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INTRODUCCIÓN 

El seguimiento al Plan Operativo Institucional correspondiente al cuarto trimestre del año 2017, contiene un resumen de las 

principales actividades ejecutadas por las unidades organizativas, comparadas con lo programado. 

Los resultados porcentuales obtenidos con relación a lo programado son los siguientes: el 95% Presidencia y sus Unidades, 99% 

Unidad Financiera y Departamentos, 99% Gerencia y su respectiva Unidad, el 95% Subgerencia de Prestaciones y Departamentos 

a su cargo, 98% Subgerencia Administrativa y respectivos Departamentos, 97% Subgerencia de Informática y Departamentos a su 

cargo, 99% Subgerencia Legal y Departamento a su cargo y 99% Unidad de Auditoría Interna. 

Además, contempla un resumen ejecutivo de las principales actividades desarrolladas por cada unidad, conclusiones y 

recomendaciones sobre los resultados de la gestión Institucional en el período mencionado. En la segunda parte y con el objetivo de 

proporcionar mayor información, se presentan como anexos, cuadros que contienen el seguimiento trimestral y consolidado de lo 

ejecutado comparado con lo programado de cada Unidad Organizativa. 



SEGUIMIENTO PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CUARTO TRIMESTRE 2017 

JUNTA DIRECTIVA 

• Junta Directiva; Durante el cuarto trimestre se reali za ron 12 sesiones con sus respectivas actas; en las que se aprobaron los 

siguientes puntos: los Est ados Financieros correspondientes al mes de septiembre, octubre y noviembre 2017. 

+ Consejo Superior de Vigilancia; se efectuaron 12 ses iones y se emitieron cuatro informes de seguimiento de actividades 

Institucionales realizadas por la Administración deiiNPEP. 

lltt Unidad de Auditoria Interna; real izó los siguientes exámenes especiales: a los Estados Financieros deiiNPEP, al cumplimiento de 

la Pol ítica de Inversión, Revisión del Inventario de la Despensa Fami liar, a la Clínica empresarial de IN PEP, al Centro Recreativo Costa 

del Sot a las Comprobaciones de Control de Sobrevivencias, a los procesos de Compras, bajo todas las modalidades, efectuadas por 

la UACI, al Sistema de Pago de Pensiones. 

Unidad de Auditoría Interna cumplió con su programación en un 99% sus actividades. 
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SEGUIMIENTO PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CUARTO TRIMESTRE 2017 

PRESIDENCIA 

Durante el cuarto trimestre de 2017, las actividades de Presidencia fueron : presidir 12 sesiones de Junta Directiva, planificar, controlar 

y supervisar las actividades Institucionales. 

Las Unidades Institucionales que dependen directamente de Presidencia son las siguientes: 

• Unidad de Acceso a la Información Pública 

... Unidad Ambiental 

• Unidad de Género 

... Despensa Familiar 

rt Unidad Financiera Institucional 

A continuación, se realiza un desglose de las metas alcanzadas por parte de las Unidades que conforman Presidencia: 

• Unidad de Acceso a la Información Pública 

Esta Unidad realizó las siguientes actividades: Recabo información oficiosa trimestra lmente, proporcionada por las Unidades 

administrativas responsables de entregarla y actualizarlas periódicamente, se digito y publico el índice de Información reservada y 

oficiosa actualizada a través del portal de Gobierno Abierto y sitio Web Institucional; dio tramite a 30 sol icitudes de acceso la 

información por medio del sistema de gestión de solicitudes, de forma presencial y auxiliar a los usuarios en la elaboración y 

orientación de solicitudes, indicándoles el lugar al cual deben dirigirse a sol icitar la información en los casos que no sean de INPEP, 

seguimiento a consultas que ingresan por ciudadanos al correo lnfo@inpep.gob.sv por medio de la página Web Institucional, enviando 

la consulta al jefe del área correspondiente, se elaboro cuadro mensual de registro de estas consulta y respuestas con las firmas de 

aceptación del jefe de cada área, se publicaron las estadísticas de solicitudes de información tramitadas en la UAIP, Se realiza 
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anualmente la actividad de consulta ciudadana dirigida a los pensionados del INPEP, a fin de conocer la satisfacción de los servicios 

relacionados en el que hacer Institucional. en la actividad de Rendición de Cuentas se encuesto a 170 pensionados. 

+ Unidad Ambiental 

Esta Unidad realizo las siguientes actividades: Se ha elaborado y esta en proceso de revisión la Política Ambiental Institucional, 

estando pendiente su autorización, se ha elaborado el Diagnostico Ambiental como parte del Plan de Gestión Ambiental Institucional 

con el objetivo de generar conciencia ecológica y promover acciones encaminadas a la sustentabilidad ambiental y la importancia del 

medio ambiente y cambio climático, se impartió charla sobre el Plan de Manejo Integral de desechos sólidos a personal de Intendencia 

como herramienta básica para hacer uso adecuado de los desechos só lidos institucional, Se está divulgando a través de la cartelera 

informativa y correo electrónico. 

+ Unidad de Género 

Esta Unidad realizo las siguientes actividades: a nivel interno se esta trabajando en la sensibilización y difusión del enfoque de género 

con todo el personal, se realizó el curso ABC, Para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres contribuyendo al proceso de 

formación. Se realizo en el mes de noviembre la ce lebración del Día de la No Violencia Contra Las Mujeres, con un Cine Forum y la 

pelícu la "Cicatrices", se enfocó la importancia de vivir una sociedad Libre de Violencia para las Mujeres. El evento estuvo dirigido 

t ambién a pensionadas, pensionados, se colocó material informativo en las carteleras y pagina Web Institucional y correos 

electrónicos de los empleados, La unidad ha establecido a través de su funcionam iento la atención de casos en materia de Género por 

lo que se ha procedido de acuerdo a lo establecido por los objetivos, políticas y procedimientos, La unidad tiene la actividad de 

atender consultas, así como denuncias en materia de violencia, igualdad de género, maltrato laboral, acoso laboral, sexual y 

discriminación a nivel institucional y posibles soluciones. 
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+ Despensa Familiar 

Se realizaron compras de mostrador por un monto de $56,508.92 y ventas por un monto de $51,918.87; se efectuaron entregas de 

órdenes de compra por un valor de $949.76; se entregaron GIFT CARO del Súper Selectos por un valor de $23,065.00; se 

tramitaron y entregaron en concepto de prestaciones, vales por cumpleaños un monto de $3,356.62, Bolsa Alimenticia un monto 

de $7A40.00 trimestral a 260 empleados; Emisión de Estados Financieros de los meses de Octubre, Noviembre de 2017. 

Las Unidades Asesoras que dependen de Presidencia cumplieron con sus actividades en un 95%. 
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+ Unidad Financiera Institucional 

Esta Unidad desarrolló las siguientes actividades: Dirigir la gestión financiera Institucional, Coordino la implementación del sistema de 

Seguimiento efectivo del Presupuesto, presentación mensual de los Estados Financieros a Junta Directiva; coordino mensualmente las 

actividades de liquidación de fondos del Fideicomiso de Obligaciones Previsionales de forma trimestral; así como las actividades para 

cumplir oportunamente con los calendarios de pago de pensiones, certificados de traspaso, gastos administrativos, Elaboración de 

documentos solicitados por la Administración Superior e Instituciones Externas. 

Las metas desarrolladas por los Departamentos de la Unidad Financiera Institucional son las siguientes: 

+ Departamento de Tesorería 

El Departamento de Tesorería rea lizó las siguientes act ividades: Control y Captación de $85,282,900.88 responsabilidad del Fideicomiso 

de Obligaciones Previsionales para el pago de pensiones; emisión de 408 Certificados de Traspaso y Complementarios por 

$7,226,684.51; control de intereses por depósitos a plazo por $108,088.72; se elaboraron 57 Informes de Disponibilidades Financieras y 

12 de Cuentas Pagadoras; Formulación de 83 libros de bancos, 235 mandamientos de ingreso en concepto de cotizaciones voluntarias, 

préstamos personales, hipotecarios y otros; control de cuotas de préstamos por un monto de $56,618.55 por usuarios y de Compañías 

Aseguradoras por fallecimiento de deudor; control de cuotas por cotizaciones voluntarias por $884.13; pago de 23 devoluciones de 

Prést amos personales e hipotecarios por un monto de $4,330.32 de acuerdo de las devoluciones efectuadas; se recibieron ingresos del 

Centro Recreativo Costa del Sol por $6,645.75; control de pagos de bases de licitación, subastas y otros por $7,831.72. 

Las actividades desarrolladas por las Secciones de este Departamento, son las siguientes: 

+ Sección Control de Préstamos 

De conformidad a las políticas de Cobro para la Recuperación de la Mora Crediticia, las gestiones de recuperación y saneamiento de la 

cartera de préstamos han permitido hacer más efectivas las acciones ejecutadas por el Instituto en el cobro judicial y extrajudicial 
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logrando una Captación de $74,563.63 en concepto de cuotas de préstamos personales y de $64,641.94 en cuotas de préstamos 

hipotecarios; devolución de cuotas de préstamos pagados en exceso por $4,330.32; así como la entrega de 43 cancelaciones de 

préstamos personales e hipotecarios. 

+ Sección de Recaudaciones 

Captación de $1,607,475.54 en concepto de aportaciones y $1,608,960.72, por cotizaciones de 262 planillas previsionales y de 

cotizaciones volu ntarias, de empleados del Gobierno Central, Instituciones Autónomas y Municipalidades; Recuperación de mora 

pecuniaria por $17,523.13; se rea lizaron trámites de devoluciones por pago en exceso por un monto de $416.95 y cotizaciones 

indebidas por un monto de $555.74. Depuración cotizaciones no identificadas por un monto de $28,839.26 

+ Sección de Pagaduría de Gastos Administrativos 

Efectuó el pago de 19 planillas correspondientes a salarios y prestaciones al personal, dietas y comisiones al Consejo Superior de 

Vigilancia y Junta Directiva, planil las adicionales de contrato de trabajo; Realización de 298 comprobantes, entrega de cheques y 

abono en cuentas bancarias a proveedores; 3 declaraciones de Impuesto Sobre la Renta pagos a nivel administrativo y 3 

declaraciones del Impuesto al Valor Agregado sobre los pagos real izados a nivel administrativo y cuadratura en 3 conciliaciones de 

impuestos con el Depto. de Contabilidad. 

+ Sección de Pagaduría de Pensiones 

Se efectuó el pago mensual a pensionados por la Ley del INPEP y coordinados con el ISSS por un monto de $62,329,953.87 a 

pensionados por el Decreto Legislativo No. 667 por un monto de $7,859,041.70 y a pensionados por el Decreto Legislativo No. 474 

por un monto de $660,096.02; pago trimestral de Gastos funerarios de 175 pensionados por un monto de $39,999.75, se 
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elaboraron tres info rmes para Controlar y Amortizar Pagos en Exceso a señores pensionados e Informar a Unidades que así lo 

requieran. Ela boración de 125 informes de embargos judiciales de pensionados y empleados. 

+ Departamento de Presupuesto 

El Departamento de Presupuesto elaboro los siguientes documentos: Análisis comparativo de la Ejecución Presupuestaria 

correspondiente al cuarto trimestre 2017, se proporcionó diariamente Disponibilidad Presupuestaria en la aplicación del SAFI a las 

diferentes Un idades Organizativas; Elaboración de Presupuesto de Gastos Mensuales, para remisión a la Intendencia de Pensiones, 

Conci l iaciones Bancarias mensuales y sus correspondientes cuadros resúmenes; Elaboración de Informe Estadístico sobre Utilización 

del Fideicomiso de Obligaciones Previsionales- FOP: gasto, mora previsional captación de cotizaciones, Elaboración trimestra l de 

Requerimientos de Fondos del Plan de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales, Liquidación del Fideicomiso de Obligaciones 

Previsionales correspondiente al t ercer trimestre y Documentos sol icitados por la Administración Superior. 

+ Departamento de Contabil idad 

Realizó las sigu ientes actividades: cierre, emisión de los Estados Financieros de Septiembre, Octubre y Noviembre 2017 y su 

remisión a las diferentes áreas del Instituto y entes fiscalizadores, Generación y remisión mensual de reportes financieros 

contables a la Dirección General de Contabilidad Gubernamental, generación de la Ejecución Presupuestaria mensual de Ingresos 

y Egresos, Integración de Saldos Contables, se integraron 74 cuentas con sa ldos al 30 de noviembre de 2017, conciliación de 50 

sa ldos contables con auxiliares de los meses de Septiembre, Octubre .y 16 del mes de Noviembre 2017. 

Elaboración de la presentación de los Estados Financieros trimestra lmente con sus respectivos anexos, elaboración y publicación 

de notas explicativas a los Estados Financieros, Validación y registro de 796 transacciones de ingreso con la emisión y 

documentación de los comprobantes contables de ingreso. Validación y registro de 1,750 transacciones de egresos y ajustes con la 

emisión y documentación de comprobantes contables de diario y su revisión, autorización de los 2,546 comprobantes contables de 
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ingreso y diario, así como su control y Resguardo en el área de Archivo de Contabilidad, para cumplir con lo establecido en el Art. 

