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Presentacion

El Plah Operativo Institucional Ejercicio 2012, es una herramienta de
programac1on del INPEP como componente principal del. Proyecto de
Presupuesto. El presente documento contiene el detalle de las
act1v1dades ‘més relevantes que serdn realizadas durante el ejercicio

fiscal correspondiente al afio dos mil doce.

Documento que refleja la Estructura Organizativa, los mecanismos de

. seguimiento y evaluacién que seran implementados para un efectivo

-~ control del cumplimiento de las metas establecidas.

,.El POI estd conformado en primera 1nstanc1a por las umdades de
" direccién: Junta D1rect1va, Conse]o Superior de V1g1lanc1a, Presidencia .
y ‘Gerencia; seguldamente el detalle de las actividades

: correspondlentes a las areas administrativas intermedias de direccion
como son las Subgerenc1as Administrativa, Informatlca, Prestaciones y .
Legal coordinando los diferentes departamentos, y las ‘Unidades:
'ﬁk‘Audltona Interna, Financiera Institucional, Acceso a la Informacion

Publica y Adquisiciones y CQntratac1ones Institucional.



Obj etivos

Géneral i

o Dirigif y apoyar las actividades realizadas por las unidades operativas -

~del Instituto, para el cumplimiento oportuno de las obligaciones
prev151onales ' ' *

| Espec1f1cos

% Analizar el sistema de prestaciones provisionales
correspondientes al Instituto de forma oportuna y eficiente,
efectuando el pago de previsiones otorgadas a la poblac1on .'
_pensionada. : ‘ -

. da Contar con un sistema de informacion  que permlte emitir
R 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 prOpésito de hacer mas agil y eficiente el quehacer Institucional, -
la Junta Directiva aprobd la actualizacion de la Estructura Organizativa
del INPEP, vigente a partir del 9 de diciembre de 2011".
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NUESTRA MISION, NUESTRA VISION Y NUESTROS VALORES

NUESTRA MISION
”Somos la Institucion previsional con experiencia en seguridad social
que garantlza el otorgamiento y pago de pensiones y el desarrollo de

programas de atencmn integral para nuestra poblacién pensionada y
asegurada”.

 NUESTRA VISION
| ~“Ser la Institucién lider en seguridad previsional..comprometida en

brindar prestaciones y servicios de calidad a ‘los pensionados y
asegurados

NUESTR'OS‘VALORES
L Integridad. Actuar fieles a los principios éticos y morales, para
deSarrqllar las actividades de la Institucion de forma correcta.

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

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

| ‘4._- | Lealtad. Compromiso'a_ serle fiel a la Institucidn y a defender el
" marco legal que larige. '

.. 8. Calidad. Brindar servicios provisionales a los pensionados y
- asegurados, con excelente atencion, cortesia, calidez, exactitud,
prontitud y profeswnahsmo

6. Servicio. Manifestar actitud permanente de colaborac1on con
entusiasmo, cortesia y calidez hacia los pens1onados y asegurados
a fin de hacerlos sentir satlsfechos en la atencion brindada.




MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El Plan Op,erativo Institucional Ejércici_o 2012, esta conformado por las

actividades mas relevantes de las diferentes areas de trabajo; dando |

~ seguimiento en base a la programacion trimestral, expresada en monto

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

Su 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 presentacién del cumplimiento o avance de las mismas serd por

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

- “trabajo."

Los resultados del seguimiento y evaluacién serdn presentados a la

Administraciéon Superior para su andlisis y emision de observaciones o

- visto bueno.

En caso de existir observaciones, se daran a conocer a cada uno de los

responsables de las 4reas de trabajo' respectivas, con el propdsito de

. definir mecanismos de solucién y superar inconvenientes.orientadas a

de alcanzar las metas esperadas.

- Cada Unidad Orgahizativa es respohséble de que se cumplan las metas

programadas en sus respectivos planes operativos, para lo cual es
necesario que exista una comunicacién directa entre las Subgerentes,

Jefes de Unidades, Jefaturas de Departamentos y perspnal Técnico.
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“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 gestién administrativa

-y financiera institucional. -

JUNTA DIRECTIVA y CONSEJO SUPERIOR DE VIGI.LANCIA

Corresponde a estos Organismos de maxima direccién 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 jorganisrr'los_. estan conformados por funcionarios del sector

publico y repreSentanteé 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 obtencion de -

| loé méjores resultados.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encyentran:

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




‘hn

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

, INTEGRACION
"De ]unta D1rect1va depende la Unidad de Auditoria Interna.

METAS -

La descripcién de metas por cada area de trabajé estan consideradas enA
~los Planes Operativos 'anexos, dentro de los cuales se detallan las
\ actiVidédes mas relevantes y la cuantificacién de las mismas, con el
prop031to de medir los resultados esperados y tomar las medidas

correctivas necesarlas

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

b) Em1t1r chtamenes

C) Realizar exdmenes a las dlferentes Unidades Organ1zat1vas del
Instltuto con el fin de verificar los procesos.




' UNIDADES DE PRESIDENCIA

MISION
” V1g11ar que los ob]etlvos y metas prev1amente definidos sean -
cumphdos y satisfagan los requerimientos de la Inst1tuc1on de tal

: '_forma que se deé cumphmlento al Programa de Gobierno.

PRESIDENCIA

o 'Corresponde al Presidente de la Institucidn, conforme a la Ley de

Creacién del Instituto Nacional de Pensiones de los Emipleados
~ Péblicos: |
‘1. Convocar y presidir las sesiones de la Junta Directiva y orientar sus
deliberaciones. - o~
- 2. Bjecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta Directiva.

3. Autorizar las operaciones relacionadas con la gestién 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. . B




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

8. Ejercer las demés funciones que le correspondan de acuerdo a la
Ley -del INPEP y sus reglamentos 0 que le sean asignadas o
delegadas por la Junta Directiva.

.INTEGRACION

Las Unldades de Pre51denc1a estan conformadas asi:

' Unidad Financiera Institucional, Consejo de Administracién de la

" Despensa Familiar de los ‘Empleados del INPEP y Unidad de Acceso a
la Informacion Publica.

fMETAS |

La descr1pc1on de metas por cada 4rea de trabajo estan consideradas en
los Planes Operatlvos anexos, dentro de.los cuales se detallan las
| act1v1dades mas relevantes y la cuantificacion de las mismas con el

“propésito de medir los resultados esperados y tomar las medidas

correctivas necesarias. o S

* Dentro de lés principales metas a desarrollar se encuentran:

d) Ejevcucién de los Acuerdos y disposiciones de Junta Directiva.
e) Planificacién y Control de las actividades institucionales.
~ f) Presidir sesiohes de Junta Directiva.

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

¢ h)Z Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las"

entidades responsables las actualicen periédicamente.

T—j Establecer los procedlmlentos internos para asegurar la mayor

eficiencia en la gestion de las sohc1tudes de acceso a la’
informacion.



UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

'MISION

\ﬁ

Administrar los recursos financieros de la Institucién, supervisando el

efectivo control de Ingresos y Gastos; con el propésito de garantizar los

compromisos que en materia de seguridad social se brindan.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

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

Presentar una oportuna solicitud de requerimiento de Fondos del
FOP para cumphr con el pago de Pensmnes

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

* INTEGRACION

Lé Unidad Financiéra Institucional esta conformada as:

‘ Departamento de Presupuesto

Areas de: Elaboracién de Presupuesto

Elaboracién de Informes Financieros
- Elaboracién de Documentos Técnicos

Elaboracién de Conciliaciones Bancarias
Elaboracién de Documentos Estadisticos
Requerimiento de Transferencias de Fondos
Disponibilidad Presupuestaria de Egresos.

. Elaboracién del Plan de Cumplimiento de Obhgac1ones

' Previsionales.

‘-A-
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Deparfamento de Contabilidad

Area de: Registro de Operaciones Contables

-Dépaﬂamenfo de Tesoreria

Afeas de: Control de Préstamos

Pagaduria de Pensiones
Pagaduria de Gastos Administrativos
Colecturia

METAS

- La descripcion de metas por cada area de trabajo estan consideradas en

los Planes Operativds anexos, dentro de los cuales se detallan las

. act1v1dades mas relevantes y la cuantificacion de las mismas con el

Vproposfco de medir los resultados esperados y tomar las medidas

correctivas necesarias en aquellas que asi se requiriere.

c)

d)

h)

~ Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:
‘a)

| SuperviSién de Ingresos y gastos Institucionales.

Supervisar el pago oportuno de Pensiones y Asignaciones.
Solicitud de Ti‘ansferencia de fondos ante el Banco Multisectorial
de Inversiones.

Supervisién de la Elaboracién y Presentacién del Presupuesto
Institucional.

- Supervisién .de la Elaboracién y Presentacién de la Memoria de

Labores, Anuario Estadistico, Resimenes Ejecutivos y Boletines
Estadisticos. '

\‘I

Superv131on de la Elaborac1on y Presentaciéon de los Estados .

' F1nanc1eros

8

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

Modificacion al Programa de Inversiones (de requerirse)




Oamsion ,
Administrar los Recursos del INPEP de acuerdo a las disposiciones de
g Junta Directiva y Présidencia, procurando' el bienestar del personal y el
desarrollo de procesos y mecanismos necesarios para ofrecer un buen

- servicio hacia la poblacioén asegurada.

GERENCIA
~ Corresponde A al Ge;rénte de la Institucién, conforme a la Ley de
creacion del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados

Publicos lo siguiente:

1. ‘Ejércer la jefatufé inmediata de las dependencias y del personal del
Instituto. '

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

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

4. Asumir las funciones que le delegare el Presidente
5. -Asistir a las sesiones de la ]uﬁta Directiva -
6. Ejercer otras.at‘ribucion'es conferidas.
~ INTEGRACION -
| Gerencia |

Area de: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

10
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METAS

La descripcién de metas 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.

‘ﬁ

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

- Elaboraci6n de bases de Licitaciones para la Adquisicién de Bienes
.- y Servicios; asi como la ejecucién de contrataciones respectivas.
- Elaboracién del Plan Anual de Compras y Servicios del Instituto.

- Seguimiento de los procesos de Requisiciones en todo el Instituto.

11



' SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

-

'MISION
~ Administrar- eficientemente el Recurso Humano y Financiero, ’

~ procurando de forma sistematica y analitica la obtencién de metas
‘programadas mediante el buen desempefio del trabajador. .

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

Coordinar actividades para el mantenimiento "de las oficinas

e adm‘inistrativas'del Instituto 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 résponsables que conforman la Estructura

Organizativa, en la implementacién y ejecucién de actividades
encaminadas a la mejora de Procesos y desarrollo del personal.

~ Proveer deBlenes y Servicios necesarios a las diferentes Unidades

- para el 6ptimo desarrollo de actividades y cumplimiento de metas.

- INTEGRACION

La Slibgerencia Administrativa esta éonformada asf:

Departamento de Recursos Humanos

Areade: Administracion de Personal

‘Departamento de Servicios Generales

_'Areas de: Intendencia

Inventarios
Transporte
. Correspondencia

12




Departamento de Seguros

Areas de: Manejo de pélizas
- Reclamos -

Clinica Empresariall

Areade: Asistencia médica a los empleados y pensionados.

Departamento General de Archivo

.Areas de: Emisi6n de tiempos de servicio
Digitalizacién de documentos -
Archivo de documentos (microfilmados y fisicos)

. Centro Recreativo Costa del Sol

A_rea de: Recreacién de empleados y pensionados.

