% 100%
15 M imi alad on técnica de la Base de Datos Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
16 }Atencion a requerimientos internos y externos. Requerimientos y Controles]  25% 25% 25% 25% 100%
17 |Creacion de estructuras en la Base de Datos Institucional Informes 25% 25% 25% 25% 100% )
ADMINISTRACION
BASE DE DE DATOS
18 |Respaldo de las Bases de Datos de Produccién y de Desarrolto Respaldos 25% 25% 25% 25% 100%
19 IMigracion de Datos Visual Fox/Oracle Informes 25% 25% 25% " 25% 100%
20 |identificacion de inconsistencias del SPP para migrar sus datos a Oracle Reportes 25% 25% 25% 25% 100%
21 {Identificacion de inconsistencias del SREC para migrar sus datos a Oracle Reportes 25% 25% 25% 25% 100%
La validacion de los
22 |Validacion de los respaldos Reportes 25% 25% 25% 25% 100% respaldos se realizard una

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
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
23 |Coordinar y Supervisar el cumplimiento def Contrato de Servicios Informes 25% 25% 25% 25% 100%
24 Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo informatico fuera de Mantto, 50% 50% 100%
Contrato
25 JAdministracion de la Red Institucional Solicitudes y controles 25% 25% 25% 25% 100%
26 Monitoreo de servicios de red Reportes 25% 25% 25% 25% 100% Infome trimestral
SOPORTE TECNICO
27 {Administracion del Software Actas 50% 50% 100%
28 [Realizar respaldos de Informacién Institucional Respaldos 25% 25% 25% 25% 100%
29 IM de la estructura de la pagina web Reporte 25% 25% 25% 25% 100% Informe mensual
La recuperacién de los
30 JRecuperacion de los respaldos Informes 25% 25% 25% 25% 100% respaldos se realizara urs
vez cada trimestr
Informe ejecutivo de las
31 JInforme de resultados Informes 50% 50% 100% actividades realizas en la
Subgerencia
32 |[Seguimi al plan de capacitacion Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
Elaboracidn de especificaciones técnicas y evaluacién de ofertas, para la
33 fadquisicion de equipo informatico y Software, i de li D ) 25% 25% 25% 25% 100%
servicios de icacion y imiento de equipo SUBGERENCIA DE .
INFORMATICA
Dar respuesta a requerimientos de informacion solicitados por entes
34 _ T . ! Docu 0, 9, 0, o,
Fiscalizadores, Auditoria Externa ¢ Interna y Administracién Superior. mentos 3% 5% 5% 3% 100%
Asistencia técnica a las dife i i istori
35 La‘x; ::lcla €écnica a las diferentes Unidades det Instituto y del Historial Atenciones 25% 25% 25% 25% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS

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

Atender reclamos por siniestros de dafios
- Daflos a bienes propiedad de INPEP Reclamos 25% 1 25% 1 25% 1 25% i 100% 4 Dto.Seguros - Segiin Demanda
- Dafios a Viviendas aseguradas por INPEP Reclamos 25% 5 25% 10 25% 10 25% 5 100% 30 Dto.Seguros Segun Demanda

Atender reclamos por siniestros de Personas

- Seguro de Vida Temporal decreciente Reclamos 25% 12 25% 12 25% 12 25% 12 100% 48 Dto.Seguros Segin Demanda
- Seguro de Vida Basico Reclamos 0% 0% 0% 0 100% 1 100% 1 Dto.Seguros Segun Demanda
- Seguro Médico Hospitalario Reclamos - | 25% 30 25% 30 25% 30 25% 30 100% 120 Dto.Seguros Segun Demanda

Tramitar Inscripciones
- Seguros Vida Personal ingresante Inscripciones § 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Dto.Seguros Segtn Demanda
- Seguros Médico Personal ingresante Inscripciones | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Dto.Seguros Segin Demanda
Tramitar cancelaciones
- Seguros Vida Personal que se retira Cancelaciones| 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Dto.Seguros Segin Demanda
- Seguros Médico Personal que se retira Cancelaciones] 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Dto.Seguros Segun Demanda
Contratacion Polizas de Seguros
- Polizas Seguros de Personas Pélizas 100% 3 100% 3 Dto.Seguros/lUAC!

- Polizas Seguros de Bienes Polizas 100% 6 100% 6 Dto.Seguros/UACI

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No, METAS/ACTIVIDADES DE ter. TRIMESTRE 20. TREIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 C<,>ordma: la reoep?lon y despach'o d_e correspondencia] Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
asi como la telefonia a nivel Institucional.
2 E:Sc;etzzllg:; ]seleccnon y despacho de correspondencia Notas 25% 25% 25% 259 100%
Correspondencia
3 Er;\::o:lz ecg:r;:;])s:r(;:’ixa Institucional por medio def Cartas 25% 259% 25% 25% 100%
Proporcionar el agil y oportuno servicio de telefonia 2 Llamad
4 llas diferentes ynidades del Instituto (llamadas lnf:;“““ac‘.‘? 25% 25% 25% 25% 100%
recibidas y efectuadas). ron
. . ion al pabli 1 . " X .
5 g:r:iz;: :;:r;il:;;on al piblico sobre los diferentes On:;;‘;:n al 25% 259% 25% 25% 100% Atencion al Publico
6 Si‘\’,‘;;‘il‘r"‘s‘:tu::‘;:"‘°‘° de Transporte ¢ Intendencia d o, ccon | 25% 25% 25% 25% 100%
7 ﬁ’i::ca;'on:;::temmlemo a la flota de vehiculos Informe 25% 259% 25% 25% 100%
Intendencia
(Transporte)
Llevar el control y distribucion de vales de combustiblg
8 Iy envio de liguidacin al Departamento def Informe 25% 25% 25% 25% 100%
Contabilidad
Brindar un servicio Agil y oportuno de vehiculod
9 . R K 0, 0, 0, 0, O,
(transporte) a las diferentes areas de la Institucion. Informe 25% 25% 25% 25% 100%
o |Brindar un servicio 4gil y oportuno de limpieza ¥ ¢ o scion 25% 25% 25% 25% 100%
mensajeria a las diferentes areas.
Intendencia
1 Il;lal:;s;e;acfl}::;r:l de Plazas, Jardines, Aceras, Amiates)] Supervision 25% 25% 259 25% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ter. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
12 |Coordinar yes‘u:"“'“", de d:“ Bienes Muebles q  gupervision | 25% 25% 25% 25% 100%
Depreciacion Mensual de los Bienes Inmuebles y
3 'Muebles.‘:,a\alogados como Activos Fijos y envio dd Informe 25% 25% 25% 25% 100%
informacién para efecto contable al Departamento dg
Contabilidad.
14 |Levantamiento de inventario fisico de mobiliario 3 yygorme 25% 25% 25% 25% 100% Control de Bienes
equipo de oficina.
Actualizacién de Inventarios Personalizados dd Reportes de
15 [Mobiliaric y Equipo de Oficina asignado a los (l:):nuol 25% 25% 25% 25% 100%
empleados (cargo y descargo).
16 Cola!)oracnon en la flabomcxon del Sistema de Contro Reumones, 25% 25% 25% 25% 100%
de Bienes e Inventarios informes
17 \n/:;g;auon de inmuebles adjudicados en pago 4 Ficha 25% 25% 25% 25% 100%
18 Mar}tener en optimas condiciones las instalaciones del Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
Instituto.
Mantenimiento preventivo y correctivo a subestaciones Limpieza,
19 feléctricas ( 600 KVA y 100 KVA) de Oficina Centraly]  Revisiény 25% 25% 25% 25% 100%
Centro Recreativo "Costa del Sol”, Reparacion
Mantenimiento preventivo y correctivo a tablerog Limpicza,
20 ngnerales y reparacion de sistema de iluminacién d  Revisiény 25% 25% 25% 25% 100% Mantenimiento
Oficina Central. Reparacion
Mantenimiento preventivo y corrective a tablerog Limpieza,
21 |generales y reparacion de sistema de iluminacién de Revisién y 25% 25% 25% 25% 100%
Centro Recreativo Costa del Sol. Reparacion
- . . . Limpieza,
Mantenimiento preventivo y correctivo a €quipo dd] S
] 149, 0, 0, 0,
2 bombeo en el Centro Recreativo "Costa del Sol™ . l‘::;:::;; 35% % % 5% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