19 de la Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado. 

Las Unidades Asesoras que dependen de Presidencia cumplieron con sus actividades en un 99%. 
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SEGUIMIENTO PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CUARTO TRIMESTRE 2017 

GERENCIA 

Dentro de las actividades realizadas por Gerencia se mencionan: Elaborar y presentar a Junta Directiva para su ratificación 12 actas de 

sesiones de Junta Directiva; preparar informes de respuesta a requerimientos de información u observaciones que realizó el Consejo 

Superior de Vigilancia de acuerdo a solicitudes recibidas; autorización de los Estados Financieros de forma mensual; seguimiento a la 

gestión Institucional y efectuar reuniones con Presidencia para informar las actividades realizadas y avances logrados. 

Unidades Organizativas que depende de Gerencia son: Las Subgerencias, la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, 

Planificación y Gestión de Calidad . 

+ Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Dentro de las actividades realizadas : Atendieron y suministraron 76 requi siciones de compra de bienes y servicios de las diferentes 

áreas del Instituto de acuerdo a los procedimientos establecidos por la LACAP, Conformación de 76 expedientes de cada proceso de 

contratación de conformidad a lo establecido en la LACAP, Informar sobre la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones y 

Contrataciones (PAAC) a Junta Directiva, Elaboración de Reportes mensuales de Compras y Consumo por Subgerencias, 

Departamentos, y Unidades; verificación de tres procesos de existencias f ísicas y elaboración de Reportes de Inventario para el Depto. 

de Contabilidad, revisión, ingreso de facturación de 10 requisiciones en el SPROV, para registrar las adquisiciones de las existencias en 

almacén, actualización del Banco de Proveedores que posee la UACI de conformidad a los nuevos proveedores que son adjudicados 

los Bienes y servicios, Registrar la entrega de los bienes Institucionales de consumo, realización de fotocopias, anillados para las 

unidades del Instituto. 
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+ Unidad de Planificación y Gestión de Calidad 

Se elaboró el Plan Operativo Institucional Ejercicio 2018, Informes Ejecutivos correspondiente a los meses de octubre, noviembre, el 

cual contiene un resumen de las principales Estadísticas deiiNPEP, realizo seguimiento al Plan Operativo Institucional correspondiente 

al tercer trimestre 2017, y documentos solicitados por la administración. 

La Gerencia y sus Unidades cumplieron el 99% de sus actividades programadas. 
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SEGUIMIENTO PLAN OPERATIVO CUARTO TRIMESTRE 2017 

SUBGERENCIA DE INFORMATICA 

Esta Subgerencia realizó las siguientes actividades: Verificación del al cumplimiento al seguimiento del Plan Operativo de los 

departamentos a su cargo; asistencia técnica a las diferentes unidades del Instituto y del Historial Laboral. 

Las actividades desarrolladas por los Departamentos de esta Subgerencia son las siguientes: 

+ Departamento de Desarrollo de Sistemas 

Atención a requerimientos hechos por las diferentes Unidades organizativas y Entidades Externas, se solventaron solicitudes de casos 

especiales solicitados por los Administradores y actualización de los Manuales de los Sistemas Institucionales y con los administradores 

de los sistemas, los accesos de los usuarios, se realizó el mantenimiento del nuevo Sitio Web Institucional, atención a solicitudes de 

mantenimiento de usuarios. 

+ Departamento de Administración Base de Datos 

Se administró y realizaron monitoreo de la base de datos de producción y desarrollo de INPEP e Historial Laboral; se realizaron 

requerimientos de mantenimiento de objetos y documentación técnica de la base de datos; atención a 57 respaldos a la base de datos 

de producción y desarrollo, se atendieron requerimientos internos y externos, se validaron respaldos, Creación y/o modificaciones de 

estructuras y objetos en la base de datos a solicitud del Depto. de Desarrollo de Sistemas, se atendieron solicitudes de mantenimiento 

de usuario. 

... Departamento de Soporte Técnico 

Coordinar y Supervisar el cumplimiento del Contrato de Servicios y Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo informático 

fuera de contrato, se dio atención al Software Institucional, se realizaron 57 respaldos de información institucional, se realizo la 

recuperación de respaldos para validación, se realizo el requerimiento técnico para adquisición de bienes y servicios Informáticos, se 

atendieron llamadas y asistencias a los usuarios en soporte técnico, atención a solicitudes de mantenimiento de usuarios. 

La Subgerencia de Informática y sus Departamentos cumplió con un 97% sus actividades programadas. 
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SEGUIMIENTO PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CUARTO TRIMESTRE 2017 

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

Las actividades desarrolladas por la Subgerencia de Prestaciones fueron: Dirigir y coordinar las actividades de los Departamentos de 

Pensiones, Atención a Pensionados, Historial Laboral encaminados a brindar asesoría a los cotizantes o beneficiarios acerca de los 

trámites para la jubilación y el otorgamiento de prestaciones económicas, mediante la ap licación de la Ley de INPEP, Ley SAP, Decretos 

Legislativos 667 y 474; enfocados a disminuir los tiempos de respuestas desde la etapa de ingreso de solicitud hasta aprobación de la 

prestación; dirigir y supervisar la emisión del Certificado de Traspaso, según Ley SAP, Reglamentos e Instructivos y Resoluciones 

emitidas por la Intendencia de Pensiones; Coordinar con el Departamento Jurídico de Pensiones el cumplimiento de Leyes e 

Instructivos Legales en mat eri a de previsión social, Coordinar con el Departamento de Atención a Pensionados y Oficinas 

Desce ntral izadas los eventos programados a pensionados, excu rsiones, talleres, comités, charlas y el desarrollo de programas de 

atención integral; Supervisar el ordenamiento del pago de las pensiones por primera vez; Autorizar la transferencia de recursos 

económicos hacia las AFP's, supervisar el Área de Control de Sobrevivencia y estado familiar de pensionados que garantice la 

continuidad del goce de la pensión y mecanismos de comunicación para recordarles las fechas de presentarse a firmar la Sobrevivencia 

y estado familiar; Coordinar y supervisar el desarrollo de programas de Gerontología Social e INPEP Móvit Visitas Domiciliar, 

Supervisar el proceso de huellas digitales por medio del Sistema Biométrico en los departamentos de Atención a Pensionados y Oficinas 

Departamentales. 

La Subgerencia de Prestaciones está conformada por: .. 
+ 

• .. 
Departamento de Pensiones 

Departamento de Atención a Pensionados 

Departamento de Oficinas Descentralizadas 

Historial laboral 
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Las actividades desarrolladas por los Departamentos de esta Subgerencia, son las siguientes: 

... Departamento de Pensiones 

Las actividades realizadas fueron, Disminuir los tiempos de respuesta desde la etapa de recepción de la solicitud hasta su aprobación, 

Análisis y emisión de 161 solicitudes para cálculos previos de prestaciones pecuniarias por vejez; recepción de 396 solicitudes de 

prestaciones de pensión o asignación por invalidez, vejez y sobrevivencia, gestiono 27 solicitudes para dictámenes ante la Comisión 

Calificadora de Invalidez de asegurados y Beneficiarios; Análisis y calculo de 221 expedientes para aprobación de pensiones y 

asignaciones de Invalidez, vejez y sobrevivencia; Recepción de 158 solicitudes para tramite de ayuda por gastos funerarios; 

autorización de 135 prórrogas de pago de pensión por orfandad para jóvenes mayores de 18 años mediante la comprobación de 

estudios en Instituciones educativas autorizadas por el Ministerio de Educación, se realizo 16 análisis y cálculo de ajustes a pensión 

Mínima, Entrega de 679 so licitudes de expedientes de pensionados y recepción de 888. Las actividades de las Secciones que 

conforman el Departamento de Pensiones, fueron : 

+ Sección de Control de Afiliados 

Se procesaron en el Sistema OAYR 609 actualizaciones de datos de afiliados y pensionados para generación de NUP y matriculas y 

1,764 modificaciones de datos de los mismos; se emitieron 208 constancias relacionadas con los registros de la población afiliada; 

asignación, emisión y entrega de 86 matriculas de INPEP y asignación de 186 Números Únicos Previsionales a Afiliados y Pensionados 

(NUP); se generaron y transfirieron 1,116 archivos a la Intendencia de Pensiones solicitando asignación de NUP, actualización de datos 

y cambios de información de Pensionados y Afiliados; emisión y entrega del Número Único Previsional a 186 pensionados y afiliados, 

procesar 550 archivos de respuesta enviados por la Intendencia de pensiones, incluye archivos procedencia e improcedencia. 
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+ Sección de Certificado de Traspaso 

Como establece la Ley del Fideicomiso de Obligaciones Previsionales, eiiNPEP es responsable de la emisión de Certificados de Traspaso 

y Certificados de Traspaso Complementarios, en este trimestre hubo la recepción de 401 solicitudes de Certificado de traspaso y 404 

fueron para revisión, análisis y cálculo de Certificados de Traspaso y 4 de recepción, análisis y calculo para Certificados de traspaso 

Complementarios, ambos por un valor de $7,226,684.51 {monto ajustado), Recepción de 347 solicitudes de fondo de obligaciones 

previsionales FOP, Recepción de 231 reportes para el Otorgamiento de la Garantía estatal COF. Depuración de 8 inconsistencias en 

Historiales Laborales y Análisis y cálcu lo de 4 Certificados de Traspaso Complementario. 

+ Sección de Control de Calidad 

Revisión de 396 expedientes de pensiones y 404 solicitudes de Certificados de Traspaso; Adición de 84 nuevos pensionados a la base 

única; inantivación de 35 pensionados d la base única, revisión de 22 cambios de cuentas bancarias en expedientes a Pensionados que 

lo solicitaron; revisión de 135 cálculos de prorrogas de estudio y revisión de 16 complementos de pensión Mínima, depuración de 77 

inconsistencias de Historiales Laborales y supervisión de 158 solicitudes de Gastos Funerarios. 

19 Departamento de Atención a Pensionados 

Coordinar y supervisar el trabajo que realizan en Oficina Central y Centro de Día Santa Maria la participación de 771 pensionados,{ 595 

mujeres y 176 hombres), en Comités de Talleres Vocacionales: Gimnasia, Baile, Coro, Guitarra, Danza Folklórica, Ingles, francés, yoga, 

Ajedrez y 409 {53 hombres y 356 mujeres) pensionados en Comités de Talleres Ocupacional de Tejidos Manuales, Manualidades, 

Cognitivos 1 y 11, Literatura, Coloreo, Dibujo, Alfabetización, Corte y Confección, realización de una exposición de Manualidades y 

artesanías con el fin de mostrar y vender los productos elaborados en los talleres, con la participación de 40 pensionados {5 hombres y 

35 mujeres. Requirieron consultas de controles nutricionales 46 pensionadas que los solicitan o por prescripción medica de 

Nutricionista-Dietista en clínica empresarial ubicada en las oficina central, Se brindó consulta Psicológica a 87 pensionados {12 
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hombres y 75 mujeres), se atendieron a 14,348 pensionados y beneficiarias en Oficina Central con el objetivo de actualizar datos 

personales, prorrogar su pensión semestralmente, verificación de Estado Familiar y firma de control de sobrevivencia, y 1,422 visitas 

domiciliares que realiza el Equipo de Trabajo Social en el programa de servicio social con visitas Domiciliares, brindando atención 

personalizada a nuestros pensionados, visitando los lugares donde residen en zonas rurales, urbanas o de forma temporal en 

hospitales, centros penales, asilos públicos, privados o pensionados que presentan limitaciones por su condición física, salud o edad 

avanzada para su desplazamiento o con la finalidad de evaluar su estado físico y mental para incorporarlas al programa de gerontología 

social y brindarles un tratamiento especia lizado, Atención a 1,554 pensionados a través del programa INPEP MÓVIL Seguridad Socia l, 

más cerca de ti, que realiza el Equipo de Trabajo de Social, realizando visitas semestrales para la verificación de sobrevivencia y 

Estado Familiar con el objetivo de prorrogar el pago de su pensión; visitando los lugares que concentran un número sign ificat ivo de 

pensionados o lugares donde no contamos con oficinas administrativas, ofreciendo so luciones aquella población afectada por los altos 

índices de violencia que vive el país y zonas inaccesibles para ser visitadas las siguientes ciudades: Zacatecoluca, Ciudad Delgado, 

Suchitoto, San Pedro Nonualco, Antiguo Cuscatlan, Cojutepeque, Panchimalco, San Marcos, Quezaltepeque, San José Villanueva, San 

Sebastián, La Libertad, Santiago Nonualco , La Floresta, Zaragoza, San Rafael Obrajuelo, Santiago de Maria, Jayaque, Tepecoyo, San 

Martín, Cuyultitán, Mejicanos, participación de 700 pensionados en excursiones Centro Recreativo Turicentro Costa del Sol, al Jícaro en 

Ahuchapan contribuyendo a mejorar la calidad de vida en programas de Esparcimiento y Recreación. Asistencia de 159 pensionados 

(145 mujeres y 14 hombres) en eventos de cine forum en las películas "La Estafa de los Logan", "Condorito ", "Extraordinario" , 

contando con el apoyo del Ministerio de Gobernación y Desarrollo Territorial, a través de la coordinación con la Dirección de 

Espectáculos Públicos. Participación de 1,452 pensionados, en fiesta bailable Navideña y la entrega de canasta navideña, Participación 

de 596 pensionados sus cuidadores familiares en los Convivías de Celebración día del Pensionado, Celebración de Cumpleañeros 

Centenarios y en mes de diciembre realizaron La Pastorela. El programa de Gerontología realizo 16 consultas medicas y algunas 

domiciliares a pensionados (13 mujeres y 3 hombres) y a sus cuidadores que no cuentan con asistencia médica por condiciones 

económicas, el área de Control de Sobrevivencia realizó 1,875 llamadas telefónicas para informar las fechas que les corresponden 
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presentarse a INPEP a firmar verificando la sobrevivencia, Estado Familiar y 14,348 actualización de datos de los pensionados que se 

presentaron en oficina central, contando con un sistema biométrico de validación de identidad. 