'METAS

La descripcion de metas por cada area de trabajo estan consideradas en
los Planes Operativos anexos, dentro de-los cuales se detallan las
-actividades més 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:

- Mantener en 6ptimas condiciones las Instalaciones de las Oficinas
~ Administrativas y Centro Recreativo “Costa del Sol”.

- Recepcién, clasificacion, btisqueda de ‘documentos de las
diferentes unidades del Instituto para su resguardo.

- Capacitar al personal en areas técnicas como de carécter social,
fortaleciendo asi sus conocimientos, permitiendo de esta forma
"brindar un mejor servicio.

- Gestionar y Desarrollar Programas de salud para los erhpleados y
sus hijos.

13




SUBGERENCIA DE INFORMATICA

MISION
'.Adrmmstrar el Equlpo Informatico y las Bases de Datos Inst1tuc1onales

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

- Dar mantemrmento a los sistemas en produccién, como la creacién
de nuevas opc1ones, modulos y/ o reportes.

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

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

- Creaci6n de estructuras en la Base de Datos Institucional, de
acuerdo a los sistemas que se migren a la plataforma Oracle.

- Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo fuera del
contrato de Mantenimiento.

- -‘Dar asistencia técnica a las diferentes Unidades del Instituto y del
' Historial Laboral.

- Administracién de la Red Institucional.

INTEGRACION

La Subgerencia Informéatica estd conformada ast:

Departamento de Soporte Técnico |
Departamento de Desarrollo de Sistemas

Departamento de Administracién 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, ve)ez y muerte de los
empleados publicos y mumc1pales

" Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

- Atender la demanda de la poblacién préxima a pensionarse.

- - Atender y gesnonar oportunamente sohc1tudes de trdmite para
Pensién o a51gnac1on '

- - . Supervisar las sohc1tudes y emisién de Certificados de Traspaso.

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

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

- Supervisar la atencién y emisioén de Historiales Laborales.

INTEGRACION |
La Subgerencia de Prestaciones esta conformada asi:

Departamento de Pensiones

Areas de: Control dé Calidad de Prestaciones
' Control de Afiliados
Certificados de Traspaso

‘Departamento de Atencién a Pensionados

Area de: Control de Sobrevivencia
Comunicaciones

15




" Departamento de Oficinas Descentralizadas

Areas de: Oficinas Departamentales

METAS

La descripcién de metas por cada 4rea de trabajo estan consideradas en

" los Planes Operativos anexos, dentro de los cuales se detallan las

actividades més relevantes y la cuantificaciéon de las mismas con el
propdsito de medir los resultados esperados y tomar las medidas

.correcuvas necesarias.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

‘Anélisis y emision de calculos previos de prestaciones pecuniarias
© por vejez.

Recepc16n de sohc1tudes de prestaciones de pens1on 0 asignacién
por invalidez, vejez y sobrevivencia.

\ﬁ

“Recepcién y tramite de solicitudes de ayuda por gastos funerales

Recepcién de solicitudes de Certificado de Traspaso.

" Analisis y.célculo de Certificado de Traspaso.

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

Realizar, coordinar y supervisar los eventos especiales que se
celebran a la poblacién Adulta Mayor pensionada del Instituto-
(Mes del Adulto Mayor, Concierto Musical, Dia del Pensionado,

Mes de la Familia, y Fiesta Navidefia).

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

Atencién a Pensionados a través del Programa INPEP MOVIL, para

~ el control de comprobacién de sobrevivencia y estado familiar; con

el fin de prorrogar el pago de pensiones.

16




| Recepc1on y tramlte de declaraciones juradas para ver1f1cac16n del

- - Estado Familiar.

" Coordinar y superv1sar el trabajo que se reahzan en los Centros de
Dia. = SR

- Reahzar y coordinar con la Clinica Empresarial de INPEP la Ferla
"' de 'la Salud, dirigida a pensmnados con el fin de prevenir
enfermedades '

Realizar y promover charlas psmoléglcas y educativas para la salud
ala poblac16n pensmnada




SUBGERENCIA LEGAL

 MISION

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

‘Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

‘ - - Representar al INPEP judicial y extrajudicialmente ante cualquier
'~ institucién publica o privada. -

- Asesorla Juridica de toda consulta de los usuario o pensmnados que
asi lo requieran.

- Elaborac1on de dictdamenes juridicos.

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

- Recuperacion de préstamos hipotecarios por la via judicial mediante
~ adjudicaciones.

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

'INTEGRACION

- La Subgerencia Legal esta conformada ast:

Departamento Juridico de Pensiones






INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL ]
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE Jer. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE JOBSERVACIONES

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

1 JAprobar Iz politica de inversion Institucional. Documento 100% 100% 1 Documento

5 ZA(;)lnl)bar la Memoria de Labores corresporldlente al ajio Documento 100% 100% 1 Documento

3 [Aprobar el Presupuesto Institucional 2013. Documento 100% 100% 1 Documento

4 Apro.b.ar el Plan de Cumplimiento de Obligaciones| Documento 100% 100% 1 Documento

Previsionales aiio 2013.
5 2A(;alr;bar 48 Actas de Sesiones realizadas durante el aiio] Actas 25% 25% 25% 25% 100% 18 Actas
S Lo Estados

6 |Aprobar los Estados Financieros del ejercicio 2012. o 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 2012

UNIDAD ORGANIZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE | TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO | META MONTO | META MONTO META MONTO
1 |Celeb de 1 Sesiones 25% 25% 25% 25% 100%
Emitir 4 informes del seguimiento de las actividades; . o % o o,
2 i nstitucionales de la Admini ion del INPEP. Informe 25% 25% 25% 25% 100%
3 |Elaborar memoria de actividades del aiio 2011. - Documento 100% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA

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

MEDIDA { META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO

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

2 ;\:lrtl)bar la Memoria de Labores correspo?dleme al aiio] Documento 100% 100% | Doctmento

3 |Aprobar el Presupuesto Institucional 2013. Documento 100% . 100% 1 Documento

4 Apro.b.a.r el Plan de Cumplimiento de Obligaciones} Documento 100% 100% | Documento

Previsionales afio 2013.
5 1;(1):;'<2>bar 48 Actas de Sesiones realizadas durante ¢l afio| Actas 25% 25% 25% 25% 100% 18 Actas
N . Estados o

6 |Aprobar los Estados Financieros del ejercicio 2012. o 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 2012

UNIDAD ORGANIZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
) MEDIDA META MONTO META MONTO | META MONTO { META MONTO META MONTO
1 ICelebracion de sesi | Sesiones 25% 25% 25% 25% 100%
Emitir 4 infc del seg de las actividad : o o o o
2 tucionsles do tn Adminstacion del INPEP. Informe 25% 25% 25% 25% 100%
3 |Elaborar memoria de actividades del afio 2011. - Documento 100% ’ . . v 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE Jer. TRIMESTRE 4o0. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META MONTO META MONTO ‘META MONTO META MONTO META MONTO
AREA FINANCIERA
1 |Exa a los Estados Fi de INPEP del 1 de] K AUDITOR
diciembre 2011 al 30 de noviembre 2012. Informe | 25% 1 25% 1 25% 1 25% t 100% | 4 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
2 |Eximenes Especiales al Cumplimiento de la Politica de] AUDITOR
Inversién del 1 de diciembre 2011 al 30 de noviembrel o000 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 ADMINISTRATIVO
2012, FINANCIERO
3 |Examen Especial a la Cartera de Préstamos. AUDITOR
N Informe 100% 1 100% 1 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
4 |Examen Especial al Manejo de los Fondos del AUDITOR
Fideicomiso de Oblig Provisionales FGP. informe 100% 1 100% 1 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
AREA ADMINISTRATIVA
5 |Examen a los Estados Fi icros de la Desp AUDITOR
Familiar por el periodo del 1 enero al 31 de diciembre; Informe 100% 1 100% 1 ADMINISTRATIVO
2011 FINANCIERO
6 |Revision del Inventario de la Despensa Familiar. AUDITOR
Acta o 100% 1 100% 1 ADMINISTRATIVO
Informe FINANCIERO
7 |Examen especial y verificacién Fisica de Activos] AUDITOR
Extraordinarios adjudicados en pago al Instituto. Informe 100% 1 100% 1 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
8 |Examen especial al uso de vehiculos y consumo de] AUDITOR
combustible. Informe 100% 1 100% 1 ADMINISTRATIVO
’ FINANCIERO
9 |Examen especial 2 la Elaboracion cilculo y Pago de| AUDITOR
Planilla de salarios. Informe 100% 1 - 100% 1 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
AREA DE PRESTACIONES
10 |Examen especial al calculo y pago de P AUDITOR
Informe 100% 1 100% 1 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
11 |Examen especial al depar de ion 2 L AUDITOR
pensionados. Informe 100% 1 100% 1 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
12 [Examen especial a la emision de Certificados de] AUDITOR
Traspaso. - Informe | 100% 1 100% 1 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTOQ DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012 ‘
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD R PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE Ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
i MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
AREA DE COMPRAS
13 |Examen Especial a los Procesos de Compras, bajol AUDITOR
todas las modalidades, efectuados por la UACL Informe 50% 1 50% 1 100% 2 ADMINISTRATIVO
. FINANCIERO
14 h;;:lnl;x;zss a las existencias del Almacén def Acta AUDITOR
s g nf 50% 1 50% i 100% 2 ADMINISTRATIVO
olnforme FINANCIERO
INFORMATICA
15 |Examen Especial al Intemet,
AUDITOR
Informe 100% 1 100% 1 INFORMATICO
16 [Examen especial al Sistema de Prestamos.
AUDITOR
Informe 100% 1 100% 1 INFORMATICO
17 |Examen especial al si de R daci
AUDITOR
Informe 100% 1 100% 1 INFORMATICO
18 |Examen Especial a los Sistemas de Tramite de]
penst y pago de P AUDITOR
Informe 100% 1 100% 1 INFORMATICO
SEGUIMIENTO
19 |Examen especial Seguimiento a recomendaciones] .
efectuadas por la Corte de Cuentas, Superintendencial AUDITOR
de pensiones y Auditorias Exteras. Informe 50% 1 50% 1 100% 2 ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE:PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META | MONTO
1 |Presidir de 48 Sesiones de Junta Directiva Sesiones 12 12 12 12 48
5 Planificar y controlar las actividades institucionales a suj Reuniones 25% 25% 25% 25% 100%

cargo

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR DE INPEP

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ter. TRIMESTRE 20, TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Realizar compra de mostrador por $ 190,000.00
1 Monetario 25% |$ 47,500.00 25% |$ 47,500.00 25% |$ 47,500.00 25% |$ 4750000 100% |$ 190,000.00
Realizar Ventas de Mostrador por $ 224.000.00
2 (incluye un 1.5% de ganancia) Monetario | 25% |$ 5600000 | 25% |$ 5600000| 25% |$ 56,00000| 25% |$ 5600000 100% |S  224,000.00
Efectuar entrega de Ordenes de Compra por un valor
3 [de$ 14,000.00 Monetario | 25% |$ 350000 25% |$ 350000 25% |S  3,50000| 25% [S  3.50000] 100% |s  14,000.00
Monetario
Tramitar y Entregar $ 14,000.00 en concepto de o o o o o DESPENSA
4 prestacién por Cumpleafios a 275 empleados 25% |8 3,500.00 25% {$ 3,500.00 25% |$% 3,50000] 25% |% 3,500,001 100% | $ 14,000.00 FAMILIAR
6 Preparacion y leslon de Estados Financieros de g .EstaQos 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
Despensa familiar Financieros
Tramitar y Entregar $ 11,000.00 en concepto de
7 |prestacion de Canasta Alimenticia Trimestral 275 Monetario 25% |§ 2,750.00 25% | $ 2,750.00 25% |8 2,750.00 25% |8 2,75000 | 100% |$ 11,000.00
empleados. :
8 ff;"% 0;““3"‘ Certificados por un valor de §| oo | 25% |$ 5250000 25% |s s250000| 25% |s s250000| 25% [s s2.50000] 25% |s 21000000

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

-DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

Financiera Institucional y sus dreas.

