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Presentacion

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2015, es una herramienta de
programacién del INPEP como componente principal del Proyecto de
Presupuesto. El presente documento contiene el detalle de las
actividades mas relevantes que seran realizadas durante el ejercicio

fiscal correspondiente al afio dos mil quince.

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

control del cumplimiento de las metas establecidas.

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

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.

Especifi‘.cos

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

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



Estructura Organizativa del INPEP

Con el proposito de hacer mas agil y eficiente el quehacer Institucional,
la Junta Directiva aprobd la actualizacién de la Estructura Organizativa
del INPEP, vigente a partir del 9 de diciembre de 2011".
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NUESTRA MISION, VISIONY VALORES

MISION

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

VISION

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

VALORES

1.

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

Responsabilidad. Cumplir oportunamente con las obligaciones

hacia los pensionados y asegurados, de conformidad al marco
legal aplicable.

Solidaridad. Manifestar actitudes de uniéon 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 previsionales a los pensionados y
asegurados con: excelente atencion, cortesia, calidez, exactitud,
prontitud y profesionalismo.

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



MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVA LUACION

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2015, estd conformado por las
actividades mas relevantes de las diferentes dreas de trabajo; dando
seguimiento en base a la programacion trimestral, expresada en monto

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

Su evaluacidn se realizara de acuerdo al grado de avance total o parcial
presentado por trimestre; en base a lo planificado, esperado y/o

realizado.

La presentacion del cumplimiento o avance de las mismas sera por

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

Los resultados del seguimiento y evaluacidon 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 comunicacion directa entre los 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 DIRECTIVA y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

Corresponde a estos Organismos de maxima direccion velar por el
buen desarrollo de la gestién 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
el buen desarrollo de las actividades que previamente hayan sido
planificadas y que faciliten el eficiente desempefio para la obtencién de

los mejores resultados.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

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



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

e) Aprobar politica de inversidn institucional.

INTEGRACION

De Junta Directiva depende la Unidad de Auditoria Interna.

METAS

La descripcion de las metas por cada darea de trabajo estan
consideradas en los Planes Operativos anexos, dentro de los cuales se
detallan las actividades mas relevantes y la 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) Seguimiento al Plan Operativo de Auditoria Interna.
b) Emitir Dictamenes.

c) Realizar examenes 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 Institucidén, conforme a la Ley de
Creacién del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados

Publicos:

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

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

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

Directiva le hubiese encomendado.

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

actividades.

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

legales y reglamentarias pertinentes.

6. Intervenir en las actuaciones judiciales o administrativas

relacionadas con el Instituto 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 ast:

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

METAS

La descripcion de las metas por cada &rea 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 propodsito de medir los resultados esperados y tomar las

medidas correctivas necesarias.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Ejecucidn de los Acuerdos y disposiciones de Junta Directiva.
b) Planificacién y Control de las actividades institucionales.

c) Presidir sesiones de Junta Directiva.

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

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

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



UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

MISION

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

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

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

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

INTEGRACION
La Unidad Financiera Institucional estd conformada asi:
-Departamento de Tesoreria

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

-Departamento de Presupuesto

Actividades: Presupuesto Institucional
Disponibilidad Presupuestaria de Egresos.
Documentos Técnicos, Financieros y Estadisticos
Conciliaciones Bancarias
Requerimiento de Transferencias de Fondos
Plan de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales.



-Departamento de Contabilidad

Actividades: Cierre y emision de los Estados Financieros

Registro de Operaciones Contables
Integracion de saldos contables.

METAS

La descripcion de las metas por cada drea 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 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)

c)

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

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

Supervision de la Elaboracién y Presentacion del Presupuesto
Institucional.

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

Supervision de la Elaboracién y Presentacién de los Estados
Financieros.

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

Modificacion al Programa de Inversiones (de requerirse)



UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MISION

Proveer informacion 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 4&rea de trabajo estdn

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

detallan las actividades mas relevantes y la cuantificacién 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)

c)

d)

Mantener la informacion 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 publicacion de la informacién 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 a nuestros asegurados.

GERENCIA

Corresponde al Gerente de la Institucion, 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.

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

. 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.

Asumir las funciones que le delegare el Presidente

. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva

Ejercer otras atribuciones conferidas.

INTEGRACION

La Gerencia esta conformada asi:

11



Unidad de Adquisiciones y Contratacion:s Institucional

Areade: Compras

METAS

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Elaboracion de bases de Licitaciones para la Adquisicién de Bienes y
Servicios; asi como la ejecucion 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 mensuales para el Depto. de Contabilidad.

e) Actualizacién del banco de proveedores existentes en el Sistema
Informatico de Proveeduria.

f) Ingreso, control y seguimiento de Licitaciones en COMPRASAL.

g) Autorizaciéon de cuadros comparativos de ofertas, ordenes de
compra de bienes y servicios.



SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

MISION

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

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

Mantener buena comunicacién entre personal de Direccién 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 ejecuciéon 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.

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

INTEGRACION

La Subgerencia Administrativa estd conformada ast:

-Departamento de Recursos Humanos

-Departamento de Servicios Generales

Areas de: Correspondencia

Control de Bienes
Intendencia (transporte)
Mantenimiento



-Departamento de Seguros
-Clinica Empresarial
-Departamento General de Archivo

-Centro Recreativo Costa del Sol

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 cuantificacién 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) Gestionar suministro de uniformes al personal del Instituto.
b) Realizar refrenda de contrataciones.

c) Realizacién de Evaluacion del Desemperio al Personal

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

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

f) Mantener en Optimas condiciones las Instalaciones de las Oficinas
Administrativas, Centro de Diay Centro Recreativo Costa del Sol.

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

i) Recepcidn, clasificacién, restauracion de documentos de las
diferentes unidades del Instituto que se resguardan.

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

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

MISION

Administrar el Equipo Informatico 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 creacion

de nuevas opciones, modulos y/o reportes.

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

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

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

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

f) Identificacion de inconsistencias de los Sistemas Institucionales para
traslado de aplicacion a tecnologia Web.

g) Administracion, Monitoreo de servicios de Red Institucional.

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

INTEGRACION

La Subgerencia Informatica esta conformada ast:

-Departamento de Soporte Técnico
-Departamento de Desarrollo de Sistemas

-Departamento de Administracion Base de Datos
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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.

Dentro de las principales metas a desarrolla: se encuentran:

a) Atender solicitudes de poblacion proxima a pensionarse.

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

c) Supervisar las solicitudes y emisiones de Certificados de Traspaso
y Certificados de traspaso complementarios.

d) Desarrollar Programas de recreacién, cultural y de esparcimiento
para la poblacion 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 esta conformada ast:

-Departamento de Pensiones

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

-Departamento de Atencion a Pensionados



Area de: Control de Sobrevivencia
Trabajo Social
Gerontologia Social

-Departamento de Oficinas Descentralizadas

Oficinas: Departamentales en:
San Miguel, Usulutan, Morazan, La Unién, Santa Ana,
Cabanas, Ahuachapan, Chalatenago y Sonsonate.

METAS

La descripcion de las metas por cada darea de trabajo estan
consideradas en los Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se
detallan las actividades mas relevantes y la 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) Analisis y emision de calculos previos de prestaciones pecuniarias
por vejez.

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

c) Recepcidn y tramite de solicitudes de ayuda por gastos funerarios.

d) Recepcion, Analisis y calculo de solicitudes de Certificado de
Traspaso y complementarios.

e) Recepcidn de solicitudes de fondo de obligaciones previsionales.

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



8)

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

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

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.

Recepcién y tramite de declaraciones juradas para verificacién del
Estado Familiar.

Coordinar y supervisar el trabajo que realiza el Centro de Dia.

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 psicologicas y educativas para la salud

n)

0)

P)

a la poblacién pensionada y familiares que ejercen funcién de
cuidadores.

Mantener actualizados los datos de pensionados (direcciones,
numeros telefénicos, correos electronicos).

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

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

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

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

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

c) Elaboracién de resoluciones y dictdmenes juridicos.

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

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

f) Control de los casos en recuperacion judicial mediante, visitas a
los juzgados y verificacion de avance de procesos judiciales.
g) Investigacion de expedientes de pensiones.

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

La Subgerencia Legal esta conformada asi:

-Colaboradores de Juridico de Pensiones
-Colaboradores Juridicos Administrativos

-Abogados Externos.
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ANEXOS



"™STITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEAD ™ ~ PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Auditoria Interna

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Exdmenes a los Estados Financieros de INPEP del 1 de
1 Informe 25% 25% 259 % 9
noviembre 2014 al 31 de octubre 2015 ¢ % % 100%
Exdmenes Especiales al Cumplimiento de la Politica de . . .
g o o
2 Hinversion det 1 de diciembre 2014 &l 30 de noviembre | MOrMe | 25% % 2% 25% 100%
2015
ial al Manejo de los F del
] E.xan.wen ?specxa a‘ arje;o e os. .ondos e informe 100% 100%
Fideicomiso de Obligaciones Previsionates FOP.
4 |Examen Especial a la Recuperacion de Mora Judicial Informe 100% 100%
5 jExamen Especial 8 la Cartera de Préstamos informe 100% 100%
6 (Examen Especial al Activo Extraordinario informe 100% 100%
Auditor
Administrativo
Examen & los Estados Financieros de la Despensa Financiero
7 |Famitiar por el periodo del 1 enero al 31 de diciembre|  [nforme 100% 100%
de 2014
. . - Acta o
8 {Revisién del Inventario de la Despensa Familiar 100% 100%
informe
ial ala el ion cdlculo d
5 Exanjen Especu.:l a la elaboracion caiculo y pago de informe 100% 100%
planilla de salarios
iat | isin o ificados d
10 Examen Especial a la Emision de Certificados de Informe 100% 100%
Traspaso
11 |Examen Especial a los pagos en exceso en pensiones Informe 100% 100%
Auditoria de Gestion al departamento de Atencion a
12 X P informe 100% 100%
Pensionados




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
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 |Aprobar la Politica de Inversidn institucional Documento | 100% 100% 1 Documento
Aprobar fa M ia de Lab iente al
2 Pr a Memoria de Labores correspondiente a Documento | 100% 100% 1 Documento
afio 2014.
3 [Aprobar el Presupuesto Institucional 2016. Documento 100% 100% 1 Documento
Aprobar el Pl d fimi d ligaci
g |Aprobar el Plan de Cumplimiento de Obligacioned \\oneq 100% 100% 1 Documento
Previsionales afio 2016.
Aprobar 48 actas de sesiones realizadas durante el ah.
5 zgls ' b ran D Actas 25% 25% 25% 25% 100% 48 Actas
. . o Estados
& |Aprobar los Estados Financieros ejercicio 2015. . R 25% 25% 25% 25% 100% 12 informes
Financieros