+ Departamento de Oficinas Descentralizadas 

Las actividades realizadas fueron : Supervisar, dirigir y controlar el funcionamiento administrativo y los servicios que ofrecen en las 

Oficinas Departamentales, así como revisar y dar seguimiento a toda la documentación enviada por las mismas; supervisar las 

actividades de precalificación, resoluciones, carnet, prórrogas para estudio, actualizaciones de datos, gest ión de NUP y constancias de 

beneficiarios; supervisar y gestionar cancelaciones de préstamos, ordenes de descuento, auxilios funerarios con pagaduría general de 

oficina central; proveerlas de implementos y equipamiento necesarios para el desarrollo de sus actividades; programar visitas con el 

propósito de planificar y coordinar las actividades de trabajo y velar por aspectos disciplinarios, laborales y detectar necesidades; 

revisar y gestionar los recibos de pagos por gastos administrativos de las Oficinas Departamentales y pólizas de fondo de caja chica, 

anticipos; coordinar, supervisar y apoyar las actividades de beneficio a la población pensionada en talleres vocacionales, charlas 

medicas y actividades de recreación , culturales y de esparcimiento con la Subgerencia de Prestaciones y el Departamento de Atención 

a Pensionados. INPEP cuenta con nueve Oficinas Departamentales en el interior del país: Santa Ana, Ahuachapán, Sonsonate, 

Chalatenango, Cabañas, Usulután, San Miguel, Morazán, La Unión; creadas con el propósito se acercar los servicios a nuestros 

pensionados y asegurados y sus actividades fueron: 

+ Oficinas Departamentales. 

Contamos con nueve oficinas departamentales, que tienen como objetivo primordial acercar los servicios a nuestra población 

asegurada y pensionada en el interior del país y realizaron las siguientes actividades: 131 entrevistas de precalificación de pensión de 

las cuales se recibieron 90 solicitudes; se atendieron 171 resoluciones de aprobación de pensiones; se extendieron 198 carnet y 62 

reposiciones de NUP a pensionados; se emitieron 73 fichas de af iliación aiiSSS; Actualización de datos a 520 pensionados; tramite de 9 
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remesas de prést amos; 12 constancias de saldos de prest amos, se atendieron 7,612 pensionados para verificar la sobrevivencia y 

estado fami lia r que llegaron a las oficinas; 971 declaraciones juradas para Verificación del Estado Familiar y 44 solicitudes para prórroga 

de estudio; se efectuaron 517 visitas domiciliares brindando atención personalizada para verificación de sobrevivencia y estado familiar 

a pensionados que presentan limitaciones por su condición física, salud o edad avanzada para su desplazamiento a nuestras oficinas 

y se entregaron 426 constancias a pensionados y beneficiarias; se realizaron 23 tramites de cambio de cuenta o banco a 

pensionados, en el programa de talleres vocacionales y ocupacionales se imparten clases de: Teatro, Danza, Coro, Gimnasia, Música, 

Manualidades, Corte y Con fección, se dieron 40 charlas de educación para la sa lud a pensionados, cuidadores y familiares; realización 

de la fiesta navideña y 10 Excursiones a diferentes lugares turísticos del país, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de nuestros 

pensionados, se realizaron 676 llamadas de recordatoria a pensionados que se presenten a firmar y su control de sobrevivencia, es 

importante mencionar que la oficina departamental de San Miguel, coordina y supervisa el trabajo de los comités permanentes y 

directivas de los pensionados. 

... Historial laboral 

Las actividades realizadas del Historia l Laboral se llevan a cabo con personal deiiNPEP e ISSS; la cual fue creada para la construcción y 

entrega del historia l laboral a toda la población asegurada o beneficiaria del INPEP e 1555, entregándoles su tiempo de labores para 

iniciar los trámites de pensión, asignación cotización voluntaria o certificado de traspaso según sea el caso, en los Institutos 

Previsionales en referencia, o en las Administradoras de Fondos de Pensiones. 

La Subgerencia de Prestaciones y sus Departamentos cumplieron en un 95% sus act ividades programadas. 
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SEGUIMIENTO PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CUARTO TRIMESTRE 2017 
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 

Las actividades desarrolladas por la Subgerencia Administrativa fueron: Supervisar las actividades en lo que respecta a proyectos de 

mejora a la infraestructura de las Oficinas Administrativas, Centro de día Santa María, Centro Recreativo Costa del Sol, ejecutados por 

el Departamento de Servicios Generales y coordinar las actividades de atención de Clínica Empresarial, Recursos Humanos quien 

cuenta con un Plan de Capacitación orientados a mejora continua para el personal, enfocadas a ofrecer servicios de calidad a la 

población asegu rada y pensionada, el Depto. de Gestión documental y Archivo quien es el responsable de la clasificación, 

ordenamiento y eliminación de los documentos de años anteriores y el Depto. de Microfilm digita los documentos para respaldo y 

mejorar la entrega oportuna de tiempos de servicio, solicitados por el Historial Laboral; supervisar que se efectúen oportunamente los 

reclamos por el Depto. de Seguros; verificar las actualizaciones de los planes de contingencia de los departamentos de la Subgerencia 

Administrativa. Apoyar las actividades de los Comités de Seguridad Institucional y Plan de Ahorro y Eficiencia Energética Institucional, 

conforme la política de ahorro y austeridad Inst itucional. 

La Subgerencia Administrativa, está conformada por los siguientes Departamentos: 

lt Departamento de Recursos Humanos 

+ Departamento de Servicios Generales 

• 
• 
• 
• 
• 

Departamento de Seguros 

Departamento de Microfilm 

Departamento de Gestión Documental de Archivo 

Clínica Empresarial 

Centro Recreativo Costa del Sol 

Las actividades desarrolladas de los Departamentos de la Subgerencia Administrativa fueron las siguientes: 

18 



... Departamento de Recursos Humanos 

Elaboración de los siguientes actividades, Elaboración de Planillas mensuales de salarios, vacaciones , bonificaciones y aguinaldos, 

Gestión e informe estadístico trimestral de prestaciones otorgadas al personal de acuerdo a lo establecido en el Contrato Colectivo de 

Trabajo, Gestión de suministro de uniformes para el año 2018, Ejecución y seguimiento al Plan de Capacitaciones 2017, se gestiono 14 

cursos de capacitación para el personal de diferentes áreas, de acuerdo al Plan de Capacitación, orientados a mejora continua para el 

personal; se realizaron 4 capacitaciones no programadas, pero necesarias para el fortalecimiento de las competencias del personal, 

Realización de un diagnostico de necesidades de Capacitación, Informe mensual de llegadas tardías, a las jefaturas de su personal a 

cargo, Actualización de manuales y expedientes del personal, Gestión de publicaciones en el Diario Oficial y periódicos de circulación 

nacional. 

• Departamento de Servicios Generales 

Coordinar, Dirigir y Supervisar las actividades realizadas por las secciones que conforman este departamento y dentro de las 

actividades realizadas tenemos. Elaborar especificaciones técn icas para la adquisición de bienes y servicios, Garantizar los servicios 

básicos de la institución, Administrar el suministro de agua potable embotellada y servicio de telefonía Institucional, Administrar, 

controlar y liquidar contablemente el suministro de combustible para flota vehicular de INPEP, Diseño y supervisión del 

mantenimientos preventivo y correctivo de las subestaciones eléctricas y plantas eléctricas de emergencia de las oficinas 

administrativas y del centro recreativo de la costa del so l, sistemas hidráulicos de (filtración de piscinas, cisternas, fosas sépticas) 

Supervisión de reparaciones y remodelaciones de los espacios Internos de oficinas central, descentralizadas y centro recreativo de la 

costa del sol. Gestión y participación en subasta pública de inmuebles propiedad de INPEP, las actividades que conforman este 

departamento en las Secciones son las Siguientes: 
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• Control de Bienes 

Administrar el control de los Bienes Muebles e Inmuebles y sus respectivas depreciación mensual del auxiliar de los activos fijos y su 

registro contab le actualizado; levantamiento de inventario físico de mobiliario y equipo de oficina; actualización del Sistema de Control 

de Bienes e inventarios personalizados de mobil iario y equipo de oficina asignado por empleado (cargo y descargo), coordinar la venta 

de bienes muebles en desuso y/o chatarra, reparaciones menores de mobiliario y equipo, verificación física de los inmuebles 

recu perados y gestión de documentos para su respectivo valúo, gestionar y controlar la salida autorizada de los bienes deiiNPEP. 

Gestión y participación de subasta públicas de los bienes inmuebles propiedad deiiNPEP. 

+ Mantenimiento 

Realizo actividades necesarias para mantener en óptimas cond iciones las insta laciones del INPEP, Centro de Día Santa María, Oficinas 

Descentralizadas y Centro Recreativo Costa del So l, para su normal funcionamiento; limpieza, construcción, reparación, remodelación 

o readecuación de zonas verdes, jardines del Instituto; se brindo mantenimiento preventivo y correctivo a subestación eléctrica y 

equipos de aires acondicionados Mini Split, tipo ventana y centralizados, planta telefónica y de emergencia, Reviso el inventario de 

materiales, equipo y herramientas de construcción de Bodega de Mantenimiento, Brindo apoyo logístico a las actividades que realiza 

INPEP. Gestiono y controlo la salida autorizada de los bienes deiiNPEP. 

• Transporte 

Coordinar el servicio de transporte oportuno y de calidad a las diferentes áreas del Instituto que lo solicitaron; Autorizar la salida de los 

vehículos segú n misiones oficiales, Se le proporcionó el mantenimiento preventivo y correctivo a la flota de vehículos Institucionales; 

Autorizar el abastecimiento de combustible para los vehícu los de la Institución y su liquidación contablemente. 
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• Intendencia 

Supervisar y administrar el contrato del Servicio de vigilancia y Seguridad del Instituto, ordenanzas, motoristas, limpieza general y 

mantenimiento de jardines, áreas de circulación, plazas, aceras, arriates, cunetas, cancha de básquetbol, baños; así como de 

mensajería; Apoyo logístico en todas las actividades Institucionales y de los pensionados. A nivel institucional brindar orientación al 

público visitante sobre diferentes tramites a realizar, se proporcionó un ágil y oportuno servicio de telefonía a las diferentes unidades 

del Instituto y control de las mismas. Recepción, selección y despacho de correspondencia interna y externa, el envió de 

correspondencia Institucional por medio de Correos de El Salvador. 

• Departamento de Seguros 

Se tramitaron según demanda 12 reclamos por siniestros a causa de riesgos cubiertos por seguros de vida decreciente (Seguro de 

Deuda) y dos por siniestro de daños a viviendas aseguradas por INPEP y 429 reclamos por Seguro Medico Hospitalario a Empleados, Se 

tramitan la inscripción de reclamos de Seguro de Vida básico y Medico Hospitalario de personal que ingresa y cancelaciones de 

personal que se retira. 

• Departamento de Microfilm 

Entrega de 462 informes de planillas de salarios y cotizaciones, Elaboración de 510 órdenes de trabajo solicitadas por la Unidad de 

Historial Laboral, Entrega de 939 certificaciones de tiempos de servicio, solicitadas por Historial Laboral, Subgerencia de Prestaciones y 

sus dependencias, Entrega de 108 documentos microfilmados, restauración de 300 documentos que se resguardan según sea necesario 

por deterioro, entrega de 36 expedientes en calidad de préstamo documentos que se resguardan . Solicitud de 144 expedientes. 
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+ Departamento de Gestión Documental y Archivo 

Creación del sistema Institucional de Gestión Documental y Archivos, Actualización de la guía de Organización de Archivo y cuadro de 

clasificación documental, creación de políticas, manuales o lineamientos para la organización, conservación, y acceso a los 

documentos; supervisión y brindar asistencia técnica para la organización de los archivos de gest ión, periféricos y especializados de la 

Institución. Administración de las transferencias, resguardo y preservación de los documentos físicos en el Archivo Central. Elaboración 

del Plan integrado de Conservación y Custodia de Documental, se realizó capacitación al personal de las unidades administrativas 

respecto a la disposición documental, Elaboración del proyecto de digitalización y participación en reuniones de la mesa t écnica de 

Digitalización, Administración de las solicitudes de préstamos y devoluciones de documentos físicos resguardados en el Archivo Central 

+ Clínica Empresarial 

Se atendieron 522 consultas generales, 119 pediátricas, 64 ginecológicas, 74 nutricional; 22 tomas de citología y realización 42 

curaciones, 384 inyecciones; 18 consultas sobre métodos de planificación familiar; se presentó tres informes estadísticos a la 

Subgerencia Administrativa, se impartieron cuatro charlas de educación en sa lud y prevención de enfermedades a los empleados, se 

presentaron 3 reportes del manejo de medicamentos pediátricos, es importante mencionar que se realizaron 44 nebulizaciones. 