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
Limpieza,
23 |Mantenimiento preventivo y correctivo de UPS Central Revisién y 25% 25% 25% 25% 100%
Reparacién
Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de Limpieza,
24 |laire acondicionado, tipo Ventana, Mini Split y] Revisiony 25% 25% 25% 25% 100%
Centralizados de 10 toneladas. Reparacion
M y preventivo y correctivo de Plantad Limpicza,
25 en P y Revision y 25% 25% 25% 25% 100%
Telefonicas Reparacion
2% M_antgmm:emo pllre\‘/ennvo y cormectivo de aparato Rewsxon}’y 25% 25% 25% 25% 100%
eléctricos y electronicos. Reparacion
. . . Limpieza,
27 Mantenlm}ento preventivo y correctivo de Plantas de Revision y 25% 5% 25% 25% 100%
Emergencia Reparacién
Mantenimiento
28 Construc'cuon, reparacion, remodelacién o readecuacion) Supervisién 25% 25% 25% 25% 100%
de espacios del Instituto
Brindar servicio de mantenimiento solicitados por lag Revisién,
. 0, 0, 0, 0, 0,
» oficinas descentralizada y Centro de Dia Santa Maria 2?:::::211), 25% 3% 25% 25% 100%
30 Dlsmblfcxon de garrafas de agua en las diferentes areas Supervision 25% 259 25% 259 100%
del Instituto
31 :\:::;::::mlento de jardines (interiores y exteriores) def Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: CLINICA MEDICA

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

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

1 |Consulta General Consulta 25% 510 25% 510 25% 510 25% 510 100% 2040

2 |Consulta Pediatrica Consulta 25% 165 25% 165 25% 165 25% 165 100% 660

3 |Consulta Ginecologica Consulta 25% 50 25% 50 25% 50 25% 50 100% 200

4 {Consulta Nutricional Consulta 25% 100 25% 100 25% 100 25% 100 100% 400

5 |Toma de citologia Examen 25% 12 25% 12 25% 12 25% 12 100% 48

6 |curaciones Curacion 25% 50 25% 50 25% 50 25% 50 100% 200

7 tinyecciones Inyeccion 25% 300 25% 300 25% 300 25% 300 100% 1200

8 |Planificacion Familiar Metodos 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 s

9 Lﬁ?{::;aﬁv:mdisms a  subgerencial e e | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12

10 {Educacion en salud Charlas 25% 10 25% 10 25% 10 25% 10 100% 40

1 E:g:‘::o del’ manejo de medicamentol oo 1 950 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA - DEPARTAMENTO GENERAL DE ARCHIVO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ter. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO | META { MONTO | META MONTO | META | MONTO META MONTO
Recepcion de documentos de las diferent En funcién a reccpeién de
Hon d;’zes o] INPEP vara su resgunrdo ®l Folio | 8000 8,000 8,000 8,000 32,000 | 8- documentos de las diferente
P guardo. Unidades del INPEP.
Clasificacion y ordenamiento de los En funcién a recepcion def
2 |documentos recibidos de las diferentes Folio 8,000 8,000 8,000 8,000 32,000 $- documentos de las diferentes|
Unidades del INPEP para su resguardo. Unidades del INPEP.
Planillas de Salarios de 1965 aJ
. . 1975 que no se encuentran
Restal de los dist . . :
Cl I intos documentos que| gy, | 1,500 1,500 1,500 1,500 6000 | $- microfilmadas, vifietas, folders
& ’ documentos varios expedientes)
de préstamos.
JEFE DEL
Entrega de informes de salarios y cotizaciones DEPARTAMENTO En funcién a_ solicitud _de
4 cemgﬁcaciones e tiemmos do siwicio Informes | 1,000 1,000 1,000 1,000 4,000 $- GENERALDE  l4ocumentos de las diferente
Y P ' ARCHIVO  fyjnidades del INPEP.
Bisqueda de Cédulas de Afiliacion vy En funcién a solicitud dﬂ
5 ]documentos que se encuentran| Folio 50 50 50 50 200 $- documentos de las diferente
microfilmados. Unidades del INPEP.
Digitalizacion de documentos remitidos por En funcion a solicitud de de Iasj
6 o . 5 .
las distintas Unidades del INPEP. Imégenes | 50,000 50,000 30,000 50,000 200,000 $ diferentes Unidades del INPEP.
Entregar en calidad de préstamo los| En funcién a solicitud dfj
7 |documentos que se resguardan a las Unidades| Documentos | 300 300 300 300 1,200 $- documentos de las diferente
del INPEP que los requieran Unidades del INPEP.
8 |Archivo de documentos devueltos. Documentos § 300 300 300 300 1,200 $-
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ~ DEPARTAMENTO GENERAL DE ARCHIVO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTiIVIDADES DE ter. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO | META | MONTO { META MONTO | META | MONTO META MONTO
9 (Ij)eegjor:;nl]r;i(i;r:acmn del Sistema de Control Sistema 50% 50% 100% $-
10 Qféi?iﬁi‘s‘:l’:udc‘z:a?“‘a de Organizacion dell 1y mento | 25% 25% 25% 25% 100% | $-
Elaboracion del Reglamento y Manual de
11 {Procedimientos del Sistema Institucional delf Documento | 100% 100% $-
Archivo General.
12 ]mplemfzmacnon del Sistema Informatico paral Sistema 100% 100% $-
el Archivo General. RESPONSABLE DEL
., . L ARCHIVO
3 Lr‘r;s:ﬁ:l:rg:;:zl del Sistema Institucional del Informe 100% 100% $- GENERAL.
Recepcion de documentos de las diferentes
14 |Unidades del INPEP para su resguardo en Folios 25% 25% 25% 25% 100% $-
Archivo General.
15 [corulia de Documentos el - Archivol porio | 255 25% 25% 25% 100% |
16 |Entrega de documentos del Archivo General. Folio 25% 25% 25% 25% 100% $- )
17 {Reproduccion de documentos. Folio 25% 25% 25% 25% 100% $-
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013 .

UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL

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
. - . . Informe
1 [Mantener en optimas condiciones las instalaciones. 1 c/mes 25% 25% 25% 25% 100%
Limpieza de bafios, duchas tarios, lavamanos Limpieza y
2 u;mn:::: e banos, duchas, Samianos, A revision 12] 25% 25% 25% 25% 100%
’ c/mes
Limpi ral de zonas verdes, sendas, parqueo Limpicza y
3 |-impleza gene zonas verces, P PAQUEOY fevision 28 | 25% 25% 25% 25% 100%
cabaiias y salon de usos miltiples. lmes
Limpieza y
4 JLavado de sillas, mesas, y hamacas. revision 1 25% 25% 25% 25% 100%
Trimestral
5 Proporg{onar el ang y oportuno servicio de alquileres] Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
y atencion al usuario.
Limpieza y
6 ]Limpieza y climatizacion del agua en piscinas revision 28 25% 25% 25% 25% 100%
c/mes
7 Regl.stro y reporte de ingreso de admision Y] Informe 5% 25% 25% 25% 100%
alquileres. 4 c/mes
Limpieza y
8 {Poda de arboles de fruto, grama y palmeras de cocos. | revision 4 25% 25% 25% 25% 100%
c/mes
i i d
9 Reglstrc’) y reporte de ingreso de venta de cosecha) Infonne 25% 25% 25% 25% 100%
(cocos 6 mangos) 1 trimestral
0 Ve’lar\ por el ahorro en el suministro de energig) Supervision 5% 5% 5% 25% 100%
eléctrica
1 Mejoras en la sefializacion del Centro Recreativo Supervision 25% 25% 25% 5% 100%
Costa del Sol
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

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

Dirigir y supervisar acciones del Departamento d
pensiones y del Departamento de Atencion a pensionados,
encaminados a brindar asesoria a los cotizantes acerca de]
la tramites para la jubilacion y fomentar programas de prej
— jubilacion

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

Supervisar y coordinar con el Departamento de Atencion o
los pensionados y Departamento de Oficinag
Descentralizadas, los eventos realizados al adulto mayor}
los comités de pensionados y el desarrollo de programag
de atencidn integral.

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

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

Coordinar con el Departamento Juridico de Pensiones el

cumplimi de Leyes e Instructivos Legaled

comp i0s en materia previsional social.

Supervisar y dirigir el ordenamiento de pago de pensioned
por primera vez.

Supervisar y autorizar la frasferencia de recursoq
econdmicos hacia las AFP, para el pago de pensiones dd
pensionados que optaron por el SAP y de pensiones poq
vejez.

Dirigir y supervisar el control de comprobacion dg
sobrevivencia y estado familiar de pensionados y derecho)

habi que garantice la continuidad del goce de lo
pension

Coordinar y supervisar el programa de INPEP MOVIL

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

25%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%

100%
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPTO DE PENSIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERYACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
. L SECCION 5
. N
:ero:gls;;z: el i:stie;:zd?’:\YR actualizaciones de datos] m?m‘c:;la 1,500 1,500 1,500 1,500 6,000 CONTROL DE EI\II)I;:ANECSA A
yp : atectaca AFILIADOS
. e SECCION -
b . . NCION A
ot el esn‘:‘.'::;z::AYR modificacion de datos ’“;’"‘f‘;ﬁ" 3,000 3,000 3,000 3,000 12,000 CONTROL DE END?:A /SND§
yp alecta AFILIADOS
. . . . SECCION :
Ei 1 i ION A
:‘b];;;‘z(:,n:;?:;f relacionadas con los registros de 1] m:mtc:la 150 150 150 150 600 CONTROL DE END!;l&N:NgA
P : afectada AFILIADOS
. SECCION .
4l Asignacion de matriculas de INPEP '“:‘"f:'a 36 36 36 36 144 CONTROL DE ENDFE[:F&EI: A
alectada AFILIADOS
L , - . . . SECCION .
< ;’\:\g::::;r; Sde Numero Unico Previsional a Afiliados y} m:tntc:la 200 200 200 200 300 CONTROL DE ENDI;K&NACI\IJ(;I: A
: alectaca AFILIADOS
Transferencia de datos de Afiliados a I . SECCION '
6fSuperintendencia de Pensiones para actualizar el m;‘mf‘;]a 5,000 5,000 5,000 5,000 20,000 CONTROL DE ENDE{FAC;gﬁA
catalogo de INPEP aiectada AFILIADOS
- - . SECCION .
E tr } ) f E| {8}
7 P::ssilz:a 5'0 Sen :g:ag(e)ls Numero Unico Previsional af r::fa;;czf 200 200 200 200 300 CONTROL DE NDZI:AN:NDﬁ A
y : 2 AFILIADOS
Generacion de archivos y transferencia de estos haciy SECCION :

s lav Supﬁnntendencna de 'Pen‘s’lones para solxclt.ar: Archivo 400 400 400 400 1,600 CONTROL DE EN FUNCION A
asignacion de NUP, actualizacién de datos y cambiog] AFILIADOS DEMANDA
de informacion de Pensionados v Afiliados.