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ier. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META VIONTO META MONTO META MONTO
1 JCelebracidn de sesiones semanales. Sesiones 25% 25% 25% 25% 100%
Emitir 4 Informes del Seguimiento de las Actividades
2 f o, L+ > °n
institucionales de fa Administracion del INPEP informes | 25% 25% 25% 25% 100%
3 [Elaborar Memoria de Actividades del afio 2014, Documentos § 100% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




~'™STITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEAD”™  PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Auditoria Interna

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
NG. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er, TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTC META MONTO META MONTO META MONTO
Examenes a los Estados Financieros de INPEP del 1 de
1 Informe 25% 25% 25% 25% 100%
noviembre 2014 al 31 de octubre 2015 ? ° 5%
Examenes Especiales al Cumplimiento de la Politica de ‘ . . . .
2 Inversion del 1 de diciembre 2014 a! 30 de noviembre informe 25% 25% 5% 25% 100%
2015
i jo de los F del
3 E.xan'wen Fspecsal al‘MaT\eJo e os( .ondos e informe 100% 100%
Fideicomiso de Obligaciones Previsionales FOP.
4 |Examen Especial a la Recuperacion de Mora judicial informe 100% 100%
5 {Examen Especial a la Cartera de Préstamos Informe 100% 100%
6 |Examen Especial al Activo Extraordinario informe 100% 100%
Auditor
Administrativo
Examen a los Estados Financieros de la Despensa Financiero
7 {Familiar por el periodo del 1 enero al 31 de diciembre[ Informe 100% 100%
de 2014
. . " Acta o
8 |Revision del Inventario de {a Despensa Familiar 100% 100%
Informe
. i6n caicul d
5 Exa@en Especxét a la elaboracion céicuio y pago de| \nforme 100% 100%
planiila de salarios
10 Examen Especial a la Emisién de Certificados de informe 100% 100%
Traspaso
11 {Examen Especial a los pagos en exceso en pensiones Informe 100% 100%
" Audi?oria de Gestion al departamento de Atencidn a informe 100% 100%
Pensionados




13 |Examen Especial al Célculo y pago de pensiones Informe 100% 100%
14 |Examen especial al Convenio del SAKL Informe 100%, 100%
Auditor
Administrativo
. . Financiero
Examen especial a los procesos de Compras, bajol
15 informe 5 9
todas las modalidades, efectuadas por fa UACI " 0% 0% 100%
. . . . . . Informe o
16 |Inventarios & la existencias del Almacén de Suministros Acts 50% 50% 100%
t
17 Informe_ de Examgn Espeuall al mantle.mmu:nto Informe 100% 100%
preventivo y correctivo a los Equipos informéticos
Examen especial & la revision de Actualizacién de
. [ o P evis vatizach Informe 100% 100%
Antivirus
i { trol de A d
19 Examen especial al Sistema de Control de Asegurados Informe 100% 100% Auditor de Sistemas
(OAYR)
20 |Examen especial al Sistema de Recaudaciones {SREC) informe 100% 100%
21 |Auditoria de Gestion a ta Subgerencia de Informatica informe 100% 100%
Actividades no Programadas
Examen especial por denuncia Ciudadana (Que podran
1 eJecutérse en cualquier tre.mpo é?l ejercicio segin s.ea Informe 100%
requerido por la Administracion o por cualquier]
ciudadano)
1 |Capacitacién para cubrir las 40 horas segun las Normas| Dipiomas 25% 70 horas 25% 70 horas 25% 70 horas 25% 70 horas 100% 280 horas




\o

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACI'IVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE |JOBSERVACIONES]
MEDIDA META MONTO META MONTO | META MONTO META MONTO META MONTO
1 |PRESIDIR 48 SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA ACTAS 12 12 12 12 48
, |PuaniFicar v conrolaR Las activioapes| oo o L reo . - 100
INSTITUCIONALES A SU CARGO ° ° ° 0 ’




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL |
No. METAS/ACTIVIDADES DE ier. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTOQ META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO .
Solicitar fa Clasificacion de la Informacién (Piblica,
1 JReservada y Confidenciall a las Unidadesf proceso 50% 50% 100%
Administrativas cada seis meses.
Recabar Informacién Oficiosa y propiciar que lag
2 [Unidades Administrativas responsabies las actualicen] Documento 25% 25% 25% 25% 100%
periddicamente.
3 Solicitud de escaneo de la Informacidn Publica ¥ N N 5% 100%
Oficiosa a través del Departamento de Archivo. Proceso 5% 25% 25% ; ?
Esta informacidn es
Recopilar y Publicar la informacion Oficiosa al Portal :
4 dch‘:t[)ierr:Io :bierto on Hhiclosa 8t Fo Proceso 25% 25% 25% 25% 100% proporcionada por
e . algunas areas
identificar 12 Informacidon Reservada y gestionar la
elaboracion de las Declaratorias de Reserva a las
5 . - ] L Documento 50% 50% 100%
Unidades Administrativas para la posterior firma de
Titular de la institucidn.
Actualizar y Publicar el Indice de Informacién o
100%
6 Reservada en el portal de Gobierno Abierto. Documento S0% 50% ‘
Dar tramite a las solicitudes de acceso a I
informacion publica que se reciben de formal
electronica y fisica; y enviar a las Unidades
7 JAdministrativas fa solicitud de Informacion que le]  Proceso 25% 25% 25% 25% 100%
corresponda a través del portal de Gobierno Abierto,
notificar a los particulares por medio de ung
Resolucidn en el tiempo que dicta la Ley.
£l cuadro es enviado a
Administrar la cuenta de correo info@inpep.gob.sv y cada jefe
elaborar un cuadro de respuestas a consulta para I3 |
8 To fle Tespucstas o consutté p Proceso 25% 25% 25% 25% 100% mensuaimente para
firma de aceptacion del drea administrativa asignada 3 llevar un registro del
cada una. seguimiento a las
consultas
Llevar a cabo la Organizacidn del evento de Rendicion]
9 & N Actividad 100% 100%
de Cuentas.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRHIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
) MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 JRealizar compra de mostrador por $220,000.00 Monetario 25% $55,000 25% $55,000 25% $55,000 25% $55,000 100% $220,000
Realizar Ventas de Mostrador por $ 195,000.00 (
2 Jincluye un 0.75 % de ganancia) Monetario 25% $48,750 25% $48,750 25% $48,750 25% $48,750 100% $195,000
Efi
5 |Efectuar entrega de Ordenes de Compra por uni | oo $850 25% $850 25% $850 25% $850 100% $3,400
valor de $ 3,400.00
Monetario
Tramitar y Entregar $ 10,814.32 en concepto de DESPENSA
4 25% 2,271 25% 3,028 25% 2,920 25% 2,298 100% $10,814
prestacién por Cumpleafios a 279 empleados ° > ° » ° s ° 3 ° FAMILIAR
p i6n y Emisién de Estados Fi i
5 reparaciony r'n.lsmn e Estados Financieros de .Estaqgs 25% 3 259 3 259 3 259 3 100% 3
la Despensa familiar Financieros
Tramitar y Entregar $21,840.00 en concepto de
6 Jprestacion de Canasta Alimenticia de $7.00) Monetario 25% $5,460 25% $5,460 25% $5,460 25% $5,460 100% $21,840
mensual, para 260
Entregar de Tarjetas selectos por |
7 fop o [ eSS seiectos per un et 98 5| ponetaro | 25% $13,750 25% 13,750 25% 13,750 25% 13,750 | 100% |  $55,000
55,0005

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



’

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNiIDAD
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
L Coor.dir?ar E] implgmentacién de sistemas de 259 25% 259% 25% 100%
seguimiento efectivo del presupuesto. . .
2 [Presentar los Estados Financieros a Junta Directiva. Documento 1 1 1 1 4
Coordinar mensualmente las actividades de liquidacién
3 cinar mensuaimente 1as actvi a Documento | 25% 25% 25% 25% 100%
del Fideicomiso de Obligaciones
Coordinar las actividades para cumplir oportunidades
4 tcon los calendarios de pagos de pensiones, certificados| 25% 25% 25% 25% 100%
de traspaso y los gastos administrativos.
Aprobar ia actualizacion de 5 Manuales del
5 |Procedimientos y de Organizacion de la Unidad 2 2 1 5
Financiera Institucional y sus dreas.




INS...UTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS + . 4LICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No, METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
15 |Elaborar Proyecciones Presupuestarias de Ingresos y} Documento 75% 25% 100%
Egresos para Pago de Pensiones del afio 2016.
16 |Formulacion del Presupuesto Institucional afio 2016. Documento 50% " 50% 100% " Para su remisién a la
Direccion  General  del
Presupuesto.
17 (Elaboracion del Plan de Cumplimiento de Obligaciones{ Documento 50% 50% 100% Para su remision a g
Previsionales afio 2016. Superintendencia de|
Pensiones
18 |Elaborar 12  Seguimientos a fa  Ejecucién] Documento 25% 25% 25% 25% 100% Para su remision a g
Presupuestaria. Superintendencia de|
Pensiones
19 }Proporcionar disponibilidad presupuestaria a fas| Notas/ 25% 25% 25% 25% 100%
diferentes Unidades Organizativas - diariamente. planillas /
facturas / JEFE DEL
L DEPARTAMENTO DE —
20 |Elaborar 12 Presupuesto de Gastos. Documento 25% 25% 25% 25% 100% PRESUPUESTO Para su remision a la
Superintendencia dej
Pensiones.
21 |Realizar 4 Monitoreos Estadisticos y Financieros. informe 25% 25% 25% 25% 100% Parz su remisidn = g
Superintendencia cel
Pensiones.
22 |Realizar 204 Conciliaciones Bancarias afios 2014 y| Documentos] 25% 25% 25% 25% I00%
2015.
23 |Realizar resumen mensual de Conciliaciones Bancarias| Informe 25% 25% 25% 25% 100%
anos 2014 y 2015.
24 |Elaboracién de documentos solicitados por laj Documento 25% 25% 25% 25% 100%
Administracién.