... Centro Recreativo de la Costa del Sol 

El Instituto cuenta con un Centro Recreativo en La Costa del Sol para nuestra población pensionada, empleados1 su grupo familiar e 

invitados, donde se desarrollan programas de esparcimiento, recreación y eventos de carácter social y cultural. Nuestro objetivo es 

mantener en optimas condiciones las instalaciones y mobiliario, permitiéndoles a los visitantes disfrutar de un ambiente agradable, 

seguro y de acceso a la playa, proporcionado servici o ági l y oportuno en atención; limpieza general y mantenimiento zonas verdes, 

parqueo, cabañas, cafetería, un salón de usos múltiples, dos canchas deportivas, baños, duchas, sanitarios, lavamanos, sillas, mesas y 
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hamacas; limpieza, filtración y climatización del agua en las dos piscinas (adultos y niños), cisterna, fosas sépticas; Supervisión y 

control del uso de materiales químicos, e inventarios de las bodegas, materiales en general y mobiliario en alquiler, Realización de 

siembra de plantas ornamentales, poda de grama, árboles frutales y palmeras de cocos, protegiendo nuestro medio ambiente; 

realización de mejoras en cabañas, áreas de circulación y la señalización e indicadores de las instalaciones; llevar un registro, 

facturación y reporte semanal del ingreso de usuarios, alquileres y venta de cosecha (coco s, mangos) según la temporada, velar por el 

ahorro en el suministro de energía eléctrica, t elefonía y bienes requeridos para el buen funcionamiento, Coordinar los servicios de 

vigilancia y seguridad destacados en el Centro Recreativo . 

La Subgerencia Administrativa y sus Departamentos cumplieron en un 98% sus actividades programadas. 
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• Subgerencia Legal 

SEGUIMIENTO PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CUARTO TRIMESTRE 2017 

SUBGERENCIA LEGAL 

Se realizaron las siguientes actividades: reuniones de trabajo con colaboradores jurídicos de la subgerencia Legal, para supervisar 

avances de casos asignados en proceso judiciales y resultados o de conformidad a las necesidades laborales; Recuperación judicial y 

extrajudicial de créditos personales e hipotecarios en mora, la cual está sujeta a so licitud que efectúa la sección de Control de 

Préstamos una vez agotado el cobro vía administrativa; control de Adjudicaciones en pago realizadas por los distintos tribunales a 

favor del INPEP, inscritas en los registros de Propiedad correspondiente, Registro de créditos con planes de pago en base de datos, 

entrega de testimonios de escrituras públicas de compra - venta y mutuo con garantía de hipoteca, solicitadas por las personas 

usuarias, elaboración de ocho contratos en general, so licitados por las distintas áreas, revisión y entrega de 30 actas de 

cancelaciones de pago de préstamos hipotecarios, a las personas usuarias, elaboración de actas de subasta pública no judiciales 

para venta de inmuebles que conforman activos extraordinarios propiedad del INPEP; conformación de expedientes por cada 

inmueble subastado por medio de la subasta pública no judicial, recuperación judicial y extrajud icialmente de mora previsional 

remitida por la sección de Recaudaciones. 

+ Departamento Jurídico de Pensiones 

Emisión de 27 opiniones relacionadas con la aplicación de Ley INPEP, Ley SAP, Ley de Pensiones y Jubilaciones Civiles, al 

otorgamiento de prestaciones pecuniarias; investigación de 3 expedientes de pensiones; respuestas a 13 notas y escritos 

relacionados con pensiones; emisión de 1 resoluciones para la Subgerencia de Prestaciones, representación judicial y extrajudicial 

deiiNPEP, asistencia jurídica de pensiones a las diferentes unidades organizativas. 

La Subgerencia Legal cumplió en un 99% sus actividades programadas. 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 



• CONCLUSIONES 

El total de las metas cumplidas se consideran satisfactorias, ya que institucionalmente alcanza un promedio de 98% de cumplimiento, 

Se observa el esfuerzo realizado por las unidades en cumplir las metas de la programación proyectada en el cuarto trimestre; 

justificando, las que no se cumplieron en su totalidad, quedando pendiente algunas su cumplimiento para el primer trimestre 2018. 

• RECOMENDACIONES 

1. Analizar y reprogramar para el primer trimestre 2018, las actividades que no se cumplieron, justificando además los 

mot ivos de su incumplimiento. 

2. Cada Subgerente o Jefe de Unidad deberá evaluar el cumplimiento e incumplimiento de las metas programadas de sus 

Departamentos a cargo, a fin de medir los resultados obtenidos durante el cuarto trimestre, para evitar observaciones de los 

entes fiscalizadores. 
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ANEXOS 



JUNTA DIRECTIVA 
y 

CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA 



No. 

1 

MITAS/ ACTIVIDADES 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Aprobar 48 Actas de Sesiones realizadas durante el 
Actas 25% 25% 48 Actas 

año 2017. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Durante el cuarto 

tnmestre la Junta 

D1rectiva realizó 12 
sesiones. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Aprobar la Política de lnversilln Institucional Documento 100% 100% 100% 100% 1 Documento 

2 
Aprobar la 

año 2016. 

Memoria de Labores correspondiente al 
Documento 100% 100% 100% 100% 1 Documento 

3 Aprobar el Presupuesto Institucional 2018 Documento 100% 100% 100% 100% 1 Documento 

4 
Aprobar el Plan de 

Previsionales 2018 

Cumplimiento de Obligaciones 
Documento 100% 100% 100% 100% 1 Documento 

S 
Aprobar 48 Actas de Sesiones realizadas durante el 

año 2017. 
Actas 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 75% 48 Actas 

Aprobar los Estados Financieros, correspondientes al 
Estados 

6 2• semestre del e1ercicio 2016 y pnmer semestre del 50% 25% 25% SO% 50% 100% 100% 
ejercicio 2017. 

Financieros 



No. METAS/ACTIVIDADES 

1 Celebracion de Sesiones Semanales 

2 
Emitir 4 Informes del Seguimiento de 

Institucionales de la Administracion deiiNPEP. 

las 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA 

UNIDAD CUA RTO TRIMESTRE 

DE PROGRAMADO EJECUTADO 

MEDIDA META MONTO M ETA MONTO 

Sesiones 25% 25% 

Act1v1dades 
Informes 25% 25% 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Durante el cuarto tnmestre del año 
2017, el ConseJO Superior de 

Vig1lancia realizó 12 sesiones. 



, 

UNIDAD 

No. METAS/ACTlVIOAOES OE 

MEDIDA 

1 Celebración de Sestones Semanales Sesiones 

2 
Emitir 4 Informes del Se¡:uimiento de las ActtVidades 

lnsttt\JCiONies de la Administr.tCión dei!NPEP. 
Informes 

3 Elaborar Memoria de Actividades del año 2016 Documentos 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA 

PROGRAMAOÓN TRIMESTIW. 

ltr. TRIMESTRE 2o. TlUMESTRE le:r. TRIMESTRE Oo. TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

100% 100"-' 

TOTAL RESPONSABLE OBSERVAOONES 

META MONTO 

100% 100% 48 Sestones 

100% 100% 

100"-' 100'-' 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

1 

1 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 
UNIDAD ORGANIZATIVA: AUDITORIA INTERNA 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO 
INDICADOR DE 

CUMPLIM IENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Exámenes a los Estados Financieros de INPEP del1 de 
Informe 2S% 2S% 

noviembre 2016 al31 de octubre 2017 
1 1 

Exámenes Especiales al Cumplimiento de la Política de 
Informes 2S% 3 2S% 3 

Inversión del1 de diciembre 2016 al30 de noviembre 2017 

Revisión del Inventario de la Despensa Familiar. 
Acta o 

Informe 
100% 1 100% 1 

Examen especial a la Clínica de INPEP Informe 10% 10% 1 

Examen Especial al Centro Recreat ivo Costa del sol. Informe 100% 1 100% 1 

Examen especial a las Comprobaciones de Control de 
Informe 100% 1 100% 1 

Sobrevivencias 

Examen Especial a los Procesos de Compras, bajo t odas las 
Informe SO% 1 SO% 1 

modalidades, efectuados por la UACI 

Examen Especial al Sistema de Pago de Pensiones (OSPP) Informe 100% 1 100% 1 

Actividades no Programadas: 

Otras actividades no programadas Informe 25% 25% 

Capacit aciones del Personal de audit o ria 

Capacitación para cubrir las 40 horas según las Normas Diplomas 70 horas 176 horas 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Informe Final. 

Este 1nforme pro¡ramodo pora el pnmer 

tnmestre pas; para el cuarto trimestre y 

el Examen Especial ¡1 Sistema de 

Prest3mos (SPRM) pro¡ramado en el 

cuarto tnmestre se triislada al primer 

tnmestre. 



INSTITUTO NACIONAl DE PENSIONES DE lOS EMPLEADOS PUBUCOS 

PlAN OPERATIVO INSTITUCIONAl2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: AUDITORIA INTERNA 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META M ONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Exámenes a los Estados Financieros de INPEP Informe 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 

del 1 de noviembre 2016 al 31 de octubre 2017 

Exámenes Especiales al Cumplimiento de la 

2 Política de Inversión del1 de diciembre 2016 al Informes 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 

30 de noviembre 2017 

3 
Examen Especial al Manejo de los Fondos del 

Informe 100% 100% 100% 100% 
FideicomiSO de Obligaciones Previsionales FOP 

4 
Examen Especial a la Ejecución del 

Informe 100% 100% 100% 100% 
Presupuesto 2016. 

S Examen Espec1al a la Mora Previsional. Informe 100% 100% 100% 100% 

6 Examen Espec1al a la Cartera de Préstamos Informe 100% 100% 100% 100% 

Examen a los Estados Financieros de la 

7 Despensa Familiar por el periodo del1 enero al Informe 100% 100% 100% 100% 

31 de diciembre 2016. 

8 Revisión del Inventario de la Despensa Familiar. 
Acta o 

100% 100% 100% 100% 
Informe 

9 
Examen Espec1al al Centro Recreativo Costa del 

Informe 100% 100% 100% 100% 
sol. 

10 Examen especial a la Clínica de INPEP Informe 100% 90% 10% 100% 100% 
En proceso de Informe 

Final. 

Examen especial a la emisión de Certificados de 

11 Traspaso del1 de enero al 31 de diciembre de Informe 100% 100% 100% 100% 

2016 

Se anexa Memorandum se 

12 Examen especial al pago de Pensiones. Informe 100% 100% 100% 100% amplio el ¡ lunce para el 

t•rcer tnmestre 



PRESIDENCIA Y UNIDADES ASESORAS 



.. 

No. 

1 

2 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO 
MEDIDA META MONTO META MONTO 

Número de actas 
PRESIDIR 48 SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA. ACTAS 12 12 

a presidir 

PLANIFICAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES 
Planificación y 

OCUMENTC 2S% 25% Control de 
INSTITUCIONALES A SU CARGO. 

Actividades. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 



No. METAS/ ACTIVIDADES 

1 PRESIDIR 48 SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA. 

2 
PLANIFICAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES 

INSTITUCIONALES A SU CARGO. 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

ACTAS 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

12 12 12 12 12 12 12 12 48 36 

DOCUMENTOS 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 75% 

INDICADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

CUMPLIMIENTO 



No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

a 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE RESPONSABLE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Recabar información oficiosa trimestralmente y propiciar que las 

unidades administrativas responsa bies las entreguen 
Oocumento/P 

25% 25% roe eso 
periódicamente. 

Mantener actualizada la información oficiosa a través del Portal de 

Gobierno Abierto del sitio web Institucional. 
Proceso 25% 25% 

Actualizar y publicar ellndice de información reservada a través del Oocumento/P 
50% 50% 

portal de Gobierno Abierto. roe eso 

Dar trámites a las solicitudes de acceso a la información tanto por 

el SGS como de fo rma presencial, y auxiliar a los ciudadanos en la 

elaboración de estas u orientarlos en caso de que la información no 
Proceso 25 30 

sea competencia de la Institución. 

Realizar todos los trámites internos necesarios para la localización 
Oocumento/P 

y entrega de la información solicitada, notif icar a los particulares 25% 25% 
roe eso 

por medio de una Resolución. 

Seguimiento a consultas que ingresan al correo info@inpep.gob.sv 

por medio de la página web Institucional, enviando la consulta por 

correo electrónico al jefe o encargado del área correspondiente y 
Oocumento/P 
roe eso 

84 18 

finalmente· elaborando un cuadro mensual de regist ro a estas 

consultas, con la firma de aceptación del jefe del área 

Publica r trimestralmente las estadísticas de las solicit udes de 
Proceso 25% 25% 

información t ramitadas en la UAIP 

Realizar anualmente 2 consultas ciudadanas diriguidas a la 

población pensionada deiiNPEP a fin de conocer, la satisfacción de Proceso 250 170 

los servicios relacionados en el que hacer institucional. 