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 Coordina.rvla“figl_p_lgﬁentacién“"de*sistcmas-—de ]
segiiimiento efectivo del presupuesto. ' 25% 25% - 5% 255 100%
2 |Presentar los Estados Financieros a Junta Directiva
Documento 1 1 i 1 4
35 |Coordinar-mensualmente.las actividades. de liquidacion)
de! Fideicomiso de Obligaciones Documento |  25% 25% 25% i 5% 100%
-~4-~|Coordinar las actividades para cumplir oportunidamente, »
% - |con"los calendarios de pagos <'1e pe.nsiones, certiﬁ&dosu 25% 25% 25% 25% 100%
de traspaso y los gastos administrativos
3 Aprobar la actualizaciéon de 5 manuales de]
Procedimientos y de Organizacion de la Unidad 2 2 1 5

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
e
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO.DE.PRESUPUESTO

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS / ACTIVIDADES MEDIDA ler. TRIMESTRE 2do. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4to. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO } META | MONTO
1 |Elaborar Memoria de Labores Afio 2011. Documento 100% BS 100%
2 |Elaborar Memoria de Labores Ministerio de Hacienda| Documento 100% 100%
periodo junio 2011 a mayo 2012,
3 |Elaborar Anuario Estadistico Afio 2011. Documento 100% 100%
hE Elabom'Boletines-Estadisticos-[l-scmesu'e-20l-l—-—l yl Documento 50% 50% 100%
[ semestre 2012-
5 |Elaborar 12 Informes Ejecutivos conteniendo Estadisticas Informe 25% 25% 25% 25% 100% Distribucion a nivel
del INPEP. institucional
6 |Elaborar 12 Informes Estadisticos sobre Utilizacién del| Informe 25% 25% 25% 25% " 100% Para su remision a la|
Fideicomiso de Obligaciones Previsionales - FOP: gasto y] Superintendencia dej
mora previsional; y captacion de cotizaciones. Pensiones
7 |Elaborar Seguimiento al Plan de  Trabajo] Documento 25% 25% 25% 25% 100%
IV Trimestre 2011 y I, I1' Y III Trimestre 2012.
8 |Elaborar Plan de Trabajo del aiio 2013. Documento 75% 25% 100%
9  |Elaborar Liquidacion Presupuestaria del afio 2011. Documento 50% 50% 100%
10 |Elaborar Anilisis del Presupuesto Solicitado y Aprobado] Documento 100% 100%
afto 2012,
11 |Elaborar analisis trimestral de la Ejecucion Presupuestaria,] Documento 25% 25% 25% 25% 100%
aftos 2011 y 2012.
12 |Elaborar lineamientos institucionales para fa formulacién del] Documento 100% 100%
Proyecto de Presupuesto 2013.
i3 |Elaborar Proyecciones Presupuestarias de Ingresos y] Documento 5% 25% 100%
Egresos para Pago de Pensiones del afio 2013.
T4_|Formulacion el Presupuesto nsfitigional aio 2013. Documento 50% 50% 100% Para su remision a 19
' Direccion  General  del
. Presupuesto.
15 Elabomcibn.del Plan de Cumplimiento de Obligaciones] Documento 50% 50% 100% ‘|Para su remision a 13
Previsionales afio 2013. {Superintendencia de;
Pensiones
16 |Elaborar 12 Seguimientos a la Ejecucion Presupuestaria. Documento 25% 25% 25% 25% 100% Para su remision a la
JSuperintendencia de;
Pensiones

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS / ACTIVIDADES MEDIDA ler. TRIMESTRE 2do. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4to. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
META | MONTO { META { MONTO | META | MONTO { META | MONTO | META | MONTO
17 |Proporcionar disponibilidad presupuestaria a las diferentes]Notas / planillas| 25% 25% 25% 25% 100%
Unidades Organizativas - diariamente. / facturas / vales|
18 |Elaborar 12 Presupuesto de Gastos. Documento 25% 25% 25% 25% 100% Para su remision a laf
‘[Superintendencia dej
Pensiones.
19 |Realizar 4 Monitoreos Estadisticos y Financieros. Informcr 25% 25% 25% 25% 100% Para su remision a
Superintendencia de]
Pensiones.
20 |Realizar 204 Conciliaciones Bancarias afios 2011 y 2012. | Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
21 [Realizar resumen mensual de Conciliaciones Bancarias aiios] Informe 25% 25% 25% 25% 100%
{2011y 2012,
22 A Elaboracién __de ~ “documentos _ solicitados~por..,. lal... Documento 25% 25% 25% 25% 100%
e e

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

‘DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANliATWA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

No.

METAS/ACTIVIDADES

“UNIDAD
DE
MEDIDA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

ler. TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

3er. TRIMESTRE

40. TRIMESTRE

TOTAL

META

MONTO

META

MONTO

META

MONTO

META

MONTO

META

MONTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Cierre y emisién de los Estados Financieros]
de Enero a Noviembre de 2012

Documento

Cierre del Ejercicio Fiscal 2011

Documento

Seguimiento al Plan de Trabajo de Analisis,

Depuracion e Integracion de C
Contables 2011 .

Informe
Documento

50

50

50

50

200

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

‘|otras areas de la Institucion y por ser el SAFI un sisterng

{Segun lo disp en el Regl > de la Ley Orgamica de 13
Administracion Financiera del Estado, Art. 194 “Las unidaded

bles al término de cada mes, tendrdn la obligacion dg
el cierre mensual de sus operaciones, y preparardn 13
informacion Financiero-Contable, que deberdn enviar a 1a
Direccion General de Contabilidad Gubernamental dentro de
los diez dias del i mes”, dependiendo estd
Departamento del envio de la informacioén con oportunidad de

£

integrado, para dar cumplimiento a lo estipulado en dichof
icnlo

{El cierre contable anual preliminar y definitivo del ejercicio enf
mencién, se realiza de conformidad a los lineamientos giradoq
por la Direccion General de Contabilidad Gubernamental enj
Diciembre 2011, para enero 2012.

JLa integracion de los saldos es de 50 cuentas dependiendo s
estas pr saldos 1a depuracion de saldos ser
realizada con las dreas involucradas, informando a Junta
Directiva Trimestralmente.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20, TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA | META MONTO META MONTO | META MONTO META MONTO | META MONTO
Control y captacién de $ 216,717,437.53 como .
{ [ingresos responsabilidad del Fideicomiso de Transferencial 53 cooy | 5 51,348.487.51 | 23.51% | 5098911678 | 23.75% | 5 5146319336 | 20.05% | 62956639.88 | 100% |5 21671743753
Obligaciones Previsionales para el pago de pensiones s [
JmNPEP D
Emision de 940 Certificados de Traspaso E
Certificad
2 - Tr::m"f 25% 235 25% 235 25% 235 25% 235 100% 940 ;
Control de intereses por depdsitos a plazo $50,100.00 o
3 cheques | 25% |S$ 2252500 25% |s$ 2252500 25% |$ 2252500 25% s 2252500 100% | s 90,160.00
T
Elaboracién de 248 informes de disponiblidades E
4 [financieras. Informes | 25% 62 25% 62 25% 62 25% 62 100% 248 g
- - —— R
Elaboracién de 12 informes de disponibilidades de E
5 |cuentas pagadoras. Informes | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 R
I
Formulacién de336 libros de banco. A
6 25% 84 25% 84 25% 34 25% 84 100% 336
Libros
Emisién de aproximadamente 5640 mandamientos -de
7 |ingreso en concepto de ¢ ) 2 d 25% 1410 25% 1410 25% 1410 25% 1410 100% 5640 COLECTURIA
p per , hip 105 y Otros .
Control de cuotas de préstamos por usuarios y de ]
8 g;’;l’fsﬁ_‘f;o’““g"“"°m por fallecimiento de deudor | proney | 259 |5 190,583.00 | 25% |s 10058300| 25% |s 19058300| 25% s 190583.00) 100% |s  7e233200] coOLECTURIA
2,332 .
Control de cuotas por cotizaciones voluntarias
o [$29.056.00 Monto 25% |8 726400 | 25% |S 726400 25% | 726400 | 25% |$  7,264.00| 100% |s 29,056.00 | COLECTURIA
Pago de 280 devoluci de pré per fes e
10 |hipotecarios cheques | 25% 70 25% 70 25% 70 25% 70 100% 280 COLECTURIA
Control de ingresos Costa del Sol $17517.17
1 Monto 25% |s 437829 | 25% |s  437829| 25% | 4371829 25% |$s 437829 100% | 17,513.16 | COLECTURIA
Control de pagos de bases de licitacion, subastas y
12 Jowos $90,840.00 Monto | 25% |S 2271000 | 25% |s 2271000 25% |s  2271000] 25% |$ 2271000 100% |$  90.84000] COLECTURIA

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

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

13 |Control de ingresos Costas procesales $12,702.28 Monto 25% | $ 3,175.57 25% s 3,175.57 25% | $ 3,175.57 25% | $ 3,175.57| 100% | $ 12,702.28 COLECTURIA

1. Captacion de 7.2 millones por aportaciones|
i i i Monetario " SECCION

14 [correspondientes  planillas de Gobiemo Central, a 25% |S 1,800,000.00 | 25% |$ 1,800,00000| 25% |S§ 180000000 25% 800,000.00 | 1009 y
Instituciones Autonomas y Municipalidades. planillas ° ’ * * | S L300, 100% 1§ 720000000 | ppcaupACIONES
2. Captacion de 7.2 millones por cotizaciones Monetario SECCION

15 [correspondientes planillas de Gobiemo Central, " 25% | $ 1,800,000.00 25% {3 1,800,000.00 25% {$ 1,800,000.00 25% |'S 1,800,000.00}1 100% |$  7,200,000.00 EC

o . planillas RECAUDACIONES
Instituciones Autonomas vy Municipalidades.
3. Recuperacion por Mora Pecuniaria por § . o o, o, o, SECCION

16 100.000.00. Monetario | 25% | S 25000001 25% |S$ 2500000] 25% |S$ 25,000.00 | 25% |$ 2500000] 100% |S$ 100,000.00 | oo AUDACIONES
4, Gestionar y Compensar Rezagos y Cotizaciones| . o o, o o, SECCION

17 Indebidas.$ 1,100,000.00. Monetario 25% | $ 27500000 25% |$ 275,000.00 25% | $  275,000.00 25% |'$ 27500000 | 100% |$ 1,100,000.00 RECAUDACIONES

18 f;i‘;‘“ﬁ‘;‘:‘ 60 Notificaciones de planillas emoneas of - e e | 559 15 25% 15 25% 15 25% 15 100% 60 RO NES

.}6. Realizar 20 tramites de Devolucion de Cotizaciones] Documento o o, o o, SECCION

19 por monto de $ 20.000.00 Monetario 5% 5 5% 3 »% 5 2% 5 100% 0 RECAUDACIONES
Realizar el pago de 60 planillas de salarios y : B P

20 |prestaciones al personal, dietas y comisiones al planilla 25% 15 25% 15 25% 15 25% 15 100% 60 AG(‘;:S"_JI%SA DE
Consejo Superior de Vipilancia v Junta Directiva.