INS...UTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS + . 2LICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
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
15 |Elaborar Proyecciones Presupuestarias de Ingresos y{ Documento 75% 25% 100%
Egresos para Pago de Pensiones del afio 2016.
16 |Formulacion del Presupuesto Institucional afio 2016. Documento 50% T 50% 100% ) Para su remision a lg
Direccién  General  del
Presupuesto.
17 {Elaboracién de! Plan de Cumplimiento de Obligaciones| Documento 50% 50% 100% Para su remision a g
Previsionales afio 2016. Superintendencia de|
Pensiones
18 (Elsborar 12  Seguimientos a la  Ejecucién| Documento 25% 25% 25% 25% 100% Para su remision a la
Presupuestaria. Superintendencia de)
Pensiones
19 {Proporcionar disponibilidad presupuestaria a las| Notas/ 25% 25% 25% 25% 100%
diferentes Unidades Organizativas - diariamente. planillas /
facturas / JEFE DEL
L DEPARTAMENTO DE —
20 |[Elaborar 12 Presupuesto de Gastos. Documento 25% 25% 25% 25% 100% PRESUPUESTO Para su remision a |a
Superintendencia de]
Pensiones.
21 [Realizar 4 Monitoreos Estadisticos y Financieros. informe 25% 25% 25% 25% 100% Pare su sEEANE
Superintendencia def
Pensiones.
22 {Realizar 204 Conciliaciones Bancarias afios 2014 yj Documentos| 25% 25% 25% 25% - I00%
2015.
23 |Realizar resumen mensual de Conciliaciones Bancarias]  Informe 25% 25% 25% 25% 100%
afios 2014 y 2015.
24 |Elaboracion de documentos solicitados por la] Documento 25% 25% 25% 25% 100%
Administracion.




)

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
DE
MEDIDA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o0. TRIMESTRE TOTAL

META MONTO META MONTO META MONTO | META | MONTO | META

MONTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Cierre y emision de los Estados Financieros de Enero a
Noviembre 2015.

Cierre del Ejercicio Fiscal 2014, cierre preliminar y|
definitivo del mes de diciembre.

Documento

Documento

11

Integracién de saldos contables del mes de diciembre
2014 a noviembre 2015.

Cuentas

50 50 50 50 200

Conciliacidén de saldos contzbles con Auxiliares, del
mes de diciembre de 2014 a noviembre 2015,

Documentos

Eiaboracién y publicacion de Notas Explicativas a los|
Estados Financieros, del mes de diciembre 2014 y junio|
2015.

Documento

42 42 42 42 168

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

Segun lo dispuesto en el Reglamento de la Ley Organica de |3
Administracion Financiera del Estado Ministerio de Hacienda, Art
194.” las unidades contables al término de cada mes, tendrén i3
obligacion de efectuar su cierre mensual de sus operaciones, |
prepararan la informacién Financiero- Contable, que deberary
enviar a la Direccion General de Contabilidad Gubernamenta
dentro de los diez dias del siguiente mes”, dependiendo estd
departamento de! envio de la informacion con oportunidad de
otras areas de la Institucién y por ser el SAFl un sistema integrado
para dar cumplimiento a lo estipulado en dicho articuo.

El cierre contable anual preliminar y definitivo de! ejercicio enf
mencién, se realiza de conformidad a los lineamientos girados po
la Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Diciembre 2014, para Enero 2015,

en

Lz integracidn de los saldos es de 50 cuentas dependiendo si estag
presentan saldos mensuales.

Se elaboran las siguientes conciliaciones: Ingresos a la Seguridad
Social; Mora Previsional; Devotuciones sobre préstamos; Activos
Extraordinarias; inversiones en Préstamos, Largo Plaze; ingresos

Gastos Previsionales; Existencias Institucionales; Activo Fijo,
Embargos Judiciales con Disponibilidad cuenta bancaria Banco
[América Central N* 200719086; Embargos Judiciales Trabades a
Pensionados; Embargos Judiciales Trabados a Empleados; Saldod
de Cotizaciones Transferidas; Ingresos a la Seguridad Social,
Devengados y Percibidos con el Reporte de Estadistica Mensual ded
Recaudaciones; Pagos en Exceso-a Pensionados.

En cumplimiento al Art. 195 del Reglamento de |3 Ley Organical
de Administracion Financiera del Estado y el instructivo N° SPP
01/99 “Publicacion de informacion Financiera y Econdmica de lag
Instituciones del Sistema de Pensiones Publicos”.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

{NSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS ruBLICOS

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
Control y captacion de $ 234,832,495.93 como D
. . - . [
1 [ineresos responsabilidad del Fideicomiso de Transferencias | 24.95% | ¢ 58,562,858.25 § 25.27% | $ 59,326,987.55 | 25.59% | & 60,090,567.30 | 31.70% | $ 74,444,381.08 | 108% |$ 252,464,794.18
Obligaciones Previsionales para ef pago de pensiones 4
INPEP : . . T
5 [Emisiénde 700 Certificados de Traspaso Cef:z:::;de 19% 175 199% 175 19% 175 19% 175 78% 700 o]
Control de intereses por depdsitos a plazo $364,500.00] T Estimacién basada en un
promedio de inversién mensuatl
3 cheques 25% |$ 9112500 | 25% |$ 9112500 | 25% |$ 81,12500 | 25% |$ 91,125.00| 100% |$  364,500.00 £ e $5,000,000.00 3 uns tasa de
S 4.05%
i i spomibh ol
4 FlaboraCIan de 248 informes de disponiblidades Informes 25% 62 25% 62 25% 52 259 62 100% 248 "
financieras.
Elaboracidn de 48 informes de disponibilidades de 3
o o o o 12 S
5 cuentas pagadoras. Informes 25% 12 25% 12 25% 12 25% iz 100% 48 R
I
g |Formulacién de 336 libros de banco. Libros 25% 84 25% 84 25% 84 25% 84 100% 336 A
Emision de aproximadamente 3132 mandamientos de
7 |ingreso en concepto de cotizaciones voluntarias, mandamientos 25% 783 25% 783 25% 783 25% 783 100% 3132
prestamos personales, hipotecarios y otros
Control de cuotas de préstamos por usuarios y de
8 |Compafiias Aseguradoras por fallecimiento de deudor Monto 5% S 89,939.64 | 25% |$ 89,939.64 | 25% |$ 89,939.64 [ 25% |$ 89,939.64 | 100% | S 359,758.56
$359,758.56
Control d T tizaci juntari TESORERIA/
9 S;’; 5"0’0 ;05“" S8 por cotizaciones voluntarias Monto 5% |$ 512500 | 25% |$ 512500 25% |$ 512500 | 25% |$ 512500} 100% |$ 20,500.00 | cotecTuria
10 P‘ago de 3.44 devoluciones de préstamos personales e chegues 25% 86 25% 86 259 86 25% 26 100% 344
hipotecarios
11 [Control de ingresos Costa del Sol $26,000.00 Monto 25% |$ 6,500.00 | 25% |$ 650000} 25% {$ 650000 25% |38 6,500.00 | 100% | $ 26,000.00
Control de pagos de bases de licitacion, subastas y
12 Monto 25% $ 15,050.00 25% (S 15,050.00 25% s 15,050.00 25% S 15,050.00 | 100% | $ 60,200.00
otros $60,200.00
13 |Controf de ingresos Costas procesales $2800 Monto 25% |3 70000 | 25% |$ 700.00| 25% |$ 700.00) 25% |S 700.00 | 100% | $ 2,800.00
14 [Captacién de $0.05 millones de Préstamos Personales Monto 25% $ 1350000 25% {$ 13,500.00 25% S 13,500.00 25% $ 13,500.00 | 100% | $ 54,000.00
15 lcaptacion de $0.8 millones de Préstamos Hipotecarios Monto 25% |$ 175,000.00 | 25% |$ 17500000 f 25% |$ 17500000 25% |s 17500000 100% | S 700,000.00
CONTROL DE
fucién d de pré d :
16 'lie“\: ucidn de cuotas de Préstamos pagados en exceso : $6,000 Monto 25% s 2.000.00 25% s 2,000.00 25% s 2,000.00 25% s 2,000.00 100% s 8,000.00 PRESTAMOS
17 Eljvtrega dé 200 cancetaciones de Préstamos Personales e Documento 25% so] 25% &0 25% P 25% s} 100% 240
Hipotecarics
Captacion de § 6.5 miliones por aportaciones cotrespondientes a
18 |planillas Gobierne Central, Instituciones Auténomas y Monetaric 25% $ 1,625,000.00 25% |$ 1,625,000.00 25% S 1,625,000.00 25% s 162500000 100% | § 6,500,000.00
Municipalidades
Captacion de $ 6.5 millones por cotizaciones correspondientes a RECAUDACIONES
19 |pianilias Gobierno Central, Instituciones Auténomas y Monetario 25% |$ 1,625,00000 | 25% |$ 1,625,000.00 25% | 1,625,00000§ 25% |$ 1,625,00000 f 100% | S  6,500,000.00
Municipalidades
20 |Recuperacién por mora pecuniaria por $20.000.00 Monetario 25% s 5,000.00 25% |S 5,000.00 25% s 5,000.00 25% s 5,00000| 100% [ S 20,000.00
21 f:;l;':;; compensar fezagos y cotizaciones indebidas Monetatio 25% i 1586225 | 25% | 1586225 ) 25% |$ 1580225 ) 25% |s 15,842.25 | 100% | $ 63,369.00
22 |Entrega de 40 notificaciones de planillas erréneas o incompletas Documento 25% 10 25% 10 25% 10 25% 10 100% 40 RECAUDACIONES
23 {Realizar 20 tramites de devolucién por monto de $20.000.00 Monetario 25% S 5,000.00 25% S 5,000.00 25% $ 5,000.00 25% S 5,000.00 { 100% } $ 20,000.00

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL



iNSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS ruUsLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

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 y prestaciones al
24 {personal, dietas y comisiones al Consejo Superior de Vigilancia y planilia 25% 15 25% 15 25% 15 25% 15 100% 60
Jjunta Directiva.
reali N . .
25 [feater et pago de 2,200 comprobantes y entrega de cheques & comprabante | 25% 300 25% 300 25% 300 25% 300 100% 1200
proveedores.
Efectuar 12 declaraciones de impuesto sobre la renta de los pagos ” o, o, GASTOS
26 | caiizados a nivel administrativo. Reporte (Declaracion)}  25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 ADMINISTRATIVOS
Efectuar 12 deciaraciones de impuesto af valor agregado {1% IVA},
27 |sobre fos pagos realizados a nivel administrativo mayores o iguales | Reporte (Declaracién)]  25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
a$113.00
o8 EfenuaArA:onclhaclon de impuestos con el Departamento de Reporte (Cuzdratura) 259% 3 559 3 255 3 25% 3 100% 12
Contabilidad
a0 Controlar embargos judiciales 3 p.ensionados realizar 540 informe 25% 135 25% 135 25% 135 959 135 100% 540
informes de embargos de pensionados v empleados.
Efectuar el pago mensual de las pensiones vigentes durante el afio:
31 }$192,875,450.00 Monetario 24% $  46,290,108.00 24% | S 46,290,108.00 24% $ 46,290,108.00 28% $ 54,005,126.00 | 100% | S 152,875,450.00
Pago de 45,345 pensiones Ley INPEP
Ejecutar el pago mensual de las pensiones vigentes durante el afio:
32 % 27,600,200.00 Monetario 24% $ 6,624,048.00f 24% | S 6,624,048.00 24% $  6,624,048.00 28% $ 7,728,056.00 | 100% | S 27,600,200.00
Pago de 8,150 pensiones DL 667
PAGADURIA DE
Ejecutar el pago mensual de las pensiones vigentes durante el PENSIONES
33 [aio:$3,220.400.00 Monetario 24% S 772,856.00 $ 772,896.00 24% S 772,896.00 28% S 901,712.00 76% | S  3,220,400.00
Pago de 1,125 pensiones DL 474
Ejecutar el pago mensual de Gastos funerarios durante el
34 }af0:$178,284.20 Monetario 25% $ 44,571.05 25% { S 44,571.05 25% S 44,571.05 25% 5 44,571.05 f 100% | S :
Pago de 780 gastos por fallecimiento sefiores pensionados.
35 Cantrofar y Ant\ortizar Pagof en Exceiso a sefiores pensionados e informe 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
informar a Unidades que asi lo requieran. 12 informes