OBSERVACIONES 

Est.a actrvtdad estar.í SUJeta a ll entrep de 'a tnformactOn rese~da de :a 

Untdades Admtn•stratrns responsables 

Se hace la :~dar-ac tón que por error •nvoluntano se espec•fteo en e l pn mer 

trimestre que la cantidad de soliCJtudesfvé de 2S,pero se recibteron 35 en 

total, es ast como lu solicitudes rectbtdils para el año 2017, fuerón de 102. 

la canti(bd de consulus que incruuón en el correo info@~npep.cob . sv Fue 

menor que el procr~mado, para el cuano tnme:stre. La c.ntidad de consultu 

h1 dism1nYICio consde~blemente Est~ depende direct1mente de ~s 

conJYius que ruUcen los usu¡¡nos por este medio. 

En em ICt•v•ldiid del mes de ¡costo( di¡ 30), lprovech¡¡ndo el evento de 

RendicKSn de Cuentas de f¡ lnstrtuctón, se encuestó 1 los peruionildos sobre 
bl Siitlshcc.ón en Jos servidos que bnnd1n eiiNPEP, Adernis debido ¡l poco 

persorul que contaboa l.a UAIP, en el últ1rno tnmestre y l¡ complejidad pan 

resolver ~s solicitudes de informac1ón • no fué posible completu tst 
actrvtd1d. 01do que dos de lu col1bo~do~s esub1n en incil¡ncJdad po 

mllttrn•dld, se h1ce del conocimiento debido que no se tnformo de esta 

iiCtfvidid. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

UNIDAD PROGRAM ACION TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE ... TRIMESTRE TOTAl INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVAOONES 
CUMPUMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Re< abar InformaCión OfiCIOSa tnmestralmente y prop1c1ar que las unidade Documento/Pr 
25% 25% 1 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 

admm•strat1vas re.sponsables las entreguen penódicamente. oc eso 

2 
Mantener actualizada la informaCión ofic1osa a través del Portal de Gob1erno 

Ab1erto del s1t1o web Institucional. 
Proceso 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 

Actualizar y publicar el lnd1ce de 1nformac1ón reservada a través del portal de Documento/Pr 
Es u actiVidad esuti sujeta S 

3 50% 50% 50% SO% 100% 100% ex1ste mformaci6n reservada en J¡¡ 
Gob1erno Ab1erto. oc eso 

lnstrtuctón cadil trimestre. 

Se hace~ aclar3c~n que por 

error involuntano se espectftc:o en 

Dar trámrtes a las sohc1tudes de acceso a la InformaCión tanto por el SGS como de 
el primer tnmestre que 11 

4 forma presenc•al, y aux1llar a los ciudadanos en la elaboración de es tas u orientarlos Proceso 25 35 2S 19 2S 18 2S 30 100 102 
canudad de solic1tudesfué de 

en caso de que la 1nformac1ón no sea competenCia de la lnst1tuc1ón. 
2S,pero se recíbieron 35 en total, 
es a.si como ~s solicitudes 

recibtdu para el año 2017, Nerón 
de 102. 

S 
Realizar todos los trámites 1nternos necesariOs para la localización y entrega de la Documento/P 

2S% 2S% 2S% 25% 2S% 2S% 25% 25% 100% 100% 
información solicitada, not1ficar a los particulares por medio de una Resolución. oc eso 

La cantklad de consu/tu que 

mcresarón en el c::orreo 

mfo@inpep.¡ob.sv. Fue menor 
Seguimiento a consultas que ingresan al correo info@inpep.gob.sv por medio de 1 que el procAmado, paA el c::uarto 

6 
págma web Institucional, env1ando la consulta por correo electrónico al jefe e Documento/Pr 

84 84 84 68 84 27 84 18 336 197 
tnmestre La c::antidad de 

encargado del área correspondiente y finalmente elaborando un cuadro mensual dE oc eso consultu ha dism•nutdo 

reg1stro a estas consultas, con la firma de aceptac1ón del jefe del área considerablemente Esta depende 

dlrecta~nte de lu c::onsuh.as que 

rulic::en los usuanos por ene 

medio. 

7 
Publicar tnmestralmente 
tramitadas en la UAIP 

las estadísticas de las solicitudes de informac1ón 
Proceso 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 

Evento de RDC se realaó e l d~ 30 

8 
Coordinar el evento de Rendic1ón de Cuentas junto con las áreas que part1c1pan en 

Proceso 100% 100% 100% 100% 
d• JCOsto del 2011, en el 

dicha act1v1dad. auditorium deiBCR c::ontando c::on 

222 asistentes. 

" Número d 

pJrtiCipantua 

Realizar anualmente 2 consultas c1udadanas dirijidas a la población pensionada de (Nümero d 

9 INPEP a fin de conocer, la sat1sfacc1ón de los servicios relacionados en el que hace Proceso 250 182 2SO 182 250 118 250 170 1000 652 
participantes de 

institucional. 
año anterior x 1001 

1 número de 

part icipantes do 
año en c::urso} 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD AMBIENTAL 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

N11 METAS/AGIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

La politica Ambientallnstltuc•onal st ha 

1 ll¡¡borar plan de Gest ion Ambiental Institucional. Documento 60% 40% Aprobación del documento Jefe Umdad de Medto Ambtente 
elaborado y se encuentra en proceso d~ '"vlll H' 
automación. Una vez aprobada IJ pohhu lf 

procederá a e laborar las estratea••s 'rnhl•'''"''" 

1 ll,cboración del diagnóstico ambiental en la institución. Documento 100% 100% Resultado del estudio Jefe Untdad de Medto Ambtente 
Se elaboró el Diagnostico Amb.entll como •••rt• 
del Plan de Gestión Amb!entallnStltuc IOn•l 

•,c•n\cbclizar al personal y usuarios sobre la importancia Número de empleadas y 
Se Impartió charlas sobre el "Plan dft M.trtrofil 

1 Charla SO% SO% Jefe Untdad de Medto Ambiente Integra l de Desechos Sóltdos .. al ~nou•l fh• 
dc•l medio ambiente(mediante dos charlas al año}. empleados informados 

lntendenc1a. 

~ 
•,c•nscbc lczar al personal y usuarios sobre la importancia 

Boletín 2S% 2S% 
Número de empleadas y 

Jefe Unidad de Medto Ambtente 
Se está divulgando a traves de la cartrl.-, 

dt• lmedco ambiente( por medio de boletines trimestrales}. empleados informados informativa y correo electromco. 

'>c•mcbclizar al personal y usuarios sobre la importancia 
Capacitación 100% 0% 

Número de empleadas y 
Jefe Unidad de Med•o Ambtente 

La capacitación se ha reprogramado p.u• 

dc•lnwdco ambiente( una capacitación anual) empleados informados efectuarse en el eJercicio operatiVO 1018 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNI DAD AMBIENTAL 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o . TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

M EDIDA META M ONTO META MONTO META MONTO META M ONTO META MONTO 

la polltKa Ambiental Institucional se ha 

Aprobación del eiJborado y .se encuent~ en proceso de 
1 Elaborar plan de Gestlon Am bi ental Institucional. Documento 100% 0% 40% 40% 100% 80% revuión y autorización. Una vez 

documento aprobad¡ la poUtica se procedeti a 
elabo~r IJs estratec•as ambientales 

2 
Elaboración del diagnóstico amb1ental en la 

Institución . 
Documento 0% 0% 0% 100% 100% 100% 100% Resultado del estud1o 

Sensibilizar al personal y usuar ios sobre la 
Número de 

3 1mportancia del medio ambiente(mediante dos Charta 50% SO% SO% SO% 100% 100% 
empleadas v Jefe Unidad de 

charlas al año). 
empleados Medio Ambiente 
informados 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre la 
Número de 

• Importancia del medio ambiente(por medio de Boletin 2S% 2S% 2S% 25% 25% 2S% 2S% 2S% 100% 100% 
empleadas v 

boletmes trimestrales). 
empleados 

informados 

Sensibi l izar al personal y usuarios sobre la 
Número de 

S Importancia del medio ambie nt e( una ~pJCitaCIOn 100% 0% 0% 0% 0% 100% 0% 
empleadas v l.3 capiicitación se ha reprotram.tdo para 

capacitación anual) 
empleados efectuarse en el ejercicio operat•vo 2018 

informados 



, 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GENERO 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. METAS/ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

la Unidad de Género se encuentra en la promoción, difusión y 

A nivel interno promover, difundir y publicar información 
Número de sensibilización del enfoque de Género en ese aspecto se realizó 

1 en materia de derechos humanos de las mujeres y no Boletín 25% 1 40% 1 
empleadas y el curso ABC, Para Una Vida libre de Violenc1a para las Mujeres 

empleados en que se ha difundido material de apoyo así como 
discriminación, de acuerdo a su ámbito de competencia. informados publicaciones que se dan a lo largo del curso y que contribuyen 

al proceso de formac1ón de las empleadas y los empleados. 

La unidad de Género llevó a cabo la celebración del 25 de 

Noviembre; Día de la No Violencia Contra Las Mujeres y se 

Número de 
realizó el evento de sensibilización denominado" Cine Forum" 

Jefa de la 
en el que se proyectó una película que enfocó la importancia 

2 
Charlas para fechas conmemorativas relacionadas al tema 

Charla SO% 1 100% 1 
empleadas y Unidad de 

de vivir una sociedad Libre de Violencia Para La Mujeres. El 
de Género y No Violencia contra las mujeres. empleados Género 

evento estuvo dirig1do a pens1onadas y pensionados así como 
informados 

también a empleadas y empleados. Se colocó material en las 

carteleras de INPEP, relacionada con la importancia de la No 

ViolenCia Contra las Mujeres. 

La Unidad de Género ha establecido a través de su 

funcionamiento la atenc1ón de casos en materia de Género, en 
Consultoría para la elaboración de Protocolos de atención tal aspecto se ha procedido de acuerdo a lo establecido por los 

3 de casos en materia de género coordinado con el Acta 100% 100% 1 Acta objetivos, políticas y procedimientos de la Unidad, los soportes 

Departamento de Recursos Humanos. legales de nuestro país en materia de Género y el apoyo de la 

administración relacionada con el manejo de los empleados en 

INPEP. 



UNIDAD 

Ho. M ETAS/ACTIVIDAD ES DE 

MEDIDA 

A nivel interno promover, difundir y publicar información en 

1 materoa de derechos humanos de las mu¡eres y no Boletln 

discnmmaCión, de acuerdo a su ámboto de competencia. 

CapaCitar la totalidad de empleados del instituto en materoa 

2 de Derechos Humanos de las Mujeres y no Discriminación, de Cap<~crtadón 

acuerdo a su ámboto de competencia. 

l 
Charlas para fechas conmemoratovas relacionadas al tema de 

Género y No Violencia contra las mujeres. 
Ch.~rt• 

• Conformación del Comoté lnstotucional de Género Acto 

Consultoría para la elaboración de Protocolos de atención de 

S casos en materoa de género coordinado con el Departamento Oocun.nto 

de Recursos Humanos. 

Atención de casos en matena de v1olencia y discriminación a 

• las mujeres a empleadas de la onstotucoón (acoso laboral y Oocu~nto 

sexual, ent re otras. ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GENERO 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

1er. TRIM ESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

M ETA MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

2S% 25% 25% 25% 40% 25% 40% 100% 10S% 

SO% SO% SO% SO% 100% 100% 

SO% 25% SO% 100% 100% 125% 

100% 100% 0% 

100% 100% 100% 100"-' 

1S% 20% 30% 100% 3S% 100% 100% 

INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

Número de 

empleaduy 
Jefa de la Un¡dod de Género 

empleados 
informados 

Número de 

empleadas y 
Jefa de la Umdad de Género 

empleados 

capacitados 

NUmero de 

empleadas y 
Jefa de la Unedad de Género 

empleados 

Informados 

la UNd.td de Genero se MC:uentra 

QPIOUndo •1 p.rson.tl v- que s.endo el 
(Onodrn'ento de4 enfoque de cenero 

Act> ampio . se n«uita prt\Mme~~tc que 

los l'ltecrantas ert~ lCtuJbllt.tdos..( Se 

fCPfOiflml l& Kttvtct.d ~UI ef 

11clhnte tnmcruc 1 

Protocolo Aprobado Jefa de la Unidad de Género 

Número de consultas 
Jeto de lo Unodod de Género 

efectuadas 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR INPEP 

CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ACTIVIDADES 
UNIDAD DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE 

No. RESPONSABLE OBSERVACIONES 
MEDIDA CUMPLIMIENTO 

META MONTO META MONTO 

Realizar compras anuales de mostrador por $220,000.00 Monetario 25% S 55,ooo.oo 25.7% $ 56,508.92 
Compras • proveedores ADMINISTRADORA Y 

1 
mensuales CAJERA 

2 
Realizar Ventas Anuales de Mostrador por S 195,000.00 ( 

Monetario 25% S 48,750.00 
incluye un 0.75% de ganancia) 

26.6% $ 51,918.87 
Totol de ventos al contodc 

y credito mensual 
CAJERA 

Efectuar entrega de Ordenes de Compra por un valor de$ Cont1dad de ordenes de AREA 

3 Monetario 25% S 750.00 31.7% $ 949.76 compra entregadas ADMINISTRATIVA 
3,000.00 en el año. mensualmente DESPENSA 

Tramitar y Entregar S 10,814.32 en concepto de prestación Cantidad de vales de AREA 

4 Monetario 25% S 2,595.41 32.3% $ 3,356.62 cumpleaños canjeados po ADMINISTRATIVA 
Empleados que canjearon en es'te periodo 

por Cumpleaños a 279 empleados empleado mensualmente. DESPENSA 
los vales de cumpleaños, 73 empleados 

ElaboraCion entrega 
Entrecados Octubre, Nov1embre y el 

Preparación y Emisión de Estados Financieros de la Estados y 
Estado Financiero de Diciembre se 

S 25% 3 16.7% 2 mensu01l de Estados CONTADORA 
Despensa familiar Financieros Financieros de la Despensa 

entregará en la seaunda quincena de 

Enero del presente año. 

