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INTRODUCCION

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2017, es una herramienta de
programacion del INPEP como componente principal del Proyecto de
Presupuesto. El presente documento contiene el detalle de las actividades
mas relevantes que seran realizadas durante el ejercicio fiscal
correspondiente al aflo dos mil diecisiete.

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 Plan Operativo Institucional estd conformado en primera instancia por los
organismos administrativos: Junta Directiva, Consejo Superior de Vigilancia,
Presidencia y Gerencia; seguidamente el detalle las actividades
correspondientes a las areas administrativas intermedias de direccién como
son las unidades: Auditoria Interna, Acceso a la Informacion Publica,
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Financiera Institucional,
Planificacidon y Gestion de Calidad, Ambiental y de Género; finaimente se
presenta las actividades programadas de las Subgerencias: Administrativa,
Informatica, Prestaciones y Legal, coordinando los diferentes departamentos.



Objetivos

General

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

Especificos

e Analizar el sistema de prestaciones previsionales correspondientes al
Instituto de forma oportuna vy eficiente, efectuando el pago
previsional a la poblacién pensionada.

e Contar con un sistema de informacion para la emision oportuna de los
Certificados de Traspaso al producirse los riesgos de: invalidez, vejez y
muerte; y Certificados de Traspaso complementarios orientadas a
equiparar las pensiones de vejez.
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Estructura Organizativa del INPEP

Con el propdsito de hacer mas agil y eficiente el quehacer Institucional, la
Junta Directiva aprob6 la actualizacién de la Estructura Organizativa del

INPEP, vigente a partir del 2 de marzo de 2016,
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NUESTRA MISION, VISION, VALORES DE INSTITUCION

MISION

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

VISION

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

VALORES

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

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

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

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

S. Calidad. Brindar servicios previsionales a los pensionados y asegurados
con: excelente atencién, cortesia, calidez, exactitud, prontitud vy
profesionalismo.

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



MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2017, esta conformado por las
actividades mas relevantes de las diferentes areas de trabajo; dando
seguimiento en base a la programacidn trimestral presentada, en monto y/o
porcentaje, de acuerdo a la unidad de medida.

Su evaluacién se realizard de acuerdo al grado de avance total o parcial
presentado por trimestre; en base a lo planificado, esperado y/o ejecutado.

La presentacion del cumplimiento o avance de las mismas sera por medio de
la participacion de los responsables de cada area de trabajo.

Los resultados del seguimiento y evaluacion serdn presentados a la
Administracion Superior para su analisis y emisidn de observaciones o visto
bueno.

En caso de existir observaciones, se daran a conocer a cada uno de los
responsables de las areas de trabajo respectivas; con el propdsito de definir
mecanismos de solucion y superar inconvenientes orientadas a alcanzar las
metas programadas.

Cada Unidad Organizativa es responsable de que se cumplan las metas
programadas en sus respectivos planes operativos; para lo cual es necesario
que exista una comunicaciéon directa entre los Subgerentes, Jefes de
Unidades, Jefaturas de Departamentos, Secciones y personal Técnico.



JUNTA DIRECTIVA Y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

MISION

Dictar las politicas y normas generales del Instituto, en armonia con los
planes nacionales de desarrollo y la gestién de Direccidn, Supervisidon y
consulta administrativa y financiera institucional.

JUNTA DIRECTIVA Y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

Corresponde a estos Organismos de maxima direccidon velar por el buen
desarrollo de la gestidn institucional; apegada a los lineamientos dictados en
la Ley del INPEP o en la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones —SAP y
conforme al Programa de Gobierno.

INTEGRACION

Estos organismos estan conformados por funcionarios del sector publico y
representantes de Asociaciones gremiales de empleados y pensionados.

METAS

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Aprobarla Memoria de Labores Institucional.

b) Aprobar el Presupuesto Institucional.

c) Elaborar Informes sobre la gestion financiera institucional.

d) Elaborar Memoria de Labores de la gestion realizada como organismo.
e) Aprobar politica de inversion institucional.

f)  Aprobar los Estados Financieros.



INTEGRACION

De Junta Directiva depende la Unidad de Auditoria Interna.

METAS

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

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

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

d) Elaboracion de informes de Auditores Administrativos Financieros vy
Auditor de Sistemas.

e) Capacitar al personal de unidad, segun las normas de Auditoria Interna
del Sector Gubernamental.



PRESIDENCIA

MISION

Vigilar que los objetivos y metas previamente definidos sean cumplidos y

satisfagan los requerimientos de la Institucion, de tal forma que se dé

cumplimiento al Programa de Gobierno.

METAS

Corresponde al Presidente de la Institucion, conforme a la Ley de Creacién

del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos:

a)

f)

g)
h)

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

Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta Directiva.

Autorizar las operaciones relacionadas con la gestién que la Junta
Directiva le hubiese encomendado.

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

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

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

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

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



INTEGRACION
Las Unidades de Presidencia estan conformadas asi:

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

UNIDAD AMBIENTAL

MISION

Ser un recurso estratégico y de apoyo para las diferentes unidades del INPEP,
en materia ambiental, mediante la supervision, coordinacion y seguimiento a
las politicas, planes y programas, proyectos y acciones ambientales dentro de
la institucion; ademas velar con el cumplimiento de las normas ambientales y
asegurar la necesaria coordinacion interinstitucional en la gestiéon ambiental
de acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de Medio Ambiente y
Recursos Naturales.

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Elaborar y supervisar el Plan de Gestién Ambiental Institucional.
b) Elaboracién del diagnostico ambiental en la Institucidn.

c) Sensibilizar al personal y usuarios sobre la importancia de cuidar el
medio ambiente ( charlas, boletines, capacitaciones )

d) Velar y promover el cumplimiento de leyes y normas sobre el medio
ambiente y el manejo adecuado de los recursos naturales.



UNIDAD _DE GENERO

MISION

Implementar el Principio de Igualdad y No Discriminacién en el Instituto, para
la ejecucidn de acciones que favorezcan el ejercicio de los Derechos
Humanos de las Mujeres y Hombres dentro del INPEP.

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Promover, difundir y publicar informacién en materia de derechos
humanos de las mujeres y no discriminacion, de acuerdo a su ambito
de competencia. ( a nivel interno)

b) Capacitar la totalidad de empleados del Instituto en en materia de
Derechos Humanos de las mujeres y no discriminacién de acuerdo a su
ambito de competencia.

c) Conformacién del Comité Institucional de Género.

d) Promover charlas para fechas conmemorativas relacionadas el tema de
Género y No violencia contra la mujer.

e) Promover el cumplimiento de los principios fundamentales de los
Derechos Humanos tales como la participacidon e Inclusidn, la lgualdad,
la No Discriminacién y la Rendicién de Cuentas.



UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

MISION

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

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

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

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

INTEGRACION

La Unidad Financiera Institucional estd conformada asi:
Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

-Departamento de Tesoreria

Secciones de: Control de Préstamos.

Pagaduria de Pensiones.

Pagaduria de Gastos Administrativos.
Recaudaciones.

Colecturia.

METAS

La descripcion de las metas por cada area de trabajo estan consideradas en
los Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se detallan las actividades
mas relevantes y la cuantificacion de las mismas con el propédsito de medir
los resultados esperados y tomar las medidas correctivas necesarias en
aquellas que asi se requiriere.



Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)

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

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

Supervision de la Elaboracién y Presentacion del Presupuesto
Institucional.

Supervisién de la Elaboracién y Presentacion de los Estados Financieros.

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

Modificacidn al Programa de Inversiones (de requerirse)



UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MISION

Gestionar el suministro de informacion publica, reservada y confidencial de
la institucion actualizada, creando condiciones idéneas y a disposicion de
los ciudadanos que la solicitan; fomentando la seguridad social.

METAS

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

los Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se detallan las actividades

mas relevantes y la cuantificacion de las mismas con el propésito de medir

los resultados esperados y tomar las medidas correctivas necesarias en
aquellas que asi se requiriere.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

b)

c)

d)

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

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

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

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

Digitalizacién y publicacion de la informacion oficiosa en el portal de
transparencia y sitio web Institucional.
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GERENCIA

MISION

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

METAS

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

a) Ejercer la jefatura inmediata de las dependencias y del personal del
Instituto.

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

c) Atender la gestidn administrativa del Instituto de acuerdo con la Ley y
sus reglamentos y con las disposiciones de la Junta Directiva y Ia
Presidencia.

d) Asumir las funciones que le delegare el Presidente.
e) Asistir a las sesiones de la Junta Directiva

f) Coordinar reuniones de seguimiento a la gestion Institucional.

INTEGRACION

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

Unidad Planificacién y Gestién de Calidad.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

Esta conformada por el drea de: Compras

METAS

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Elaborar, publicar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones 2017, bajo el techo presupuestario asignado para el
ejercicio fiscal 2017.

b) Atender y suministrar las solicitudes de compra de bienes y servicios de
acuerdo a los Procedimientos establecidos por la LACAP.

c) Informar sobre la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones (PAAC), a Junta directiva.

d) Conformar los expedientes de cada proceso de contratacién de
conformidad a lo establecido en la LACAP.

e) Elaboracién de bases de Licitaciones para la Adquisicion de Bienes y
Servicios, asi como la ejecucién de contrataciones respectivas.

f) Revisidn, Ingreso y despacho de requisiciones en el SPROV.
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

MISION

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas
con el proceso de la planificacidn institucional; es decir, que es la encargada
de proponer el enfoque estratégico y operativo del INPEP, mediante la
orientaciéon del proceso de planificacién, elaborando los instrumentos
técnicos y administrativos que le permitan a la administracién, uniformar y
facilitar las labores institucionales, propiciando un clima de coordinacion e
integracion entre las unidades organizativas , apoyandose en el alcance de
los objetivos estratégicos particulares, para alcanzar las metas propuestas.

METAS

La descripcion de las metas por cada area de trabajo esta consideradas en los
Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se detallan las actividades
mas relevantes y la cuantificacidon de las mismas con el propédsito de medir
los resultados esperados y tomar las medidas correctivas necesarias en
aquellas que asi se requiriere.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Elaboraciény Presentacion de la Memoria de Labores.

b) Elaboracién de Informe de Labores, solicitados por Ministerio de Hacienda
y por la Secretaria Técnica y de Planificacidon de la Presidencia.

c) Elaboraciéon de Informes Ejecutivos, conteniendo Estadisticas de INPEP.
d) Elaboracion de Anuarios y Boletines Estadisticos.

e) Elaboracién de Informe de Rendicion de Cuentas.

f) Elaboracion y Seguimiento al Plan Operativo Institucional.

g) Elaboracidon y Seguimiento al Plan Estratégico Institucional.

h) Elaboracién y seguimiento de Matrices de Riesgo.
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

MISION

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

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

b) Mantener buena comunicacion entre personal de Direccion y personal
Administrativo.

c) Planificar actividades que mejoren la atencion en la Clinica Empresarial.

d) Clasificacion, digitacion de documentos, para respaldo y mejorar la
entrega oportuna de tiempos de servicio a través del departamento de
Microfilm solicitados por el departamento de Historial Laboral.

e) Creacidn del sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo.

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

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

INTEGRACION

La Subgerencia Administrativa esta conformada asi:

-Departamento de Recursos Humanos

-Departamento de Servicios Generales

Areas de: Correspondencia

Control de Bienes
Intendencia (transporte)
Mantenimiento
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-Departamento de Seguros

-Clinica Empresarial

-Departamento de Microfilm

-Departamento de Gestion Documental y Archivo

-Centro Recreativo Costa del Sol

METAS

La descripcidon de las metas por cada area de trabajo estdn consideradas en
los Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se detallan las actividades
mads relevantes y la cuantificacién de las mismas con el propédsito de medir
los resultados esperados y tomar las medidas correctivas necesarias.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

j)

k)

Gestionar suministro de uniformes al personal del Instituto.
Realizar refrenda de contrataciones.
Realizacion de Evaluacidn del Desempefio al Personal y capacitaciones.

Realizar publicaciones institucionales en los diferentes medios de
comunicacion.

Construccioén, reparacion, remodelacion de espacios en el Instituto.

Mantener en Optimas condiciones las Instalaciones de las Oficinas
Administrativas, Centro de dia Santa Mariay Centro Recreativo Costa del
Sol. /

Coordinar Atencién de reclamos de seguros.
Contrataciones de pdlizas de Seguros de personas, medico y bienes.

Entrega oportuna de tiempos de servicio, solicitados por el Area de
Historial Laboral.

Recepcion, clasificacidn, restauracidon, conservacion de documentos de las
diferentes unidades del Instituto que se resguardan.

Supervision a los archivos de gestion, periféricos y especializados.
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SUBGERENCIA DE INFORMATICA

MISION

Administrar y mantener en éptimas condiciones el Equipo Informatico, Bases
de Datos de los sistemas Institucionales. Dentro de las principales metas a
desarrollar se encuentran:

METAS

a)

Elaboracién de especificaciones técnicas y evaluacion de ofertas para la
adquisicidén de equipo informatico y Renovacién de Software.

b) Mantenimiento de licencias, servicios de Comunicaciony equipo.

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

d) Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo Informatico.

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

f) Mantenimiento del sitio Web Institucional.

g) Administracidon, Monitoreo de servicios de Red Institucional.

h) Coordinary supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios.

INTEGRACION

La Subgerencia Informatica esta conformada asi:

-Departamento de Soporte Técnico

-Departamento de Desarrollo de Sistemas

-Departamento de Administracion Base de Datos
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SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

MISION

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

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

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

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

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

e) Supervisar la atencion y emision de Historiales Laborales.