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA

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
A 25% 25% 25% 25% 100%
Elaborar 48 Actas Sesiones de Junta Directiva ctas i % : 3% . ) )
Doci nt 25 25% 25% 25% 100%
Autorizar 12 Estados Financieros umento % ) ) :
Preparar informes de respuesta a requerimientos de|
informacién u observaciones que realice el Consejo| DOcumento | 25% 25% 25% 25% 100% CERENCIA
Superior de Vigilancia
Coordi nic de seguimi [ i6
\ or erar reuniones de seguimiento a la gestion| Reuniones 259 25% 25% -gog 100%
institucional
Efectuar reuniones con la Presidencia de esta]
Institucion para informar de las actividades realizadas| Reuniones 25% 25% 25% 25% 100%
y avances logrados, ademds de evaluar informes de
proyectos y estudios para presentar a Junta Directiva.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO | META MONTO
Elaboracién y Revision de Bases de Licitaciones para la
1 |Adquisicion de Bienes y Servicios y Ejecucion de las] Documentos 60% 3 20% 1 20% 1 100% 5
contrataciones respectivas . UACH
Ingreso, control seguimiento de Licitaciones en|
2 cgmpR o v se8 Compras 60% 3 20% 1 20% 1 100% 5
Elaboracidn y Revisidn de Términos de Referencia
3 Procesos 25% 75 25% 75 25% 75 25% 75 100% 300
4 ;‘gf’e:;c c°m?(’)'MlR::i‘i'm'e"t° de Terminos 68 b ocesos 25% 75 25% 75 25% 75 25% 75 100% 300 SECCION COMPRAS
efe ia en
5 [Elaboracidon de Ordenes de Compra Documentos 25% 75 25% 75 25% 75 25% 75 100% 300
UACI Y SECCION
6 |Autorizacion de Ordenes de Compra Documentos 25% 75 25% 75 25% 75 25% 75 100% 300 COMPRAS
7 |Elaboracion del Plan Anual de Compras Documento 0% 0 0 0 0 0 100% 1 100% 1 SECCION COMPRAS
UACI Y SECCION
8 jAndlisis del Plan Anual de Compras Documentos 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 COMPRAS
Eiab ife io de R rte |
g |Hfaboracion y envio de Reporte mensual de Comprasyl - g oos | 5og 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
consumo por Departamento, Unidades y Subgerencia
SECCION COMPRAS
Verificacion de procesos de Existencias fisicas
10 |elaboracidon de Reportes de Inventario para elf Reportes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
Departamento de Contabilidad
Revision, ingreso y despacho de requisiciones en elf Requisiciones UAC! Y SECCION
11 25% 200 259 201 259 25% 1009 800
SPROV ingresadas ; 5% 0 % 200 ° 200 00% COMPRAS
Actualizacion del Banco de Proveedores gque posee laj Nimero de
2 UA; zacion ce VEECOres que posee 19 pr;‘vee e | 2% 5 25% 5 25% 5. 25% 5 100% 20 .
SECCION COMPRAS
Elaboracid Inf J irecti bre |
5 [Elaboracion de Informes para Junta Directiva sobre laf | o oo 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4
Adquisicidn de Bienes y Servicios
Elaboracién de Informes para la Unidad de Acceso a la| UACI Y SECCION
14 2 % 0% 4
Informacién Pablica sobre ubicacién de documentos Informes S0% 0% 2 100% COMPRAS

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

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
Coordinar las actividades en lo que respecta a
1 Imantenimiento de las oficinas administrativas del]l Informes 25% 25% 25% . 25% 100% .
Instituto y del Centro Recreativo de la Costa del Sol
N Coordinar las actividades tend|entelsamejorarelarea Informes 5% 25% 25% 25% 100%
de Recursos Humanos en todas sus areas.
Actualizar los diferentes Manuales de Procedimientos|
3 |de la Organizacion de la Subgerencia Administrativa y| Informes 25% 25% 25% 25% 100%
sus de Dependencias
. Pl‘arrﬂcar actsvncfades que mejoren la atencién de la Informes 25% 5% 259 25% 100%
clinica empresarial.
Agilizar la Clasificacion y reordenamiento de |os|
documentos de afios antiguos a través del Depto
s G}erwer'a! de Archivo. Coordinar con la 1efat’ura la| informes 259 259 259 5% 100%
digitalizacion de documentos para respaldo, asi como
también para mejorar la entrega de tiempos de
servicio
Coordinar y apoyar para que se efectien
¢ |oportunamente los reclamos realizados en el drea de Informes 25% 25% 25% 25% 100%
Seguros.
. I - | .
; Planxlear as  actividades 'para 'el' ogro  del Informes 25% 25% 25% 25% 100%
cumplimiento del Plan de Trabajo Institucional

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO iNSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
. Prese.ntar refrenda de contrataciones por Ley de Documento 100% 100%
Salario y Contratos
2 |informe sobre Evaluacion del Desempefio . Informe 100% 100% .
3 |Entrega de Uniformes al personal Uniformes 100% 100%
4 Act.uaiizacién de archivo maestro del personal en el Expedfen.te 50% 50% 100%
SIHR] electrdnico
5 Pr.esent‘acj‘lon de informe de llegadas tardias, subsidiol Informe 259 259 259 959 100%
alimenticio y transporte.
6 Presentar Vinform.e‘ esta.distico de prestaciones a la Informe 25% 25% 259 25% 100%
Subgerencia Administrativa
P
7 {Elaboracién de Programa de capacitacion a? de . 100% 100%
capacitacion
8 |Ejecucion del Programa de Capacitacion se':':a””' 25% 25% 25% 25% 100%
ursos
9 Realizar actu_alizacién de herramientas de evaluacianj Documento 100% 100%
del desernpefo.
10 {Gestidén de suministro de Uniformes Documento 33.00% 33% 34% 100%
Reali blicaci de licitaci judicaci
11 [Reaiizar publicaciones de f‘cnt?cnc{nes, adjudicaciones, Publicaciones 36.89% $  7,600.00 26.22% $ 540000 | 14.56% | S  3,00000| 2233% |[$  4,600.00 100% $ 20,600.00
subastas publicas y avisos institucionales.
12  |Reaiizacion de Evaluacion del Desempefio al Personal Evaluaciones 100% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADbS PUBlICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

PROGRAMACION TRIMESTRAL

. UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Coordinar la recepcidn y despacho de
1 lcorrespondencia, asi como la telefonia a nivel Notas 25% 25% 25% 25% 100%
Institucional.
— — Correspondencia
Recepcidn, seleccion y despacho  de
2 (correspondencia Institucional. Notas 25% 25% 25% 25% 100%
Envio de correspondencia institucional por Depto. Servicios
3 corresp POT | portes e convral | 25% 25% 25% 25% 100% P
medio de Correos de El Salvarador Generales
Proporcionar el agil y oportuno servicio de|
telefonia a las diferentes unidades del . i
L o P 9 [
4 Instituto (llamadas recibidas y efectuadas). amadas informacian} - 25% 25% 25% 25% 100% Correspondencia
Brindar orientacion al publico sobre los| Orientacion al
5 |diferentes tramites a realizar Orientacién a piblico} 259 25% 25% 25% 100% Publico
Coordinar el servicio de Transporte e
& [Intendencia a nivel Institucional. Programaciones | 25% 25% 25% 25% 100%
Intendencia
Efectuar mantenimiento a la flota de (Transporte)
7 |vehiculos Institucionales. e e | 25% 25% 25% 25% 100%
Lievar el control y distribucion de vales def Dento. Servici
. . L . Servic
8 [combustible y envio de liquidacion al informe 25% 25% 25% 25% 100+ EPGO r‘w 108
Departamento de Contabilidad enerales
Brindar un servicio &gil y oportuno de . denci
. . . imtendenc
9 {vehiculos {transporte) a las diferentes areas Supervision 25% 25% - 25% 25% 100% i en*xa
de la institucion. (Transpo 2=}
Coordinar el control de los Bienes Muebles ¢
10 {Inmuebles y sus respectivas depreciaciones. ] Reportesdecontral § 25% 25% 25% 25% 100%
Depreciacion Mensual de los Bienes| .
Control de Bienes
Inmuebies y Muebles catalogados como
11 [Activos Fijos y envio de informacién paraf informe 25% 25% 25% 25% 100%
efecto contable al Departamento de
Contabilidad. -

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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Levantamiento de inventario fisico de

12 Imobiliario y equipo de oficina. Informe 25% 25% 25% 25% 100%
Actualizacién de [nventarios Personalizados| Control de Bienes
de Mobitiario y Equipo de Oficina asignado a
13 ¥y =auip g ‘Repor‘tesdecontrol 25% 25% 25% 25% 100%
los empleados (cargo y descargo)
Verificacién de inmuebles adjudicados en
14 pago a INPEP Ficha de visita 25% 25% 25% 25% 100%
Preparacién de documentacign para avallios . Depto. Servicios
15 |de la Direccion General de Presupuestos de| — Expediente 25% 25% 25% 25% 100% pGer‘aeraIes
los inmuebles a subastar
Participacién en Subasta Puablicas no
16 [Judiciales de inmuebles propiedad de INPEP Acta 25% 25% 25% 25% 100%
17 Mantlener eg Hoptimas condiciones las supervision 5% 259 5% 259% 100% Mantenimiento
instalaciones del Instituto.
Mantenimiento preventivo y correctivo a
18 subestaciones eléctricas { 600 KVA y 100| Limpieza, revisiony 5% 25% 5% 25% 100%
) (] 0
KVA) de Oficina Central y Centro Recreativo]  Reperacion
"Costa dei Sol".
Mantenimiento preventivo y correctivo af
1g |tableros generales y reparacion de sistema “"‘P;ZZZZ:;;“"”V 25% 25% 25% 25% 100%
electrico de Oficina Central. "
Mantenimiento preventivo y correctivo a
tableros generales y reparacion de sistemaj umpieza, gevisiony o
o b 25% 25% 25% 100%
13 eléctrico def Centro Recreativo Costa del Sol. Reparacion 25% ? ° °
Mantenimiento preventivo y correctivo 3|
20 [equipo de bombeo en el Centro Recreativo L'""’;:::;‘:;“’"V 25% 25% 25% 25% 100% Marienimiento
"Costa del Sol".
Mantenimiento preventivo y correctivo de] Aevisio
21 fUPS Central e | 25% 25% 25% 25% 100%
Mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos de aire acondicionado, tipo Ventana,| (impieza, Revisiony o . .
. o 6 259 100%
22 Mini Split y Centralizados de 10 toneladas. Reparacion 25% 25% 25% % 0%
Mantenimiento preventivo y correctivo de Liroiezo. Revisia
23 | plantas Telefénicas M earaon | 25% 25% 25% 25% 100%
Mantenimiento preventivo y correctivo de|
24 Revision y Reparacion]  25% 25% 25% 25% 100%

aparatos eléctricos y electrénicos.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICQS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS

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 [Atender reclamos por siniestros de dafios
- Dafios a bienes propiedad de INPEP Reclamos 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4
- Dafos a Viviendas aseguradas por INPEP Reclamos 25% 5 25% 10 25% 10 25% 5 100% 30
2 |Atender reclamos por siniestros de Personas
- Seguro de Vida Temporal decreciente Reclamos 25% 12 25% 12 25% 12 25% 12 100% 48
- Seguro de Vida Bésico Reclamos 100% 1 100% 1
- Seguro Médico Hospitalario Reclamos 25% 120 25% 120 25% 120 25% 120 100% 480
Dto.Seguros
3 [Tramitar inscripciones
Segun Demanda
- Seguros Vida Personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
- Seguros Médico Personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
3 |Tramitar cancelaciones
- Seguros Vida Personal que se retira Cancelaciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
- Seguros Médico Personal que se retira Cancelaciones | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
4 |Contratacidn Pélizas de Seguros
- Polizas Seguros de Personas Polizas 100% 3 100% 3
Dto.Seguros/UACH
- Pdlizas Seguros de Bienes Pélizas 100% 6 100% 6

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL DEPARTAMENTOQ DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA — DEPARTAMENTO GENERAL DE ARCHIVO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE Ler. YRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
En funcién a solicitud de usuarios, Unidad de
1 |Entrega de informes de salarios y cotizaciones. Informe 150 150 150 150 600 Historial Lzboral, Subgerencia de Prestaciones
v sus dependencias.

5 Entrega de ordenes de trabajo solicitadas por ia Orden 300 300 300 300 1200 En funcién a solicitud de fa Unidad del Historial
Unidad del Historial Laboral. ! Laboral.

En funcién 2 solicitud de usuarios, Unidad del

3 |Entrega de Tiempos de Servicio. Documento 400 400 400 400 1,600 Historial Laboral, Subgerencia de Prestaciones

y sus dependencias.
Entrega de Cédulas de Afiliacién y documentod . En funcién a solicitud de la Unidad del Historiaj

4 que se encuentran microfilmados Folio 50 50 50 S0 200 Laboral, Subgerencia de Prestaciones y su

) dependencias.
.. JEFE Dt
5 RF_?C‘epCIOH ‘de _documentos de las diferentes| Folio 25% 259 259 259% 100% DEPARTAMENTC  |Actuaimente se reciben Unicamente
oficinas del instituto para su resguardo. GENERAL DE dozumentos de la Seccién Control de]
CHIVO Préstamos ¥ Seccidn de Recaudaciones.
" T o AR
Revisidn, dlasificacidn e incorporacién de log

6 [documentos recibidos por las diferentes oficinas]  Folio 25% 25% 25% 25% 100% Actualmente  se  reciben  dnicamenty

del Instituto documentos de la Seccién Control  de
) Préstamos y Seccion de Recaudaciones.

7 Restauracion de los distintos documentos gue sej Folio 25% 259% 259 259 100% Se restaurzran los documentos segin seaf
resguardan. necesario por el deterioro de los mismos.
Entregar en calidad de préstamo los documentos

8 }que se resguardan a las oficinas del instituto que] Documento 25% 25% 25% 25% 100% En funcidn & las solicitudes de las diferentes
fos requieran oficinas del instituto.

9 lArchivo de documentos devueltos. Documento 25% 25% 25% 25% 100% En funcion 2 las devoluciones de las diferenteq

oficinas de! instituto.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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PROGRAMACION TRIMESTRAL

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

10 |Migrar imagenes microfilmadas a formato digital. imagenes 25% 25% 25% 25% 100%

Digitalizacién de documentos de las diferentes] ) De acuerdo a las soficitudes recibidas def
11 imagenes 25% 25% 25% 25% 100%

oficinas del INPEP. tas diferentes oficinas del instituto.
12 Actualizacion de la Guia de Organizacidén del Documento 5% 25% 5% 5% 100% Se actualiza si es necesario y de acuerdo 3|

. . u ) .

Sistema Institucional de Archivo ° i ? ° ? los cambios que existan.

Actualizacién  del Cuadro de Clasificacién| Se actualiza si es necesario y de acuerdo aj
13 , Documento | 25% 25% 25% 25% 100% \ . Y

Documental de! Instituto. los cambios que existan.

RESPONSABLE DE
ARCHIVO
INSTITUCIONAL De acuerdo a las solicitudes de las

14 Seguimiento del Comité institucional para |3 Documentos 5% 25% 25% S5 1009 diferentes oficinas del instituto. El comit§]

Seleccion y Eliminacion de Documentos. oc g i : 25% 00% es de caracter permanente. Las reuniones|

Supervisién a los archivos de gestién, archivos . . Visitas  programadas a las diferentes
15 periféricos y especializados Visita 25% 25% 25% 25% 100% oficinas, tanto a las dependencias internas

: como a las regionales.

Impartir capacitaciones al personal del Instituto) - y d
16 lsobre la organizacion, resguarde y conservacion} Capacitacionesy 25% 25% 25% 25% 100% Capaf:ltaclones SObr_E fas diferentes etapa

de los documentos del Sistema de Archivo.

Seguimiento a la implementacién del Sistemaj £l sistema debe actualizarse de acuerdo 3l
17 I ! istema % 9 9 o 9

institucional de Archivos. Sis 5% 5% 25% 25% 100% la necesidad.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: CLINICA MEDICA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE " ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 }Consulta General Consulta 25% 500 25% 550 25% 550 25% 530 100% 2,130
2 |Consulta Pediatrica Consulta 25% 165 25% 165 25% 165 25% 145 100% 640
3 |Consulta Ginecologica Consulta 25% 35 25% 30 25% 35 25% 30 100% 130
4 |Consulta Nutricional Consulta 25% 125 25% 125 25% 125 25% 100 100% 475
5 [Toma de citologia Examen 25% 10 25% 10 25% My 25% 10 100% 40
6 Jcuraciones Curacion 25% 25 25% 25 25% 25 5% 25 100% 100
7 |inyecciones Inyeccion 25% 300 25% 300 25% 300 25% 250 100% 1,150
8 [Planificacion Familiar Metodos 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 1005 ! 2
9 {Informes estadisticos a subgerencia administrativa informes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% i2
10 [Educacion en salud Charlas 25% 10 25% 3 25% 10 25% 10 100% 33
11 JReportes del manejo de medicamento pediatrico Reporte 25% 3 25% 25% 3 25% 3 100% 9
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
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
1 |Mantener en Optimas condiciones las] foforme ' ’
instalaciones 1c/mes 25% 25% 25% 25% 100%
2 |Limpieza de bafios, duchas, sanitarios, “”‘Pimvz
. . revision 1 o, o <,
lavamanos y urinarios. Jmes 25% 5% 25% 25% 100%
3 {Limpieza general de zonas verdes, sendas, ”f‘?{"elast
- . e revisién
parqueo, cabafas y salén de usos multiples. c/mes 25% 25% 259% 259 100%
4 ttavado de sillas, mesas, y hamacas. Limpieza y
revision 1 25 25% 25% 25% 100%
Trimestral
5 jProporcionar el dgil y oportuno servicio de|
alquileres y atencidn al usuario. Supervisién 25% 25% 25% 25% 100%
6 |[Limpieza y climatizacion del agua en piscinas |  timpiezay JEFEDE LA COSTA
revision 28 c/mes| 2594 25% 25% 25% 100% DEL SOL
7 [Registro y reporte de ingreso de admisién yj ~ Informe
alquileres. Ac/mes 25% 25% 25% 25% 100%
8 jPoda de arboles de fruto, grama y palmeras| ‘impiezay
revision 4 9, o, o o, 9,
de cocos. s 25% 25% 25% 25% 100%
9 [Registro y reporte de ingreso de venta de| Informe
cosecha (cocos 6 mangos) pummestral A 259 25% 25% 25% 100%
10 fVelar por el ahorro en el suministro de
energl'a eléctrica Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
11 {Mejoras en f{a sefializacion del Centro
Recreativo Costa del Sol Supervisidn 25% 25% 25% 25% 100%
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMATICA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Administracién de base de datos de produccion y desarrolio de inpep e
oo P ¥ PER € Reportes 25% 25% 25% 25% 100%
historial laboral
Mantenimiento de objetos de las bases de datos . . -
2 solicitudes 25% 25% 25% 25% 100%
Mantenimiento a la documentacion técnica de la base de datos
3 Manuales 25% 25% 25% 25% 100%
7 a S baeded 7 P m DEPARTAMENTO
espaldos a la base de datos de produccion y desarrolio <
4 P P Y Respaldos 25% 25% 25% 25% 100% ADMON. DE BASE DE
DATOS
Atencion a requerimiento internos y externos
5 solicitudes 25% 25% 25% 25% 100%
Validacion de los respaldos
6 Reportes 50% 50% 100%
5 Creacién y/o modificacién de estructuras y objetos en la base de datos aj i . 5% 5% 100%
solicitud del depto de desarrolio de sistemas solicitudes 25% 25% 5% ° ?
s Aten.cnon a requerimientos hechos por las diferentes unidades organizativas| Soficitud 25% 5% 259% 5% 100%
y entidades externas
5 Atencién a c(aso‘s especizales, solicitados por los Administradores de los Bitécq_a de 259 5% 5% 5% 100%
Sistemas Institucionales Servicios
10 fActualizacién de Manuales de los Sistemas Institucionales Manual 25% 25% 25% 25% e
DEPARTAMENTO DE
HESARROLLO DE
A li los admini de los si
. ctua_ izar con los administradores de los sistemas, los accesos de los Solicitud 50% 509% 100% S5 nens
usuarios.
12 fAdministracion de los accesos a los sistemas tnstitucionales Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
13 |validacion de los respaldos Reporte 25% 25% 25% 25% 100%
14 iMantenimiento del Sitio Web Institucional Solicitud 25% 25% 259, 2504 100%
15 |Coordinar y Supervisar el cumplimiento de Contrato de Servicios Contratos 25% 25% 25% 25% 100%
Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo informético fuera de DEPARTAMENTO DE
16 M . 0, % o, ;
Contrato antto S0% 50% 100% SOPORTE TECNICO
17 JAdministracion de la Red Institucional Solicitudes 25% 25% 25% 25% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
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18 [Monitoreo de servicios de red Reportes 25% 25% 25% 25% 100%
18 {Administracion del Software Actas 50% 50% 100%
DEPARTAMENTO DE
20 jRealizar respaldos de Informacion institucional Respaldos 25% 25% 25% 25% 100% SOPORTE TECNICO
21 JAtencion a usuarios Solicitudes 25% 25% 25% 25% 100%
22 |Recuperacion de los respaldos Reportes 50% 50% 100%
23 finforme de Resultados Informes 50% 50% 100%
24 JSeguimiento al Plan de Capacitacion Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
Elaboracién de especificciones técnicas y evaluacién de ofertas para la)
25 Yadquisicion de equipo informatico y Software, matenimiento de Licencias| Documentos 25% 25% 25% 25% 100% SUBGERENCIA DE
Servicios de Comunicacion y mantenimiento de Equipo INFORMATICA
2% Dfar ltespuesta a ‘rec!uermlentos de. ITIfOrrT?E’lCIOH sghc:tados por entes| Documentos 5% 259% 259% 255 100%
Fiscalizadores, Auditoria interna y Administracidn Superior
2 Asistencia Técnica a las diferentes Unidades del Instituto y del Historial Atenciones 25% 25% 25% 259% 100%