El cumplimiento de lo procr.tmado para 

Tramitar y Entregar $30,720.00 en el año. En concepto de Cantidad de Bols AREA 
esta act1vtdad , no se locro debtdo a que 

6 prestación de Bolsa Alimenticia de S10.00 mensual, para Monetario 25% $7680.00 24.2% $ 7,440.00 Alimenticia can¡eada ADMINISTRATIVA 
algunos de los empleados no c-anjearon 

po 
esta prestac1ón y la perdieron para este 

256 empleados empleados mensualmente DESPENSA 
año 2017, de acuerdo a cláusula N• 43 de 

CCT. 

Toul de ta~etas G1ft Card AREA 

7 Entregar de Tarjetas Gift Card por un valor de S 55,000.00 Monetario 25% $13750.00 41.9% S 23,065.00 entreeadas mensualmente - ADMINISTRATIVA 

empleados DESPENSA 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR INPEP 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No. METAS/ ACTIVIDADES 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
l er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

M ETA MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Realiza r compras anuales de mostrador por 
Monetario 25% 38.00% 25% 30.3% 25% 33.17% 25% 25.7% 100% 127.18% 

Compras a ADMINISTRADORA Y 
1 

$220,000.00 proveedores me nsuales CAJERA 

Realizar Ventas Anuales de Mostrador por $ 
Total de ventas a 

2 Monetario 25% 26.62% 25% 24.0% 25% 25.92% 25% 26.6% 100% 103.16% contado y creditc CAJERA 
195,000.00 (incluye un 0.75% de ganancia) mensual 

Efectuar entrega de Ordenes de Compra por un valor 
Cantidad de ordenes 

Monetario 25% 53.37% 25% 28.1% 25% 31.12% 25% 31.7% 100% 144.29% de compra entregadas 
AREA ADMINISTRATIVA 

3 
de $ 3,000.00 en el año. DESPENSA 

mensualmente 

Cantidad de vales de 

Tramitar y Ent regar$ 10,814.32 en concepto de 
25% 31.55% 25% 25.0% 25% 31.47% 25% 32.3% 100% 120.31% 

cumpleaños canjeados AREA ADMINISTRATIVA 
4 Monetario 

prestación por Cumpleaños a 279 empleados por empleado DESPENSA 

mensualmente. 

Elaboracion y entrega 

Preparación y Emisión de Estados Financieros de la Estados 
16.67% 17% 100% 66.67% 

mensual de Estados 
S 25% 25% 16.7% 25% 25% 16.7% CONTADORA 

Despensa familiar Financieros Financieros de la 

Despensa 

Tramitar y Entregar $30,720.00 en el año. En Cantidad de Bolsa 
Aliml!nticia Canjeada AREA ADMINISTRATIVA 

6 concepto de prestación de Bolsa Alimenticia de Monetario 25% 24 .64% 25% 24.7% 25% 24.51% 25% 24.2% 100% 98.08% 
empleados DESPENSA por 

$10.00 mensual, para 256 empleados mensualmente 

Total de tarjetas Gih 

Entregar de Tarjetas Gift Card por un valo r de $ 
25% 43.26% 25% 38.6% 25% 36.32% 25% 41.9% 100% 160.08% 

Card entregadas AREA ADMINISTRATIVA 
7 Monet ario 

55,000.00 mensualmente • DESPENSA 

empleados 



.. 

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. METAS/ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE RESPONSABlE OBSERVACIONES 
CUMPUMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

1 
Coordinar la implementación de sistemas de seguimiento 

25% 25% Presupuesto/UF! 
Cumpliendo con 

efectivo del presupuesto. se1u1m1ento mensual 

2 Presentar los Estados Financieros a Junta Directiva. Documento 1 1 
Presentación a Junta 

Contsob1lid¡d /UFI 
Se present~ron 

01rectiva mensualmente 

3 
Coordinar mensualmente las actividades de liquidación del 

Documento 25% 25% UQuidacion Mensual Presupuesto/UF! 
Fueron presentados 3 

Fideicomiso de Obligaciones \iqu1dac:ones 

Coordinar las actividades para cumplir oportunidades con los 

4 cale ndarios de pagos de pensiones, certificados de traspaso y 25% 25% Fechas de Pago. Tesoren•/UFI 
Se cumpllo con todos los 

calendarios de pagos. 

los gastos administrativos. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

UNIDAD PROGRAMAOON TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTlVIDAOES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

RESPONSA6LE 06SERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 
Coordinar la implementación de sistemas de seguimiento 

25% 
efectivo del presupuesto. 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% Pr~upuetto/UFI 

2 Presentar los Estados Financieros a Junta Directiva. Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 Contsabilidad /UFI 

3 
Coordinar mensualmente las actividades de liquidación del 

Documento 
Fideicomiso de Obligaciones 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% Pre~upuesto/UFI 

Coordinar las actividades para cumplir oportunidades con los 

4 calendarios de pagos de pensiones, certificados de traspaso y 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% Tt:soreria/UFI 

los gastos administrativos. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: TESORERIA 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO 
INDICADOR DE 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Control y captación de S 278,8D9,008.00 como ingresos " lncresos rectbidos ~1 

1 responsabilidad del Fideteomiso de Obligaciones Prev1sionales para PorcentaJe 28.97% S 80,782,684.79 30.58% S 85,282,900.88 
a~ monto de •ncresos en el afio/ 

monto rwctbtdo en año antenor-
el pago de pensiones INPEP. 100% 

%Certificados emrtldos en el 

2 Emisión de 720 Certificados de Traspaso Porcentaje 25% 180 56.67% 408 
.11ñoaN" de certlfic¡¡dos emrtidos 1 
W de certtflados emtbdos: en año 

antenor-100% 

" Intereses recibidos por 
DEPARTAMENTO DE 

depósttos a pluo en el año=monto 
TESORERIA 

3 Control de 1ntereses por depósitos a plazo S430,437.50 PorcentaJe 25% S 103,062.50 26 22% S 108,088.72 
de 1ncresos Intereses depóstto a 

Incluye CT y CTC Monto ajusUido $7,226,684.51 
pluo en el año 1 monto Intereses 
recib1dos por depósitos a pluo en 

año anterior-lOO% 

4 Elaborac1ón de 248 informes de dispomblidades fmanc1eras. Informes 25% 62 22.98% 57 Número de mformes 

5 
Elaborac1ón de 48 m formes de disponibtlidades de cuentas 

Informes 25% 12 25.00% 12 Número de informes 
!PaRadoras. 

6 Formulac1ón de 276 libros de banco. Informes 25% 69 30.07% 83 Número de informes 

Em1s16n de aproximadamente 1,000 mandamientos de ingreso en 
7 concepto de cot1zaciones voluntarias, prestamos personales, mandamtentos 25% 250 23.50% 235 Número de informes 

h1potecanos y otros T 
E 
S 

% lncresos recibidos iil o 
Control de cuotas de préstamos por usuanos y de Compañías 

25% S 45,000.00 31.45% S 56,618.55 
año=monto de incresos en el año/ R 

8 Monto 
Aseguradoras por fallec1míento de deudor S180,000.00 monto recibdo en año a nte rior· E 

100% R 

1 
A 

" lncresos por Cuotas volunta:riu 1 
rec1bidu ill año= monto de e 

9 Control de cuotas por cotizaciones voluntarias S3,600.00 Monto 25% S 900.00 24.56% S 884.13 íncresos por Cuotas voluntilriilsen o 
e l 1ño/ monto recibido en año L 

anterior-lOO% E 
e 

" Oevoluc.anes picadas en el T 
iiñozN• de devoluciones Pillildu u 

Corresponde il $4,330.32 e l resultiiéo depende 
10 Pago de 140 devoluciones de préstamos personales e hipotecarios cheques 25% 35 16.43% 23 en el iiño en curso 1 N• de R 

de lu devoluciones efectuildas. 
devoluc1ones pacadu en ¡ño 1 

il ntenor-100% A 



"lncresos recibidos~~ 

•ño-monto de incresos Costa del 

11 Control de ingresos Costa del Sol S42,000.00 Monto 25% S 10,500.00 15.82% S 6,645.75 Sol en el año/ monto recibido de 

Costa del Sol en año anterior· 

100% 
TE50RERIA/COLECTURIA 

% lncresos vuios recibidos al 

12 
Control de pagos de bases de licitación, subastas y otros 

Monto 25% S 7,000.00 27.97% S 7,831.72 
años monto de incresos varios en El result~do depende de las devoluc1ones 

S28,000.00 e l año/ monto incresos varios «fectv~du. 

recibido en año anterior ·lO()% 

Reali2ar el pago de 60 planillas de salarios y prestac1ones al "plandlu elaboradas en el 

13 personal, dietas y comisiones al Consejo Supenor de Vig1lanc1a y pl¡¡nilla 25% 15 31.67% 19 
año-W de planillas elaborad u 1 

Se re~IIZiron plan~las adicionales . 
W de plan11las elaboradass en año 

Junta Directiva. a ntenor·lOO'% 

%comprobantes de paco en el 

14 
Realizar el pago de 1,200 comprobantes y entrega de cheques a 

comprobante 25% 300 24.83% 298 
1ño•W de comprob1ntes de PillO 

proveedores. 1 comprobantes de paco en 1ño 

antenor-100'% 
GASTOS 

1S 
Efectuar 12 declaraciones de 1mpuesto sobre la renta de los pagos Reporte 

25% 3 25.00% 3 NUmero d e informes ADMINISTRATIVOS 
realizados a nivel adm1mstrat1vo. (Oeclaractónl 

Efectuar 12 declaraciones de impuesto al valor agregado (1"' IV A), 
Reporte 

16 sobre los pagos realizados a n1vel administrativo mayores o 1guales 
(Ot:clar.ación) 

25% 3 25.00% 3 Número de Informes 

a $113.00 

17 
Efectuar conciliacion de impuestos con el Departamento de Reporte 

25% 3 25.00% 3 Número de informes 
Contabilidad (12) ICuad"''""'l 

Captación de S 6.5 millones por aportaciones correspondientes a " lncresos recibidos al 

18 planillas de gob1erno central, instituciones autónomas, MONETARIO 25% S 1,625,000.00 24.73% S 1,607,475.54 
~~monto de incresos en el 1ño/ 

monto recibtdo t:n año Interior-
municipalidades. 100% 

Captación de S 6.5 millones por cotizaciones correspondientes a "lr'lcresos recibidos JI 

19 planillas de gob1erno central, instituciones autónomas, MONETARIO 25% S 1,625,000.00 24.75% S 1,608, 960.72 
año= monto de: inc;resos en el año/ 

Incluye contlnciones voluntarias. 
monto rec1btdo en año ilntertor-

municipalidades y Cotizaciones Voluntarias 100% 

% monto recupe,.do en el 

20 Recuperación de mora pecunia na por S 44,541.24 MONETARIO 25% S 11,135.31 39.34% S 17,523.13 
año=monto monto recuperado en 

el año/ monto monto recupeAdo 

en año lntenor -100% 

Recaudaciones lll compensaci6n de rezacos y cot1nc.ones 

indtbtdas deP4ndt dt ~ dtpurac•on, la cual se 

dism1nuyo pilra atender a los usuarios que 

" Monto compensado= monto tram1te.ron su reporte de cotrnctones por el 

21 
Gestionar y compensar rezagos y cotizaciones indebidas S 

INFORME 25% S 10,802.89 1 .29% S 555.74 
compensado JI J~o/Monto decreto de retiro W681 "Disposiciones 

43,211.58 compensado en ele.ño anterior· tr11nsitor1u de una compensilciÓn economfca 

100% por ret1r0 vountario de docentes del Mln1steno 

de Educ~ción "de fecha 25 de mayo de 2017, 

publicildo t n O~rio ofic1ill W107 Tomo 4 15 del 

12 junio dt: 2017. 