INTEGRACION
La Subgerencia de Prestaciones esta conformada asi:

- Departamento de Historial Laboral

-Departamento de Pensiones

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

-Departamento de Atencion a Pensionados

Areas de:  Control de Sobrevivencia
Trabajo Social
Gerontologia Social
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-Departamento de Oficinas Descentralizadas

Oficinas Departamentales en: San Miguel, Usulutan, Morazdn, La Union,
Santa Ana, Cabafias, Ahuachapan, Chalatenango y Sonsonate.

- Departamento de Historial Laboral

El Departamento de Historial Laboral, es administrada con personal del
INPEP e ISSS; creada para la construccion y entrega del historial laboral a toda
la poblacién asegurada o beneficiaria del INPEP e ISSS, entregandoles su
tiempo de labores para iniciar los tramites de pension, asignacién, cotizacién
voluntaria o certificado de traspaso segun sea el caso, en los Institutos
Previsionales en referencia, o en las Administradoras de Fondos de
Pensiones.

METAS

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Andlisis y emisidon de cdlculos previos de prestaciones pecuniarias por
vejez.

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

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

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

e) Recepcion de solicitudes de fondo de obligaciones previsionales.
f) Realizar, coordinar y supervisar los talleres vocacionales de: Gimnasia,

Canto, Coro, Guitarra, Danza, Teatro, Inglés, Yoga y Manualidades.
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g)

h)

j)

k)

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

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

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

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

Realizar y coordinar con la clinica empresarial de INPEP, la Feria de la
salud, dirigida a pensionados con el fin de prevenir enfermedades y
control nutricional.

Mantener actualizados los datos de pensionados (direcciones, numeros
telefdnicos, correos electrénicos).

El programa de Gerontologia Social realiza charlas psicoldgicas vy
educativas para la salud dirigidas a Pensionados, familiares, cuidadores.

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

MISION

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

f)

g)

h)

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

Asesoria Juridica de toda consulta de los usuarios y pensionados que
asi lo requieran.

Elaboracion de resoluciones y dictdmenes juridicos.

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

Recuperacién de préstamos hipotecarios por la via judicial mediante
adjudicaciones.

Control de los casos en recuperacidn judicial mediante, visitas a los
juzgados y verificacion de avance de procesos judiciales.

Investigacion de expedientes de pensiones y Respuestas a notas y
escritos relacionados con pensiones.

Revision de términos de referencia y elaboracién de contratos en
general.

INTEGRACION

La Subgerencia Legal esta conformada asi:

-Colaboradores de Juridico de Pensiones

-Colaboradores Juridicos Administrativos
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 |Aprobar la Politica de Inversidn Institucional Documento 100% 100% 1 Documento
Aprobar | moria d i
2 E)o r la Memoria de Lapores correspondiente al Documento 100% 100% 1 Documento
ano 2016.
3 |Aprobar el Presupuesto Institucional 2018 Documento 100% 100% 1 Documento
robar el Plan de Cumplimi igaci
4 Ap °, .a ’ an de Cumplimiento de ObllgacnonesH Documento 100% 100% 1 Documento
Previsionales 2018
Aprobar 48 A de Sesi lizad
5 Pro ar 48 Actas de Sesiones realizadas durante e Actas 25% 25% 25% 25% 100% 48 Actas
afio 2017.
Aprobar los Estados Financieros, correspondientes al Estados
6 ]2° semestre del ejercicio 2016 y primer semestre del] _ ) 50% 50% 100% 2 Informes semestrales
. Financieros
ejercicio 2017.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA

PROGRAMACION TRIMESTRAL
UNIDAD DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE
No. . 0. er. RESPONSABLE | OBSERVACIONES
ETAS/ACTIVIDADES
METAS/ MEDIDA CUMPLIMIENTO
META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
1 |PRESIDIR 48 SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA. ACTAS 12 12 12 12 48
, |PLANIFICAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADE# DOCUMENTOS | 25% 25% 25% 25% 100%

INSTITUCIONALES A SU CARGO.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

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 |Celebracidn de Sesicnes Semanales Sesiones 25% 25% 25% 25% 100% 48 Sesiones
Emitir 4 Informes del Seguimiento de las Actividades|

2 2 25
Iinstitucionales de la Administracion del INPEP. Informes 5% 5% % 5% 100%

3 |Elaborar Memoria de Actividades del afio 2016 Documentos 100% 100%




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: AUDITORIA INTERNA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20.TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE | RESpONSABLE | OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA ] META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO | META MONTO
Exdmenes a los Estados Financieros de INPEP del 1 de
1 Inf
noviembre 2016 al 31 de octubre 2017 rorme 25% 1 5% ! 25% 1 25% 1 100% 4
Exdmenes Especiales al Cumplimiento de la Politica de
2 |inversién dei 1 de diciembre 2016 al 30 de noviembre informes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
2017
Examen Especial al Manejo de los Fondos del
Info
3 Fideicomiso de Obligaciones Previsionales FOP memme 100% ! 100% :
4 ] Examen Especial a la Ejecucion del Presupuesto 2016. Informe 100% 1 100% 1
5 |Examen Especial a la Mora Previsional. informe 100% 1 100% 1
6 JExamen Especial a la Cartera de Préstamos Informe 100% 1 100% 1
Examen a los Estados Financieros de la Despensa
7 |Familiar por el periodo del 1 enero al 31 de diciembre Informe 100% 1 100% 1
2016.
8 |Revision del Inventario de la Despensa Familiar. Acta o Informe] 100% 1 100% 1
9 JExamen Especial al Centro Recreativo Costa del sol. Informe 100% 1 100% 1
10 |Examen especial a la Clinica de INPEP Informe 100% 1 100% 1
Examen especial a la emisién de Certificados de
11 Info 1 %
Traspaso del 1 de enero al 31 de diciembre de 2016 rome 100% 100 :
12 {Examen especial al pago de Pensiones. Informe 100% 1 0% 0 0% 0 0% 0 100% 1
13 |Examen especial a los Pagos en exceso en pensiones. Informe 100% 1 100% 1
14 Examer.\ esp‘ecnal a las Comprobaciones de Control de nforme 100% 1 100% 1
Sobrevivencias
Examen Especial a los Procesos de Compras, bajo todas :
15 Inf
Ilas modalidades, efectuados por la UACI merme S0% 1 50% t 100% 2
16 Ilnventarios a las existencias del Almacén de suministros.{informe o Acta] 100% 1 100% 1
17 Examen Especial al Sistema de Pago de Pensiones nforme 100% 1 100% 1
{OSPP)
18 |Examen especial al Sistema de Recaudaciones (OSREC) Informe 100% 1 100% 1
19 | Examen especial a la Administracién de la Red informe 100% 1 100% 1
20 | Examen especial al Sistema de Prestamos (SPRM) Informe 0% 0 0% 0 0 0 100% 1 100% 1
Totales de Informes o Actas 9 8 9 9
Actividades no Programadas:
1 |Otras actividades no programadas Informe 0% 0 0% 0 0% 0 0% o] 100% 1
o Auditoria, orir [as 40
1 Capacntacj 6n personal de Auditoria, para cubrir las Diplomas 70 horas 70 horas 70 horas 70horas | 100% | 280 horas
horas segun las Normas




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler, TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADORDE | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META {MONTO| META { MONTO| META | MONTO { META { MONTO | META MONTOQ
R informacién oficiosa trimestralment: ici i
1 eca.b.ar m. orm. sa trimestra mer.ile. y propiciar que las unidadesjDocumento/Pr 25% 25% 25% 25% 100%
administrativas responsables las entreguen periédicamente. oceso
M lizad . . " s .
2 a'ntener af:t‘ua izada |? m.formauén oficiosa a través del Portal de Gobiernol Proceso 25% 25% 25% 25% 100%
Abierto del sitio web Institucional.
|Esta actividad estarf
3 Actu.alizar y. publicar el Indice de informacién reservada a través del portal deﬂDocumento/Pr 50% 50% 100% sujetaala. entrega c‘Ie
Gobierno Abierto. oceso la informacion|
reservada de las
Dar trimites a las solicitudes de acceso a la informacién tanto por el SGS como dej
4 [forma presencial, y auxiliar a los ciudadanos en la elaboracién de estas u orientarlos Proceso 25 25 25 25 100
en caso de que la informacién no sea competencia de la Institucién.
Realizar todos los tramites i i
5 | ealizar .? os .o? rami e§ internos nec?sarlos para la I?cahzacmn y entrf:ga de 1a] Documento/Pr 25% 25% 25% 25% 100%
informacién solicitada, notificar a los particulares por medio de una Resolucidn. oceso
g a consultas que ingresan al correo info@inpep.gob.sv por medio de I
pégina web Institucional, enviando la consulta por correo electrénico al jefe ofDocumento/Pr
& . | 84 84 84 84 336
encargado del drea correspondiente y finalmente elaborando un cuadro mensual dejoceso
registro a estas consuiltas, con la firma de aceptacion del jefe del drea
7 Publnf:ar trimestralmente las estadisticas de las solicitudes de informacion Proceso 5% 25% 25% 25% 100%
tramitadas en la UAIP
i | evento de rendicion d j a ici
3 Cf)ordmar .e evel icidn de Cuentas junto con las dreas que participan en Proceso 100% 100%
dicha actividad.
% Numero def Esto estd)
particantes= {contemplado dentrof
Realizar te 2 consuitas ciudadanas diriguidas a la poblacién pensionada de '(N':‘Tﬂem s dd: del Plan E: 2016
| Icpan
9 ]INPEP a fin de conocer, la satisfaccion de los servicios relacionados en el que hacery  Proceso 250 250 250 250 1000 pardticpar
o afio anterior x 100} 2020, numeral 7,
institucional. nimero de pagina 7, documentq
participantes de! lemitido en diciembre]
afio en curso) del afio 2015




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GENERO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META | MONTO} META | MONTO] META | MONTO | META MONTO | META MONTO
A nivel interno promover, difundir y publicar informacién| e:u';::r:a:e
en materia de derechos humanos de las mujeres y nof  Boletin 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 er:plea dosy
discriminacién, de acuerdo a su dmbito de competencia. Informados
Capacitar la totalidad de empleados del instituto en]
materia de Derechos Humanos de las Mujeres y nojf Numero de
Discriminacion, de acuerdo a su dmbito de competencia.

' P < Capacitacidn 50% 4 50% 4 100% 8 empleadas y
empleados
capacitados

Charlas para fechas conmemorativas relacionadas al tema Némero de
de Género y No Violencia contra las mujeres.

Charla 50% 1 50% 1 100% P empleadas y
empleados
informados 1, 1, e ta Unidsd de Género

Conformacion del Comité Institucional de Género Acta 100% 1 100% 1 Acta
Consultoria para la elaboracion de Protocolos de atencion| Protocols
rotocolo
de casos en materia de género coordinado con el} Documento 100% 1 100% 1 Aprobado
Departamento de Recursos Humanos.
Atencién de casos en materia de viclencia y discriminacién| Ndmero de
a las mujeres a empleadas de la institucion {acoso laboral y| Documento 15% 3 20% 4 30% 6 35% 7 100% 20 consultas
sexual, entre otras.) efectuadas




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD AMBIENTAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DZ RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENT(
MEDIDA META |MONTO| META | MONTO§ META | MONTO ] META | MONTO| META | MONTO
Elaborar plan de Gestion Ambiental Institucional. Documento 100% 0% 0% 0% 100% Aprobacién del
documento
& . " . .
¢ al?ora.c'lén del diagndstico ambiental en [a pocumento 0% 0% 0% 100% 100% Resultado del
{institucidn. estudio
Sensibilizar al personal y usuarios sobre la Nﬁ':'er: de
importancia del medio ambiente(mediante dos Charla 0% 50% 0% 50% 100% e:"f:;:a::sv
charlas al afio}. informados Jefe Unidad Ambiental
Sensibilizar al personal y usuarios sobre la N""Te': de
importancia del medio ambiente{por medio de Boletin 25% 25% 25% 25% 100% e:: T:a::sy
boletines trimestrales). . P
informados
Sensibilizar al personal y usuarios sobre la Narl"": de
importancia del medio ambiente{una capacitacién Capacitacién 100% 0% 0% 0% 100% e:::’;:a::sv
anual) informados




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR INPEP

PROGRAMACION TRIMESTRAL
UNIDAD DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE Es
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 |Realizar compras anuales de mostrador por $220,000.00 | Monetario | 25% | $ 5500000 25% |$ 500000 | 25% [$ 5500000 25% |$ s5,00000| 100% | $ 220,000.00 m:;’:;:‘ 2 proveedores A e A
Realizar Ventas Anuales d 95,000.00 .
2 | as Anuales de Mostrador por § 1 C | Monetario | 25% | s 4875000] 25% |5 4875000 25% | 4875000 | 25% |s  48,750.00 | 100% | § 195,000.00 | TO! de ventas al contado caIERA
incluye un 0.75 % de ganancia) crédito mensual
Efectuar entrega de Ordenes de Compra por un valor de $ . Cantidad de ordenes def AREA ADMINISTRATIVA|
3 Monet: X . . . X gad:
3,000.00 en el afio. onetario | 25% | $ 750.00{ 25% |$ 75000 | 25% | $ 75000 | 25% |$ 750.00 | 100% | $ 3,000.00 pra OESPENSA
Tramitar t 10,814. to d tacid Cantidad de vales de
4 v Entregar 5 10,814.32 en concepto deprestacion | o | 55 | 2271000 25% | ¢ 302800 25% | § 291990 25% |$ 259541 | 100% |$  10,814.31 |cumpleafios canjeados porf REA ADMINISTRATIVA
por Cumpl s a 279 leado: DESPENSA
v F lempleado mensualmente.
P .o ision d . tad Elaboracion y entrega]
5 'epamwf: y,ff"'sm" e Estados Financieros de la Estados | 55 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 mensual  de  Estadoy]  CONTADORA
Despensa familiar Financieros Financieros de la Despensa
Tramitar y Entregar $30,720.00 en el afio. En concepto de Cantidad de  Boisal sm
& |prestacion de Bolsa Alimenticia de $10.00 mensual, para | Monetario | 25% $7680.00 25% $7680.00 25% $7680.00 25% $7680.00 100% |$  30,720.00 Jatimenticia Canjeada porf **EA /0 HOTRATIVA
256 empleados empleados mensuaimente
Total de tarjetas Gift Carcl AREA
7 |Entregar de Tarjetas Gift Card por un valor de $ 55,000.00 Monetario | 25% $13750.00 25% $13750.00 25% $13750.00 25% $13750.00 100% 55000 entregadas mensuaimente 3] ADMINISTRATIVA
lempleados DESPENSA