Laboral
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Dirigir y supervisar acciones de! Departamento de)
pensiones y del Departamento de Atencidn g
pensionados, encaminados a brindar asesoriz a log
cotizantes acerca de la tramites para la jubilacion
fomentar programas de pre — jubilacién

25% 25% 25% 25% 100%

Supervisar {os mecanismos de comunicacidn con los
pensiones para recordaries las fechas del control de}
sobrevivencia y estado familiar.

25% 25% 25% 25% 100%

Supervisar y coordinar con el Departamento de
Atencidn a los pensionados y Departamento de
Oficinas Descentralizadas, los eventos realizados a
adulto mayor, los comités de pensionados y e
desarrolio de programas de atencién integral.

25% 25% 25% 25% 100%

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

25% 25% 25% 25% 100%

Dirigir y supervisar la emision de Certificados de}
Traspaso segtin fa Ley SAP, Reglamentos e instructives
y Resoluciones emitidos por la superintendencia de]
Pensiones.

25% 25% 25% 25% 100%

Coordinar con el Departamento Juridico de Pensioneg
el cumplimiento de Leyes e Instructivos Legales
complementarios en materia previsional social.

25% 25% 25% 25% 100%

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

25% 25% 25% 25% 100%

Supervisar y autorizar la trasferencia de recurseg

por vejez.

25% 25% 25% 25% 100%

Dirigir y supervisar el control de comprobacién def
sobrevivencia y estado familiar de pensionados
derecho habientes, que garantice la continuidad de
goce de la pensidn

25% 25% 25% 25% 100%

Coordinar y supervisar el programa de INPEP MOVIL

25% 25% 25% 25% 100%

Supervisar las actividades el area de Gerontologial

Social

25% 25% 25% 25% 100%

-~ Mmoo o c 0

[ - )

~ o

-0 & o~ oM

w ® 3 o
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTC META MONTO META MONTO META MONTO
Procesar en el Sistema OAYR actualizaciones de datos
1 ” st . Registro 1,500 1,500 1,500 1,500 6,000
de afiliados y pensionados.
Procesar en el Sistema OAYR modificacion de datos def : ¢
P _ ' Registro 3,000 3,000 3,000 3,000 12,000
afiliados y pensionados
Emitir constancias relacionadas con los registros de 1al .
3 . . Constancia 150 150 150 150 600
poblacién afiliada.
4 |Asignacion de matriculas de INPEP Registro 36 36 36 36 144
Asignacién de Namero Unico Previsional a Afiliados i .
5 . Registro 200 200 200 200 820
Pensionados.
Transferencia de datos de Afiliados a fa
6 |[Superintendencia de Pensiones para actualizar e Registro 5,000 5,000 5,000 5,000 20,000
catalogo de INPEP
Emision y entrega del Numero Unico Previsional a ,
7 . . Carné 200 200 200 200 800
Pensionados y Afiliados.
Generacion de archivos y transferencia de estos hacig] JEFE DEL
fa Superintendencia de Pensiones para solicitar
s |l Super i Pensiones p icita Archivo 400 400 200 400 1,600 DEPARTAMENTO DE
asignacion de NUP, actualizacion de datos y cambiog PENSIONES
de informacién de Pensionados y Afiliados.
Procesar archivos de respuesta enviados por I3
9 |Superintendencia de Pensiones, incluye archivos Archivo 400 400 400 400 1,600
procedencias e improcedencias.
Anélisis y emision de caiculos previos de prestacioneq
10 o . Reporte 200 200 200 200 800
pecuniarias por vejez
11 {Recepcionar solicitudes de cotizaciones voluntarias Solicitud 3 3 3 3 12
Recepcion de solicitudes de prestaciones de pensidn of -
12 . L. . ) . i 5 Solicitud 400 400 400 400 1,600
asignacion por invalidez, vejez y sobrevivencia.
Realizar el andlisis y cédlculo para la aprobacion de
12 |pensiones y asignaciones de: invalidez, vejez Expediente 400 400 400 400 1,600
sobrevivencia.
Transferencia de informacién sobre el control de . )
14 o R archivo 300 300 300 300 1,200
beneficios (pia/psa; pis/psb y pat/pta)
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R idn y trdmite de solicitudes d
s ECEPCYIOH y trémite de soiicitudes de ayuda por gastoj Solicitud 140 140 140 140 560
funerales.
Gestionar ante la Comisién Calificadora de Invalidez,
16 {dictzmenes de estado de invalidez de Asegurados Solicitud 16 16 16 16 64
Beneficiarios.
Autorizar prorrogas de pagos de pension por orfandad
17 para Joven.?s mayore.s de 18 'anos, meélante i| Formu.lamlz’de 200 200 200 200 800
comprobacion de realizar estudios en institucioneq  autorizacion
£ducativas autorizadas por el Ministerio de Educacién.
18 Janalisis y calculo de ajustes a pensidn Minima Registro 50 50 50 50 200
18 [Entrega de solicitudes de expedientes de pensionados Expediente 200 200 200 200 800
20 [Recepcion de expedientes de Pensionados Expediente 200 200 200 200 800
21 |Recepcion de solicitudes de Certificado de Traspaso. Solicitud 150 150 150 150 600
22 |Anzlisis y calculo de Certificados de Traspaso. Expediente 150 150 150 150 600
Recepcion d licitud rtifi T
2 ecepcion de éo icitudes de Certificado de Traspaso Expediente 35 a5 35 35 140
Complementario.
R 10 licitudes de f d igaci
" ece'p.c»on de solicitudes de fondo de obligaciones solicitud 25 25 25 25 100
previsionales {fop)
Analisis dlculo de Certificados de Tras
ps (NSNS Y caledlo 2 P2 Expediente 35 35 35 35 140
Complementario.
26 |Revision de expedientes de pensiones Numero 400 400 400 400 1,600
27 |Revision de soiicitudes de Certificado de Traspaso Numero 150 150 150 150 600
28 |Adicion de nuevos pensionados a la base Unica Expediente 10 10 10 10 40
28 inactivacidn de pensionadeos de fa base unica Expediente 10 10 10 10 40
30 |{Revisidn de cuentas bancarias Nuamero 50 50 50 50 200
31 [Revisén de Complementos a pensidn Minima Ndmere 10 10 10 10 40
32 {Revision de calculos de prorrogas de estudio Nimero 100 100 100 100 400
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A PENSIONADOS

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
DE
MEDIDA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

ler. TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

3er. TRIMESTRE

40. TRIMESTRE

TOTAL

META

MONTO

META

MONTO

META

MONTO

META

MONTO

META

MONTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Realizar, coordinar y supervisar los talleres vocacionales
{Gimnasia, Coro, Guitarra, Danza e inglés} que se brindan al
Iz poblacién pensionada que asiste a Oficina Central.

Taller

15

1,714.35

15

1,714.35

15

$

1,714.35

15

1,714.35

60

] 6,857.40

Realizar, coordinar y supervisar los talleres def

Manualidades que se brindan 2 la poblacidn pensionadal
que asiste a Oficina Central.

Taller

411.42

411.42

S

411.42

411.42

12

$ 1,645.68

Realizar excursiones a diferentes lugares turisticos, paral
brindar pensionadod
independientes.

recreacion y esparcimiento a

Excursion

2,800.00

2,800.00

S

2,800.00

1,400.00

$ 9,800.00

Brindar consulta nutricional a pensionados que reguieran
la atencidn de una Dietista-Nutricionista.

Consulta

25%

25%

25%

25%

100%

Realizar, coordinar y supervisar los eventos especiales quel
se celebran a la poblacion adulta mayor pensionada de
Instituto. (Mes del Adulto Mayor, Concierto Musical, Digl
del Pensionado y Fiesta Navidefia)

Eventos
Especiales

5,600.00

5,600.00

22,000.00

$ 33,200.00

Realizar eventos de Cine Forum con la poblacién
pensionada sobre tematicas del Aduito Mayor o de I3
Familia.

Evento

200.00

200.00

$ 400.00

Coordinar y Supervisar el trabajo que se realiza en log
talleres gue imparten en el local de Punto de Encuentro de
coficina centraf

Supervision

25%

25%

25%

25%

100%

Realizar DOS exposiciones de Manualidades, con el fin de]
maostrar y vender los productos elaborados en los talleres
de Manualidades

Evento

$100

$100

$200

Incentivar y apoyar el trabajo voluntario que losd
Pensionados realizan en actividades generadoras del
ingresos econdrmicos a fin de autofinanciar sus eventos i

de ayuda a los mas necesitados.

Actividades

$225

8225

$225

§225

$900

10

Brindar asistencia médica de emergencia a pensionado]
gue asisten a los diferentes eventos recreativos ¥

cuiturales.

Actividades

Atencion a Pensionados

En apoyo al Comité Central del
Pensionados y Atencion Social.

Realizar Investigaciones Sociales sobre convivencia marita
y maltrato de pensionados de! Instituto.

investigacion

N
w1

3
R

w

w
e
Py
&)

w

e

wr

100%

Realizar Visitas Domiciliares a Pensionados y Beneficiarios]
para la firma del control de sobrevivencia y Declaracion
del estado famiiiar.