"devoluc1ones 

22 
Tramitar 20 devoluciones por pago en exceso por monto de S DOCUMENTO 

25'1' S 5,000.00 2.08% S 416.95 
rte~b•das.=solicrtude s incresadas 

20.000.00 MONETARIO en el a~o/ solicitudes tram1tildu 

en ¡¡ño Interior· l OO'% 



La depu~ción disminuyo par.~ atender a los 

%cotizaciones no identificadas 
usuuios que tr.~mituón su reporte de 

depu~das=Monto de cotizaciones 
cotizaciones por el decreto de retiro N•681 

23 Depuración de cotizaciones no identificadas $394.378.72 DEPURACION 25% S 98,594.68 7.31% $ 28,839.26 depurad;as en el año/Monto de Recaudaciones 
"OisposicioneJ t~nsitorias de una compensación 

cotizaciones depur.~d;u en año 
economicapor retiro voluntario de docentes del 

ilnterior·lOO% 
Ministerio de Educación " de fech;a 25 de Milyo 

de 2017, publicado en Oi;ario Ofici;al N•lo7, Tomo 

415 del12 de junio de 2017. 

% lncresos recibidos ;al 

24 Captación de $175,000.00 de Préstamos Personales Monto 25% S 43,750.00 42.61% S 74,563.63 
año= monto de incresos en el año/ 

monto recibido en ;año anterior-

100% 

" lncresos recibidos ill 

25 Captación de $575,000.00 de Préstamos Hipotecarios Monto 25% S 143,750.00 11.24% S 64,641.94 
ilño=monto de insresos en el ;año/ 

monto rec1bido en ;año anterior-

100% 

%de devoluciones 

tramitadas=Monto de El cumplimiento de las presentes metu, esuñ 

Devolución de cuotas de Préstamos pagados en exceso: $8,000 25% $ 54.13% S 
devoluciones trc~m•tadiiS en el Control de Préstamos sujeto ill resultado de la venta v/o entrep en 

26 Monto 2,000.00 4,330.32 
miles año/Monto de devoluciones administraciÓn de la carter.t de préstamos. 

tram•tad;as en el año anterior-

100% 

%cancelaciones entregadas en el 

Entrega de 224 cancelaciones de Préstamos Personales e 
ilño=W de cancelaciones 

27 Documento 25% 56 19.20% 43 entregadas en el año en curso / N 

Hipotecarios de cancelaciones entregadas en 

año anterior-lOO% 

%embargos tramitados en el 

Controlar embargos judiciales a pensionados realizar 500 informes 
año=W de embucos tr.~mitados 

28 Informe 25% 125 25.00% 125 en el año en curso / W de 

de embargos de penSionados embilrgos tramitados en año 

anterior· lOO% 

29 
Controlar y Amortizar Pagos en Exceso a señores pensionados e 

Informe 25% 3 25.00% 3 Número de informes 

Informar a Un1dades que así lo requieran. 12 Informes 

%pagos a pensionidos ley INPEP 

Efectuar el pago mensual de las pensiones vigentes durante el año: 
en el año=Monto de paco de 

30 Monetario 28% S 61,500,000.00 28.38% $ 62,329,953.87 pensiones lev INPEP en el año 1 
$210,000,000.00 para el pago de 46,750 Pensionados Ley INPEP Monto de pago de pensiones ley PAGADURIA DE 

INPEP en año anterior-lOO% PENSIONES 

% pagos a pensionados Oec 667 

Efectuar el pago mensual de las pensiones vigentes durante el año: 
en el año=Monto de paco de 

31 Monetario 25% $ 8,029,000.00 24.47% $ 7,859,041.70 pensiones Oec 667 en el año / 
$25,900,000.00 para el pago de 7,850 Pensionados DL 667 Monto de pago de pensiones Oec 

667 en año anterior· l OO% 

% pagos a pensionados Oec 667 

Efectuar el pago mensual de las pensiones vigentes durante el año: 
en el año=Monto de pago de 

32 Monetario 25% S 692,850.00 23.82% $ 660,096.02 pen~iones Oec 667 en el año 1 
$2,235,000.00 para el pago de 950 Pensionados DL 474 Monto de paeo de pensiones Dec 

667 en año ;anterior· lOO% 

%pagos por gastos funer.~les en el 

Efectuar el pago mensual de Gastos funerarios durante el año por año:Monto de pago de pensiones PAGADURIA DE 
33 $205,713.00 por fallecimiento de 900 señores pensionados Monetario 25% $ 51,428.25 19.44% $ 39,999.75 Dec 667 en el año 1 Monto de 

Pago de 1020 gastos por fallecimiento señores pensionados. paco cutos funer.~lu en año 
PENSIONES 

anterior· lOO% 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: TESORERIA 

UNIDAD PROGRAMACIDN TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPUMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Control y captdlción de S 278,809,008.00 como ingresos "lncresos recibidos .11 año•monto 
1 responsabilidad del Fideicomiso de Obligaciones Previsionales Porcentaje 23.40% 24.72% 23.70% 24.96% 23.93% 30.22% 28.97% 30.S9% 100% 110.49% de 1ncresos en el afio/ monto 

para el pago de pensiones INPEP. reobido en año ante:nor-1~ 

% Ctrtifiudos em1tidos en el 

2 Emisión de 720 Certificados de Traspaso Porunt.1je 25% 42% 25% 42.00% 25% 42.00% 25% 56.67% 100% 183% 
año•N" de certificados em•tidos /N 

de certificados emttidos en año 

ante:nor-100% 

" Intereses rKibtdos pOI' depósitos 

.1 pl.1t0 en el iiiiÍO•monto de incresos 

3 Control de intereses por depósitos a plazo $430,437.50 Porantaje 25% 23.88% 25% 23.88% 25% 23.88% 25% 25.11% 100% 96.75% 
intereses depósito a plazo en el año DEPARTAMENTO DE 

/monto interens rec1bidos por lliORERlA 
depósitos a plazo en año antenor-

"'"" 
4 Elaboración de 248 informes de disponiblidades financieras. Informes 25% 25% 25% 25.00% 25% 25.00% 25% 22.98% 100"-' 98% Númt-ro de informes 

S 
Elaboractón de 48 informes de disponibilidades de cuentas 

pa~adoras. 
Informes 25% 27% 25% 27.00% 25% 27.00% 25% 25.00% 100% 106% Nümero de informes 

• Formulación de 2761ibros de banco. Informes 25% 30.43% 25% 30.43% 25% 30.43% 25% 30.07% 100% 121.36% NUmero de informes 

Em•s1on de aproximadamente 1,000 mandamientos de Ingreso E 
1 en concepto de cotizaciones voluntanas, prestamos mandamientos 25% 26.10% 25% 26.10% 25% 26.10% 25% 23.50% 100% 101.80% Nümerc de informes S 

ersonales t'upotecanos y otros o 
R 

Con tro l de cuotas de prestamos por usuanos y de Compañías " lntresos recibidos al a~ozmonto E 

• Mento 25% 20% 25% 20.00% 25% 20.00% 25% 31.45% 100% 91% de in¡resos en el año/ monte 
Mesuradoras por fallec1m1ento de deudor $180,000.00 R 

rec1bido en año antenor ·100"4 1 

• 
% ln¡resos por Cuotas voluntarias 1 

redb1das al año•monto de 1ncresos e 
• Control de cuotas por cotJzac1ones voluntanas $3,600.00 Mento 25% 58% 25% 58.00% 25% 58.00% 25% 24.56% 100% 199% por Cuotas volunt~nuen el año/ o 

monto recib1do en año anterior· l 

'""" E 

e 
"Devoludones P~11du en el T 

Pago de 140 devoluciones de préstamos personales e 
año•N" de devoludone.s paJadas en u 

10 cheques 25% 18% 25% 18.00% 25% 18.00% 25% 16.43% 100% 70% el año en C\lrso 1 Wde 
h1potecanos • devoluoones paca das en año 1 

anterior-1~ A 

"ln¡resos reabtdos 1la~o•mon1o 

11 Control de ingresos Costa del Sol $42,000.00 Monto 25% 26% 25% 26.00% 25% 26.00% 25% 15.82% 100"-' 94% 
de in1resos Coit-. del ScH en el •fto/ 
monto reobtdo dt! Con• del Sol•n 

añoantcrJOt"" ·1()()% 
fUOI,f fiiiA/1 cJit ( rmu .. 

"Jncresos vtnos rec1bldo1 al 

12 
Control de pagos de bases de licitación, subastas v otros 

$28,000.00 
Mento 25% 41% 25% 41.00% 25% 41.00% 25% 27.97% 100% 151% 

año•montc de tnlrt!\Ot varjot en •1 
¡flto/ monto ln¡,.to• VlfiOt reotbkhl 

en 1~0 anterfOt 1001' 



Realizar el pago de 60 planillas de salarios y prestaciones al "pltnlllas eltbo~dts e.n el•lio-N" 

lJ personal, dietas y comisiones al Consejo Superior de Vigilancia pl1nill• 25% 28% 2S% 28.Cl0% 2S% 28.00% 2S% 31.67% 100% 116% 
dt: pl1níllu t:ltbondts 1 H" da 

pltnítlts e.ltb0f11dus an allo tntt:riot 
y Junta OirectMt. 100% 

"comprobantes de. p•¡a en el 

14 
Realizar el pago de 1,200 comprobantes y entrega de cheques 

comprobante 2S% 30% 2S% 30.00% 2S% 30.00% 2S% 24.83% 100% 11S% 
allo•W dt: comprobantes d• PilO 1 

a proveedores. comprobantes de pa¡o en 11\o 

antarior·l~ GASTOS ADMINISTRATIVOS 

Efectuar 12 declaraciones de impuesto sobre la renta d~ los Reporte 
2S% 2S% 2S% 2S.OO% 25% 2S.OO% 2S% 2S.OO% 100% 100% Número d~t lnforrnes lS 

!pagos r~alizados a niv~l administrativo. (Dedaradón) 

Efectuar 12 d~claracion~s d~ impu~sto al valor agr~gado (1% 

16 IV A), sobre los pagos realizados a nivel administrativo mayores 
RepOrtlt 

25% 25% 2S% 2S.OO% 25% 25.00% 25% 25.00% 100% 100% Número de Informes 

o i~ual~s a_$113.00 
(Oedaradón) 

17 
Efectuar concilia don de impuestos con el Departamento de Reporte 

25% 2S% 2S% 
Contabilidad 1121 (Cuad~tu~) 

2S.OO% 2S% 2S.OO% 2S% 2S.OO% 100% 100% Número de informes 

Captación d~ $ 6 .S millon~s por oportacion~s " ln¡resos recibidos 1l1ño:-monto 

11 correspondientes a planillas de gobierno central, instituciones MONETARIO 2S% 27% 2S% 27.00% 2S% 27.00% 2S% 24.73% 100% 106% dt: in¡resos en el •fio/ monto 

autónomas, municipalidades. redbKto en 1/'io anterior -1()()% 

Captación de S 6.5 millones por cotizaciones correspondientes "ln¡resos recibidos 11 •ño-monto 

19 a planillas de gobierno central, instituciones autónomas, MONETARIO 2S% 27% 2S% 27.00% 2S% 27.00% 2S% 24.75% 100% 106% de in¡resos en el afio/ monlo 

municipalidades y Cotizaciones Voluntarias recibido en •ño ~nterior ·100% 

"monto recupet'ldo en el 

20 Recuperación de mora pecuniaria por S 44,541.24 MONfTARIO 2S% 40% 25% 40.00% 2S% 40.00% 2S% 39. 34% 100% 159% 
atlo•monto monto recupendo en e 

Reaudadones 
año/ monto monto recuper~do en 

1ño Interior ·lCIO% 

"Monto compensado•monto 

21 
Gestionar y compensar rezagos y cotizaciones indebidas S 

INFORME 2S% 4% 2S% 4.00% 2S% 4.00% 2S% 1.29% 100% 13% 
compensado al año/ Monto 

43,211.S8 compensado en el atto anterior-

100% 

" devoluciones 

22 
Tramitar 20 devoluciones por pago en exceso por monto de S DOCUMENTO 

2S% 29% 2S% 29.00% 2S% 29.00% 2S% 2.08% 100% 89% 
recíbidas-soliótudes inttendas en 

20.000.00 MONETARIO el año/ solicitudes tnmitad•s en 

ailo anterior· leo% 

"codudones no identifiadu 
depuBdas•Monto de cotizaciones 

23 Depuración de cotizaciones no identificadas $394.378.72 OEPURAOON 2S% 6% 2S% 6.00% 2S% 6.00% 2S% 7.31% 100% 2S% depuradas en el alio/ Monto de Recaudaciones 

cotiza dones depur~d11 en año 

anterior· lOO% 

" ln¡resos redbidos •l•ilo•monto 

24 Captoción de $17S,OOO.OO de Préstomos P~rson•l~s Monto 2S% 33% 2S% 33.00% 2S% 33.00% 2S% 42.61% 100% 142% de in¡resos en el ai'to/ monto 

teabido en 1i!o antertof·loc:J% 

"ln¡resos redbidos 11 ai'to•monto 

25 Captación de $575,000.00 de Préstamos Hipotecarios Monto 2S% 17% 2S% 17.00% 2S% 17.00% 2S% 11.24% 100% 62% de inJrt:sos en ltl año/ monto 

recibido an ai'to anterior ·lOO% EL CUMPUMIENTO DE LAS 

PRESENTES METAS, ESTARA 
"de devoluciones SUJETO AL RESULTADO DE LA 

Devolución de cuotas de Préstamos pagados en exceso: $8,000 
tt1mitad1s•Monto de devoluciones Centro$ de Préstamos 