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPUMIENTO
MEDIDA | META MONTO META | MONTO | META | MONTO | META MONTO | META | MONTO
] ! . . -
1 |Coordinarta img on de de seg! 25% 25% 25% 25% 100%
efectivo del presupuesto.
i .
5 Pl-'eser?tar los Estados Financieros a Junta Bocumento 1 1 1 1 4
Directiva.
Coordinar mensualmente las actividades de
34 . X S Documento | 25% 25% 25% 25% 100%
liquidacion del Fideicomiso de Obligaciones
Coordinar las actividades para cumplir
oportunidades con los calendarios de pagos
4 |OPOTn ) pag 25% 25% 25% 25% 100%
de pensiones, certificados de traspaso y los
gastos administrativos.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Andlisis del sto Solicitado y A| Ejerci
1 nalisis del Presupuesto Solicitado y Aprobado Ejercicio Documento 50% 50% 100%
2018.
Elaborar 12 Informes Estadisticos sobre Utilizacién del Para su remisién a la
2 [Fideicomiso de Obligaciones Previsionales - FOP: gasto, Informe 3 3 3 3 12 Superintendencia del Sistema
mora previsional y captacién de cotizaciones. Financiero.
3 Elaborar lineamientos institucionales para la formulacién Documento 1 1
del Proyecto de Presupuesto 2018.
Elaborar Proyecciones Presupuestarias de Ingresos y Parasur 6n a la Superintendencia del
4
Egresos para Pago de Pensiones del afio 2018. Documento ! 1 {Sistema Financiero.
5 WFormulacién del Presupuesto Institucional aiio 2018. Documento 50% S0% 100% :m su remisién a a Direccidn Genersl del
resupuesto.
{Elaboracidn del Plan de Cumplimiento de Obligaciones Para su én a la Superintendencia del
6 ) o
Previsionales afio 2018. Documento 50% S0% 100% |Sistema Financiero.
7 |[Elaborar 12 Seguimientos a la Ejecucién Presupuestaria. | Documento 3 3 3 3 12 :.a 13 su ramisién a 2 Superl fa del
istema Financiero.
0/C - planillas
Proporcionar disponibilidad presupuestaria a las salarios y
8 | . 2 Segun D d
diferentes Unidades Organizativas - diariamente. pensiones- facturas| 25% 5% 25% 5% 100% egtn bemanca
Recibos
Para su remisién a la Superintendencia del
9 |Elaborar Presupuestode Gastos Mensual Informe 3 3 3 3 12 WS' stema Financiero.
10 |Realizar 204 Conciliaciones Bancarias afios 2017 y 2018.| Documentos 84 84 84 84 336 :::h:uﬁ:m'.Sié" 2 UFL,Depto. de Tesoreria,
Realizar resumen mensual de Conciliaciones Bancarias -
1 afios 2017 y 2018 Informe 3 3 3 3 12 Para su remisién a UFI,
P u remision a Presidencia,
12 JAnédlisis comparativo de la Ejecucién Presupuestaria Documento 1 1 1 1 4 ara s . mision ) en l
Gerencia, Subgerencias y Unidades.
{Elaboracion Trimestral de Requerimientos de Fondos del Para su én a [a Superintendencia del
13 D 1 1 4 . .
Plan de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales . ocumento t ! Sistema Financiero.
14 Elab?r?CIon .de documentos solicitados por la Documento 1 1 1 1 4
Administracion.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

UNIDAD ORGANIZATIVA: TESORERIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL JINDICADOR DE RESPONSABLE | OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Control y captacién de $ 278,809,008.00 como ingresos ﬁ:f’:::::s rl:dhld:: :L o
b3 bilidad del F de Obligaci Previsional 2340% | $ 6524492320 | 23.70% |$ 66,073,533.73 | 23.93% | $ 66,707,866.28 | 28.97% | $ 80,782,684.79 100% $ 278,809,008.00 :ﬁo-/ monto r:d::: aic
en
d ),
para el pago de pensiones INPEP. anterior-100%
% Certificados emitidos en el
2 [Emisién de 720 Certificados de Traspaso Porcentaje | 25% 180 25% 180 25% 180 25% 180 100% 720 2fio=N" de certificados emitidos
/ N* de certificados emitidos en,
afio anterior-100%
% Intereses recibidos por |Estimacién basada en
depédsitos a plazo en el una inversién de
afio=monto de ingresos $9,000,000.00 los 3
3 |Contral de intereses por depdsitos a plazo $430,437.50 Porcentaje 5% |$ 109,125.00 25% $ 109,125.00 5% $ 109,125.00 25% $ 103,062.50 100% |$ 430,437.50 fintereses depésito a plazo en el DEPARTAMENTQ pE]PYimeros trimestres y
afio / monto intereses recibidos] TESORERIA $8,500,000.00 el
por depésitos a plazo en afio (ltimo a una tasa
anterior-100% promedio de 4.85%
4 |Efab i6n de 248 infi de di: iblidades fi 25% 62 25% 62 25% 62 25% 62 100% 248 Nimero de informes
s | dese de de cuentas Informes 5% 2 25% 2 5% 12 25% 12 100% a Niimero de informes
|pagadoras.
6 Formuiacién de 276 libros de banco, Informes 25% 69 25% 69 25% 69 25% 63 100% 276 Nimero de informes
Emisién de 1,000 de ingreso en
7 de i p j dami 25% 250 25% 250 25% 250 25% 250 100% 1000 Nimero de informes
hipotecarios y otros T
€
% Ingresos recibidos al s
Control de cuotas de préstamos por usuarios y de Compaiifas afio=monto de ingresos en el o
8 Mont: 45,000.00 25% 45,000.00 25% 45,000.00 25% 45,000.00 100% 180,000.00
Aseguradoras por fallecimiento de deudor $180,000.00 onta 5% s $ $ $ $ afio/ monto recibido en afio R
anterior -100% £
R
9% Ingresos por Cuotas ]
voluntarias recibidas al A
9 |Control de cuotas por cotizaciones voluntarias $3,600.00 Monto 2% | soo00| 2% | s0000] 25% s s000| 25% |3 s00.00 | 100% |$ 360000 | 2fosmonto de inresos por /
Cuotas voluntariasen el afio/ c
monte recibido en afio anterior] o]
100% L
E
% Devoluciones pagadas en el c
Pag de 140 d P . afio=N" de devoluciones T
10 | E° P N cheques 5% 35 25% 35 25% 3s 25% 3 100% 140 pagadas en el afio en cursa / u
hipotecarios
N° de devoluciones pagadas en R
afio anterior-100% §
A




% ingresos recibidos al
aiio=monto de ingresos Costa

11 {Control de ingresos Costa del Sol $42,000.00 Monto 25% 10,500.00 25% 10,500.00 25% 10,500.00 25% 10,500.00 100% 42,000.00 del Sol en el affo/ monto
recibido de Costa del Sol en aiio)
anterior -100%
TESORERIA/COLECT,
URA
% Ingresos varias recibidos al
afio=monto de ingresos varios
12 [Gontrol de pagos de bases de licitacién, subastas y otros Monto 25% 700000 | 25% 700000 25% 700000 | 25% 7,000.00 | 100% 28,000.00 }  en el afio/ monto ingresos
$28,000.00 o
varios recibido en afio anterior
100%
lanillas elaborad:
Realizar el pago de 60 planillas de salarios y prestaciones al a ﬁ:_pN:':: I::ll:snel:::r:::s
13 |persanal, dietas y comisiones al Consejo Superior de Vigilancia y planilla 25% 15 25% 15 5% 15 25% 15 100% 60 P
. / N° de planillas elaboradass en
Junta Directiva. - "
afio anterior-100%
% comprobantes de pago en el
i =N" d
14 Realizar el pago de 1,200 comprobantes y entrega de cheques a comprobante 25% 300 25% 100 25% 300 25% 300 100% 1200 afio: e comprobantes de
proveedores. pago / comprobantes de pago
en aiio anterior-100%
12d dei sobre la renta de los Reporte ,
15 5 3 25% 3 25¢ 3 25% 3 100% 12 Numero de informes
agos realizados a nivel administrativo. {Declaracién) 5% % e GASTOS
ADMINISTRATIVOS
Estimacién basada en
una inversién de
12 i dei al valor agregado (1% Reporte $10,300,000.00 los 3
16 |IVA), sobre los pagos realizados a nivel administrativo mayores o (De :I:racio'n) 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Nimero de informes primeros trimestres y
iguales a $113.00 $10,000,000.00 &l
Uitimo 3 una tasa
promedio de 4.85%
Efectuar conciliacion de impuestos con el Departamento de Reporte .
17 25% 3 3 25% 3 100% 12 NG de info
Contabilidad (12) {Cuadrstura) : =% % mero de intormes
Captacidn de $ 6.5 millones por aportaciones correspondientes a ﬁ;‘:::::s r.ecllu::: ':‘ i
18 iifas de gabiemna central, i é MONETARID | 25% 1,625,00000 | 5% 1,625,00000 | 25% 162500000 | 25% 1,625,00000 | 100% 6,500,000.00 | * @ ingresas en &
. afio/ monto recibido en afio
municipalidades,
anterior -100%
r "
Captacién de $ 6.5 millones por cotizaciones correspondientes a a ﬁ:_‘mr::::::s rl:nbld:: ::‘ +
19 illas de <entral, MONETARIO 25% 1,625,000.00 25% 1,625,000.00 5% 1,625,000.00 25% 1,625,000.00 100% 6,500,000.00 e © ) gres _e
o fes v Cotizaci afo/ monta recibido en aiio
Y anterior -100%
% monto recuperado en ef
afo=monto monto recuperado
20 |Recuperacién de mora pecuniaria por $ 44,541.24 MONETARIO 25% 11,135.31 25% 11,135.31 25% 11,135.31 25% 11,135.31 100% 44,541.24 en ¢l afio/ monto monto
recuperado en aiio anterior - Recaudaciones
100%
% Monto compensado=monto |
2n v reragosy s INFORME 25% 815750 ) 25% 815750 25% 15750 | 25% 8,157.50 | 100% 52,630,00 | compensado al afio/Manto
32,630.00 compensado en el afio anterior
100%
% devoluciones
itar 2 -
77 |Tramitar 20 devolucianes por pago en exceso por manto de$  { DOCUMENTO | -, 500000 | 25% 500000 | 25% 500000 | 25% s,00000 | 100% 2000000 ] enelafiof solicitudes
20.000.00 MONETARIO N
tramitadas en aiio anterior-
100%
% cotizaciones no identificadas;
depuradas=Monto de
23 |Depuracién de cotizaciones no identificadas $394.378.72 DEPURACION |  25% sgssa68| 25% 9859468 | 25% 9859468 | 25% 98,594.68 | 100% 194,378,77 | cotizacionesdepuradas enel | oy iones