Visita

2000

548.40

100

365.60

2000

548.40

100

365.60

4200

s 1,828.00

13

Atencidn de clientes a través del Programa INPEP MOVIL
para el control de comprobacidn de sobrevivencia
declaracién del estado familiar, con el fin de prorrogar e
pago de la pension,

Firmas

25%

91.40

25%

91.40

25%

91.40

25%

100%

$ 365.60

Trabajo Social

14

Atencidn de clientes para el control de comprobacién dej
sobrevivencia y de declaracion jurada del estado familiar,
con el fin de prorrogar el page de la pensién.

Firmas

25%

25%

25%

25%

100%

Area de Control de
Sobrevivencia y Estado
Farmitiar




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A PENSIONADOS

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
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
Informar a través de llamadas telefénicas o correcs
15 {electrdnicos las fechas en que les corresponde el control Llamadas 25% 25% 25% 25% 100%
de comprobacidn de sobrevivencia y estado familiar, Area de Control de
Sobrevivencia y Estado I
Mantener actualizados los datos de direccione Familiar
16 |domiciliares, numeros telefdnicos y correos electronicos Registros 25% 25% 25% 25% 100%
de los pensionados
Realizar, coordinar y supervisar los talleres vocacionaled
17 lque se imparten a los pensionados que asisten al Centrof Talleres 6 S 685.74 6 $ €85.74 3 S 685.74 6 S 685.74 24 S 2,742.96
de Dia.
Realizar, coordinar y supervisar el taller ocupacional que]
18 | Y suP ! P N Talleres 3 1s 411.42 3 s 411.42 3 | 211,42 3 s 411421 12 |% 1,645.68
se imparte a los pensiohados que asisten al Centro de Dia.
Centro de Dia “Santa
Maria” T T - -
Realizar, coordinar y promover charlas médicas en salud
19 {preventiva a la poblacién pensionada que asiste al Centro Charlas 3 3 3 3 12
de Dia “Santa Maria”.
Brindar consulta médica de emergencia a pensionad ued
20 [oneRr gencia @ pensionacos @ Consulta 25% 25% 25% 25% 100%
asisten a los talleres del Centro de Dia.
Brindar consulta psicologica a empleados del Instituto
21 N peicologica 3 empleado: 4 Consulta 25% 25% 25% 25% 100%
sus familiares en clinica y visitas domiciliarias.
Clinica Psicolégi e e —-
Brindar consulta psicoldgica a pensionados y familiares enj
gp |orinear consuta peIcolopiea & p v Consulta 25% 25% 25% 25% 100%
clinica y visitas domiciliarias.
Lo |Reelizar la Feria de l2"salud dirigida 2 pensionados con e o ’ . s : . . A'ef e {,’»":j:‘m:’g's )
“~ lfin de prevenir enfermedades. ki B 5500 1 $500 Sociary Cinica
Empresarial INPEP
Realizar dos convivios con el fin de brindar servicios de
24 |respiro @ cuidadores informales de adultos mayoreg Convivio 1 $1,000 1 $1,000 2 $2,000
dependientes.
Brindar charias de capacitacion a voluntarios y cuidadores T I
informailes que brindan atencidn a pensionadod Area de Gerontoiogia
25 Charlas
dependientes del instituto en temas de gerontologia social 1 $250 ! 5250 2 $500 Social
y de cuidados al Adulto Mayor.
Realizar Conferencias abiertas sobre temas de
26 IGerontologia Social dirigides a Pensionados, familiares y] Conferencias 1 $100 1 $100 1 $100 1 $100 4 $400
publico en general.
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UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A PENSIONADOS
UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE QOBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Realizar visitas domiciliares de pensionados dependientes]
27 {con el fin de evaluar el estado de salud fisica, mental Visitas 25% S 219.60 25% S 218.60 25% S 219.60 25% S 219.60 100% 1S 878.40 Pago de viéticos
social.
. L . . , Area de Gerontologia
Entrega de ayuda alimenticia 2 P dos d dients N [+1
28 £a de ayuca alimenticla @ Fensionados dependientesy  Rumero de 40 $400 40 $400 40 $400 40 $400 160 $1,600 Social
de escasos recursos econdmicos. entregas
Brindar charlas médicas y psicoldgicas a ionads
29 . N v & L pensionados que Charlas 3 3 3 3 12
asisten a los diferentes tallres y comités.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 D:rxgrrY§upewlsar las actividades de precalificacién Supervision 759% 25% 25% 25% 100%
resolucion,carnet, y prorrogas para estudio
Supervisar y coordinar los tramites de actualizacion de|
2 |datos gestién de NUP y constancias de beneficiarios Supervisién 25% 25% 25% 25% 100%
Supervisar y gestionar las actividades de control de|
3 o . Supervisidn 25% 25% 25% 25% 100%
prestamos, cotizaciones voluntarias
Supervisar y gestionar cancelaciones de|
4 {préstamos,ordenes de descuento. defunciones,etc conf Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
Pagaduria General
Supervisar, dirigir y controlar el funcionamiento
5 Jadministrativo y de prestacién de servicios de las Oficinas] Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
Departamentales
5 Rec}lblr, revisar y d.a.r seguimiento a toda la documentacion| Revision 5% 25% 25% 259 100%
enviada por las Oficinas Departamentales
y JEFE DEPARTAMENTO DE
Proveer a las Oficinas Departamentales de todos los OFICINAS
7 i i Gestid ¥ 25% 259 25% 100%
|m9|§mentos necesarios para el desarrollo de sus estion 25% 5% 5% o DESCENTRALIZADAS
actividdes
Programar visitas a las Oficinas Departamentales con el
8 proposito de planificar y c‘:oc?rdllnarv el trabajo asi como tambien| Visitas 12 12 12 12 e
velar por aspectos disciplinarios, laborales y detectaq
necesidades. Asistir a todos los eventos de las Oficinas
e
Revi i k ib
g evnlsa.r y gestlonar os.reu os de pagos por gastos Pagos 5% 25% 25% 25% 100%
administrativos de las Oficinas Departamentales
.
10 R_evisar y gestionar ias pdiizas de reiniegro de fondos Gestiones 25% 259 259 25% 100%
circulante y sus anexos.
Coordinar y supervisar las actividades de beneficio a [a
11 [poblacion pensionada. Con el Departamento de Atencion a] Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
Pensionados
Programar y coordinar las actividades de las Oficinas
12 {Departamentales, de visitas, recreacidn, cultura y de| Gestiones 25% 25% 25% 25% 100%
espacios de los sefiores pensionados

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



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

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 |Entrevista de Precalificacion de Pension Entrevista 70 70 70 70 280
2 }Solicitud de Precalificacion Solicitud 40 40 40 40 160
3 {Resoluciones de Aprobacion de pensionados Resoluciones 80 80 80 80 320
4 |Carneta Pensionados Carnet 85 85 85 85 340
5 {Afiliacion al ISSS Fichas 90 S0 90 30 360
& |Reposicion de Nup Carnet 20 20 20 20 80
7 |Actualizacion de Datos Ususrios 150 150 150 150 600
8 1Cancelaciones de prestamos Cancelaciones 40 40 40 40 150
9 [IDefunciones Partidas 25 25 25 25 100
10 [Elaboracion de Remesas Cotizantes Voluntarios Remesas 5 S 652.60 5 S 652.60 5 S 652.60 5 S 652.60 20 S 2,610.40 JEFES DE OFICiNA
DEPARTAMENTALES DE
11 |Elaboracion de Remesas Prestamos Remesas 36 S 436.44 36 S 436.44 36 S 436.44 36 S 436.44 144 S 1,745.76 SANTA ANA
AHUACHAPANY

12 |Constancias de Saldo de Prestamos Remesas 12 12 12 12 48 SONSONATE.
13 [prorrogas de Control de Sobrevivencia Firmas 2200 2200 2200 2200 8800
14 |Visitas domiciliares para control de Sobrevivencia Visitas 120 120 120 120 480

Declaraci ificaci del estad
15 ec'a.racwnes juradas para verificacion del estado beclaracion 430 430 430 430 1720

familiar
16 [Solicitudes para prorrogas de Estudio Solicitudes 105 105 105 105 420
17 |Entrega de Constancia de Pensién Constancias 300 300 300 300 1200
18 |Talleres Vocacionales (danza,coro,manualidades) Talleres 8 S 2,194.32 8 S 2,194.32 8 S 2,194.32 8 S 2,194.32 32 S 8,777.28
19 {Excursiones Excursiones 5 $  1,711.00 5 S 1,711.00 5 $ 1,711.00 15 S 5,133.00
20 [Charfas de educacion para la salud Charlas 3 3 3 3 12

Event ial I or,mes de la famili
23 |Eventos especiales (adulto mayor,mes de la familia v o 3 $ 185000 3 |s acooo] 3 |$ 230000 3 |s 140000] 12 |3 5,950.00

fiesta navidefia)