21 |Realizar el pago de 3,000 comprobantes y entregade | ocopanee| 259 750 25% 750 25% 750 25% 750 100% 3000 PAGADURIA DE
cheques a proveedores. GASTOS
Efectuar 12 declaraciones de impuesto sobre la renta PAGADURI

22 |de los pagos realizados a nivel administrativo, Reporte | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 A eTos ¢
Efectuar 12 declaraciores de impuesto al valor

23 |agregado (1% IVA), sobre los pagos realizados a nivel | Reporte | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 A ron OF
administrativo mayores o iguales a $113.00
Efectuar iliacion de i s con el PAGADURIA DE

P 5% 25% 9 )

24 | Departamento de Contabilidad Repore | 2% 3 % } 2% 3 % 3 100% 12 GASTOS
Controlar embargos judiciales a pensionados realizar

25 |S40 informes de embargos de pensionados )4 informe 25% 135 25% i35 25% 135 25% 135 100% 540 '-;
empleados. C;

Efectuar el pago mensual de las pensiones vigentes] Oc

26 jdurante el afio: $185,881,806.19 Monetario | 24%| $43,515,895.05 24% | $43.894,316.06 24%] $ 43,780,415.19 28% | $54,691,179.89 | 100% | $ 185,881,806.19 B

i kd
P?go de 45,245 pensiones Ley INPEP _ _ )
Ejecutar el pago mensual de las pensiones vigentes] [53)

27 {durante el afio: $30,208,047,36 Monetario 23%|} $7,063,565.07 24% | $ 7,088,750.25 24%| $ 7,090,425.32 29% | § 8,965306.72 | 100% ]S 30,208,047.36 ?%

Pago de 8,975 pensiones DL, 667. @,
Ejecutar ¢l pago | de las p (=)

28 |durante el af10:$3,983,776.11 Monetario 24%| $958,465.12 24% |$ 95782541 24%} $  955,879.40 28% 1S 1,111,606.18 100% |$ 3,983,776.11 z(t““

Pago de 1,730 pensiones DL 474,

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE Ter. TRIMESTRE Zo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES'
MEDIDA [|META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO
Ejecutar ¢l pago mensual de Gastos funerarios durante; -
29 |el alo:5115,199.28 . Monetario 25%|  $28,799.82 5% |'s 2879982  25% 2879982 | 25% |s  2870982| 100% {5 11519928 2%
Pago de 504 gastos por fallecimiento seiiores] %’ 76
nsiona 22
Controlar y Amortizar Pagos en Exceso a sefiores) %\7_‘;?
30 |pensionados ¢ Informar a Unidades que asi lo| informe 25%, 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 w Ty
requieran. 12 Informes =3
. ) ] . , ., ] . CONTROL DE
31 |Captacion de $.75 millones de Préstamos Personales  {Monto 25%| $ 18,750.00 25%| $ 18,750.00 25% 18,750.00 25%F $ 18,750.00 100%| $ 75,000.00 PRESTAMOS EL CUMPLIMIENTO DE
LAS PRESENTES METAS,
32 [Captacién de $2.0 millones dc Préstamos Hipotecarios [Monto 25%|s 50000000 25%|s 50000000 25% 50000000 | 25%|s s00,00000| 100%|s  2,000,00000 |CONTROL DE ESTARA SUJETO AL
g . PRESTAMOS RESULTADO DE LA
— - - VENTA Y/ O ENTREGA
33 (Devolucién de cuotas de Préstamos pagados en excesoiiy g o 25%|s  625000| 25%|s 625000 25% 625000 | 25%|s 625000 100%|S 2500000 |[CONTROL DE EN ADMINISTRACION
$25,000 miles PRESTAMOS DE LA CARTERA DE
Entrega de 550 1 de Pré o, a o o N 5 CONTROL DE PRESTAMOS
) % % 138} 259
34 Personales ¢ Hipatecarios. Docu-memo 25% 138 25% 138 25% 3 % 138 100% 550 PRESTAMOS

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE:;PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: Q'C\E“R"E'N‘C'I—AD

[nsutucxon ucién para informar de_fas. as_activiades: realizadas-y -y}
avances logrados ademis de evaluar informes \de
proyectos y estudios. para presentar-a-Junta- Dtrecuva\

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 |Elaborar 48 Actas Sesiones de Junta Directiva ACTAS 25% 25% 25% 25% 100%
. . ESTADOS o o o o o
2 |Autorizar 12 Estados Financieros FINANCIEROS 25% 25% 25% 25% 100%
Preparar informes de respuesta a requerimientos—de
-3 }informacién~y observaciones que Eal_lge_c—l‘_ Consejo k INFORMES 25% 25% 25% 25% 100%
. Superior.de Vigilancia ~
sy Coordinar_reuniones _de seguimiento a la  gestion| o “REUNIONES | 25% 25% 25% 25% 100%
AN msmucnonal::
Efectua.rLreumgggsLm la Presidencia dc‘esta
5 REUNIONES | 25% 25% 25% 25% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

O S

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ter. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVYACIONES
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO | META MONTO META MONTO
Elaboracion y Revision de Bases de Licitaciones pare] '

| |!2 Adquisicion de Bienes y Servicios y Ej delest p 12.50% 1 12:50% 1 25.00% 2 50.00% 4 100% 8
Contrataciones Respectivas.

Autorizacién de Cuandros Comparativos de Ofertas,

2 |Ordenes de Compras y Ordenes de Servicio Proceso 24% 200 24% 200 24% 200 28% 220 100% 820

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

4 |Elaborar reporte mensuales de compras y consumost  peoe | 2se 6 25% 6 25% 6 25% 6 100% 2
por departamentos y subgerencias

5 |Realizacion de Ordenes de Compras y Servicios y|  p ., 24% 200 24% 200 2% 200 28% 220 100% 820
Tramites de pago por Libre Gestion y Fondo Circulante]

6 |Revision, Pr i y Despacho de Req Articulo 25% 300 25% 300 25% 300 25% 300 100% 1200

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

® | reportes de Inventario para Depto. De Contabilidad Proceso % 6 2% 6 2% 6 3% § 100% #

o |Realizar Fotocopiada de documentos y anillados parat (o0 2% 214000 25% 215000 25% 220000 26% 225000 100% 874000
las Unidades del Instituto .

1o |[ngreso Control y Seg de 1 ylibrel  proceso | 24% 201 24% 201 2% 202 28% 24 100% 828
Gestion por www.comprasal.gob.sv .

. 55:,!3.1”" nemposicx'l. las actividades realizadas en {a Actividades 100% 5 100% 5
Proponer ¢ implementar la reestructuracién del

12 lprocedimiento para las compras de libre gestion, a fin| Actividades 100% 1 100% 1
de hacerlos més agiles.

3 Revisar, depurar y actualizar el banco de proveedoresiNimero de| 2594 100 25% 100 25% 100 25% 100 100% 400
que posee la UACI proveedores -
Implementar el uso del Sistema Informatico dej

14 IProveeduria para evaluar a los proveed exi Nii del 25% 100 25% 100 25% | 100 25% 100 100% 400
en el mismo. proveedores

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD

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

Coordinar las actividades en lo que respecta al

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

2 Coordinar las actividades tendientes a mejorar el area de] Informes 25% 25% 25% 25% 100%
Recursos Humanos en todas sus areas.
Actualizar los diferentes Manuales de Procedimientos de la]

3 |Organizacién de la Subgerencia Administrativa y sus de] Informes 25% 25% 25% 25% 100%
Dependencias

. Plamﬁcar. actividades que mejoren la atencién de la clinical Informes 25% 25% 25% 25% 100%
empresarial.
Agilizar la Clasificacién y reordenamiento de log]
documentos de afios antiguos a traves del Depto General de

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

¢ [reclamos realizados en el area de seguros. Informes 25% 25% 25% 25% 100%

. Planificar las ?ctmd.ade.s para el logro del cumplimiento del Informes 25% 25% 25% 259 100%
Plan de Trabajo Institucional

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE] 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META |[MONTO] META |MONTO} META |MONTO] META |MONTO{ META |MONTO
1 |Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones. Informe 25% 25% 25% 25% 100% ' Administrador
1 c/mes
2 |Limpieza de bailos, duchas, sanitarios, lavamanos y| Limpiezay 25% 25% 25% 25% 100% Personal de
urinarios. revision 12 Mantenimiento
c/mes
3 |Limpieza general de zonas verdes, sendas, parqueo,| Limpiezay 25% 25% 25% 25% 100% Personal de
cabaitas y salon de usos miltiples. revision 28 Mantenimiento
c/mes
4 |Brindar una 4gil y oportuna limpieza de las| Supervision | 25% 25% 25% 25% 100% Administrador
instalaciones.
5 Lavadd de sillas, mesas, y hamacas. Limpiezay 25% 25% 25% 25% 100% Personal de
revision 1 Mantenimiento
Trimestral
6 |Proporcionar el agil y oportuno servicio de alquileres y] Supervision | 25% 25% 25% 25% 100% Administrador
atencion al usuario.
7 |Limpieza y climatizacién del agua en piscinas Limpiezay 25% 25% 25% 25% 100% Personal de
revision 28 Mantenimiento
. c/mes
8 [Registro y reporte de ingreso de admision y alquileres. | Informe 4 25% 25% 25% 25% 100% Administrador
. c/mes .
9 |Poda de arboles de fruto, grama y palmeras de cocos. Limpiezay 25% 25% 25% 25% 100% Personal de
revision 4 Mantenimiento
c/mes
10 |Registro y reporte de ingreso de venta de cosecha] Informe 1l 25% 25%- 25% 25% 100% Administrador
(cocos 6 mangos) trimestral
11 |Velar por el ahorro en el suministro de energial 25% 25% 25% 25% 100% Administrador
eléctrica Supervision '
12 |Mejoras en la sefalizacion del Centro Recreativo) 25% 25% 25% 25% 100% Administrador
Costa del Sol Supervision

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOSI HUMANOS

-

UNIDAD

] PROGRAMACION TRIMESTRAL .
Ne. 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 )
P 1a refrenda de las por ley de; .
| {salarioy contratos. documento | 100% 100%
Evaluacion del d peiio a emplead
2 evaluacion | 100% 100%
Informe sobre evaluacién del desempefio.
3 informe 100% 100%
Entrega de uniformes al personal.
4 uniformes 100% 100%
Elaboracién de informes de plazas.
5 Informe 25% 25% 25% 25% 100%
Actualizacién de archivo maestro del personal en el .
¢ [|SIHRL expediente | 550, 25% 25% 25% 100%
electronico
7 |Actual de exped de p | expediente | 50% 50% 100%
s P't.scnta.lc.lér; de mforr:e de llegadas tardias, subsidio] tnforme 25%, 259 25% 25% 100%
g [Presentar informe de p A ok 25% 25% 25% 25% 100%
"9” |Elaboracién de plan de Plande | 409, 100%
capacitacién
10 }Gestionar eventos de capacitacién y seminarios. se:x;r:::sos, 14% 33% 33% 20% 100%
" ﬁ}lorro lnm:c:onal: Fom.emar el ahorro en las| informe 25% 25% 25% 25% 100%
des del Instituto.
o |Realilzar ~ publicaciones  de licitaciones, 2% |5 3o2s0]| 25% s 3saso| 25% |s 39zso| 25% |s 392s50] 100% |5 1565000
q y avisos institucionales, .
3 Realizar actualizacion de herramientas de evaluacion] documento 100% 100% 3
del desempeiio.