afio/Monto de cotizaciones
depuradas en afio anterior-
1006




% Ingresos recibidos al
afio=monto de ingresos en el

24 |Captacién de $175,000.00 de Préstamos Personales Monto 25% $ 43,750.00 25%| $ 43,750.00 25% 43,750.00 25% $ 43,750.00 100% 175,000.00
afio/ monto recibido en afio
anterior-100%
% ingresos recibidos al
afio=monto de ingresos en ef
Monta X X 50.00 5 X 00
25 [Captacién de $575,000,00 de Préstamos Hipotecarios on 25% $ 143,750.00 25% $ 143,750.00 25% 143,7! 25% $ 143,750.00 100% 575,000, afio/ monto recibido en afio EL CUMPLIMIENTO DE|
anterior -100% LAS PRESENTES
% de devoluciones METAS, ESTARA
tramitadas=Monto de Control de SUJETO AL
Devolucidn de cuotas de Préstamos pagados en exceso: $8,000 devoluciones tramitadas en el RESULTADO DE 1A
26 Monto 25% 2,000.00 25% 2,000.00 2,000.00 25% 2,000.00 100% 8,000.00 Préstamos
miles s $ ’ % ‘ s . afio/Monto de devoluciones VENTA Y/ O ENTREGA
tramitadas en el afio anterior- EN ADMINISTRACION
100% DE LA CARTERA DE
PRESTAMOS
% cancelaciones entregadas en
el afio=N" de cancelaciones
g7 |Entreea de 224 def ¢ Documento | 25% 56 25% s6 025 56 0.25 56 100% 24 entregadas en el afio en curso
Hipotecarios / N* de cancelaciones
entregadas en afio anterior-
100%
% embargos tramitados en el
P P . afio=N" de embargos
22 C"""""'de " @ per realizar 500 Informe 25% 125 25% 125 25% 125 25% 125 100% 500 tramitados en el afio en curso
N° de embargos tramitados en
aiio anterior-100%
29 |Controlar y Amortizar Pagos en Exceso a seflores pensionadose | oy, 25% 3 25% 3 5% 3 25% 3 100% 12 Nimero de informes
informar a Unidades que asi [o requieran. 12 informes
% pagos a pensionados Ley
fio= to di
Efectuar el pago mensual de las pensiones vigentes durante el 'NPE: enel ?": :Aon INP;P
30 [ado: $210,000,000.00 para el pago de 46,750 Pensionados Ley Monetario 4% [$ ass0000000| 2% |$  dss00000.00] 24% 4950000000 | 28% |$ 6150000000 100% 210,000,000.00 | P60 de pensiones Ley
INPEP en el aio / Monto de pago de
pensiones Ley INPEP en afio
anterior-100% PAGADURIA DE
PENSIONES
Estimacién basada en
% pagos a pensionadas Dec una inversion de
|Efectuar el pago mensual de las pensiones vigentes durante el 667 en el afio=Monto de pago $10,300,000.00 los 3
ny szs,sv.:: ;oo 00 para el ‘;de 2850 :e sionados DL 667 Monetario 3% |$ s95700000| 25% |$ 595700000 | 25% 5,957,00000f 25% |s$ 8,029,000.00 | 100% 25,900,000.00 | de pensiones Dec 667 en el afio primeros trimestres y
) 1000.90 pa pag * / Monto de pago de pensiones $10,000,000.00 el
Dec 667 en afto anterior-100% Gitimo a una tasa
promedio de 4.85%
% pagos a pensionados Dec h
Efectuar el pago mensual de fas pensi vigentes durante el 667 en el afio=Monta de pago
2 [ pago pensiones vig Monetaria 5% |s 51405000 ] 25% |$ s14,05000 | 25% s1,0s000| 25% | s92,850.00 | 100% 2,235,000.00 | de pensiones Dec 667 en ef afic)
aio: $2,235,000.00 para el pago de 950 Pensionados DL 474
/ Monto de pago de pensiones
Dec 667 en afio anterior-100%
% pagos por gastos funerales
Efectuar ¢l pago mensual de Gastos funerarios durante ¢ afio por| en el afio=Monto de pago de PAGADURIA DE
33 $205,713.00 por fallecimiento de 900 sefiores pensionados Monetario 25% |8 51,428.25 25% H 51,428.25 5% 51,428.25 5% | s 51,428.25 100% 205,713.00 | pensiones Dec 667 en el afio / PENSIONES

Pago de 1020 gastos por sefiores

Monto de pago gastos
funerales en afio anterior-100%




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
Na. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
[Toda operacién despues de verificar que cumple con
los requisitos legales y técnicos se registraf
! por lo que debe ser idad
en alo [
validacion y registro de transacciones de| en el Reglamento de [a ley Orginica de
1 ling . con la emisién y d i6n de lod o 650 650 650 650 2600 [Administracidn Financiera que dice: Soporte de fos]
* Registros Contables, Art. 193 “Toda operacién que dé
comprobantes contables de ingresos. origen a un registro contable deberd contar con lal
di 6 ¥ toda la infc idn quel
id. e fa v
lidad de fa cid| que se  estd
contabilizando®
Validacidn y registro de transacciones def
legresos y ajustes, con [a emision |
2}, ion de prob bles del 1200 1200 1200 1200 4,800
diario.
3 Revision y ‘autorlzacldn de comprobantes] Documento 1850 1850 1850 1850 7,400
bles de ingresos y diario. 3
=}
s En cumplimiento a lo establecido en el Art. 19 de I3
Archivo de prob bles de ing & Ley Orgénica de. An?r:lmstrauén Financiera de'
4 ly diario, contral y resguardo en el drea def] Documento 1850 1850 1850 1850 7,400 Z Estado, que menciona: L dt.:c.umennddn de!wera
Archivo de Contabilidad. 8 ipermanecer archivada como minimo por un periodo
w de cinco afios y los registros contables durante diez}
a afios...”
o
E Segin lo dispuesto en el Reglamento de fa Ley
w Orgénica de la Administracién Financiera del Estado,
= Art. 194 “Las unidades contables al término de cada
E mes, tendrin la obligacién de efectuar el cierre]
g | de sus i y p in I3
L . " @l informacién financiero-contable, que deberin enviar
5 E::Z:e:::;:r:ealziﬂi:\?:: :;n:;;x;rus de Oocumenta 3 3 3 3 12 o a fa  Direccion General de Contabilidad]
i (Gubernamental dentro de los diez dias del siguiente]
mes”, dependiendo este departamento del envio dej
la informacién con oportunidad de otras dreas de Ia|
Institucién y por ser el SAFl un sistema integrado)]
para dar cumplimiento a lo estipulado en dichol
articulo.
ién y isio | de reportes]
6 [fi i bles a la Direccié | dej 3 3 3 3 12
Contabilidad Gubernamental




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE Zer. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
y i6 | de Eje
Presupuestaria de Ingresos y Egresos por] Documento 3 3 3 3 12
lespecificos y consolidado
€l cierre contable anual preliminar y definitivo dei
y . jercici i6 idad a los}
Cierre del Ejercicio Fi 16, i ejercicio en mencidn, se realiza de conformi
.? Jercic ISGI.ZO cerre prefiminar Documento 2 2 lineamientos girados por la Direccidn General de
y definitivo del mes de diciembre. c ) " L
en el mes de
2016, para enero 2017.
Los estados i son itidos a las si
Remisién de Estados Financieros mensuales af [=] ireas: Junta Directiva, Presidencia, Gerencia, Unidad]
las diferentes &ireas del Instituto y entes] Dacumento 3 3 3 3 12 g Financiera  institucional,  Auditorfa  Interna
fiscalizadores 3 Departamento de Presupuesto, Superintendencia de!
""<J Sistema Financiero y Auditoria Externa
=
4
Q los saldos son remitidos a la Seccién def
de saldos bl les, paray z Recaudaciones (2), Seccién Control de Prestamos,]
0 |concillacion con auxiliares, depuracién y] Documento 21 21 21 21 84 o Seccién  Pagaduria de Pensiones (2}, Seccién
liquidacion de saldos. E Pagadurfa de Gastos Administrativos, Departamentof
E de Tesoreria y Seccién Control de Bienes.
z
&
ion de saldos bles del mes de] << La integracion de saldos es de 50 cuentas
Document ] a
diciembre 2016 a noviembre 2017 ° 5o s 50 so 200 I-Qu d diendo si estas saidos !
[Se elab las sij iliac Ingresos aj
la Seguridad Social; Mora isi Dx
sobre e hi ios; Activos]
i i en é Largo
Plazo; Ingresos por Transferencias Corrientes)
JRecibidas y pago de Obligaciones Previsionales;
Conciliacién de saldos contables con Auxiliares, [Existencias '"’:md":'._lf" ‘mn Fijo; E'"h;""’
con cuenf ncoy
2 diciormh |
del mes de e 2016 3 def 45 45 45 45 180 érica Central No. 200719086; Emb .
2017. bad. a d diciai
bados a leadoc: €.
ah ridad Social, De ¥ ibid
con el Reporte de Estadistica Mensual dej
Recaudaciones; Pagos en exceso a Pensionados
les por én de Cuotas def
¢ Hi




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO

a En al Art, 195 del Regl de la Leyf

Elaboracion y publicacién de Notas Explicativay] < Orginica de Administracién Financiera del Estado y el

13 [a los Estados Financieros, del mes de diciembre] Documente 1 1 2 g No. SPP-01/99"Publicacién de]

2016 y junio 2017. = é jera vy ica de las
ﬁ del Sistema de Pensiones Publicas”.
Z
(]
(&)
w
[=]
o
E
-4
]
=
P

“ Elab ion de p i6 de | Documento N 1 1 1 4 ™ La presentacién de los estados financieros e

financieros trimestralmente § laborada para ser pi da a Junta Directiva
w
(=}




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL

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

. . . Actas 4

1 !Elaborar 48 Actas Sesiones de Junta Directiva ol mes) 25% 25% 25% 25% 100%

2 |Autorizar 12 Estados Financieros D‘:f:l':::)to 25% 25% 25% 5% 100%

3 |Revision de presupuesto anual de Areas a cargo. Do(?:::;m 0% 100% 0% 0% 100%

4 Coo.rdm.ar reuniones de seguimiento a la gestion Reu.niones 25% 5% 5% 5% 100%

Institucional {2 Trimestral)




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

PROGRAMACION TRIMESTRAL
UNIDADDE [ y: JRIMESTRE | 2°TRIMESTRE | 3‘TRIMESTRE | 4° TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE
. CTIvI BLI V.
No. METAS/A DADES MEDIDA CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
META { MONTO| META | MONTO| META | MONTO{ META | MONTO{ META | MONTO
Elaborar, publicar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y] Plan anual de
1 |Contrataciones 2017, bajo el techo presupuestario asignado} adquisiciones 1 0 0 [+} 1 UACI
para el ejerciclo fiscal 2017. publicado
Aterfd.er y suministrar las solicitudes de compras de bler.\es y* Requisiciones UACISECCION
2 [servicios que demaden las dependencias del Instituto) ) 150 70 70 70 360
. A atendidas DE COMPRAS
Jobservando los pre tos por la LACAP.
3 Conformar los expedientes de cada proceso de contratacién]  Expediente 150 70 70 70 360 UACI/SECCION
de conformidad a lo establecido en la LACAP. finalizado COMPRAS
4 Informar sobre la ejecucidn del Plan Anual de Adquisiciones ¥ Informe 1 1 5 1 4 UACI/SECCION
Contrataciones (PAAC), a la Junta Directiva trimestral COMPRAS
SECCION
i d istencias fisi lab rt istro d
5 [t inventaroporm el separiamento ge Conabnag | imentaror | 3 3 3 2 12 compRAS/SECC
P P 1GN ALMACEN
6 ingresar facturacion al sistema SPROV, para registrar lag Factura 20 10 10 5 . SECCION
adquisiciones de las existencias en aimacén. ingresada ALMACEN
Catdlogo de . .
7 Actualizar Banco de Proveedores. proveedores 1 1 1 1 4 SECCION Se hard una Revisidn d?' banco
COMPRAS  |de proveedores cada trimestre
actualizado
) . o Requisicién/Regi SECCION
8 Registrar y distribuir los bienes institucionales de consumo. stro de entregas 280 250 250 220 1000 ALMACEN




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL INDICADORDE | pespONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META MONTO § META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 |Elaborar Memoria de Labores afio 2016. Documento 1 1 Distribucidn a nivel
Interno y Externo
IEIaborzcién de Informe de Labores Periodo del 01 de Remision al Ministerio
2 Documento 1 1
Junio 2017 al 31 de Mayo 2018. de Hacienda
3 |Elaborar Anuario Estadistico afio 2016. Documento 1 1 Distribucién a nivel
Interno y Externo
Elaborar informe de Rendicién de Cuentas periodo Remision a Presidencia
4 N Documento 1 1
junio 2016 a mayo 2017, del Instituto,
JElaboracién de Boletines Estadisticos (I semestre] . Distribucién a nivel
5 Boletines 1 1 2
2016 y | semestre 2017. JEFE DE LA Interno y Externo
UNIDAD DE
b - Eiecuti . PLANIFICACION o
6 Ela :rar . nformes  Ejecutivos  cor \nformes 3 3 3 3 12 Y GESTION DE Distribucién a nivet
Estadisticas del INPEP. CALIDAD Interno
7 Elaborar segulmu?nto al Plan Operativo [V trimestre] Documento 1 3 1 1 4 Distribucidn a nivel
2016y I, Y NIl trimestre 2017. Interno
8 {Elaborar Plan Operativo Institucional def afio 2018. Documento 1 1 Distribucidn a nivel
Interno
9 |Elaboracion de Seguimiento al Plan Estratégicof mento 7 1 2 Distribucién a nivel
Institucionai Il Semestre 2016 y | semestre 2017. Interno y Externo
10 Elabor'acmn. . de documentos solicitados por g Pocumentos 1 N 1 1 4
Administracion.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2016
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA | META { MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO | META | MONTO

Coordinar las actividades en lo que respecta af

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

2 Coordinar las actividades tendientes a mejorar el drea de| Informes 25% 25% 25% 25% 100%
Recursos Humanos en todas sus dreas.
Actualizar los diferentes Manuales de Procedimientos de Iaj

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

. Plamﬁcar'actmdades que mejoren la atencién de la dinica Informes 25% 25% 25% 25% 100%
empresarial.
Agilizar la Clasificacion y reordenamiento de |osI
documentos de afios antiguos a través del Depto General de|

5 JArchivo. Coordinar con la jefatura la digitalizacién de] Informes 25% 25% 25% 25% 100%
documentos para respaldo, asi como también para mejorary
la entrega de tiempos de servicio.
Coordinar y apoyar para que se efectien oportunamente,

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

7 Planificar las ?ctlvud'ade_s para el logro del cumplimiento del Informes 25% 25% 25% 25% 100%
Plan de Trabajo Institucional