Procesar archivos de respuesta enviados por Idf SECCION 4
X . L . . A
9JSuperintendencia de Pensiones, incluye archivo Archivo 400 400 400 400 1,600 CONTROL DE END;&N:I:IO;:
procedencias e improcedencias. AFILIADOS
Analisis y emision de cilculos previos de prestacioned DEPARTAMENTO EN FUNCION A
10
pecuniarias por vejez Reporte 200 200 200 200 800 DE PENSIONES DEMANDA
. .. L . . DEPARTAMENTO EN FUNCION A
LR ;
ecepcionar solicitudes de cotizaciones voluntarias Solicitud 3 3 3 3 12 DE PENSIONES DEMANDA
Recepcion de solicitudes de prestaciones de pension o - DEPARTAMENTO EN FUNCION A
12
asignacion por invalidez, vejez y sobrevivencia. Solicitud 400 400 400 400 1,600 DE PENSIONES DEMANDA
Realizar el analisis y calculo para la aprobacion def 5
. . . o . . DEPARTAMENTO EN FUNCION A
13 ne: : invalid
pensiones y gr de z, vejez y] Expediente 400 400 400 400 1,600 DE PENSIONES DEMANDA
sobrevivencia.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPTO DE PENSIONES

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

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
Transferencia de informacién sobre el control dd . DEPARTAMENTO EN FUNCION A
X Arch 300 300 300 300 1,200
beneficios(pia/psa;pis/psb y pat/pta) cuve DE PENSIONES DEMANDA
Recepcion y tramite de solicitudes de ayuda por gastos) L. DEPARTAMENTO EN FUNCION A
Sol 40 140 140 40 560
*lfunerales. olicitud 1} 1 ! DE PENSIONES DEMANDA
gifli';ff Ve leastcac::‘ 'fons:llff:f d:em :; In::d;dsel Solicitud 16 16 16 16 64 DEPARTAMENTO | EN FUNCION A
nes guracos DE PENSIONES DEMANDA
Beneficiarios.
Autorizar prorrogas de pagos de pension por orfandad
para jovenes mayores de 18 afios, mediante l3f Formulario de 200 400 400 400 1.400 DEPARTAMENTO EN FUNCION A
comprobacion de realizar estudios en Institucioneq autorizacién ’ DE PENSIONES DEMANDA
Educativas autorizadas por el Ministerio de Educacion.
- . IR . DEPARTAMENTO EN FUNCION A
4 4 j 5 (1]
Analisis y caleulo de ajustes de pension Minima Registro 50 50 50 0 200 DE PENSIONES DEMANDA
. . . . DEPARTAMENTO § DEPARTAMENTO DE
t 2 20 800
Entrega de solicitudes de expedientes de pensionados Expediente 200 200 00 0 DE PENSIONES PENSIONES
. . . . DEPARTAMENTO § DEPARTAMENTO DE
P E 0 00
Recepcion de expedientes de Pensionados xpediente 200 200 20 2 800 DE PENSIONES PENSIONES
. L. . . CERTIFICADO DE EN FUNCION A
6 R 1
Recepcion de solicitudes de Certificado de Traspaso. Solicitud 150 150 150 150 600 TRASPASO DEMANDA
. . . . CERTIFICADO DE EN FUNCION A
. 4 600
Andlisis y calculo de Certificados de Traspaso. Expediente 150 150 150 150 TRASPASO DEMANDA
Recepcion de solicitudes de Certificado de Traspaso . CERTIFICADO DE EN FUNCION A
3 5 35 35 35 40
*lcomplementario. Expediente | 3 ! TRASPASO DEMANDA
Recepcion de solicitudes de fondo de obligaciones . CERTIFICADO DE EN FUNCION A
4
previsionales(FOP) Solicitud » 2 » 2 100 TRASPASO DEMANDA
JAnilisis y calculo de Certificados de Traspaso . CERTIFICADO DE EN FUNCION A
25 . 35 35 40
Complementario. Expedieme | 35 3 ! TRASPASO DEMANDA
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPTO DE PENSIONES

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
SECCION .
Revision de expedientes de pensiones Némero 400 400 400 400 1,600 CONTROL DE EN FUNCION A
DEMANDA
CALIDAD
SECCION : .
Revision de solicitudes de Certificado de Traspaso Nimero | 150 150 150 150 600 CONTROL DE EN FUNCION A
DEMANDA
CALIDAD
- N SECCION g
izvtswnd de Actualizacién de Datos de Control def Nimero 1,500 1,500 1,500 1,500 6,000 CONTROL DE ENDZIQA‘C\igI: A
cpuraces CALIDAD
SECCION ;
29 Revision de cambio de cuenta bancaria Numero 50 50 50 50 200 CONTROL DE E%;&Nggi A
CALIDAD ’
SECCION s
30|Revision de Prorrogas de pensiones Numero 1,000 1,000 1,000 1,000 4,000 CONTROL DE EN FUNCION A
DEMANDA
CALIDAD
SECCION .
31JRevisén de Complementos a pension Minima Niimero 50 50 50 50 200 CONTROL DE EI\]I)?);TAIC‘\&?): A
CALIDAD
SECCION )
32|Revision de calculos de prorrogas de estudio Nimero 200 200 200 200 800 CONTROL DE ENFUNCION A
CALIDAD DEMANDA
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
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
Realizar, coordinar y supervisar los taileres|
 [vocacionales (Gimnasia, Coro, Guitarra, Danza ¢ = p . 25% s 212577 25% | 202597 25% |s  212577) 25% | 212577 100% |$  8503.08 Atencion a
Inglés) y de Manualidades que se brindan a la Pensionados
poblacién pensionada que asiste a Punto de Encuentro.
Realizar excursiones a diferentes lugares turisticos,) Atencion a
2 [para brindar recreacién y esparcimiento a pensionados]  Excursion 2 3 2,800.00 2 $  2,800.00 2 $ 280000 1 $ 1,400.00 7 3 9,800.00 )
; . Pensionados
independientes.
Bri et i tencid
3 nn(_iar consuha” numcxona! a penS{opa::I.os que Consulta 25% 25% 25% 25% 100% Al encion a
requieran la atencion de una Dietista-Nutricionista. Pensionados
Realizar, coordinar y supervisar los eventos especiales|
que se celebran a la poblacion adulta mayor] Event Atencion a
4 |pensionada del Instituto. (Mes del Adulto Mayor, ventos 4 {s sso000| 2 |s 580000 $ - I |s 1600000] 7 |S 2730000 !
. N . . . Especiales Pensionados
Concierto  Musical, Dia del Pensionado y Fiesta]
Navidefia)
Realizar y coordinar con la Clinica Empresarial def Atencidn a
5 |INPEP la Feria de la Salud, dirigida a pensionados con| Evento 1 $ 500.00 1 $ 500.00 § Pensionados y Clinica
el fin de prevenir enfennedades. . Empresarial
Realizar eventos de Cine Forum con la poblacién Atencion &
6 |pensionada sobre tematicas del Adulto Mayor o de 13 Evento 1 $ 200.00 $ - 1 $ 200.00 2 $ 400.00 .
€1 Pensionados
Familia.
Realizar DOS exposiciones de Manualidades, con el Atencién a
7 |fin de mostrar y vender los productos elaborados en los| Evento 1 $ 100.00 1 $ 100.00 2 3 200.00 .
. Pensionados
talleres de Manualidades
Realizar dos convivios con pensionados dependientes y] Atencién a
8 [sus cuidadores con el fin de incluirlos en los programas} ~ Convivio 1 3 500.00 1 s 500.00 2 $ 1,000.00 .
. X Pensionados
de gerontologia social
i 3 v o i et e
9§ realzan en actvidades generacoras Cel s cyiidades | 25% 25% 25% 25% - 100% Pensionados y Trabajo
ingresos econdmicos a fin de autofinanciar sus eventos| . 5
) . Social
y de ayuda a los mas necesitados.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