UNIDAD FINANCIERA INSTTTUCIONAL

DEPARTAMENTOQ DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADO»> PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o0. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO

Coordinar la recepcion y despacho de correspondencia, asi . o o » o
1 como la telefonia a nivel insti N Supervisién 25% 25/.‘ I 25% 25% 100%
s F(ec.echon, seleccion y despacho de correspondencial Notas 25% 25% 25% 25% 100%

institucional.

CORRESPONDENCIA

3 Franqueo de correspondencia institucional Cartas 25% 25% 25% 25% 100%

Proporcionar el agil y oportuno servicio de telefonia a las] [ Hamad
4 |diferentes unidades del Instituto (llamadas recibidas ¥ . 25% 25% 25% 25% 100%

efectuadas) Informacién
5 Corfimatr el servico de transporte e intendencia a nivel Supervision 25% 25% 25% 25% 100%

Institucional.
s Efccftuzu_’ un  mantenimiento a la flo:a de vehiculo Informe 25% 25% 25% 25% 100% TRANSPORTE

Institucionales.
4 Bnm:]ar un sefwcw agily or:tom.xfxo de vehiculos (transporte) al Informe 25% 25% 25% 25% 100%

las diferentes areas de la Institucion.
2 Coordl{xar el connjol .de los bienes muebles e inmuebles y sus} Supervision 25%, 25% 25% 25% 100%

respectivas depreciaciones.

Depreciacion mensual de los bienes i bles y bl
9  |catalogados como activos fijos y envio de informacién paraj Informe 25% 25% 25% 25% 100%

efecto contable al Departamento de Contabilidad.

CONTROL DE BIENES

10 :,_ﬁdna de io fisico de mobiliario y equipo de] Informe 25% 25% 25% 25, 100%
e jAe on~dé”inventarios personalizadds de mobiliaris 315 25% 25% 25% 25% 100%
_—w|equipo de oficina asignado a los empleados(cargo y descargo). =

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL '
Na. 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

12 |Mantener en dptimas condiciones las instal Informe 25% 25% 25% 25% 100%

Mantenimiento preventivo y corretivo a subestacién eléctrica def

600 KVA, tableros g les y reparacion de si de{ Limpieza, Revision o o o o
13 iluminacién de Oficina Central y Centro de Recreacion "Costa]  y Reparacion 2% 2% »% % 100%

del Sol*.

|Revisién, limpieza y afinado de motores de planta eléctica ]

equipo de bombeo en el Centro de Recreacién "Costa del Sol®| Limpieza, Revision o " o MANTENIMIENTO
14 y mantenimiento preventivo de UPS central y equipos de aires] y Reparacion 5% 2% »% =% 100%

acondicionados.

Mantenimiento preventivo de UPS central y equipos de aireal Limpicza. Revisién
15 |acc dos tipo mini split y centralizados de 10~ 7 A 25% 25% 25% 25% 100%

y Reparacién

toneladas.
16 Mantenimiento preventivo y cotrectivo de luces, aparatos] Supervisién 25% 25% 259 25% 100%

eléctricos y electronicos y planta telefonica. ¥ * ? ° * y
17 Es"lm:f"m égil y oportuno de limpicza y mansajeria of o o iion 25% 25% 25% 25% 100%

INTENDENCIA

18 ::f:sm general de plazas, jardines, aceras, arriates, patios y| g, iien 25% 25% 25% 25% 100%

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
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
1 |Atender reclamos por siniestros de bienes '
- Dailos a Bienes Propiedad de INPEP ‘ Reclamos 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1.0 100% 4 Dpto. Seguros Segiin demanda
- Daios a Vehiculos Propiedad de INPEP Reclamos 25% 1 25% l_ 25% 1 25% 1.0 100% 4 Dpto. Seguros Segin demanda
- Dailos a Viviendas aseguradas por INPEP Reclamos 25% 5 25% S 25% S 25% 5.0 100% 20 Dpto. Seguros Segiin demanda
2 |Atender reclamos por siniestros en personas
- Siniestros por seguro de Vida Decreciente Reclamos 25% 13 25% 13 25% 13 25% 13.0 100% 52 Dpto. Seguros Segin demanda
- Siniestros por seguro de Vida Basico Reclamos 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1.0 100% 4 Dpto. Seguros Segin demanda
- Siniestros por seguro de Vida Opcional Reclamos 25% 1 25% i 25% 1 25% 1.0 100% 4 Dpto. Seguros Segin demanda
3 |Tramitar inscripciones -
- Seguro Bisico personal ingresante Inscripciones | 75% 25 25% 12 0% 0% 100% 37 Dpto. Seguros Segiin demanda
4 |Tramitar Cancelacién de Inscripciones
- Seguro Basico personal que se retira Cancelaciones | 75% 15 25% 5 100% 20 Dpto. Seguros Segin demanda
5 |Proyecto de contratacion pélizas de Seguro
- Pélizas Seguros de Personas Polizas 100% 3 100% 3 Dpto. Seguros/UACI
- Polizas Seguros de Bienes Pélizas 100% 6 100% 6 Dpto. Seguros/UACI

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITU

NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLE

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: CLINICA MEDICA

)S PUBLICOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL »
Ne. 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% 510 25% 510 25% 510 25% 510 100% 2040
13
2 -{Consulta Pediatrica Consulta 25% 165 25% 165 25% 165 25% 165 100% 660
3 |Consulta Ginecologica Consulta 25% 80 25% 80 25% 80 25% 80 100% 320
4 |Consulta Nutricional Consulta 25% 100 25% 100 25% 100 25% 100 100% 400
5 |Toma de citologia Examen 25% 20 25% 20 25% 20 25% 20 100% 80
6 |Curaciones Curacion 25% 50 25% 50 25% 50 25% 50 100% 200
7 |Inyecciones Inyeccion 25% 300 25% 300 25% 300 25% 300 100% 1200
8 |Planificacion Familiar Metodos 25% 25 25% 25 25% 25 25% 25 100% 100
9 :dff;“ﬁ:;aﬁ::“’d'“‘°°s a  subgerencial ocomes | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
10 |Educacion en salud Charlas 25% 10 25% 10 25% 10 25% 10 100% 40
Reportes del manejo de medi o o o o "
11 pediatrico Reporte 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIiATIVA: DEPARTAMENTO GENERAL DE ARCHIVO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
METAS/ACTIVIDADES DE ter. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Recepcion de documentos de las diferentes Unidades del . En funcion a recepcion de documentos de las
8000 000 8000 .

INPEP para su resguardo. Folio 8000 8 32000 diferentes Unidades del INPEP.

Clasificacion y ord i de los d ibid . E En funcion a recepcion de documentos de las
8 8000
de las difesentes Unidades del INPEP para su resguardo. Folio 8000 8000 000 32000 diferentes Unidades del INPEP.
- .. |Planillas de Salarios de 1965 a 1975 que no se
|Restauracion de los distintos documentos que s pop, 1500 1500 1500 1500 6000 encuentran microfilmadas, vifietas, folders y
2! d varios expedi de pré

Entrega de informes de salarios y cotizaciones y] En funcion a solicitud de documentos de las

centificaciones de tiempos de servicio. Informes | 1000 1000 1000 1000 4000 difesentes Unidades del INPEP.

Biisqueda de Cédulas de Afiliacion y documentos que sel . En funcion a solicitud de documentos de las

encuentran microfilmados. Folio 50 30 50 50 20 |diferentes Unidades det INPEP.

Digitalizacion de documentos remitidos por las distintas] s JEn funcion a solicitud de de las diferentes

Unidades del INPEP, lmigenes | 50000 50000 30000 30000 200000 Unidades del INPEP. -

E en calidad de préstamo los documentos que se; En funcion a solicitud de documentos de las
{resguardana las Uridades del INPEP que los requieran | Oomemos] 309 300 30 300 1200 diferentes Unidades det INPEP.

En funcion a devolucion de documentos de las
" d doirel
Aschivo de Documentos| 300 300 300 300 1200 diferentes Unidades del INPEP.

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

' UNIDAD ORGANIZATIVA

/

"SUBGERENCIA-DE INFO

UNIDAD DE

PROGRAMACION TRIMESTRAL

No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA Ter. TRIMESTRE] 20. TRIMESTRE ] 3er. TRIMESTRE] 4o, TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE |OBSERVACIONES
: META [MONTO] META |[MONTO} META |MONTO] META [MONTOJMETA[MONTO
) 'Atenc'lon.—a*requenmlentos . hef.chos por la.s diferentes umda.desq Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
organizativas para el mantenimiento de los sistemas en produccién
2 Atenciéf\ a casos e.spetfiales, solicitados por los Administradore: Bitﬂc<')r'fa de 25% 25% 25% 25% 100%
de los Sistemas Institucionales Servicios
r——. . . - " N .
Atencion—a—solicitudes_ hechas _por--Entidades o Funcionario s
3 St 0, 0, 0, 0,
extorSs a-la-institucion : i ' : Sollcltudv-! 25% 25% 25% 25% 100%
4 JActualizacion de Manuales de los Sistemas Institucionales Manual 25% 25% 25% 25% 100% DESARROLLO DE
I
Migrar la data y reprogramar el sistema de Proveeduria para que] . SISTEMAS
5 . Sistema 25% 25% 25% 25% 100%
ftenga conexiones a Oracle
6 ::[);ixzolr':lecsiaataoza l:ll:rogramar el sistema deArchivo para que teng# Sistema 25% 25% 25% 25% 100%
Redisefio y traslado del OSTP a la nueva herramienta def .
b 0, 0, (1) 0, 0,
desarrollo, aplicando el ciclo de vida del desarrollo de sistemas Sistema 25% 25% 25% 25% 100%
Redisefio y traslado del OSAYR a la nueva herramienta def .
8 0, 0, 0, 0,
desarrollo, aplicando el ciclo de vida del desarrollo de sistemas Sistema 25% 5% 25% 25% 100%
Administracion de las Bases de Datos de produccién, desarrolloy | Requerimientos y
9 0, 0, 0, 0,
Stanby de INPEP y del Historiat Laboral Controles 25% 25% 25% 25% 100%
Atencion de requerimientos para dar mantenimiento a la Base de A
10 |Datos INPEP y del Historial Laboral, como la creacién y/o Tablas 25% 25% 25% 25% 100%
modificacion de estructuras y objetos
u g::or:antemmlemo a la documentacion técnica de la Base de 25% 25% 25% 25% 100%
Atencion de requerimientos de las diferentes Secciones, Requerimientos Admon. Base de
12 | Departamentos, Unidades y Subgerencias de INPEP, UPISSS, q o mml“ SY T 25% 25% 25% 25% 100% Datos
AFP'S y Superintendencia de Pensiones 0 es
Creacion de estructuras en la Base de Datos Institucional, de
3 ' 0, ) ()
! acuerdo a los sistemas que se migren a la plataforma ORACLE Tablas 25% 25% 5% 25% 100%
14 Sfo':ﬁ:z:gg ;’Z:’;‘;‘S‘;‘:o‘:ﬁ)’es""'d° de las Bases de Datos de Archivos generados|  25% 25% 25% 25% 100%
15 (;:or:;zcac ::‘;:t; gz lDo:Sirri:;;/:s de respaldo de las Bases de Datos de Reportes 259, 25% 25% 25% 100%
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMATICA