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO | META MONTO | META MONTO META MONTO | META MONTO
Elaboracién de Refrenda de plazas por Ley de Salarios y Contratos.
1 Documento 100% 100%
Elaboracién de Planillas mensuales de salarios; Planilla de vacaciones,
2 |bonificaciones, aguinaldo. Planilla 25% 25% 25% 25% 100%
Informe sobre Evaluacién dei Desempefio 2016
3 peno informe 100% 100%
Elab ion def Plan de C; itacion 2017
4 Documento 100% 100%
5 |Admini: el de Unifi del p I Documento 100% 100%
6 |Entrega de Uniformes al personal, Uniformes 100% 100%
Organizacién de eventos: Dia de la Mujer, dia de la Secretaria y Dia de I3
7 100%
Seguridad Social. Evento 30% 70%
i6n de Pr i de doalo blecido en el Contrato Coll
8 de Trabajo; a solicitud del personal. Reporte 5% 5% 5% 5% 100%
9 |Ejecucuciény al Plan de C 2017 Reporte de 25% 25% 25% 25% 100%
capacitaciones
10 finforme tri ldeb de sug Informe 25% 25% 25% 25% 100%
llegad: bsid i ici JEFE DE RECURSOS HUMANOS,
1 Generar mensulamente reportes de tardias, v} Reportes 25% 25% 25% 25% 100%
transpsorte.
12 Informar a las j sobre las tardias de sy Reportes 5% 25% 25% 25% 100%
{personal.
1 ¢ de informe " de pr Y informe 25% 25% 25% 5% 100%
otorgadas al personal.
14 |A lizacidn de | del | Expediente 25% 25% 25% 25% 100%
15 |Gestion de Suministro de uniformes para el afio 2018 Documento 33% 33% 34% 100%
16 [Realizar el DI de Necesidades de Capacitacié Plan de Capacitacién) 100% 100%
2018
17 |Actualizacién de manuales. Documento 100% 100%
18 Proceso de del P al p con todas las dreas del Evaluaciones 100% 100%
INPEP
19 s:::‘: ‘de publicaciones en el Diario Oficial y periddicos de circulaciény publicaciones 30% 30% 20% 20% 100%




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CORRESPONDIENTE AL ANO 2017

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS

ACTIVIDAD PROGRAMADO ANO 2017
U“N;EDS‘; ADE TE TRIMESTRE |29 TRIMESTRE |32 TRIMESTRE 42 TRIMESTRE_| TOTALANO 2017 | RESPONSABLE | OBSERVACION
META MONTO | META | MONTO META MonTO | META MONTO META MONTO

Atender reclamos por siniestro de Dafios
- Dafios a bienes Propiedad de INPEP Reclamos 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 Dto.Seguros Se tramitan segun
- Dafios a Viviendas aseguradas por INPEP {unidades habitacionales) Reclamos 24% 6 24% 6 24% 6 28% 7 100% 25 Dto.Seguros Demanda
Atender reclamos por siniestro de Dafios en Personas
- Seguro de Vida Decreciente (Seguro de Deuda) Reclamos 24% 12 24% 12 26% 13 26% 13 100% 50 Dto.Seguros

Se tramitan segun
- Seguro de Vida Bésico Reclamos 33% 1 33% 1 33% 1 0% o} 100% 3 Dto.Seguros Demanda
- Seguro Médico Hospitalario Reclamos 25% 200 25% 200 25% 200 25% 200 100% 800 Dto.Seguros
Tramitar las inscripciones
- Seguro Vida basico personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Dto.Seguros Se tramitan segun
- Seguro Médico Hospitalario personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Dto.Seguros Demanda
Tramitar las cancelacion
- Seguro Vida bdsico personal ingresante Cancelaciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Dto.Seguros Se tramitan segln
- Seguro Médico Hospitalario personal ingresante Cancelaciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Dto.Seguros Demanda
Proyecto de contratacion de Pélizas de Seguros
- Pélizas Seguros de Personas Pélizas 100% 3 100% 3 Dto.Seguros/UAC!
- Pélizas Seguros de Bienes Pélizas 100% 6 100% 6 Dto.Seguros/UACI




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er, TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO | META MONTO META MONTO META MONTO
1 |Panificacion operativa del trabajo Planes wox | 1 0% % 0% 100% 1 Depto. Servicios
Generales

2 [Flaborar espectf parala 4 | Requerimientos | 25% 3 25% 3 5% 3 5% 3 100% 12
bienes y servicios.

Garantizar el mantenimiento de los servicios bdsicos de

3
energfa electrica y agua potable Recibos cancelados| 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Jefatura Depto.

Servicios |
. L. Cantidad de
4 |Administrar el suministro de agua potable embotellada garrafones 25% 1,935 25% 1,935 25% 1,935 25% 1,935 100% 7,740
5 |administrar el servicio de telefonia Institucional. Facturasy actasde] o 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
recepcién
Ad i far y liquidar . el Contrato y Reportes Jefatura Depto.
6 s N N
de Combustible para flota vehicular e INPEP. de existencias y 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Servicios Genefales e
consumo Intendencia
Disefio y supervisién de los p R Jefatura Depto.

7 |Remodelacién de fos espacios Internos de Oficinas Centraies| controles, 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 se e‘ 105 G 4 ral'es
y de las Oficinas Descentralizadas de INPEP" fotografias fvicios Gene
Mantenimiento preventivo y correctivo de las Sub

|Estaciones Eléctricas y Plantas Eléctricas de E ia de N

8
las oficinas adi ivas y Centro de la Costa efectuados 5% ° % 1 ox% o% 1oo% 1
del Soi.

Jefatura Depto.
" ! " N ctivo de Mantenimient Servicios Generales y

9 el " nie pri y correctivo de los antenimientos 26% 1 5% 1 26% 1 2% 1 100% 4 Mantenimiento

de aire d d efectuados
Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la Mantenimientos
0
1 Planta telefonica del INPEP. efectuados =% 0 7% 1 100% 1
Mantenimientos

[Administrar el Servicio de N imi ivoy lefatura Depto.

1 P . 4
dela Flota Vehicular del INPEP, por | 2% 3 5% B % 3 % 3 Loo% 52 Servicios Generales
vehiculos

Mantenimientos preventivo y correctivo de sistema Mantenimientas Jefatura Depto.

12 }hidrauiicos de (filtracién de piscinas, cisternas, fosas efectuados 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 Servicios Generales y
septicas). Mantenimiento

13 Brindar ?I servicio de Recepcién telefénica y llevar control Reportes 25% 3 2% 3 25% 3 5% 3 100% 12
de las mismas.

Orientacion al Publico
|Brindar el servicio de ori idn al publico visi de Reportes

14 |oficinas Centrales de INPEP. ¥ llevar fas estadisticas de las portesy 25% 3 25% 3 25% 3 2% 3 100% 12

. controles
personas que Visitan el INPEP, segun sexo.
Brindar el servicio de correspondencia interna y externa Reporte de Orientacién al Pablico e

15 [Prin POl Y correspondencia | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 entacon a ™
Institucional enviada intendencia




Llevar los inventarios personales de uso de bienes

Se tiene que enviar un

16 |. Informes y reportes]  25% 25% 25% 25% 100% L} informe trimestraimente a
institucionales.
Servicios Generales
17 |Ulevar ef Auxiliar de Activo Fijo debidamente actualizado A“"""'F;;‘ o 1 g6k 5% 25% 25% 100% 12
Realizar conciliaciones del Auxiliar de Activo Fijo con el
18 Departamento de Contabilidad Informes y reportes]  25% 5% 5% 25% 100% 12
" y Seccion Control de
19 (Coordinar la venta de bienes muebles en desuso y/o |nforme de venta 5% 25% 25% 25% 100% 4 Blenes
chatarra
2 Venﬂczclén_ fisica de Its inmuebles recuperados o t:‘hdos 4en Controles de misisn|  25% 26% 25% 25% 100% 12
pago Y gestién de sus para su resp vallio.
i6n y parti ién de sub Gblicas de los bienes Informes,
21 A 4
inmuebles propiedad de INPEP. publicacién yacta % =% =% % 00%
Administrar el contrato del Servicio de Vigilanciay
100% 12
22 Seguridad del Instituto Contrato y reportes]  25% 25% 5% 25%
23 45“”"‘9’" el buen desempefio de las ylos v Informe 25% 25% 25% 25% 100% 4
|motoristas.
2 Proporcionar y adlmlnlstrar el servicio de transporte solicitudesy 26% 25% 2% 25% 100% 4
loportuno y de calidad. programa
Autorizar el abastecimiento de combustible para los
25 |vehiculos de la institucion. Informes % 5% B% % 100% s Intendencia
2 Autz.:rluar |a saiida tfe los vehlculos~segun fas misiones Controles de 25% 5% 5% 25% 100% 12
pr y cor di ing y salidad
[Administracion y supervisién del servicio de limpieza a nivel
27 |institucional, y gestionar los implementos necesarios para Plan de trabajo 25% 25% 25% 25% 100% 4
su realizacion.
{Brindar apoyo | ico en el traslado de mobiliario y
28 lequipo, cuando se reali i o reubicacién de Memos y notas. 25% 25% 25% 25% 100% 4
Col I {inte i 1t
2 Gestionar y Controlar la salida autorizada de los bienes del Memos y controles 5% 25% 2% 25% 100% 13 In: endem:l-a y Control de
kINPEP, en las oficinas centrales y descentralizadas. Bienes
Mantenimiento de las infraestructura de las oficinas Requerimientos e
30 |d lizadas, Centro de |a Costa del Sol y informes de 25% 25% 25% 25% 100% 12 Mantenimiento
Oficinas Administrativas del INPEP, ejecucion
. . N Requerimientos y Mantenimiento y
31 JReparaciones menores de mobiliarios y equipos. controles 25% 25% 25% 25% 100% 12 Control de Bienes
Llevar el inventario de materiales de mantenimiento, equipoj
32 H{ herramientas de contruccion de la Bodega de Reporte 25% 25% 25% 25% 100% 12 Mantenimiento
33 |Apoyo logistico a las actividades macros de INPEP. Memos y controles 25% 25% 5% 25% 100% 12 Mal::::zi:::o e
Brindar mantenimiento, limpieza y mejora de las zonas
34 Jverdes y jardines de INPEP Oficinas Centrales, y Notasy supervisién] 25% 25% 25% 25% 100% 12 Mantenimiento

Descentralizadas.




PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

CLINICA EMPRESARIAL.

PROGRAMACION TRIMESTRAL 2017

UNIDAD DE INDICADOR DE
. . . . . N
No. |[METAS/ACTIVIDADES MEDIDA 1er. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE | OBSERVACIONES
META MONTO| META MONTO| META MONTOf META MONTO| META MONTO
MEDICOS
1 |CONSULTA GENERAL. Consuitas 25% 500 | 25% 500 25% 500 25% 400 100% 1900
GENERALES
2 JCONSULTA PEDIATRICA. Consultas 25% 160 | 25% 160 25% 160 25% 130 100% 610 MEDICO PEDIATRA
3 |CONSULTA GINECOLOGICA Consuit 2% | 35 | 2s% [ 35 | 2% | 35 | 2% | 25 | 100% | 130 MEDICO
. as GINECOLOGO
4 |CONSULTA NUTRICIONAL. Consultas 25% 120 | 25% 120 25% 120 25% 100 100% 460 NUTRICIONISTA
5 |TOMA DE CITOLOGIAS Examen 25% 10 | 25% 10 25% 10 25% 5 100% 35 MEDICO
" GINECOLOGO
6 |CURACIONES. curacion 25% 25 25% 25 25% 25 25% 18 100% 93 ENFERMERA
7 [INYECCIONES. inyeccion 25% 300 | 25% 300 25% 300 25% 170 100% 1070 ENFERMERA
8 |PLANIFICACION FAMILIAR método 25% 5 | =% | s 25% 5 | 2% 3 100% 18 MEDICO
) GINECOLOGO
INFORMES ESTADISTICOS A SUBGERENCIA : .
9 ADMINISTRATIVA informes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 ENFERMERA
3 MEDICOS Y
10 |EDUCACION EN SALUD charlas 25% 10 25% 10 25% 10 25% 6 100% 34 ENFERMERA
REPORTE DE MANEJO DE MEDICAMENTOS -
inf 25% 25% 25% 25% NFERME!
1l pepiaTRICOS frformes 3 3 3 3 100% 12 B RA