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
Coordinar y Supervisar el trabajo que se realiza en| s Atencion a
0 e 0, 0, o, 07 0,
! Punto de Encuentro y el Centro de Dia “Santa Maria™. Supervisién 25% 5% B% 3% 100% Pensionados
Realizar Visitas Domiciliares a Pensionados |
11 |Beneficiarios para la firma del control de sobrevivencial Visita 2000 {$ 511.84 100 |$ 31076 2000 |$ 530.12 100 |3 27420 4200 | $ 1,626.92 Trabajo Social
y Declaracion del estado familiar.
Atencién de clientes a través del Programa INPEP|
j [MOVIL para el control de comprobacion dof gy, g 25% |'$ 7302) 25% |S 1312| 25% |3 73.02| 25% |s 7312 | 100% {$ 20248 | Trabajo Social
sobrevivencia y declaracion del estado familiar, con el
fin de prorrogar el pago de Ia pension.
3 |Realizar Investigaciones Sociales sobre convivenciay p ocioacion | 25% |8 9140] 25% |8 otgo ) 25% |s 9140) 25% | 9140 | 100% |$ 36560 |  Trabajo Social
marital y maltrato de pensionados del Instituto.
Atencion de clientes para el control de comprobacion, Area de Control de
14 ide sobrevivencia, con el fin de prorrogar ¢l pago de laj Firmas 25% 25% 25% 25% 100% Sobrevivencia y Estadol
pension. Familiar
Recepcion y tramite de Declaraciones Jurad: Area de Control de ’
1 [ ocpeion ¥ e Declaraciones Juracas P& Declaracion | 25% 25% 25% 25% 100% Sobrevivencia y Estado
Verificacion del Estado Familiar, L
Familiar
e s o s o o o ol
16 s en 4  corresponce Llamadas 25% 25% 25% 25% 100% Sobrevivencia y Estada
control de comprobacién de sobrevivencia y estadof i
PO Familiar
Mantener actualizados los datos de direcciones| Area de Control de
17 |domiciliares, nitmeros telefénicos y correos|  Registros 25% 25% 25% 25% 100% Sobrevivencia y Estado
electronicos de los pensionados Familiar
Realizar, coordinar y supervisar los talleres} P
18 lvocacionales y ocupacional que se imparten a los|  Talleres 3 |s 109716l 3 s neorie| 3 |s 109706} 3 |s  109716f 3 S 4,388.64 C‘"""::ag:,‘, Santa
pensionados que asisten al Centro de Dia.
Realizar, coordinar y promover charlas de salud a la} Centro de Dia “Santa
19 |poblacién pensionada que asiste al Centro de Dig) Charlas 3 3 3 3 12 .
v fom Maria’
‘Santa Maria”.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
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
Brindar 1 édi t i Py
20 [Brindar consulta médica preventiva a pensionados quel ¢ 1, 25% | 193158] 25% |s  1931ss| 25% s 193158} 25% |s  193158] 100% |5 772632 Centro e Dia “Santa
asisten al Centro de Dia. Maria
Brindar charlas de capacitacién y sensibilizacién 3 Atencion a
tead: i i j
21 emp.e.a os y pensionados del lnsmurto jum40 a suss| Charlas 3 3 3 3 12 Pensionados y Clinica
familiares en temas de gerontologia social y de] Psicologica
cuidados al Adulto Mayor. sicologic:
Brind i icoléa .
2| - e :sc‘l‘j:l‘:f‘;av by :;:‘::f:i‘c’;i‘i:;"s"'”‘c Consulta 25% 25% 25% 25% 100% Clinica Psicologica
Brindar consulta psicologica a pensionados 'y
23 |familiares que ejercen funciones de cuidadores, en Consulta 25% 25% 25% 25% 100% Clinica Psicologica
clinica y visitas domiciliarias.
24 |Elaborar, disefiar y distribuir Infoinpep Boletin 25% 25% 25% 25% 100% Seccién de El Boletin Infoinpep sc
Co ione: elabora
25 xlilab(_)rar, disefiar y distribuir Boletin de Oro de los| Boletin 25% 259% 25% 25% 100% Secc'ién f!e El Boletin de Oro se
ensionados Comunicaciones  |elaborara cada dos meses.
. . o En el tercer trimestre s
Planifi di 5 { 16 .
2¢ |Planificar y  coordinar la realizacion de eventos| Evento 25% 25% 25% 25% 100% SCCC.IOII ‘_ic realiza el evento dd]
institucionales Comunicaciones -
Rendicion de Cuentas.
Cobertura de eventos que se realizan con la poblacion| Seccion de
27 R ) 0, 0, () LA 0,
pensionada del Instituto. Evento 25% 5% 5% 2% 100% Cormunicaciones
Comprende todas  las
28 :ublicacioqes ianAo,nnativas en periodicos Nacionales| Publicacion 25% 25% 259% 259, 100% Secc?én fie publicacio?es solicifadas
e mayor circulacion Comunicaciones  |por las diferentes Areas
del Insituto.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN DE OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS

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 i);:;ge]tr ;pf:r:::::ra:aase :::::;gdades de precalificacion, resoluciones)] Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
2 Supervisar y coordxlnar los tramltf:s fle actualizaciones de datos, gestion Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
de NUP y constancias de beneficiarios.
3 f:g;r;:zrv giu !i::)snar las actividades de control de préstamos] Supervision 25% 259% 25% 25% 100%
4 Supervisar y ge§nonar cancelactones’ de préstamos, oOrdenes de Supervision 25% 25% 25% 259 100%
descuento, defunciones, etc con Pagaduria General :
5 Superv‘svar, dmglr. y controlar el.ﬁmclonamlemo administrativo y def Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
prestacion de servicios de las Oficinas Departamentales DEPARTAMENTO DE
OFICINAS
DESCENTRALIZADAS
6 Rec:bxr,'rewsar y dar seguimiento a toda la documentacion enviada por Revision 25% 25% 5% 25% 100%
las Oficinas Departamentales i
M T 1
4 Proveer. a las Oficinas Depanamema'le's de todos los imp > Gestién 5% 25% 25% 25% 100%
necesarios para el desarrollo de sus actividades.
Programar visitas a las Oficinas Departamentales con el propésito dg
8 [planificar y coordinar el trabajo ; asi como también velar por aspectog Visitas 12 12 12 12 48
disciplinarios, laborales y detectar necesidades.
9 Revisar ¥ gestionar los recibos de pagos por gastos administrativos dg Pagos 25% 25% 25% 25% 100%
las Oficinas Departamentales.
10 :‘e::z:r y gestionar las polizas de reintegros de fondo circulante y sus Gestiones 25% 25% 25% 25% 100%
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN DE OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS

PROGRAMACION TRIMESTRAL

de visitas, recreacion, y de esparcimi

pensionados.

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o0. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO §| META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
Coordinar y supervisar las actividades de beneficio a la poblacion ‘e o o o o "
n pensionada, con ¢l Departamento de Atencion a Pensionados. Supervision 25% 25% 5% 25% 100%
Programar y coordinar las actividades de las Oficinas Departamentales
ltuaal de los sefiored] Gestiones 25% 25% 25% 25% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DEPARTAMENTAL DE SANTA ANA, AHUACHAPAN Y SONSONATE

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

PROGRAMA TRIMESTRAL . ,
UNIDAD DE 1ER TRIMESTRE 2° TRIMESTRE 3ER TRIMESTRE 4* TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES

N° Metas/Actividades MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO

Area de Pensiones
1 |Entrevista de precalificacion de pension Entrevista 55 55 55 S5 220
2 {Solicitud de Precalificacion Solicitud 30 30 30 30 120
3 |Resoluciones de aprobacion de pensiones Resolucion 80 80 80 80 320
4 {Carnet a Pensionados Carnet 80 80 80 80 320
5 |Afiliacion af ISSS Ficha 80 80 80 80 320 OF‘C““X;S:ANTA

. AHUACHAPAN y

6 |Reposicion de NUP Carnet 30 30 30 30 120 SONSONATE
7 {Actualizacion de Datos Usuarios 75 75 75 75 300
8 |Cancelaciones de préstamos Cancelacion 25 25 25 25 100
9 |Defunciones Partidas 25 25 25 25 100

Area de Recaudaciones
8 |Elaboracién de Remesas Cotizantes Voluntarios Remesas 6 $174.36 6 $17436 6 $17436 3 $174.36 24 $697.44

Area Control de Ingresos
9 |Elaboracion de Remesas Préstamos Remesas 46 $4,123.73 46 $4,123.73 46 $4,123.73 46 $4,123.73 184 $16,494.92

: . LIC. JOSE LUIS
10 |Constan: de saldo d t
onstancias de saldo de prestamo Constancias 24 24 24 24 96 DELGADO

Area Atencitn de Pensionados
1t {Prorrogas de Control de sobrevivencia Firmas 3,462 3,462 3,462 3,462 13,848
12 [Vistas domiciliares para control de sobrevivencia Visitas 160 160 160 160 640
13 |Declaraciones Juradas para verificacion del Estado Familiar Declaracion 265 265 265 265 1,060

. . L. SRA. JOSEFINA DE

14 ]Solicitudes para prorroga de estudios Solicitudes 45 45 45 45 180 CORDOVA
15 jEntrega de constancia de Pension Constancias 375 375 375 375 1,500
16 {Talleres Vocacionales (danza,coro,manualidades) Talleres 8 $2,194.32 8 $2,194.32 8 $2,194.32 8 $2,194.32 32 $8,777.28
17 |Excursiones Excursiones 5 $1,302.54 ) $1,302.53 5 $1,302.53 15 $3,907.60
18 [Charlas de educacién para la salud Charlas 3 3 3 3

Eventos especiales (Adulto mayor, mes de la Familia y Fiesta
19 navideiia pee 4 y Eventos 3 $1.000.00 3 $1,000.00 3 $3,400.00 9 $5,400.00
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DEPARTAMENTAL DE CHALATENANGO

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
AREA DE PENSIONES:
) Entrevista de Precalificacion de Pensiones Entrevistas 8 6 6 6 2% Se r’nanlienen los
parametros
2 Solicitudes de Precalificacion Solicitud 5 4 4 4 17 e valores con relacion al
3 |Resoluciones de Aprobaciones de Peﬁsiones Resoluciones| 10 10 10 10 40 {presente aiio.
4 {Camé Pensionados Carné 20 20 20 20 80
5 |Afiliacion ISSS Ficha 8 8 8 8 32
6 |Reposicion Nup Camé 15 15 15 15 60
7 |Actualizacién de Datos Camné 5 15 15 15 60 glélp(il};l’.? AMENTAL
Area de Control de Ingresos CHALATENANGO
8 |Tramite de Constancias de Crédito Constanica 3 3 3 3
Area de Atencién a Pensionados SR. JULIO
9 |Prorrogas de Control de Sobrevivencia Firmas 330 440 330 440 1540 CESAR OLIVA
10 |Visitas Domiciliarias P/Compr. Sobreviviencia 20 10 20 10 60
11 |Declaraciones Juradas P/Verificacion de Est. Familiar | Declaracion 25 60 60 40 185
12 |Solicitudes de Prorrogas de Estudio Solicitud 8 8 8 8 32
13 {Tramite Constancias de Pensiones Constancia 25 30 25 30 110
14 |Talleres Vocacionales (Manualidades, Misicay Taller 9 $ 822.87 9 3 822.87 9 S 822.87 9 822.87 36 $ 3,291.48
Danza)
15 |Excursiones Excursion 1 $ 350.00 1 $ 350.00 1 $ 350.00 1 350.00 4 $ 1,400.00
16 |Charlas Educativas Charlas 3 5 3 S 16 Isss, Isdemu, otros
Eventos Especiales
17 |Convivio Adulto Mayor 1 $ 350.00 1 3 350.00
18 {Celebracidn mes de la Familia 1 $ 350.00 i 3 350.00
19 |Festejo Exposicion de Artes Manuales I 150.00 1 $ 150.00
20 {Festejo Navideiio I 1,000.00 1 $ 1,000.00
21 {Concurso de Baile 1 $ 300.00 1 $ 300.00 Se hara en Agosto 2013
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DEPARTAMENTAL CABANAS