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA ler. TRIMESTRE] 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE| 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE |OBSERVACIONES
META [MONTO] META |MONTO] META |MONTO] META [MONTOJMETAMONTO|
16 |[Coordinar y Supervisar el cumplimiento del Contrato de Servicios Servicios 25% 25% 25% 25% 100%
17 Mantenimiento Pre\(en'tlvo y Correctivo del equipo fuera del Mantto. 50% 50% 100%
Contrato de Mantenimiento.
18 | Administracién de la Red Institucionat Req‘ﬁ;’t“n')‘;‘e‘?s Y1 25% 25% 25% 25% 100%
Administracion de Cuentas de Correo Electrénico y acceso a - o .
i9 Internet Requerimientos 25% 25% 25% 25% 100% SOPORTE
TECNICO -
20 |Control del Software y Hardware Controles 25% 25% 25% 25% 100% )
21 A'ctas del Spﬁware msta!ado en cada estacion de trabajo de las Actas 50% 50% 100%
diferentes Areas del Instituto.
22 Reahz'ar.respald.os d'e Informacion Institucional y correo Respaldos 25% 25% 25% 25% 100%
Electronico Institucional.
et e e ettt ®
23 Ma}ltenimiento_de la P4gina Web f’ D&:‘umentos*‘% 25% 25% 25% 25% 100%
Elaboracion de especificaciones técnicas y evaluacion de ofertas,
24 [PR12 la 'fzd(.;ulsmlén d ¢ equipo mff)r'méuco y Soft-war by Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
mantenimiento de licencias, servicios de comunicaciéon y
mantenimiento dequipo
Dar respuesta a requerimientos de informacién solicitados por » SUBGERENCIA DE
25 |entes Fiscalizadores, Auditoria Externa e Intemna y Administraciéon| Requerimientos 25% 25% 25% 25% 100% INFORMATICA
Superior. ’
26 A'S|stef1c1a técnica a las diferentes Unidades de! Instituto y del Atenciones 25% 25% 25% 25% 100%
Historial Laboral.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD © PROGRAMACION TRIMESTRAL

DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE

TOTAL

RESPONSABLE OBSERVACIONES

MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META

MONTO

‘{fomentar programas de pre-jubilacién.

Dirigir y supervisar acciones del Departamento def
Pensiones y del Departamento de Atencién 2
Pensionados, encaminadas a brindar asesoria a lo:
Cotizantes acerca de los trdmites para la jubilacion y]

3

25% 25% 25% 25% 100%

Supervisar los ismos de cc icacion con los
pensionados para recordarles las fechas del control dej
sobrevivencia y estado familiar.

25% 25% 25% 25% 100%

Supervisar y coordinar con el Departamento de]
Atencion a Pensionados y Departamento de Oficin
Descentralizadas, los eventos realizados al adulto|
mayor, los Comités de Pensionados y el desarrollo de]
programas de atencion integral.

25% 25% 25% 25% 100%

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

25% 25% 25% 25% .1 100%

>~ 0ZmMIMOWa®

Dirigir y supervisar la emision de Certificados de;

Traspaso, segin la Ley SAP, Reglamentos e
Instructivos y Resoluciones emitidos por la
Superintendencia de Pensiones.

25% 25% : 25% 25% 100%

m o

Coordinar con el Area de Juridico de Pensiones el
cumplimiento de Leyes e Instructivos Legales|
complementarios en materia de prevision social.

25% 25% 25% 25% 100%

Supervisar y dirigir el ordenamiento de pagos def
pensiones por primera vez.

25% 25% 25% 25% 100%

‘{de pensionados que optaron por el SAP y de pensiones)

Supervisar y autorizar la transferencia de recursos]
econdmicos hacia las AFP, para el pago de pensiones

por vejez.

25% 25% 25% 25% 100%

LwmZO—~OpPpHumA

|Dirigir y supervisar el control de comprobacién de;

sobrevivencia y estado familiar de pensionados y]
derechohabientes, que garantice la continuidad del goce]
de la pension.

5% 25% 25% 25% 100%

|Coordinar y supervisar el programa de INPEP MOVIL

25% 25% 25% 25% 100%
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

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 MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Procesar en el Sistema OAYR actualizaciones de datos . SECCION EN FUNCION A
! |de afiliados y pensionados. Registro | 1,500 1,500 1,500 1,500 6,000 | S - CONTROL DE DEMANDA
AEN JADNS
Procesar en el Sistema OAYR modificacién de datos| X SECCION EN FUNCION A
2 |de afiliados y pensionados Registro | 300 300 300 300 1,200 ($ - CONTROL DE DEMANDA
AR IADOS
Emitir constancias relacionadas con los registros de Ia} . SECCION EN FUNCION A
3 |poblacién afiliada. Constancia | 150 150 150 150 600 |3 - CONTROL DE DEMANDA
SECCION EN FUNCION A
4 |Asignacién de matriculas de INPEP Registro 36 36 36 36 144 S - CONTROL DE DEMANDA
i e N, e B | . SECCION EN FUNCION A
3 :cn;ionadosd © e’ 2 Afffadosy) Registro 200 200 200 200 800 {8 - CONTROL DE DEMANDA
. AFILIADOS
Transferencia de datos de Afiliados a lal C()ss'glggl),NDE END}ELMANDICIOI:A
6 }Superi dencia de Pensi para actualizar ell Registro 1,500 1,500 1,500 1,500 6,000 | $ - AFILIADOS
catilogo de INPEP -
Emisis del Nimero Unico Previsional SECCION EN FUNCION A
7 |ponsiomains o AGH ade g mico Fre 4 Camé 200 200 200 200 800 |s - CONTROL DE DEMANDA
ensionados y Afiliados. AFILIADOS
Generacién de archivos y transferencia de estos hacial SECCION EN FUNCION A
la Superi dencia de Pensi para solicil . CONTROL DE DEMANDA
8 o de NUP, " de datos y cambios Archivo 100 100 100 100 400 $ AFILIADOS
|de informacién de Pensionados v Afiliados,
Procesar archivos de respuesta enviados por la c OSIE'?IE(I)CI).NDE EK\IIDELI\JANACI:ODX A
9 :llpcl; .‘ e: de ,P .' incluye archivos| Archivo 100 100 100 100 400 |$ - AFIL S
" - . DEPARTAMENTO EN FUNCION A
Anilisis y emisi6n de célculos previos de
0 s -
1 pecuniarias por vejez Reporte 200 200 200 200 800 S DE PENSIONES DEMANDA
DEPARTAMENTO EN FUNCION A
n |R pei licitudes de cotizaci luntarias Solicitud 3 3 3 3 2 |5 - DE PENSIONES DEMANDA
IBrindar asesoria a Asegurados o Beneficiarios, DEPARTAMENTO EN FUNCION A
2 a los quisit Yy Pproceso para tramitar| Usuaio 560 560 560 560 2240 | 8 . DE PENSIONES DEMANDA
Recepcion de solicitudes de . de i6n ol DEPARTAMENTO EN FUNCION A
B asignacién por invalidez, vejez y sobrevivencia. Solicitud 400 400 400 400 1,600 DE PENSIONES DEMANDA
Realizar el andlisis y calculo para la aprobacién de| DEPARTAMENTO EN FUNCION A
14 |pensiones y asignaciones de: invalidez, vejez y| Expediente 400 400 400 400 1,600 DE PENSIONES DEMANDA
sobrevivencia.
Recepcidn y tramite de solicitudes de ayuda por gastos} . . DEPARTAMENTO EN FUNCION A
I
] funerales, Solicitud 140 140 140 140 560 DE PENSIONES DEMANDA
Gesti ante la Comisién Calificadora de Invalidez, DEPARTAMENTO EN FUNCION A
16 |dictimenes de estado de invalidez de Asegurados y} Solicitud 16 16 16 16 64 DE PENSIONES DEMANDA
Beneficiarios.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE L.OS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

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 MONTO META MONTO META MONTOQ META MONTO
Autorizar prorrogas de pagos de pensién por orfandad] . DEPARTAMENTO EN FUNCION A
para jovenes mayores de 18 afios, mediante laj Formulario DE PENSIONES DEMANDA
17 bacién de " o e;l Tt de 400 400 400 400 1,600
Educativas autorizadas por ¢l Ministerio de Educacién. autorizacién
e s , DEPARTAMENTO |  EN FUNCION A
18 Jandlisis y de ajustes a p Minima Registro 50 50 50 50 200 DE PENSIONES DEMANDA
. . . L CERTIFICADO DE EN FUNCION A
19 [Recepcién de solicitudes de Certificado de Traspaso. Solicitud 150 150 150 150 600 TRASPASO DEMANDA
i o ok . . CERTIFICADO DE EN FUNCION A
20 JAnalisis y calculo de Certificados de Traspaso. Expediente 150 150 150 150 600 TRASPASO DEMANDA
Recepcion de solicitudes de Certificado de Traspaso . CERTIFICADO DE EN FUNCION A
21
Complementario. Expediente [ 35 3 3 s 140 TRASPASO DEMANDA
Andlisis y célculo de Certificados de Traspaso . CERTIFICADO DE EN FUNCION A
22
Complementario. Expediente | 35 3 s » 140 TRASPASO DEMANDA
Revisién de expedientes de pensiones y asig] CONTROL DE
23 Jotorgadas durante 2012, niimero 25% 25% 25% 25% 100% CALIDAD DE No cuantificalble
PRESTACIONES
Revisi6n de expedi de pensi despues de sus CONTROLDE
24 Japrobacién durante el afio 2012 namero 25% 25% 25% 25% 100% CALIDAD DE No cuantificalble
PRESTACIONES
Revision de Solicitud de Certificado de Traspaso CONTROL DE
25 |durante el afio 2012 numero 25% 25% 25% 25% 100% CALIDAD DE No cuantificalble
PRESTACIONES
Revisién de actualizacion de datos de Control de CONTROL DE
26 JAsegurados durante el afio 2012 namero 25% 25% 25% 25% 100% CALIDAD DE No cuantificalble
PRESTACIONES
Revisién de Cambio de Cuenta Bancaria en CONTROL DE
27 |expedi de pr durante el afio 2012 nimero 25% 25% 25% 25% 100% CALIDAD DE No cuantificalble
PRESTACIONES
Revision de Prorrogas de Pensiones durante el afio CONTROL DE
28 |2012 namero 25% 25% 25% 25% 100% CALIDAD DE No cuantificalble
PRESTACIONES
u CONTROL DE
29 |Revisién de Compl ap minima niimero 25% 25% 25% 25% 100% CALIDAD DE No cuantificalble
PRESTACIONES
CONTROL DE
30 JRevisién de Calculos de Prorrogas de Estudios niimero 25% 25% 25% 25% 100% CALIDAD DE No cuantificalble
PRESTACIONES
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO ATENCION A PENSIONADOS