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA- DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o, TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Segin lineamientos de Gestidn
. . . L. % Avance=(Actividades . )
reacion | Sistema In: i lefa d tal
1 Creaciéon de Sfte stitucional de Gestidn Sistema 25% 25% 5% 25% 100% ejecutadas/Actividades efa Departamento de ﬁestlon Doc.umen i girados por el
Documental y Archivos Documental y Archivo Instituto de  Acceso a g
programadas) S D
Informacién Pablica
iz o0 Se creardn los instrumentos]
Creacién de politicas,manuales o lineamientos para iti i6
2 L, P e es oli el d p 3 Documento 50% 50% 100% :::“ 2::':;::::;?:03 Jefa DDepartam;rmAdehgveostlon necesarios para realizar una
organizacion, conservacion y acceso a los documentos. ocumental y Archi adecuada gestién documental,
Actualizacién de la Guia de Organizacién de Archivol Guia de Archivo Jefa Departamento de Gestién informacidn oficiosa que debe se
3 Documento 50% 50% 100% y P ) actualizada, y publicada en ia Webj
del INPEP Actualizada Documental y Archivo
del INPEP.
informacion oficiosa que debe sed]
i . o dro de Clasificacio i6 . .
4 |Actualizacion del Cuadro de Clasificacién Documental Documento 50% 50% 100% Cuadro de Clasificacién | Jefa Departamento de ?emo" actualizada, y publicada en la Webf
actualizado Documental y Archivo
del INPEP.
% Avance={# Tablas Jefa Departamento de Gestidn Actividad realizada en conjuntof
5 |Elaborar Tablas de Valoracién Documental Tablas 25% 25% 25% 25% 100% elaboradas /# Tablas en P ) con el Comité de Seleccidn v
Documental y Archivo/CISED .
total) |Eliminacién de Documentos-CISED
Supervisar y brindar asistencia técnica, para la % Visitas= # Visitas . |Se haran visitas de asesorfa técnicaf
i e . L, es. N . lJefa Departamento de Gestién . N
6 ({organizacién de los archivos de gestién, periféricos ] Visitas 25% 25% 25% 25% 100% realizadas/Totai de N y supervision a los archivos que
. N Documentat y Archivo
especializados archivos conforman el SIA-INPEP
. N L . % personal capacitado=( ., |impartir capacitaciones sobre todo}
Capacitar al personal de las unidades administrativ . X
7 P P ) uni ativas Capacitaciones] 25% 25% 25% 25% 100% personal capacitado/Total Jefa Departamento de §estlon lo relaclonado con la Gestiény
respecto a la gestién documental Documental y Archivo o
de personal documental en la institucién.
Administracion de las transferencias, resguardo y]Transferencias, Transferencias Jefa Departamento de Gesti IET .act.n'ndad d:p;?::[,de dla
. e . L . orizacidn én
8 [preservacion de los documentos fisicos en el Archivoj revision,restau 25% 25% 25% 25% 100% instaladas/Transferencias ta Departamento ce Gestion Jautor y  habil f !
c I A recibidas Documental y Archivo para el resg o de lo
entral racion documentos
Administracién de las solicitudes de prestamos Y] Prestamos Solicitudes Jefa Departamento de Gestié JE:: i;?;::ad d:p:,?:: ,;‘e d|:
. o s ef artamento de Gestién |a
9 |devoluciones de documentos fisicos resguardados en| Y 25% 25% 25% 25% 100% pr das/solicitudes epartam n " y el f'
1 Archi | devoluciones recibidas D y Archivo P para el resg de losg
el Archivo Central documentos
Digitalizacion de Expedientes de Pensiones ] % Avance= Imagenes ., JEsta actividad sera realizada, seguny
iz s . Jefa Departamento de Gestién N
10 Jdocumentacidn para la reconstruccién de Historiales; Imagen 25% 25% 25% 25% 100% generadas/Total de N lo establecido en el Plan
. . Documental y Archivo , .
laborales imagenes por afio Estratégico Institucional
lefa Departamento de Gestion
. . N Actividad realizada en conjunto
Elaborar un Plan integrado de rvacién i i ité
1 8 Conservacién y custodial pocymento | 25% 25% 25% 25% 100% Plan de Conservacién | Documentaly Archivo/Comité 1 "0\ " mité Institucional de
Documental de Seguridad y Salud "
Seguridad y Salud Ocupacional
Ocupacional




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE MICROFILM

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES oE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO | META MONTO
Entrega de informes de salarios % *En funcién a solicitud de afiliados,
1 B Informe 200 200 200 200 800 Unidad del Historial Laboral
cotizaciones. dependencias del Instituto.
Entrega de ordenes de trabajol B -
2 |solicitadas por la Unidad del Historiall Orden 500 500 500 500 2000 En funcién a solicitud de I3
Unidad del Historial Laboral.
Laboral.
JEFE DEPARTAMENTO |rp funcion a solicitud de afiliados,
3 |Entrega de Tiempos de Servicio. Folio 1500 1500 1500 1500 6000 DEMICROFILM  lynidad del Historial Laboral v}
dependencias del Instituto.
{en funcién a solicitud de Iaf
4 |Entrega de documentos microfilmados. Folio 50 50 50 50 200 Unidad del Historial Laboral
dependencias del Instituto.
5 Restauracién de los documentos que sef Eolio 300 300 300 300 1200 Se restaurardn en funcidn del
resguardan. deterioro.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL INPEP
PROGRAMACION TRIMESTRAL
UNIDAD INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | MeTA | MONTO | META | MONTO | META | MONTO § META |MONTO| META | MONTO
Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones del Grado de satisfaccién]|  Administrador,
1 Centro Recreativo. Supervisién 25% 25% 25% 25% 100% de los usuarios y personal de
mensual ° rendimiento del seguridad y de
Centro mantenimiento
Mantener la higiene de las instalaciones y mobiliario . 5 i
disponible a alquilar. Desinfeccién ab;:::::ms personalde |S2Piendo: bafios generales, zanas
2 semanal y 25% 25% 25% 25% 100% Mobiliario en buenas | mantenimiento verdes, nnd?s, parqueo, cabafias,
limpieza diaria. condiciones. rancho comun.
Supervisar el consumo y administrar los inventarios de dory |Apoyo mediante el control del
3 |las bodegas de quimicos, materiales generales y Reportes 25% 25% 25% 25% 100% Cuadros de ingresosy} | de por p iones de
L . mensuales consumos mensuales o
mobiliario en alquiler.
. _ . Adminitrador y
4 JEmision de facturas/tickets por ingresos econémicos. fat:turatj'lo? 25% 25% 25% 25% 100% d::::':a :t::;'isc' ::B personal de
tickets diaria mantenimiento
. 5 Informe
S fReporte de flujos de personas y facturacién. mensual 25% 25% 25% 25% 100% Reportes entregados
¢ | Registro y reporte por cortes .de €ocos y mangos para I?forme 0% 50% 0% 50% 100% Reporte entregado
su venta o sobre el consumo interno. trimestral
Supervisién » e unidad 4
o aan .. N N . [Apayados por [a unidad de
7 Supem’suon y coordinacion de los servicios de qum.cen:_all 25% 259% 25% 25% 100% Gra:old: :tlsfr:::lén” Administrador Jsaneamiento de la unidad de salud y
cafeteria. Coordinacién e los usua controles Internos.
mensual ~
8 Manten.|m|eno en la sefializacién del Centro Su!aervnsmn 25% 259% 25% 25% 100% Identificadores en
|Recreative. trimestral buen estado
s V.elar por el ai.mrro de energla.electn_ca, telefoniay Supe-r’w?lon 25% 259% 259% 25% 100% Consumos mensuales
bienes requeridos para el funcionamiento del Centro. periédica
Brindar mantenimiento a las zonas de recreacién L . Administrador y —
10 lespecifica para pensionados y sus invitados. (ranchos Sl:::::::n 25% 25% 25% 25% 100% sona deta p | de o d:m el esparcimi las
en playa, drea de juegos, mesas de estar, etc) mantenimiento i
. . . . s Grado de satisfaccio A dory JActi des de ingreso, salida y flujo
u Coordinar los servicios de los agt.antes de seguridad Coordinacion 25% 255 25% 25% 100% en los servicios de tde lae L
destacados en el Centro Recreativo. mensual seguridad seguridad  fempleados y proveedares.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMATICA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META { MONTO | META | MONTO
Verificar el sto del Plan O del Depar de (total de informes presentados X 100)/
1 v 1 4
Administracion de Base de Datos informe 1 1 ! total de informes programados
Verificar el cumplimiento del Plan Operativo del Departamento de Soporte {total de informes presentados X 100)/
2 . Informe 1 1 1 1 4
Tecnico. total de informes programados SUBGERENCIA DE
INFORMATICA
Verificar el cumplimiento del Plan Operativo del Departamento de (respaldos realizados X 100}/ total de
3 . Informe 1 b 1 1 4
Desarrollo de Sistemas. respaldos programados
" " . . cat {total de informes presentados X 100}/
4 |Actualizar el plan de contingencia de la Subgerencia de Informética Plan 1 1 total de informes programados
i d 0]
S |Monitorear las bases de datos de produccion y desarroilo Informe 1 1 1 1 4 (total de '"ﬁ,m“es presentados X 100}/
total de informes programados
6 1Dar manteniriento a la documentacién técnica de 1a base de datos informe 1 1 2 {rotal de mﬁ?rm“ presentados X 100)/
total de informes programados
7 |Respaldar las bases de datos de produccién y desarrollo Respaldos 63 54 60 57 234 {respaldos realizados X 100/ total de
respaidos programados
inf d 00]
8 |Brindar atencién a requerimientos internos y externos Informe 1 1 1 1 4 {total de im f’m‘es presentadas X 100}/ DEPARTAMENTO
total de informes programados ADMINISTRACION . DE
BASE DE DATOS
9 (Validar los respaldos {nforme 1 1 2 (total de mf‘?m‘” presentados X 100}/
total de informes programados
10 Crear y/o modificar estructuras y objetos en la base de datos a solicitud del informe 3 1 1 N a {total de informes presentados X 100)/
Depto. de Desarrolio de Sistemas total de informes programados
11 |Brindar atencion a solicitudes de mantenimiento de usuarios Informe 1 1 1 1 4 {total de mf?rmes presentados X 100)/
total de informes programados
2 JBnnda.r a.tenmon a requerimientos hechos por las diferentes ur Informe 3 3 3 3 12 (total de inft.:rmes presentados X 100)/
lorganizativas y entidades externas total de informes programados
. . | .
5 Brindar a casos por los Administradores dej Informe 3 3 3 3 12 (total de lnft':rmes presentados X 100)/
los Sistemas Institucionales total de informes programados
14 {A lizar los M les de los Instit \ Manual 2 3 2 3 10 {total de manuales actualizados X 100)/ DEPARTAMENTO DE
total de manuales programados DESARROLLO DE
- SISTEMAS
15 Actualizar con los es de los mas, los de los Informe 10 10 2 {total de |r!formes enviados X 100)/ totai
usuarios. de informes programados
EBrindar ién a solicitudes de respaldos hechas por los Administradores {total de informes presentados X 100)/
1 de Sistemas (nforme i 1 1 t 4 total de informes programados
(total de informes presentados X 100}/
7
17 |Validar los respaidos informe 1 b3 2 total de informes programados




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

PROGRAMACION TRIMESTRAL
. UNIDAD DE
N METAS/ACTIVIDADES 1er. TRIMESTRE 2do. TRIMESTRE 3er, TRIMESTRE 4#0. TRIMESTRE RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO
mera | montTo | meta | monto | Meta | monTo | mera | monTo
Supervisar el proceso de trémite de prestaciones enfocado aL Nm d /"N badasa 3‘: :"’ en
P . . imestre / Nimero total de
1 dlsfmnulr los tlerr?pos de respuesta de 45 a 30 dias desde la etapa] informe 1 i 1 1 4 solicitudes ingresadas en N
de ingreso de solicitud hasta la Aprobacidn de la Prestacidn. Trimestre X100)
Supervisar los mecanismos de comunicacién con los pensiones (NUmero de pensionados con
3 para recordarles las fechas del control de sobrevivencia y estado informe 1 1 1 . . es.tatus Fu;r::ledzlamlla.enNJ
e 7 . . . r {4 L
rfamlllar a fin de disminuir en un 30% (600 promedio mensual) ’:ue les corresponde comprobar
que queda fuera de planilla. sobrevivencia en N Trimestre X100)
Coordinar con el Departamento de Atencién a Pensionados ] (Numero de asistentes a
Oficinas Descentralizadas la creacién de nuevos eventos, Programas de Atencién a
3 A . Informe 1 1 1 1 4 IPensionados en N Trimestre
excursiones, talleres y charlas, que permita aumentar la Poblacién pensionada de N
participacién de los pensionados. rimestre X 100)
(NUmero de pensionados qfxe Subgerencia
realiza su control de sobrevivencia
Dirigir y supervisar el control de comprobacién de sobrevivencia por medio de INPEP Mavil en N de
4 y estado familiar de pensionados por medio de visita domiciliar of informe 1 1 1 1 4 [Trimestre/ Total pensionados que | Prestaciones
linPEP Movil. les corresponde firmar
|sobrevivencia en N Trimestre X
100)
{Ndmero de Historiales definitivos
. " - . . firmados en N Trimestre / NUmero
5 Coordinar la prestacién de servicios en el Historial Laboral. Informe 1 1 1 1 4 afiliados atendidos en N Trimestre
X100)
" de pensionad .
6 Supervisar los pensionados atendidos por el Comité Informe 1 1 5 1 4 por el comité de Gerontologia
Gerontologia Social Social en N Trimestre / Poblacién
lpensionada en N Trimestre X100