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
AREA DE CONTROL DE INGRESOS
t Resoluciones aprobadas resoluciones 15 15 15 15 60
, {Camet de Pensionados carnet 20 20 20 20 80
3 JAfliacion al 185§ fichas 20 20 20 20 80
4 JReposicion de NUP carnet 20 20 20 20 80
3 JActualizacion de datos usuarios 25 25 25 25 100
6 IConstancias de beneficiarias constancias 30 30 30 30 120
AREA DE CONTROL DE INGRESOS OFICINA
7 JElaboracion de remesas de Préstamos Remesas 3 $ 450.00 3 $ 450.00 3 $ 450.00 3 s 450.00 12 $ 1,800.00 | DEPARTAMENTAL
AREA DE ATENCION A PENSIONADOS CABANAS
8 IProrrogas de control de sobrevivencia firmas 500 500 500 500 2000
9 |Visitas domiciliarias visitas 30 30 30 30 120 LIC. INGRID
VARELA DE
10 Declaracion Jurada Declaraciones 30 30 30 30 120 RODRIGUEZ
11 ISolicitud de prérrogas de estudio solicitudes 10 10 10 10 40 .
{2 |Enirega de constancias de pensién constancias 50 50 50 50 200
13 flaller  vocacionales  (Manualidades y Corte of o 6 |5 sesa8] 6 |s  sasas] 6 |s  saess] 6 s  sasss| 24 |s 210402
Confeccion)
i4 |Excursiones excursiones 1 1 1 1 4
15 Charlas de educacion para la salud charlas 3 3 3 3 i2
Ev ial
16 |ovemos especiales (Mes del Adulto Mayor, mes de lf 1o |s s2see] 1 |s 3s00] s so000] 1 |s  1as000
familia v fiesta navidefia)
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE SAN MIGUEL, USULUTAN, MORAZAN Y LA UNION

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
AREA DE PENSIONES
1 |Entrevista de precalificacion de pensién. Entrevista 135 135 135 135 540 OFICINAS
2 {Solicitudes de precalificacion. Solicitud 75 75 75 75 300 INPEP
3 |Resoluciones de aprobacion de pensiones. Resolucion 65 65 65 65 260 SAN MIGUEL
4 [Camnet a Pensionados. Camet 100 100 100 100 400 USULUTAN
5 |Afiliacién al ISSS. Ficha 40 40 40 40 160 MORAZAN
6 [Reposicion de NUP. Camet 70 70 70 70 280 LA UNION
7 JActualizacion de datos. Usuarios 150 150 150 150 600
8 JTramite de Constancia de Afiliacion. Constancia 1 1 1 1 4
AREA DE RECAUDACIONES:
9 |Elaboracién de Remesas Cotizantes Voluntarios. Remesas 4 $ 95.84 4 $ 95.84 4 $ 95.84 4 $ 95.84 16 $ 383.36
AREA CONTROL DE INGRESOS:
10}Elaboracién de Remesas Préstamos. Remesas 25 $8,135.00 25 $8,135.00 25 $8,135.00 25 $8,135.00 100 $32,540.00
11]Constancias de saldos de préstamos. Constancia 8 8 8 8 32
12|Solicitudes de devoluciones de prést. Solicitud 23 23 23 23 92
AREA ATENCION A PENSIONADOS 0
13} Prorrogas de control de sobrevivencia Firmas 2,925 2,925 2,925 2,925 11,700
14]Solicitudes de Constancias de Estudio. Solicitud 50 50 50 50 200
15} Visitas Domiciliarias para control de sobrevivencia Visitas 170 40 170 40 420
1 Declfara01ones juradas para verificacion del Estado Declaraciones 530 400 530 400 1,860
Familiar
17]Entrega de constancias de pension Constancia 415 415 415 415 1,660
LIC. DINORA DE
T N Nidad b
g Falleres  vocacionales  ( G Taller 33 $3,013.87 33 $3,013.87 33 $3,013.87 33 $3.013.87 132 $12,055.48 MELARA
Misica y Danza) *.
19]Excursiones. Excursién 8 $4,030.00 6 $2,990.00 4 $1,690.00 5 $2,990.00 23 $11,700.00
20{Charlas de educacion para la Salud. Charla 24 24 24 24 96
Eventos Especiales (Mes Adulto Mayor, Mes de 14
21{Familia, Abrazo Mundial, Exposicion de M lidad Evento 4 $1,050.00 4 $1,050.00 4 $3,500.00 12 $5,600.00
y Fiesta Navidefia).
Coordinar y supervisar el trabajo voluntario de lod
22JComites Permanentes de Pensionados. (Atencién} Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
Social, Recreacién y Capacitacion).
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE fer. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META { MONTO
Esta actividad esta sujeta a la solicitud
Niimero de demandas o faue efectua la seccién dg control .<'ie
Recuperacion judicial y extrajudicial de créditos enfpresentadas ara) Colaboradores juridicos |prestamos, una vez que dicha seccion}
1 y extry Is i P 20 20 30 30 100 de recuperacion judicial Jha agotado el cobro por la via
mora. recuperacion def PO
g y abogados externos {administrativa, por lo que sul
créditos en mora o R
cumplimiento, no solo depende de ésta
subgerencia.
Reuni j .
eumones de trabajo con abogadf)s extemos a efecto Firma de control de] Jefatura de Subgerencia
2 ]de supervisar avances de casos asignados y resultados] . . 1 1 1 3
. asistencia Legal
de las mismas.
Reuniones de trabajo con los y las colaboradoras de 9] ;
. . . Jefatura de Subgerencia
3 [subgerencia legal, a efecto de verificar avances de] Actas de reuniones 2 2 2 2 8 . .
: : Legal La actividad se realiza mensualmente]
tareas asignadas y resultados de las mismas. :
de conforme a las necesidades]
laborales.
De ion del si 2 i -
4 puracion ‘e]‘ sistema de préstamos en relacién a log Resportes del . 25% 959, 25% 25% 100% Colaboradores juridicos
procesos judiciales resultado de la gestion)
Clasificacié i judici .
5 asificacién y  separacion de procesos judiciales Resportes del . 25% 25% 25% 25% 100% | Colaboradores juridicos
activos y con planes de pago. resultado de la gestion|
Tinformes presentados —
6 ]Verificacion de avance de procesos judiciales por abogados externog  25% 25% 25% 25% 100% Colaboradores juridicos
4 y abogados externos
e infemos
Esta actividad esta sujeta a la solicitud]
Asi 1 4 i ic : . x
7 fAsignacién y desasignacion de casos parll poo oo SPRM | 25% 25% 25% 25% 100% Jefatura de Subgerencia fque efectie la seccién de control dﬂ
recuperacion judicial Legal préstamos, y, 2 los acuerdo:
extrajudiciales que se pacten dentro de]
Ha subgerencia legal con los deudores.
8 [Conformacién de expedientes de casos judiciales Nwero de 25% 25% 25% 25% 100% Colaboradores juridicos
expedientes nuevos y abogados externos
Depuracion de casos con procesos judiciales los) Resportes del T
9 a, 0, o, 0, 9, i
cuales fueron entregados al Dr. Lainez Méndez resultado de la gestion| 5% 25% 2% 2% 100% Colaboradores juridicos
10 |Resultados de fa recuperacion judicial Resportes del 50% 50% 100% Jefatura de Subgerencia
resultado de la gesnonl Legal