UNIDAD T s PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE ]| OBSERVACIONES
MEDIDA |META| MONTO |[META MONTO JMETA| MONTO [META| MONTO |META MONTO
Realizar, coordinar y supervisar los talleres]
1 |ocupacionales (Manualidades) que se imparten a los Talleres 25% | $ 82284 25% | $ 82284 25% | $ 822.84 | 25% 82284 | 100% { $ 3,291.36
pensionados.
3 |Realizar excursiones a diferentes lugares turisticos, pare Excursién 2 |s 28000| 2 |s 28000| 2 |s 28000 2 280000 & |s 1120000
brindar recreacién y esparcimiento a los pensionados.
Realizar, coordinar y supervisar los talleres
3 [vocacionales que se brindan a la poblacion pensionadal  Talleres 25% |$ 205722 25% S 2,05722| 25% {$ 2,057.22| 25% 2,057.22( 100% | $ 8,228.88
(Gimnasia, Coro, Guitarra, Danza e Inglés)
4 |Brindar consulta nufricional a pensionados quet oo, [ 95y 25% 25% 25% 100%
requieran la atencion de una Dietista-Nutricionista.
Realizar, coordinar y supervisar los eventos especiales|
que se celebran a la poblacién adulta mayor pensionadaj Eventos
3 del Instituto. (Mes del Adulto Mayor, Concierto] Especiales 4 $ 850000 2 $ 880000 1 9,000.00 7 $ 26,300.00
Musical, Dia del Pensionado y Fiesta Navideita) ’
Realizar, coordinar y promover charlas psicolégicas y]
6 de educacion para la salud a la poblacion pensionada. Consulta 6 6 6 6 2
Realizar y coordinar con la Clinica Empresarial de]
7 |INPEP la Feria de la Salud, dirigida a pensionados con| Evento 1 S 600.00 1 $ 600.00
el fin de prevenir enfermedades.
Realizar eventos de Cine Forum con la poblacion|
8 [pensionada sobre temdticas del Adulto Mayor o de | Evento 1 S 350.00 1 350.00 2 s 700.00
Familia.
Realizar DOS EXPOSICIONES DE Una se realizara en el
9 |MANUALIDADES, con el fin de mostrar y vender los} Evento 2 300.00 2 $ 300.00 ’ Centro de Dia “Santa
productos elaborados en el taller de Manualidades Maria”

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO ATENCION A PENSIONADOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
Na. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA }IMETA MONTO |META MONTO |META MONTO |META MONTO |META MONTO
Coordinar y supervisar ¢l trabajo voluntario de los} .o o o | . o o "
10 Comités de Pensionados. Supervision | 25% 25% | 25% 25% 100%
Realizar Visitas Domiciliares a Pensionados ]

11 |Beneficiarios para la toma de control de sobrevivenciay]  Visita 2000 |$ 52098| 100 [$  31990] 2000 [$  s52008| 100 |$ 25592 4150 |$  1.617.78 Los montos se refieren
estado familiar. -1al pago de vidticos.
Atencién de clientes a través del Programa INPEP]

12 |MOVIL para el control de comprobacion dof gy, 25% |s 26| 25% |s 72| 2% s 72| 25% |[s 0 7302 100% [ 301.62 Los montos se refiererg
sobrevivencia y estado familiar, con el fin de prorrogar, : al pago de vidticos.
el pago de la pension.

Realizar Investigaciones Sociales sobre convivenci S o o o o . Los montos se refieren}

13 marital y maltrato de pensionados del Instituto. ar Investigacion 25% | S 9140 | 25% | $ 9140} 25% | $ 9140 25% | % 9140 | 100% | $ 365.60 al pago de viticos.
Atencién de clientes para el control de comprobacié .

14 }de sobrevivencia, con el fin de prorrogar el pago de l‘%r Firmas 25% 25% 25% 25% 100% Area de C.ontro.l de
pension. Sobrevivencia

15 Rec.epcu’)ﬂ y tramite de D.e.claraclones Juradas pard] Declaracién 25% 25% 25% 25% 100% Area de C.ontro.l de
Verificacion del Estado Familiar. Sobrevivencia
Informar a través de llamadas telefonicas o correos] hreade C

16 )electrénicos las fechas en que les corresponde el control]  Llamadas 25% 25% 25% 25% 100% esab e .onu-ql de
de comprobacién de sobrevivencia y estado familiar. obrevivencia
Mantener actualizados los datos de direcciones] Areade G 1d

17 |domiciliares, nimeros telefonicos y correos electrénicos| ~ Registros 25% 25% 25% 25% 100% gab° -ontrol de
de los pensionados obrevivencia

{Coordinar y Supervisar el trabajo que se realizan en los] - o o o o

18 Centros de Dia (Puntos de Encuentro) Supervision | 25% 25% 25% 25% 100%

19 |Elaborar y diseflar Notinpep informativos Boletin 25% 25% 25% 25% 100% Comunicaciones -

20 ﬁft?lfffmlﬁ . coordinar la realizacion de eventoy ooy, 25% 25% 25% 25% 100% Comunicaciones

21 [Cobertura de eventos del drea de Pensiones evento 25% 25% 25% 25% 100% Comunicaciones

22 |Publicaciones informativas en periodicos nacionales Publicacion 25% 25% 25% 25% 100% Comunicaciones
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS

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
5

1 ;);r:grl: :gix[;:val::rml;soactmdades de precalificacion, resoluciones, carnet, Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
2 Supervisar y co?rdmar los ua_ml'tcs de actualizaciones de datos, gestion de} Supervision 25% 25% 25% 25% 100%

NUP y constancias de beneficiarios.
3 fzr:nrm y gestionar las actividades de control de préstamos, cotizantes] Supervisién 25% 25% 25% 25% 100% DEPARTAMENTO DE
4 i‘e’;’u‘n‘:ﬁ’e:’ ft‘:'c'z:“;a;:"‘jﬁ?é’::::f présiamos, érdenes de descuentog ¢ o ican | 25y 25% 25% 25% 100% OFICINAS
5 |Supervisar, dirigir y controlar el funcior Vo Y 4 g pervision | 25% 25% 25% 25% 100% DESCENTRALIZADAS

prestacion de servicios de las Oficinas Departamentales
6 ([;:_::::;rl;‘;::ar y dea: t;]ecg;uimiemo a toda la documentacién enviada por las] Revisién 25% 25% 25% 25% 100%
7 Provccr. a las Oficinas Dcpana.men'ta‘les de todos los imp Gestién 25% 25% 25% 25% 100%

necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Programar visitas a las Oficinas Departamentales con el propésito de]
8 |planificar y coordinar el trabajo ; asi como también velar por aspectos] Visitas 12 12 12 12 48.0

disciplinarios, laborales y detectar necesidades.
9 g:-\:;a:s y Dge;suonaretllt:] ::cxbos de pagos por gastos administrativos de las] Pagos 25% 25% 25% 25% 100%

{{ artam .

10 l:::;:asr y gestionar las pélizas de reintegros de fondo circulante y sus] Gestiones 25% 25% 25% 25% 100%
" Coor_dmaf yc o:u:)le;:sar las ac::iadcs”dea :anefmo) a la poblacion] Supervision 25% 25% 25% 25% 100%

p par
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DEPARTAMENTAL DE SANTA ANA, AHUACHAPAN Y SONSONATE

PROGRAMACION TRIMESTRAL
UNIDAD DE| 1ER TRIMESTRE { 2° TRIMESTRE |3ER TRIMESTRE| 4° TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
N° Metas/Actividades MEDIDA META | MONTO | META| MONTO | META | MONTO| META | MONTO | META | MONTO
Area de Pensiones
1 _|Entrevista de precalificacién de pensién. Entrevista 80 80 .80 80 320
2 _|Solicitud de Precalificacion. Solicitud 90 90 90 90 360
3 [Resoluciones de aprobacién de pensiones. Resolucion{ 100 100 100 100 400
4 [Camet a Pensionados. Camet 100 100 100 100 400
5 |Afiliacion al ISSS. Ficha 100 100 100 100 400
6 |Reposicion de NUP. Camet 50 50 50 50 200
7 Actualizacién de Datos. Usuarios 100 100 100 100 400
Area de Recaudaciones :
8 _|Elaboracién de Remesas Cotizantes Voluntarios. | Remesas s | ss7u8 [ s | ssras| s |ss7as| s | ss7as | 20 | $348.72
Area Control de Ingresos ’ j !
9 |Elaboracion de Remesas Préstamos. Re:hesés 45 $788.40 | 45 |$78840| 45 |$78840| 45 $788.40 45 ] $3153.60
10 |Constancias de saldo de prestamo. Constancias 25 25 25 25 100
Area Atencién de Pensionados
11 |Promrogas de Control de sobrevivencia. Firmas 4500 4500 4500 4500 18000
12 |Vistas domiciliares para control de sobrevivencia. Visitas 155 70 155 70 450
Declaraciones Juradas para verificacion del Estado .
13 |{Familiar Declaracién| 450 450 450 450 1800
14 |Solicitudes para prorroga de estudios Solicitudes 50 50 50 50 200
15 |Entrega de constancia de Pension Constancias| 500 500 500 500 2000
16 |Talleres Vocacionales (danza.coro,manualidades) Talleres 21 $2,194.32] 21 [$2,194.32] 21 PB2.194.31 21 [$2,194.32 84 1$8.777.28
17 jExcursiones Excursiones 3 $966.84 6 15193368 3 [$3966.84] 3 $966.84 15 ]$4.834.28
18 {Charlas de educacion para la salud Charlas 3 3 3 3 12
Eventos especiales (Adulto mayor, mes de la
19 |Familia y Fiesta navideiia). Eventos 3 $728.57 3 $728.57 3 {$-1,400.00 9 $2,857.14
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- INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DEPARTAMENTAL DE CHALATENANGO

| UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS / ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 2do. TRIMESTRE| 3er. TRIMESTRE | 4to. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO | META} MONTO | META § MONTO | META | MONTO | META MONTO
Area de P
1 _|Entrevistas de precalificacién de pensiones Entrevistas 8 6 6 __ 6 26
2__|Solicitudes de Precalificacion Solcitud 5 4 4 4 17
3 |Resoluciones de aprobacion de pensiones Resoluciones 10 10 10 10 40
4 _JCamé a pensionados |Camé *50 *50 *50 *50 *200
5 _|Afiiliacion ISSS Ficha 8 8 8 8 32
6 |Reposicion NUP Carné *40 *40 *40, . *40 *160
7 |Actualizacién de datos Clientes *50 *50 *50 *50 *200
Area de Control de Ingresos:
18 |Tramite de Constancia de Crédito Constancia 3 3 3 3 12
Area de Atencién a Pensionados [NPEP
9 |Prorrogas de Control de Sobrevivienci Firmas 330 440 330 440 1540 CHALATENANGO  |*Previendo que habra una masiva
10| Viisitas Domiciliarias P/Compr. Sobreviencia Visitas 20 15 25 15 75 ] izacién y actualizaciones de
11 |Declaraciones Juradas P/verifiacion de Est. Familiar Declaraciones 30, 60 60 40 190 datos se ha tomado en consideracion
12 {Solicitud de prérrogas de Estudio Solicitud 7 7 8 8 30 esta cantidades
13| Tramite de C ia de pensi 3 Constancia 30 30 30 30 120
Talleres Vocacionales ( Manualidades, miisica y
14 |panaderia) Taller 9] $822.87 9] $822.87 9] $822.87 9] $822.87 36 $3291.48
15 _|Excursiones . Excursion I]  $350.00 1{ $350.00 1{ $350.00 1{  $350.00 4] $1400.00
16_|Charlas de Educacion Charla 3 3 3 3 12