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES

UNIDAD

PROGRAMACION TRIMESTRAL

g, e et e —————————— INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL COMPUMIENTO RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO § META { MONTO] META | MONTO | META MONTO
1 Procesar en el Sistema OAYR a':ctuallzaclones de datos de afiliados Archivo 1,500 1,500 1,500 1,500 6,000 NUmero de actualizaciones de
pensionados para la generacién de NUP y Matriculas camets procesadas
2 Procesar en el Sistema OAYR modificacion de datos de afiliados Archivo 3,000 3,000 3,000 3,000 12,000 Numero de modificaciones de
pensionados camets procesadas
3 Emitir constancias relacionadas con fos registros de |a poblacion} Certificaciones 150 150 150 150 600 de
afiliada.
4  |Asignacién de matriculas de INPEP Registro 36 36 36 36 144 Nuimero de matriculas asignadas
5 [Emisién y entrega del matriculas de INPEP Registro 36 36 36 36 144 Numero de matriculas entregadas "
3 SE::_;" N EN FUNCIGN A
6 JAsignacién de Ndmero Unico Previsional a Afiliados y Pensionados. Registro 200 200 200 200 800 Nimero de NUP asignados Co:u ‘;;25 DEMANDA
AFILIAI
7 Emtsnén y entrega del NUmero Unico Previsional a Pensionados | Camé 200 200 200 200 500 Numen? de Ndmeros Unicos
Afiliados. Previsionales emitidos
{Generacién de archivos y transferencia de estos hacia I
Superintendencia de Pensiones para solicitar: asignacién de NUP de archivos de li
8 Archivs 401 400 400 400 1,600 )
actualizacion de datos y cambios de informacién de Pensionados v renive 0 de NUP y Matriculas transferidos
[Afiliados.
s Procesar archlyos de resp.uesta enwados. porila Supennte.ndenma Acchivo 400 400 400 400 1,600 dme de ?. :
de Pensiones, incluye archivos procedencias e improcedencias. por ia Super
- . % prestaciones
10 :Ismmulr'l?s :e:npco: ée ;e:‘puteasta de 4.:; a 30 dias desde ia etapa] Porcentaje 25 25 25 25 100 gadas={solicitudes ingresadas 30
e recepcion de a solicitud hasta su aprobacion diasx100)/solicitudes aprobadas
11 [Andlisis y emisidn de calculos previos de prestaciones pecuniarias] Calcu.los 200 200 200 200 200 Numero de Docume‘ntcs de Calcuio
por vejez Previos Previo emitidos
12 {Recepcionar solicitudes de cotizaciones voluntarias Solicitud 1 i 1 1 4 de . ?e
voluntarios recpecionadas
13 ‘Rec?pcu.:.r: de so.llcltude's de pres-tacmnes de pensién o asignacion| solicitud 400 400 400 400 1,600 de dep
por vejez y sobr Recepcionadas
fRealizar el andlisis y cdlculo para la aprobacién de pensiones y] Numero de Resolucidnes da
14 Expedient: 0 400 400 1,600 . N
asignaciones de: invalidez, vejez y sobrevivencia. Ypediente 400 40 y asi A DEPARTAMENTO EN FUNCION A
DE PENSIONES DEMANDA
15 [Recepcidn y tramite de solicitudes de ayuda por gastos funerales. Solicitud 140 140 140 140 560 Nimera de Resolucién de Gastos
Funerarios aprobadas
|Gestionar ante la Comisién Calificadora de Invalidez, dictdmenes de] de Solicitudes de Di
16 Solicitud 1 6 16 64
festado de invalidez de Asegurados y Beneficiarios. © & 16 1 de invalidez
Autorizar prorrogas de pagos de pensidn por orfandad para)
Is - o .
17 jdvenes mayores de.18 aiios, mec.ilante la c?mprobaclon de‘ reallzlar Documento 200 200 200 200 200 Ndimero de Prorrngas de estudio
estudios en Instituciones Educativas autorizadas por el Ministeriol autorizadas
de Educacion.
18 JAnalisis y cdlculo de ajustes a pensidn Minima Dacumento 50 50 S0 S0 200 de’ 2
Pensién Minima
19 ‘Entrega de solicitudes de expedientes de pensionados Expediente 200 200 200 200 800 Nu de Expedi d
20 IRecepcion de expedientes de Pensionados Expediente 200 200 200 200 800 de Expedi {bid




Namero de Solicitudes de Certificado

21 JRecepcion de solicitudes de Certificado de Traspaso. Solicitud 150 150 150 150 600 o
de Traspaso recibidas
22 JAnalisis y cileulo de Certificados de Traspaso. Expediente 150 150 150 150 600 Numero de Solicitudes de Certificada
de traspaso aprobadas
) Numero de Solicitudes de Certificado
R d
23 ecepcion de  solicitudes de Certificado e Traspaso Expediente 15 35 5 15 140 de Traspaso Complementarios
Complementario. i
recibidas
CERTIFICADO DE €N FUNCION A
Recepcidn de solicitudes de fondo de obligaciones previsionales] . Ntimero de Solicitudes aprobadas de TRASPASO DEMANDA
24 {FOP) Solicitud e 5 z % 100 Fondo de Obligaciones Previsionales
Verificacion de Recepcion de Ingresos para el otorgamiento de laf Nimero de registros de afiliados de
Report:
25 lGarentia Estatal COF eponte & s s 7 300 AFP verificados
N de Historiales les con
. : . . Historiales
26 }jDepuracién de inconsistencias Historiales Laborales 15 15 15 15 60 inconsistencias depurados para
Laborates )
Certificado de Traspaso
Numero de Solicitudes de Certificado
27 JAndlisis y calculo de Certificados de Traspaso Compl io. di 400 400 400 400 1600 de traspaso complementarios
revisados
28 |Revision de expedientes de pensiones Expediente 150 150 150 150 600 de 3 de
revisados
29 |Revision de solicitudes de Certificado de Traspaso Solicitud 10 10 10 10 40 Ndmera de Solicitudes f’e Certificado
de Traspaso revisadas
30 |Adicion de nuevos pensionados a la base Unica Expediente 10 10 10 10 40 Nimero de pe"s"’"fdcs adheridosa
1a base lnica
de d d
ivacié i i i SECCION
31 [inactivacién de pensionados de la base unica Expediente 50 50 50 50 200 en [ base Gnica CONTROL DE EN FUNCION A
CALIDAD DEMANDA
32 [Revisién de cuentas bancarias Documento 50 50 50 50 200 Niémero de cuentas bancarias
revisadas
33 Revison de Complementos a pension Minima Expediente 200 200 200 200 800 Nimero de pensiones elevadas 2
pensién minima revisadas
- . Nimero de Prorrogas de estudio
34 |Revision de calculos de prorrogas de estudio Documento 200 200 200 200 800 revisadas
. . . de Histortales Laborales con
D d istari:
15 epuracion de Inconsistencias de Historiales Historiales 10 20 10 30 120 inconsistencias depurados para
Laborales Laborales .
pension.
36 Solicitud 140 140 140 140 560 Numero de solicitudes de gastos

'Supervislc‘m de Gastos Funerales

funerales revisados




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A PENSIONADOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO | META MONTO META MONTO CUMPLIMIENTO
" P Gimnasia, Yoga, Ajedrez, Canto,
Implementar y coordinar talleres vocacionales que se Numero de talleres realizados s P )
. s 5 . Danza Folklorica, Inglés, Guitarra,|
1 |brindan a la poblacién pensionada en oficina central y Taller 27 27 27 27 108 d R
5 P - 3 en oficina central. Yoga, Baile en
Centro de Dia Santa Maria Nimero de pensionados Cartrods DI
participantes entro e Ua
Implementar y coordinar Talleres ocupacionales que se| Numero de talleres realizados Tejidos Manuales, Cursos de
2 |brindan a la poblacién pensionada en oficina central y Taller 21 21 21 21 84 = - Manualidades en oficina central
Centro de Dia Himeso d_‘_”"s'o"'d“ y en Centro de Dia
participantes
Realizar excursiones a diferentes lugares turisticos, Numero de excursiones realizados
3 |para brindar recreacién y esparcimiento a pensionadas Excursion 3 3 3 3 12 S - = =
% dos ind disnit Nimero de pensionados
y pensionados independientes. perianrites
4 a”nqar cznsulta itHicional S pensionadasy Consulta 24 S - 24 S = 24 S - 24 - 96 $ - Nimero de pensionados atendidos Atencién a
pensionados
Pensionados
Realizar, coordinar y supervisar Convivios con Numera de Convivios realizados
5 |pensionadas y pensionados y ademads con sus Eventos 4 4 6 1 15 -
cuidadores familiares Nimero d.z'penslonadns
par
6 Realizar, coordinar y supervisar las fiestas que se Fiestas 3 3 3 $ R 3 12 s n Nusmierd de flestas reslzacies Fiestas bailables mensual y Fiestaj
celebran a la poblacién adulta mayor pensionada Wiimerddépentionados Navidefia
participantes
Realizar eventos de Cine Forum con la poblacién Numero de cines férum realizados Con el apoyo de la Direccion de
7 |pensionada sobre temdticas del Adulto Mayor o de la Cine Férum 2 2 2 2 8 Espectaculos Publicos del
Familia. Nimero de pensionados Ministeria de Gohernacién
participantes
8 |Realizar Exposiciones de Artesanias Evento 1 1 1 q 4 Numero de Exposiciones realizadas
g |PenchF ety e pestnades y peRsonsdes | o 0p, 180 180 180 180 720 Nimero de consultas médicas
en Oficina Central, Centro de Dia y Visita Domiciliar
4p [rincarconsuita psicologica'a pensionadazy. Consulta 150 150 150 150 600 Nimero de consultas psicalégicas o
pensionados, en Oficina Central y Visita Domiciliar Gerontologia Social
11 Realizar Charlas y Conferencias médicas y psicoldgicas — = %5 15 ii & Niliraroy dé Eventosiséalizadas
a la poblacion pensionada Nimero de pendionados
participantes




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A PENSIONADOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO META MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO CUMPLIMIENTO
Realizar Visitas Domiciliares a Pensionadas y Se incluye Unicamente fas que
12 |pensionados para comprobacién de sobrevivencia y Visitas 1300 200 1300 200 3000 Némero de visitas realizadas realiza el Equipo de Trabajo
estado familiar Social de oficina central
Trabajo Social
Prorrogar las firmas para comprobacién de Se incluye tinicamente las que
13 |sobrevivncia y estado familiar que se realizan a través Registros 800 800 800 800 3200 Ndmero de firmas prorrogadas [realiza el Equipo de Trabajo
del programa INPEP MOVIL Social de oficina central
Prorrogas de pensién de pensionadas y pensionados Se incluye dnicamente las que se
14 |que se presentan a firma de sobrevivencia a oficina Registros 24000 24000 24000 24000 96000 Namero de firmas prorrogadas toman en las ventanilla de
central sobrevivencia de oficina central
Area de Control de
15 Reall'zar llamadas telefdnicas a pensionadas y o Uamadas 2000 2000 2000 1500 7900 . de llamad o Sobrevivencia y
pensionados para recordar las fechas de sobrevivencia. Estado Familiar
16 Actuezhfar las dlrecc_xones domnclha.res y numeros Registros 25% 25% 25% 25% 100%
telefénicos de pensionadas y pensionados
17 Realizar la Feria de la Salud dirigida a pensionadas y Evento 1 1 Numero de pensionados Area de Gerontologia
pensionados con el fin de prevenir enfermedades. paticipantes Social
18 f\ctuallza.r'el sitio webyy las redes-SOCIales con Publicaciones 12 12 12 12 48 Numero de publicaciones Are.a d.e
informacién de eventos con pensionados Comunicaciones
labo leti i i A
19 £lal rar Boletines y a't?ches m.formatlvos sobre el Boletines 1 1 1 1 4 Nimero de boletines re:a d?
trabajo con la poblacién pensionada. Comunicaciones
% de Numero de pensionados
Supervisar la creacién de nuevos eventos, excursiones, as-stentes:(Nﬂrpero de
20 |talleres y charlas, que permita aumentar la Informes 1 1 1 1 4 pensionados asistentes del afio Jefatura del
" Y 4 I’ q pe' anterior (28000)X100/nGmero Departamento
participacidn de los pensionados de pensionados asistentes a los
eventos del afic en curso
Ndmero de pensionados que
Supervisar los ismos que se implementan para firmaron sl" “"tml_‘:e ‘
|disminuir la cantidad de pensionados y pensionadas sobrevivencia X 190/ otal Jefatura del
21 del INPEP 2 | ; de el Informes 1 1 1 1 a4 mensual de pensionados y o "
e alasqueseles ?uspen le el pago por no pensionadas que les epartamento
firmar a tiempo su sobrevivencia corresponde firmar su contro de
sobrevivencia en el trimestre
Supervisar el aumento de un 3% las visitas domiciliariag . .
22 |para la comprobacion de sobrevivencia, para la Informes 1 1 1 1 4 Nidmero de visitas reallzadas X
pe L. . T 100/Total de pensionados
poblacién pensionada con mayor vulnerabilidad




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META | MONTO] META | MONTO| META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
1 Supervnsar: dirigir y c.or.atrolar el funCI?namlento administrativo y| Supervisién 25% 25% 5% 25% 100%
de prestacién de servicions de las Oficinas Departamentales
Recibi A L .
2 eclnblr, revisar y .dar seguimiento a toda la documentacion Revisién 25% 25% 25% 25% 100%
enviada por las Oficinas Departamentales
Coordinar y autorizar el transporte en las diferentes oficina .
3 - L ) Gestiones
departamentales para las visitas domiciliares e INPEP mévil.
P .
4 'roveer a las Oﬁcnnas Departamentales de. 'todos Iosr Gestién 5% 25% 59% 259% 100%
implementos necesarios para el desarrollo de sus actividdes
Programar visitas a las Oficinas Departamentales con el propositol
5 de plamﬁc.ar.y ‘com.'dlnar el trabajo asi como tan)blen vela.r ?on Visitas 12 12 12 12 a8 DEPARTAMENTO DE
aspectos disciplinarion, laborales y detectar necesidades. Asistir OFICINAS
todos los eventos de las Oficinas DESCENTRALIZADAS
6 Rew?a.r y gestionar k?s recibos de pagos por gastof Pagos 25% 5% 25% 25% 100%
administrativos de las Oficinas Departamentales
Supervisar y/o gestionar los gastos de las oﬁcinasl
7 |departamentales, de reintegro de fondos de caja chica, y de] Gestiones 25% 25% 25% 25% 100%
anticipos de fondos.
Coordinar y supervisar las actividades de beneficio a |
8 |poblaciénpensionada. Con el Departamento de Atencion Supervisién 25% 25% 25% 25% 100%
Pensionados
Programar y coordinar las actividades de las Oﬁcinaj
9 |Departamentales, de visitas, recreaccion, cultura y de espacio: Gestiones 25% 25% 25% 25% 100%
de los sefiortes pensoniados




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE SANTA ANA, AHUACHAPAN Y SONSONATE

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ar. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE Ser. TRIMESTRE &0, TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO

1|Entrevista de precalificacion de pensidn. Entrevista 150 150 150 150 600

2[solicitudes de precalificacién. Soticitud 50 50 50 50 200

3Resoluciones de aprobacién de p Resolucién 80 80 80 80 320

4|Carnet a Pensionados. Carnet 100 100 100 100 400

S5]Prérrogas de estudio Prérrogas 3s 10 35 10 90

6 JAfiliacién al 1SSS. Ficha 100 100 100 100 400

7{Repasicién de NUP. Carnet 20 20 20 20 80

8[Actualizacién de datos. Documento 350 350 350 350 1400

9{Trdmite de Constancia de Afiliacién. Constancia 60 60 60 60 240
10{Prérrogas de control de sobrevivencia Prorrogas 4,100 4,100 4,100 4,100 16,400
11}solicitud de cambio de cuenta o banco Solicitud 30 30 30 30 120
12]visitas Domiciliarias para control de sobrevivencia Visitas 250 125 250 125 750
13 [Declaraciones juradas para verificacion del Estado Familiar Declaraciones 650 250 800 2100
14]INPEP Mévil Prérrogas 60 60 60 60 240 JEFE DE OFICINAS

DEPARTAMENTALES DE
15 |Uamadas de recordatorio tlamadas 400 400 400 400 1600 SANTA ANA,
AHUACHAPAN Y
16|Entrega de constancias de pensién Constancia 400 400 400 400 1600 SONSONATE.
17IEI b ién de C Voluntarios. Remesas 3 $101.82 3 $101.82 3 $101.82 3 $101.82 12 $407.28
18 |Elabx ion de Pré Remesas 25 $3,000.00 25 $3,000.00 25 $3,000.00 25 $3,000.00 100 $12,000.00
19] fas de saldos de pré Constancia 12 12 12 12 48
20|Solicitudes de devoluciones de prést. Salicitud 10 10 10 10 40
21]Excursiones. eventos 3 $1,130.00 4 $1,690.00 4 $1,660.00 2 $860.00 13 $5,340.00 |Cantidad de eventos
22 |Fiestas eventos 1 $2,200.00 3 $1,400.00 1 $2,500.00 3 $3,200.00 8 $9,300.00 ‘c:":‘f'("°“"l;etes
onvivios, talletes |
23|convivios eventos 5 $600.00 3 5 $700.00 3 16 $130000 |Y c2ntidad
24 {Ferias de la Salud eventos 1 1 1 1 4 |participantes
25 jExposiciones eventos 1 - - 2 3
26{Talleres vocacionales eventos 15 $1,371.45 15 $1,371.45 15 $1,371.45 15 $1,371.45 60 $5,485.80
27 [Talleres ocupacionales eventos 6 $548.58 6 $548.58 6 $548.58 6 $548.58 24 $2,194.32
28{Charlas y confe i dicas y jonak eventos 10 10 10 10 40
z9|coordinary sud‘fmsa,r el t'fbaf,’.‘.mm?m:: e los Comites Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
Per P f




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

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

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INo. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL |INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO (CUMPLIMIENTO
1 IEMrevlsta de precalificacién de pensidn. Entrevista 105 105 105 105 420
2 l$olicitudes de precalificacién. licitud 50 50 50 50 200
3 IR | de aprobacién de p Resolucién 45 45 45 45 180
4 |Carnet a Pensionados. Carnet 65 65 65 65 260
5 {Prérrogas de estudio Prérrogas 15 15 15 15 60
6 |Afiliacion al ISSS. Ficha 8 8 8 8 32
7 |Reposicidn de NUP. Carnet 50 50 50 50 200
8 JActualizacién de datos. Documento 100 100 100 100 400
9 |Trémite de Constancia de Afiliacién. Constancia 5 H H H 20
10 |[Prérrogas de control de sobrevivencia Prérrogas 2300 2300 2300 2300 9200
11 JSolicitud de cambio de cuenta o banco Solicitud 35 35 35 35 140
12 |visitas Domiciliarias para control de sobrevivencia Visitas 280 200 280 200 960
13 |Declaraciones juradas para verificacién del Estado Familiar |Declaraciones 400 200 400 200 1200
14 |INPEP Mévil Prorrogas 300 300 300 300 1200
15 |Llamadas de recordatorio Llamadas 100 100 100 100 400 JEFE DE OFICINAS
16 IEntrega de constancias de pensidn [Constancia 300 300 300 300 1200 DEPARTAMENTALES DE
USULUTAN, SAN MIGUEL,
17 |Elaboracién de R Coti /ol IRemesas MORAZAN Y LA UNION
18 |Elaboracién de R Pré lRemesas 15 $2,000.00 15 $2,000.00 15 $2,000.00 15 $2,000.00 60 $8,000.00
19 |c: de saldos de pré Constancia 5 5 5 5 20
20 [Solicitudes de devoluciones de prést. licitud 3 3 3 3 12
21 |Excursiones. eventos 8 $3,300.00 8 $3,300.00 3 $3,300.00 6 $3,300.00 24 $13,200.00 Cantidad de eventos
22 [Fiestas {eventos 4 $1,750 4 $4,800 8 $56,550.00  freursiones, convivios, talletes ¢f
23 [Convivios eventos 2 $2,600 1 $2700.00 2 $5300.00 ¥ cantidad pensionados :;T:;:';&“ defutbolyse
24 [Ferias de la Salud eventos 4 1 $400.00 participantes :::T,.:::::: ::f:mse
25 FExposiciones eventos 3 3 3 3 12
26 {Talleres vocacionales eventos 12 $1,097.16 12 $1,097.16 12 $1,097.16 12 $1,097.36 43 $4,388.64
27 [Talleres ocupacionales jeventos 24 $2,194.32 24 $2,194.32 24 $2,194.32 24 $2,194.32 9% $8,777.28
28 [Charlas y confe médicas y jeventos 33 33 33 33 132
2 g:ordinar Y su::l:isau: el t:abaior\folur:tario de los Comites Jsupervision 25% 25% 25% 25% 100%
30 [Participacion en las fiestas patronal 3 3 Torche ';"::‘;’i‘;“,




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE CABANAS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE | OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META | MONTO| META |MONTO{ META |MONTO| META | MONTO | META | MONTO

1 |Entrevista de precalificacién de pensién. Entrevista 15 15 15 15 60
2 ]Solicitudes de precalificacion. Solicitud 10 10 10 10 40
3 [Resoluciones de aprobacion de pensiones. Resolucién 10 10 10 10 40
4 |Carnet a Pensionados. Carnet 60 60 60 60 240
5 |Prérrogas de estudio Prérrogas 10 10 10 10 40
6 |Afiliacion al ISSS. Ficha 10 10 10 10 10
7 |Reposicidn de NUP. Carnet 30 30 30 30 120
8 JActualizacién de datos. Documento 20 20 20 20 80
9 |Tramite de Constancia de Afiliacion. Constancia 30 30 30 30 120
10 }Prérrogas de control de sobrevivencia Prorrogas 250 250 250 250 1000
11 |Solicitud de cambio de cuenta o banco Solicitud 10 10 10 10 40
12 |visitas Domiciliarias para control de sobrevivencia Visitas 30 30 30 30 120

Declaraciones juradas para verificacid i ,
13 . ) para ver 6n def Estado Declaraciones 25 25 25 25 100

Familiar
14 [INPEP Movil Prérrogas 50 50 100%
15 ]Llamadas de recordatorio Llamadas 25 25 25 25 100
16 |Entrega de constancias de pension Constancia 75 75 75 75 300
17 |elaboracién de Remesas Cotizantes Voluntarios. Remesas
18 |Elaboracién de Remesas Préstamos. Remesas 1 $ 450 1 $ 450 1 $ 450 1 $ 450 4 $ 1,800
19 {Constancias de saldos de préstamos. Constancia 5 5 5 5 20
20 [Solicitudes de devoluciones de préstamos. Solicitud S 5 5 5 20
21 [Excursiones. eventos 1 [$500.00 1 l$50000f 1 |$s00.00f 1 [s50000 | 4 Cantidad de eventos 220 pensionados

. { excursiones, convivios,

22 [Fiestas eventos 1 |$900.00 1 talletes etc) 275 pensionados
23 Convivios eventos 1 1$325.00 1 $325.00
24 |Ferias de la Salud eventos 1 1 1 3 80 pensionados
25 JExposiciones eventos 1 1 125 pensionados
26 JTalleres vocacionales eventos
27 {Talleres ocupacionales eventos 6 |ssasss ] 6 |ssasss| 6 |s54ss8] 6 [$s48.58 24
28 [Charlas y conferencias médicas y ocupacionales eventos 3 3 3 3 12 125 psnzion<xoz

Coordinar y supervisar el trabajo voluntario de los
29 |[Comites Permanentes de Pensionados y Directivas def  Supervisién 25% 25% 25% 25% 100%

Pensionados.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE CHALATENANGO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL lem&% RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META MONTO | META MONTO | META MONTO | META { MONTO
1 |Entrevista de precalificacion de pensién. Entrevista 15 12 15 20 62
2 |Solicitudes de precalificacion. Solicitud 10 10 12 15 47
3 |Resoluciones de aprobacion de pensiones. Resolucion 25 30 25 30 110
4 |Camet a Pensionados. Camet 30 25 20 30 105
5 |Prérrogas de estudio Prérrogas 20 20 10 20 70
[ 6 |Afiliacion al ISSS. Ficha 25 30 15 10 80
7 {Reposicion de NUP. Carnet 25 35 12 20 92
8 |Actualizacién de datos. Documento 30 25 35 40 130
9 [Tramite de Constancia de Afiliacion. Constancia
10 {Prérrogas de control de sobrevivencia Prérrogas 400 450 375 450 1675
11 |Solicitud de cambio de cuenta o banco Solicitud 10 8 10 12 40
12 |Visitas Domiciliarias para control de sobrevivencia Visitas 35 40 60 50 185
13 E:s;iraarciones juradas para verificacién del Estado Declaraciones | 30 35 40 40 145
14 [INPEP Movil Prérrogas 60 60 50 50 220
15 |Llamadas de recordatorio Liamadas 35 60 50 50 195
16 |Entrega de constancias de pension Constancia 125 150 100 75 450
17 |Elaboracion de Remesas Cotizantes Voluntarios. Remesas
18 |Elaboracién de Remesas Préstamos. Remesas
19 |Constancias de saldos de préstamos. Constancia 5 5 5 5 20
20 |Salicitudes de devoluciones de prést. Solicitud 5 5 5 5 20
21 |Excursiones. eventos 1 $400.00 1 $400.00 1 $400.00 1 $400.00 4 $1600
22 [Fiestas eventos 2 $1250 $2400
23 |Convivios eventos 1 $400.00 1 $350.00 1 $400.00
24 |Ferias de la Salud eventos 1 1 1 1 4
25 [Exposiciones eventos 1 1
26 [Talleres vocacionales eventos $548.58 $548.58 6 $548.58 6 $548.58 24 $2194.32
27 [Talleres ocupacionales eventos $274.29 $274.29 3 $274.29 3 $274.29 12 $1097.16
28 {Charlas y conferencias médicas y ocupacionales eventos 3 3 3 3 12
Coordinar y supervisar el trabajo voluntario de los i
29 [Comites Permanentes de Pensionados y Directivas de| Supervision 25% 25% 25% 25% 100%
Pensionados.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL

4

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL {NDICADOR DE
R
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META { MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
1 {Supervisar labores de la Subgerencia Legal Informes 1 1 1 1 4
2 [Reuniones con Personal de la Subgerencia Legal Lsta de asistenclay 1 1 1 1 4 Subgerencia Legal Esta sujeto? las
agenda convocatorias.
3 EIaI:or:r actas de subastasl;?ubfas no ]:xd‘iciJaIAS para venta de inmuebles que Actas 1 1 1 3 4
activos ios propi del INPEP.
R s i gy 5 h .
. P " judicial y e los créditos ios Yy informes 5 1 1 1 4
personales en mora.
5 |Registro de creditors con planes de pago en base de datos. Informes 1 1 1 1 4
Control de las adjudicacis en pago realizadas por los distintos tribunales tistado de
6 [a favor del INPEP, inscritas en los Registros de la Propiedad adjudicaciones 25% 25% 25% 25% 100%
correspondiente, inscritas
| ) | Colaboradores Juridicos
; {Entrega de Testimonios de Escrituras Publicas de compra-venta solicitados | Lbro de Entrega de 10 10 10 10 40
por las personas usuarias. Ventas
stimoni . .
s Entrega dfa Te ,_".“OTOS de Escrituras Pubiicas .de mutuo con garantia tibro de Entrega de 20 20 20 20 20
ip ia, por las p usuarias. Mutuos
9 [Elaboracién de contratos en general, solicitados por las distintas dreas. Nurmero de 10 5 5 5 25
contratos
Queda sujeto al
10 JRevision de actas de de pago de pré hip jos. f 15 15 15 15 60 requerimiento de los
usuarios.
. . N Libro de control de Queda sujeto al
1 Entrega de actas de cancelaciones de pago de préstamos hipotecarios a las Entrega de 15 15 15 15 60 requerimiento de los
personas usuarias. N
cancelaciones usuarios,
Colaboradores Juridicos Queda sujeto al
2 Conformacién de di por cada i ble sub por medio d Numero de 3 3 3 3 12 numero de inmuebles
subasta pablica no judicial. T expedientes nuevos adjudicados en la
subasta.
1 HRecu?eraclon judicial y extr de mora p r por 13| \nformes 1 1 " i 4
i6n de Recaudac
Emnitir dos al de pt P ,en de i
14 JLey INPEP, Ley SAP, y Ley de Incorporacién ai Instituto Naclonal de delos fe 1 1 1 1 4
[Publices Clvites a cargo del Estado.
15 JResponder notas y escritos relacionados a itas sobre pensit informes 1 1 1 1 4
Departamento Juridico de
16} igacién de dit de Informes 1 1 1 1 4
17 |Elaborar luci de Subg de Pr ¥y Informes 1 1 1 1 4
Jefatura del Juridico de
18 JRep én judicial y judicial del INPEP Informes 1 1 1 1 4 Pensiones/Subgerencia
Legal/Calaboradores Juridicos.