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
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
Inscripcion en el registro correspondiente de escrituras] L
1 e . ) . Inscripciones del s
compra venta y mutuos hipotecarios pendientes de 25% 25% 25% 25% 100% Colaboradores juridicos
nscribir. CNR Esta actividad se efectiia conforme se]
resuelven los problemas legales.
L e . Esta actividad se realiza conforme al
Control §e inscripciones §e las.adjudlcacxones en| Listado de Secretaria de otorgamiento judicial de inmuebles
12 |pago realizadas por los distintos tribunales a favor del] ADJUDICACIONES 25% 25% 25% 25% 100% Subgerencia Legal durante los procesos llevados tanto)
INPEP. INSCRITAS por abogados internos como por
abogados externos.
13 |Fatreea ’al usuario de documentos de compra ventas|]  Libro control de 10 10 10 10 40 Secretaria de Ia actividad se realiza conforme a las}
cuando éstos son solicitados. entrega Subgerencia Legal 1. i des de los usuarios
Entrega al usuario de documentos de mutuosj Libro control de Secretaria de
i4 1" . . . 25 25 25 25 100 . . .
hipotecarios una vez estén cancelados en su totalidad. entrega Subgerencia Legal  [La actividad se realiza conforme a lag
solicitudes de los usuarios.
Flaboracion de dictamenes juridicos de autorizacion DICTAMENES i
15 . 3 .o
3z venta de inmuebles hipotecados con el INPEP. ENTREGADOS 2 2 2 2 8 Colaboradores juridicos La actividad se realiza conforme a las]
solicitudes de los usuarios.
. . Bases revisadas y L Esta actividad se realiza de acuerdo 2
16 JRevision de bases de licitacién remitidas a UAC 2 2 Colaboradores juridicos {1, programacion anual de licitaciones|
de la UACI y de acwerdo a la
necesidades institucionales.
L J_— . Térfninos. de Esta actividad se realiza de acuerdo 3
17 JRevision de términos de referencia referencia revisados y 2 4 6 Colaboradores juridicos |13 programaciéon anual de licitacione:
remitidos a UACI de la UACI y de acuerdo a las
necesidades institucionales.
18 [Elaboracion de contratos en general Contratos e.laborados 15 5 3 23 Colaboradores juridicos |S¢ realiza conforme a solicitud de la
y legalizados UACI y de acuerdo a las necesidades|
institucionales.
. Esta actividad est4 sujeta a la solicitud|
Presentacion de demandas para la recuperacion de Nimero :e A lc verdos que efectiia la seccion recaudaciones,
19 [aportaciones, cotizaciones previsionales a través def | pre(ji;slma s 0 das 4 4 4 4 16 Colaboradores juridicos Juna vez que dicha seccién ha agotado
wamites prejudiciales y judiciales emandas presenta el cobro por la via administrativa, por|
¥ en proceso lo que su cumplimiento, no depende
de ésta subgerencia.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2013
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
. . Libro control de
R it P
20 ;‘::‘I;";S :‘:‘ ‘:2 Zs.ode :a:fe.'f’c“";fs 'ge pago de i repa de 15 is5 15 15 60 Colaboradores juridicos
presta potecarios y remision a Fresidencia cancelaciones La actividad se realiza conforme a las
actas presentadas por los usuarios.
Remision a Presidencia de actas de cancelacion para]  Libro control de Lo La actividad se realiza conforme a lag
a firma remisién 15 15 15 15 60 Colaboradores juridicos |actas presentadas por los usuarios ¥,
que carecen de error cuando son
elaboradas por los notarios.
Elaboracion de actas de subastas publicas nof
22 ljudiciales para venta de inmuebles que conforman| Actas 25% 25% 25% 25% 100% Colaboradores juridicos
activos extraordinarios propiedad del INPEP. La actividad se realiza conforme a las)
subastas que se realicen.
Recuperacion por la via judicial y/o extrajudicial de§  Casos resueltos
23 Jinmuebles adjudicados a favor del INPEP, los cuales] favorablemente al Colaboradores juridicos
s¢ encuentren usurpados. INPEP Se realiza conforma a las necesidades]
5 5 5 5 5 institucionales.
Conf ion de expedient i i .
24 .or::l %nnaclon d.e dexpeb ient es‘ ;l)'or ca(‘ia verlmueble ' Nx‘Lmero de Colaboradores juridicos )
vendido por medio de subasta publica no judicial. expedientes nuevos Se realiza confonne a las ventas]
8 8 8 8 32 formalizadas
Emision de opiniones relacionadas con la aplicacion)
de la ley INPEP, ley sap y ley de pensiones y Dictamenes Colaboradores juridicos
A N . . . 10 10 10 10 40 . . .
jubilaciones civiles, al otorgamiento de prestaciones] entregados de pensiones Se realiza conforme a las necesidades]
pecuniarias. de la institucion y de los usuarios quej
1o soliciten.
Respuesta a notas y escritos relacionados con Colaboradores juridicos
2 pensiones. Notas 10 10 10 10 40 de pensiones Se realizan conforme a solicitud de}
usuarios.
27 Jinvestigacion de expedientes de pensiones f,xped.lentes 3 3 3 3 12 Colaboradore.s juridicos Se realiza conforma a solicitud def
investigados de pensiones X .
subgerencia de prestaciones.
lEmision d uci . Lo
28 ision de  resoluciones  para la subgerencia d¢f Resoluciones. 10 10 10 10 40 Colaboradorgs juridicos N
prestaciones de pensiones Se realiza conforma a solicitud def
subgerencia de prestaciones.
Levantamiento de inventario de mutuos y compra Secretaria de La actividad se realiza con el apoyo de
2 F\emas resguardadas en boveda Informe de control 50% 50% 100% Subgerencia Legal  Jtodos los abogados de la subgerencig
. legal.
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