17]!a Familia y Fiesta Navidefia)

Eventos Especiales (Mes Adulto Mayor, Mes d
Eventos 1| $ 285.00 2] $ 595.00 2{ § 950,00 5 $1,830.00

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DEPARTAMENTAL DE CABANAS

3

I 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
. Enm?vxsta de Precalificacion  de] Entrevista 15 15 15 15 60
pensiones
2 |Solicitudes de Precalificacion Solicitud 10 10 10 10 40
3 Reso'lumones de  Aprobacion  de] Resolucion 10 10 10 10 40
pensiones
4 |Camet a Pensionados Camet 50 50 50 50 50
5 |Afiliacion al ISSS Ficha 70 70 70 70 280
6 |Reposicion de NUP Camet 40 40 40 40 160
7 |Actualizacion de datos Usuarios 50 50 50 50 200
8 |Constancias de beneficiarios constancias 40 40 40 40 160
9 | Elaboracion de Remesas Prestamos Remesas 3 $ 450.00 3 $ 450.00 3 $ 450.00 3. $ 450.00 12 $ 1,800.00
10 |Constancias de saldos de prestamos constancias 20 20 20 20 80
11'|Prorroga de Control Sobrevivencia Firmas 500 500 500 500 2000
12 Visnas. Don.licihares para Control de Visitas 10 30 30 30 120
Sobrevivencia
. Declaracion J u.ri.adas para verificacion Declaraciones 30 30 30 30 120
del Estado Familia
14{Solicitudes para Prorroga de Estudio Solicitudes 10 10 10 10 40
15 |Entrega de Constancia de Pensiones constancia 200 200 200 200 800
g|Talleres vocacionales(Manualidades y  .p 0/ 6 |s sa8s8| 6 |s sa8ss| 6 |s sa8s8| 6 |s sasss| 24 [s219432
Corte y confeccion) :
17 {Excursiones Excursion 1 $  325.00 1 $ 325.00 1 $ 325.00 1 $ 325.00 4 $ 1,300.00
18 |Charlas de educacion para la Salud Charlas 3 3 3 3 12
Eventos Especiales (Mes Adulto Mayor,|
19 X X X
Mes de la Familia y Fiesta Navidefia Eventos 1 $ 32500 1 $ 325.00 1 $ 800.00 3 $ 1,450.00

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DEPARTAMENTAL DE USULUTAN.

v UNIDAD _ PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE JOBSERVACIONES
MEDIDA | META MONTO META MONTO [META| MONTO IMETA | MONTO |META MONTO
1 Entrevista de precalificacion entrevista 9 9 9 9 36
2 Solicitudes de precalificacion. Solicitud 3 3 3 3 12
{Resoluciones de aprobacion dej .
3 pensiones Resolucién 10 10 10 10 40
4 |Camet a pensionados Camet 15 15 15 15 60
5 |Afiliaci6n al ISSS Ficha 6 6 6 "6 24
6 |Reposicion de NUP. " Carnet 21 21 21 21 84
7 ‘|Actualizacién de datos Usuarios 12 i2 12 12 48
g |Elaboracién de remesas cotizantes) g oca 6 |s 2250 6 |s 24250 6 |5 26250 6 |s 24250 24 |s 97000
voluntarios
9 |Elaboracion de Remesas Prestamos.| Remesas 12 $ 1,864.39 12 $ 1,864.39 12 $ 1,864.39 12 $ 1,864.39 48 $ 745756
10 {Prorrogas de control Sobrevivencia Firmas 600 600 600 600 2400
u Visitas’ dom}cxllares para control de] Visitas 45 12 45 12 114
{sobrevivencia
o [Declaraciones  Juradas - pard by caiones| 105 105 105 105 420
verificacion estado familiar
3 [Solicitudes  para  promoga  def g e | g 9 2 9 29
pension
14 |Entrega de Constancias de pensién | Constancia 150 150 150 150 600
5 |Talleres Vocacionales (Danza coro) . o 9 |s 8287 9 s s287| 9 |s s287| 9 |s s287| 36 |s 320148
y Manualidades})
16 |Excursiones. Excursién 2 $ 1,050.00 2 $ 1,050.00 2 $  500.00 1 $ 500.00 7 $ 3,100.00
17 |Bventos especiales (Mes adulto Eventos 1 $300.00 1 $300.00 t | siamas | 3 |s 19743
Mayor y familia, Nav.)

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN DE TRABAJO 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE SAN MIGUEL, MORAZAN Y LA UNION

UNIDAD - PROGRAMACION TRIMESTRAL _ _
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA {META MONTO |META | MONTO [META MONTO |META| MONTO | META | MONTO
AREA DE PENSIONES
! |Entrevista de precalificacion de pension. Entrevista | 140 140 140 140 560 OFICINAS
2 -ISolicitudes de precalificacion. Solicitud 30 30 30 30 120 INPEP
3 |Resoluciones de aprobacién de pensiones. Resolucion 40 40 40 40 160 SAN MIGUEL
4 |Camet a Pensionados. Carnet 90 90 90 90 360 MORAZAN
5 |Afiliacion al ISSS. Ficha 10 10 10 10 40 LA UNION
6 |Reposicion de NUP. Camnet 100 100 100 100 400
7 {Actualizaci6n de datos. Usuarios 140 140 140 140 560
8 |Tramite de Constancia de Afiliacion. Constancia
AREA DE RECAUDACIONES:
Elaboracion de Remesas Cotizantes
9 Voluntarios. Remesas 5 3. 65.00 5 $ 65.00 5 65.00 5 3 65.00 20 $  260.00
AREA CONTROL DE INGRESOS:
10]Elaboracién de Remesas Préstamos. Remesas 60 $5,000.00 60 $5,000.00 60 $5,000.00 60 $5,000.00 240 $20,000.00
H|Constancias de saldos de préstamos. Constancia 5 5 5 5 20 )
12]Solicitudes de devoluciones de prést. Solicitud
AREA ATENCION A PENSIONADOQS
13 Prérrogas de control de sobrevivencia Fimmas 2000 2000 2000 2000 8000
14}Solicitudes de Constancias de Estudio. Solicitud 10 10 10 10 40
Visitas Domiciliarias para control de : 7 10 75 10 170
13| sobrevivencia Visitas 3
Declaraciones juradas para verificacion del J
18| Estado Familiar Declaracione: 150 150 150 150 600
17{Entrega de constancias de pensién Constancia | 100 100 100 100 400
Talleres vocacionales (Manualidades, Gimnasia,)
1 Masica y Danza) *. Taller 24 $2,191.00 24 $2,191.00 24 $2,191.00 24 $2,191.00 96 $8,777.28
19]|Excursiones. Excursién 6 $2,400.00 6 $2,400.00 3 $1,200.00 3 $1,200.00 18 $7,200.00
20|Charlas de educacién para la Salud. Charla 6 6 6 24
21 |Eventos Especiales (Mes Adulto Mayor, Mes de la 3 $700.00 3 $850.00 6 $1,550.00
Familia,Exp on de Manualidades y Fiesta Navidedia). Evento :
Coordinar y supervisar el trabajo voluntario de ‘
22]10s-Comites Permanentes de Pensionados. 25% 25% 25% 25% 100%
(Atencion Social, Recreacion y Capacitacién). | Supervision

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO




»
INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL
. UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. . METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
] MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Reuniones de trabajo del personal de Subgerencia Legall # . ISe realizan de acverdo a ‘lag
1 {a efecto de verificar avance o informacion de tareas]  Actas 3 3 3 3 12 Subgerente Legal idades de las Sub i
asignadas y resultados. : Legal ¥ de la Administracién.
Control de inscripciones de las adjudicaciones en pago] Informe de o o Colaboradores
. 5% 25% 9 e
z realizadas a favor del INPEP. Control 25% 25% 25% ’ 100% juridicos SGL
. Libro control Colaboradores  |Actividad en funcién a cancelaciény
3 |Entrega d& compraventa al usuario. de entrega 10 10 10 10 40 juridicos SGL  Jde crédito y asolicitud del usuario
. . . Libro control Colaboradores  JActividad en funcién a
4 |Entrega de mutuos hipotecarios al usuario. de entrega 30 20 20 20 90 .juridicos SGL  |de crédito v a solicitud del usuario
Dichos dictimenes y resolucioneg
.. . P .. . se elaboran segin lo solicita e
s Elabcfmclgn de 'dlctan.l.enes _ufndncos y resolucién dej Dictadmenes 259% 25% 25% 25% 100% .Collai.)oradores euario con Ia finalidad de vender o
autorizacion de liberacion de hipoteca. entregados . Juridicos SGL i cadar su deuda con ot
institucién firanciera
A L Bases de Colaboradores  JEn funcién de las necesidades de!
6 |Revision de bases de licitacién. licitacion 4 2 2 4 12 juridicos SGL  |instituto y a peticién de ta UACL
L, A Actase Colaboradores  JEn funcién de las necesidades de
7 |Participacion en comision evaluadora de ofertas. Informes 4 2 2 4 12 juridicos SGL  Jinstitutoy a peticion de la UACL
.. N Colaboradores  [Actividad que finaliza con I
. 4 S ' o do dicko g
8 |Elaboracion y formalizacion de contratos en general Contratos 5 3 3 15 juridicos SGL de dicho
1
Presentacion de demandas para la recuperacion del Colaboradores Dicha :Cli“id{!d esta sujeta 'adi 1f
9 |cotizaciones y aportaciones previsionales de las| Informes | 25% 25% 25% 25% 100% S solicitud de_intervencion juridicy,
N DA et N - juridicos SGL Jque la Seccién de Recaudacioneq
diferentes instituciones publicas y privadas. hace a esta Subgerencia.
- . Cancelacione Colaboradores -
. é N N icitud d i
10 |Revision de cancelaciones de pago de préstamos s Revisadas 25 25 25 25 100 juridicos SGL De acuerdo a solicitud del usuario
Emision de opiniones juridicas para el otorgamiento dej . . Colaborador
. L N . .. | Dictadmenes s e R
11 |fprestaciones pecuniarias relacionadas con la aplicacién entregados 30 30 30 30 120 juridico de juridico
de la Ley del INPEP, Ley SAP y Decretos Legislativos. 5 de Pensiones
. Colaborador
12 |Respuestas a notas y escritos. Notas 25 25 25 25 100 juridico de juridico
de Pensiones

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



v
INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2012
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL
UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
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
5 Prt'asentaciéxf de de:mandas para la recuperacién de] Demandas 20 20 20 20 80 (_l’o\'al.)oradores
préstamos hipotecarios y personales en mora. juridicos SGL
Verificacion de procesos en recuperacion judicial Colaboradores JSe reflejan los seguimientos de log
14 . .. P N Informes 50 50 50 50 200 N easos que llevan los abogad
mediante visitas a los juzgados. juridicos SGL  {exqermos,
is Audiem?las conciliatorias ante la defensoria del Informes 3 3 3 3 12 (;o[al_mradores
consumidor. juridicos SGL
Inicio y seguimiento de procesos contesiosoj o o o o o Colaboradores
16 administrativo. Informes 25% . 25% 25% 25% 100% juridicos SGL

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO