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

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

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4c. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
. MEDIDA META ] MONTO META ] MONTO MMETA MONTO META ] MONTO META I MONTO
1 Entrevista de precalificacién de pension. Entrevista 100 100 100 100 400
2 Solicitudes de precalificacion. Solicitud 60 60 60 60 240
3 Resoluciones de aprobacion de pensiones. Resolucion 35 35 35 35 140
4 Carnet a Pensionados. Carnet 70 70 70 70 280
5 Afiliacion al 1SSS. Ficha 8 8 g < 32
6 Reposicién de NUP. Carnet 60 60 60 60 240
7 Actualizacion de datos. Usuarios 75 75 75 75 300
8 Tramite de Constancia de Afiliacidn. Constancia
Elaboracion de Remesas Cotizantes
9 ) Remesas
Voluntarios.
10 Elaboracidn de Remesas Préstamos. Remesas 10 $2,000.00 10 $2,000.00 10 $2,000.00 10 $2,000.00 L0 $8,000.00
11 Constancias de saldos de préstamos. Constancia 5 5 5 S 20
i2 Solicitudes de devoluciones de prést. Solicitud 5 5 5 S 20
13 i i ! 2600 2600 2600 2600 10400
Prérrogas de control de sobrevivencia Firmas JEFE DE OFICINAS
DEPARTAMEINTALIS
14 {Solicitudes de Constancias de Estudio. - 50 50 50 50 200
Solicitud
15 Solicitud de cambio de cuenta o banco - 10 10 10 10 40
Solicitud
16 Visitaleomiciliarias para control de - 170 40 170 40 220
sobrevivencia . Visitas
17 Deciaracion'e's juradas para verificacion del A 270 270 270 270 1080
Estado Familiar Declaraciones R
1B Entrega de constandcias de pension Constancia 325 325 325 325 1300
Tall i les (M lidad
19 {Telleres vocacionales (Manualidades, 33 |$3,01387] 33 |$3,01387) 33 | $3013.87] 33 |$3013.87| 132 |$12,055.48
Gimnasia, Musica y Danza) *. Taller
20 Excursiones. Excursion 8 $8,401.00 4 $1,433.00 4 $1,433.00 4 $1,433.00 20 $12,700.00
21 Charlas de educacion para la Salud. Charla 12 12 12 12 48
22 |Eventos Especiales (Mes Adulto Mayor, Mes de Evento 4 $1,050.00| 4 $1,050.00 4 | $3,500.00 12 $5,600.00
fa Familia, Abrazo Mundiat, Exposicién de
Manualidades y Fiesta Navidefia).
Coordinar y supervisar el trabajo voluntario de . o o .
23 Jios Comites Permanentes de Pensionados. Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
(Atencion Social, Recreacion y Capacitacion).
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PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFINA DEPARTAMENTAL DE CABANAS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Entrevistas de Precalificiacion de Pension
1 Entrevistas 15 15 15 15 60
5 fSolicitude de Precalificacion Solicitudes 10 10 10 10 40
3 |Resoluciénes Aprobadas Resoluciones 10 10 10 10 40
4 }Carnet de Pensionados Carnet 50 50 50 50 200
5 JReposicion de NUP Carnet 30 30 30 30 120
6 JAfilicién al ISSS Fichas 10 10 10 10 40
7 JActualizacién de Datos Usuarios 20 20 20 20 80
8 |Constancias de Beneficiarias Constancias 30 30 30 30 120
9 |efaboracion de Remesas de Préstamos Remesas 3 S 450.00 3 $ 450.00 3 S 450.00 3 S 450.00 12 $ 1,800.00
10 JConstancias de Saldos Constancias 20 20 20 20 80
JEFE DE OFICINA
11 JPrrogas de control de sobrevivencia Firmas 200 200 200 200 800 DEPARTAMENTAL
DE CABANAS
1 VlSltaS. dorﬁlmlxanas para control de Visitas 25 25 25 25 B
sobrevivencia \
13 Declarauon. » J.uradas para vaenﬁcaA Declaraciones 25 2 25 25 100
estado familiaria
14 [Solicitud de prorrogas de estudios Prorrogas 10 10 10 10 40
15 fEntregas de constancias de Pension Constancias 50 50 S0 50 ) 200
Talleres Vocacionales(Manualidades v
16 Talk . . . . .
Corte y Confeccion) alleres 6 S 548.58 6 $ 548.58 6 S 548.58 6 S 548.58 24 $ 2,194.32
17 fExcursiones Excursiones 1 $ 500.00 1 $ 500.00 1 $  500.00 1 $ 500.00 4 $ 2,000.00
18 [Carlas de educacion para la Salud Charlas 3 3 3 3 12
Eventos especiales (Mes Adulto Mayor
19 ’ Event . .
Mes de la Familia, y Fiesta Navidefia vente ! 3 32500 ! > 325.00 ! 5 800.00 3 $ 1,450.00




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2015
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFINA DEPARTAMENTAL DE CHALATENANGO

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
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
1 JENTREVISTAS DE PRECALIFICACION ENTREVISTAS " 5 18 20 66
2 §SOLICITUDES DE PRECALIFICACION SOLICITUD 10 12 160 17 199
RESOLOUCIONES DE APROBACION DE PENSION.
3 RESOLUCION 29 30 109
22 28
4 |CARNET DE PENSIONADOS CARNE - 57 29 29 110
5 JAFILIACIONES A SEGURO SOCIAL FiCHAS 27 30 32 31 120
6  JREPOSICION DE NUP CARNE 25 23 24 27 99
7 JACTUALIZACIONES DE DATOS USUARIO 32 32 30 32 126
8 ELABORACION DE REMESA COTIZANTE| REMESA X X x X
VOLUNTARIO
9 JELABORACION DE REMESA DE PRESTAMOS REMESAS X X X X
JEFE DE OFICINA
10 JTRAMITE DE CONSTANCIA DE PRESTAMOS CONSTANCIAS X X X X DEPARTAMENTAL
DE
11 JPRORROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA FIRMAS 400 400 350 380 1530 CHALATENANGO
VISITAS DOMICILIARES PARA CONTROL Df
12 isi
SOBREVIVENCIA Visitas 20 22 3 2 %
DECLARACIONES JURADAS P/ VERIFICACION D
13 Declaraci
ESTADO FAMILIAR eclaraciones 30 33 35 3 101
14 JSOLICITUD DE PRORROGA DE ESTUDIO SOLICITUD 10 12 13 15 50
15 JTRAMITE DE CONSTANCIA DE PENSION CONSTANCIAS 30 33 34 36 133
16 JTALLERES VOCACIONALES (MANUALIDES MUSICA) Talieres 9 $822.87 9 $822.37 9 $822.37 9 $822.37 36 S 3,289.98
17 JEXCURSIONES Excursiones 1 $400.00 2 $800.00 1 $400.00 0 4 $ 1,600.00
18 JCHARLAS DE EDUCACION PARA LA SALUD Charlas 3 3 3 3 12
MES ADULTO MAYOR, MES DE LA FAMILIA Y FIESTA]
19 NAVIDENA Evento 1 $375.00 1 $375.00 1 $450.00 2 $900.00 5 S 2,100.00




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVQ INSTITUCIONAL 2015

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
e N B N R N S, e
MEDIDA META ’7 MONTO META | MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Nuimero de demandas
R o . presentadas para Colaboradores juridicos
; . - 0 )
1 |Recuperacidn judicial y extrajudicial de créditos en mora. recuperacién de 5 5 5 5 2 Subgerencia Legal
créditos en mora . .
Reuniones de trabajo con los y fas colaboradoras de la subgerencia| §
. . Firma de control de
2 |legal, a efecto de verificar avances de tareas asignadas y resultado R ) 1 1 1 1 4
. asistencia
de las mismas.
Jefatura de Subgerencia
Legal
Reuniones de trabajo con los y las colaboradoras del Departamento]
3 |de Juridico de Pensiones, a efecto de verificar avances de tarea Actas de reuniones 1 1 1 1 4
asignadas y resultados de las mismas.
i6n del sistema de préstamos en relacidn a los pre og Resportes del resultado
4 Pepu.racl €| Isiel pr 0S Clel a locs proces 5P & 3 259, 25% 25% 25% 100%
judiciales de la gestion
Colaboradores juridicos
Subgerencia Legal
Clasi ion & ion de procesos judiciales activos Ri rtes del resuitad
5 asificacion y separaci e procesos judiciales activ y cornyRespoi e| rle’ itado 25% 5% 259 259 100%
planes de pago. de la gestidn
Informes presentados Colaboradores juridicos
6 {Verificacion de avance de procesos judiciales por Colaboradores 25% 25% 25% 25% 100% . ,
Juridicos Subgerencia Legal
. L. . . . N le B LEETENCIE
As on y desasignacion en sistema, de casos para recuperacion )
7 1 fr?alc ony € ' pare recuperaciol  peporte del SPRM 25% 25% 25% 25% 1009% Legal y Colaborador Juridicd
ici
judicial designado
Nimero de Colaboradores juridicos
8 [Conformacién de expedientes de casos judiciales mmer 25% 25% 25% 25% 100% =
expedientes nuevos . Subgerencia Lega!
. - . . . Opiniones Juridicas
9 }Asistencia juridica a las diferentes Unidades organizativas ermitidas 25% 25% 25% 25% 100%
kel
Colaboradores juridicos
Inscripcidn en el registro correspondiente de escrituras de compra
10 i reBistro Forrespe oe eser P™ lnscripciones del CNR | 25% 25% 25% 25% 100%
venta y mutuos hipotecarios pendientes de inscribir.
. o T . tistado de
Control de inscripciones de las adjudicaciones en pago realizadas po L
11 . . Adjudicaciones 25% 25% 25% 25% 100%
ios distintos tribunales a favor del INPEP, N
Inscritas
Colaboradores Subgerencial
Entrega al usuaric de documentos de compra ventas cuando éstog Libro control de g
12 . 10 10 10 10 40 Legal
son solicitados. entrega
t al usuario de documentos de tuos hipotecari na ibro control d
13 En ::ega suari e -en Q! mui S Nip Carios u vez Libre ontrol e 25 25 25 25 100
estén cancelados en su totalidad. entrega




Elaboracion de dictamenes juridicos de autorizacién de venta d

14 ictame: tregadog 2 2 2 8
inmuebies hipotecados con el INPEP. Dictamenes entregado
Términos de ref . Colaboradores juridicos
€rmincs ae referencia
15 |Revisién de términos de referencia revisados y remitidos a 2 2 2 2 8
UACH
Contratos elaborad
16 {Elaboracién de contratos en general ontratos E_ aboracosy 15 15 15 15 60
legaiizados
Recuperacién extrajudicial o judicial de aportaci tizaci Convenios de pago,
ach T
17 CUAPI r:alon € JUGICIal © judicia 2 3P aciones y cotizacioned cartas de cobrcl 559 25% 259% 259 100% Colaboradores jul’ldlCOS
revisiol es.
P denuncias ante FGR.
Revision de actas de cancelaciones de pago d réstamog Libro control de
Vi e e Sstam
8. . o o Peg P entrega de 15 15 15 15 60
hipotecarios y remision a Presidencia .
cancelaciones
Libro control de
18 [Remision a Presidencia de actas de cancelacién para firma . 15 15 15 15 &0
remision
Elaboracion de actas de subastas publicas no judiciales para venta)
20 {de inmuebles que conforman activos extraordinarios propiedad de Actas 25% 25% 25% 25% 100%
INPEP.
Colaboradores juridicos
X Casos resueltos
Recuperacion por la via judicial o extrajudicial de inmuebled
2 o P ’ u favorablemente al 25% 25% 25% 25% 100%
adjudicados a favor del INPEP, los cuales se encuentren usurpados. INPEP
Conformacién d edients or cada ini ble adjudicad: Na d
22 n‘orm clon ge E')(p .es .p. Cada mueble aqjuaicado po meero e 259 259 25% 259% 100%
medio de subasta publica no judicial. expedientes nuevos
Emision de opiniones relacionadas con ia aplicacion de la ley INPEP
23 |iey SAP y ley de pensiones y jubilaciones civiles, al otorgamiento defDictdmenes entregado§ 10 10 10 10 40
prestaciones pecuniarias.
24 |Respuesta a notas y escritos relacionados con pensiones. Notas y escritos 10 10 10 10 40
Colaboradores juridicos de
pensiones
N, . . Expedientes
25 }Investigacidn de expedientes de pensiones . K 3 3 3 3 12
investigados
26 |Emision de resoluciones para la subgerencia de prestaciones Resoluciones 10 10 10 10 40
Levantamiento de inventario de utuo: co ventaJ Colaborador Subgerencia
27 > " mutues |y compra informe de control 25% 25% 25% 25% 100% e
resguardadas en béveda tegal
28 lCasoc que se lievan anta 12 DPC E] 2 3 2 12 Colaborador Subgerencia

Legal