26 Monto 25% 33% 2S% 33.00% 2S% 33.00% 2S% 54.13% 100% 1S3% tnmitadu en el ai!o/Monto de 
VENTA Y/ O ENTREGA EN 

miles devoludones tramitadas en el 1tlo ADMINISTRACION DE LA 

antltrior·lCIO% CARTERA DE PRESTAMOS 

"c:anceladones entreaadas en el 

Entreca de 224 cancelaciones de Préstamos Personales e atlo•N" de can«l•dones entre&•das 

27 Documento 2S% 23% 2S% 23.00% 2S% 23.00% 2S% 19.20% 100% 88% en .J atlo en curso 1 H• de 
Hipotecarios cancel•done.s antre¡1d11 en año 

anterior-1~ 



" e m bucos tnmitados en el 

11 
Controlar embargos judiciales a pensionados realizar 500 

Informe 25% 25% 25% 25.00% 25% 25.00% 25% 25.00% lOO% 100.00% 
ai'io•W da embarcos tramitados en 

Informes de embarcos de pensionados el año en curso 1 N. de embarcos 
tnmí~dos en a i'io anterior-lOIJ% 

" 
Controlar y Amortizar Pagos en Exceso a señores pensionados 

e Informar a Unidades que a sí lo requieran. 121nformes 
Informe 25% 25% 25% 25.00% 25% 25.00% 25% 25.00% lOO% 100.00% Número de Informes 

"pa¡osa pensionados ley tNPEP 
Efectuar el pago mensua l de las pensiones vigentes durante el en el •ño•Monto de P•&o de 

)0 año: $210,000,000 .00 para el pago de 46,750 Pensionados Ley Monetario 24% 24% 24% 24.00% 24% 28.00% 28% 29.68% lOO% 105.68% pensiones Ley INPEP en ti •ño f 

INPEP Monto de P•co de pensiones Ley 

INPEP en año 011nterior·loc:J% PAGAOURIA DE PENSIONES 

% P•&os • pension•dos O« 667 en 

Efectuar el pago mensual de las pensiones vigentes durante el 
el a tia-Monto de P•co de petu.lones 

l1 Monetario 25% 24% 25% 24.00% 25% 24.00% 25% 30.34% lOO% 102.34% O« 667 en el atlo 1 Monto de p•co 
año: $25,900,000.00 par.~ el paao de 7,850 Pensionados OL667 de pensiones O« 667 en atlo 

anterior-lO<$ 

" P•cos a pensionados De<: 667 en 

Efectuar el pago mensual de las pensiones vigentes duronte el 
~ año•Monto de PilO de pensiones 

32 Monet011no 25% 26% 25% 26.00% 25% 26.00% 25% 29.53% lOO% 107.53% De:c 667 en el año 1 Monto de P•co 
año: $2,135,000.00 pa re~ el pago de 950 Pensionados DL 474 de pensiones Dtc 667 en 1ño 

antenor-100% 

% IUCOI por ¡.sto1 funerales en el 
Efectuar el pago mensual de Gastos funerarios durante el año •ño.-Monto de PilO de penSIOnes 

33 por $205,713.00 por fallecimiento de 900 señores pensionados Monetano 25% 19% 25% 19.00% 25% 19.00% 25% 19.44% lOO% 76.44% Dtc 667 en elai'io 1 Monto de PilO PAGAOURIA DE PENSIONES 

P3go de 1020 ¡anos por f¡llecimiento señores pensionados. castos funerales en a /'lo anter•or· 

'""" 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE PROGRAMDO EJECUTADO 
INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Elaborar 12 Informes Estadísticos sobre Utilización del Para su remisión a la 

1 Fideicomiso de Obligaciones Previsionales - FOP: gasto, Informe 3 3 Super intendencia del Sistema 

mora previsional y captación de cotizaciones. Financiero. 

2 Elaborar 12 Seguimientos a la Ejecución Presupuestaria. Documento 3 3 
Para su remisión a la Superintendencia 

del Sistema Financiero. 

0/C ·planillas 

3 
Proporcionar disponibilidad presupuestaria a las salarios y 

25% 25% Según Demanda 
diferentes Unidades Organizativas -diariamente. pensiones- facturas 

Recibos 

4 Elaborar Presupuesto de Gastos Mensual Informe 3 3 
Para su remisión a la Superintendencta 

del Sistema Financiero. 

S Realizar 204 Conciliaciones Bancarias años 2017 y 2018. Documentos 84 84 
Para su remisión a UFI,Depto. de 

Tesorería, Auditoría 

6 
Realizar resumen mensual de Conciliaciones Bancarias 

años 2017 y 2018. 
Informe 3 3 Para su remisión a UFI, 

Para su remisión a Presidencia, 

7 Análisis comparativo de la Ejecución Presupuestaria Documento 1 1 Gerencia, Subgerencias y 

Unidades. 

8 
Elaboración Trimestral de Requerimient os de Fondos del 

Documento 1 1 
Para su remisión a la Superintendencia 

Plan de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales. del Sistema Financiero. 

9 
Elaboración de documentos solicitados por la 

Documento 1 1 
Administración. 



• 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 
Anális1s del Presupuesto Solicitado y Aprobado Ejercicio 

Documento SO% 50% SO% SO% 100% 100% 
2018. 

Elaborar 12 Informes Estadisticos sobre Utilización del Para su remisión a la 

2 Fide1com1so de Obligaciones Prev1s1onales • FOP: gasto, Informe 3 3 3 3 3 3 3 3 12 12 Superintendencia del Sistema 

mora previsional y captación de cotizaciones. Financiero. 

3 
Elaborar lineamientos mstitucionales para la formulación 

Documento 1 1 1 1 
del Proyecto de Presupuesto 2018. 

4 
Elaborar Proyecciones Presupuestarlas de Ingresos y 

Documento 1 1 1 1 
Pu<~ su remts.On a la Supenntendencta del 

Egresos para Pago de Pens1ones del año 2018. Sistema Financtero. 

S Formulación del Presupuesto 1 nstitucional año 2018. Documento 50% SO% SO% SO% 100% 100% 
Par.~ su remrsión a la Otrección Gene111l del 

Presupuesto. 

6 
Elaborac1ón del Plan de Cumplimiento de Obligaciones 

Documento SO% 50% SO% SO% 100% 100% 
Para su remtsión a ~ Supenntendencta del 

Prev1s1onales año 2018. Siste~ Ftmnciero. 

7 Elaborar 12 Segu1m1entos a la E¡ecuc1ón Presupuestaria. Documento 3 3 3 3 3 3 3 3 12 12 
Pal'3 su remts1ón 1 ~ Superintendenciil del 

Sistema Financ1ero. 

0/C • pl•mll•s 

8 
Proporc1onar disponibilidad presupuestaria a las salarios y 

25% 25% 25% 2S% 25% 25% 25% 25% 100% 100% Se1ún Demanda 
diferentes Un1dades Orgamzativas- diariamente. penstones- facturas 

Recibos 

9 Elaborar Presupuesto de Gastos Mensual Informe 3 3 3 3 3 3 3 3 12 12 
Pal"3 su remtstÓn a la Supenntendenc•a del 

Sistema Fi~ncrero 

10 Realizar 204 Conciliaciones Bancar~as años 2017 y 2018. Documentos 84 84 84 84 84 84 84 84 336 336 
ParJ su rem1st6n a UFI,Oepto. de Tuorenl, 

Auditona 

11 
Realizar resumen mensual de Conciliaciones Bancarias 

años 2017 y 2018. 
Informe 3 3 3 3 3 3 3 3 12 12 ParJ su remisión 1 UFI, 

12 Análisis comparativo de la Ejecución Presupuestaria Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 
Para su remiSIÓn a Presidencia, 

Gerencia, Subgerencias y Un1dades. 

13 
Elaborac1ón Tnmestral de Requerimientos de Fondos del 

Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 
Pua su rem1s1ón 1 11 Supenntendenc11 del 

Plan de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales . S1stem1 F1Nnc.iero 

14 
Elaboración de documentos solicitados por la 

Documento 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 
Administración. 



• 

No. 

4 

5 

6 

9 

10 

METAS/ACTIVIDADES 

Validación y registro de transacciones de ingresos, con la emisión y 
documentación de los comprobantes contables de ingresos. 

Validación y registro de transacciones de egresos y ajustes, con la 

emisión y documentación de comprobantes contables de diario. 

Revisión y autorización de comprobantes contables de ingresos y 

diano. 

Arch1vo de comprobantes contables de ingresos y diario, control y 

resguardo en el área del Archivo de Contabilidad. 

Cierre y em1sión de los Estados Financieros de los meses de Enero 

a Nov1embre de 2017. 

Generac1ón y rem1s1ón mensual de reportes financieros-contables 

a la D1rección General de Contabilidad Gubernamental 

Generación y rem1sión mensual de Ejecución Presupuestaria de 

Ingresos y Egresos por específicos y consolidado 

Remis1ón de Estados Financieros mensuales a las diferentes área 

del Instituto y entes fiscalizadores 

Remisión de saldos contables mensuales, para conciliación con 

auxiliares, depuración y liquidación de saldos. 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 

Documento 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CUARTO TRIMESTRE 

PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR 

1---"""1¡-----+---T""----fcUMPUMIENTO 

META MONTO META MONTO 

650 796 

1,200 1,750 

1,850 2.546 

1,850 2,546 

3 

3 

21 27 

DI RESPONSABLE 

DEPARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD 

OBSERVACIONES 

La em1sión y documentación de comprobantes contables de Ingreso 

del cuarto tnmestre de 2017 se detallil así: en el mes de octubre 31 
comprobantes contables, en noviembre 269 y en diciembre 2017 mes 

12 con 215 comprobantes contables de ingresos 

la emiSIÓn y documentación de comprobantes contables de Diario de 

Cuarto trimestre de 2017 se detalla de la sie:uiente manera: en el mes 

de Octubre 568 comprobantes contables, en Noviembre 59 

Comprobantes contables y en 01c1embre mes 12 588 comprobante 

contables de diario. 

L~ revisión de comprobantes cont~bles en el Cuarto tnmeS'tre de 

2017, se realizó a 2.546 comprobantes seeún el detalle sicu•ente: 79E 

comcrob~ntes contables de In¡ re sos y 1, 7SO comprobantes con::ables 

de Oano. 

Se archivó 2,546 comprobantes contables correspondientes al Cuan 

tnmestre de 2017, los cuales seran controlados y resguardados pare 

cumplir con lo establec•do en el Art. 19 de la Ley Orgán1ca d 

Adm•n•strac1on Financ1erJ1 del Estado. 

Cierre y em1sión de Estados Financieros correspondiente a los meses 

de Septiembre, Octubre v Noviembre de 2017. 

GeneraciÓn mensual de los repones financieros-contables de lo 

cuales fueron rem1t1dos a la DirecCIÓn General de Contabilidad 

Gubernamental en las fechas neuientes;mes de Septtembre de 201 

el 10 de Octubre de 2017, mes de Octubre de 2017 el 13 d 

Nov1embre de 2017 v mes de Noviembre de 2017 el 08 de Diciembr 

de 2017. 

Generac1on y rem1s1ón de la EjecuciÓn Presupuestana de Ingresos 

E¡resos de los meses de sept•embre, ocubre y novtembre de 2017. 

Remisión de Jos estados financ1eros mensuales de se~t.embre .. 

octubre v nov1embre de 2017 

Los saldos de cuentas rem1t1dos corresponden a los meses de 

Septiembre, Octubre y Noviembre de 2017, a través Ce 09 

memorándum a las i reas de: Secciones de Recauaación, Control de 

Préstamos, Pa¡aduria de Pensiones, Pagaéuria de Gastos 

Adm~nistrat1vos, Control de Bienes, y Departamento de íescreria. 



lntegrac1on de saldos contables del mes dr dl(l!'mbr¡• 101& ,\ •tf'cr•ct6n dr uldos de 74 cuent•s con sakjos a130 de nov1embre de 
11 Ooc\Jtnf'lnto ~ /4 

noviembre de 2017 2017. s.sun detolle 

21151825· Mmtsteno de Hacienda /DGT ·Retención de Rento x 

Recuperar) 

21151935· D•recc1ón General de Tesoreria 

21191003· Fondos en Tráns~to por Otros Reembolsos 

21191012· Pensiones Pendientes de Recuperar 

21201001· AntiCipo a Empleados 

21312003· Por Acceso a Lueares y Uso de 81enes Públicos 

21313· D.M. X contnbuciones a la Seguridad Social 

21315003-lntereses Prestamos Hipotecarios 

21315004·1ntereses Deposttos a Plazo 

22103001-DepoSitos a Plazo 

224·1nversiones en Préstamos, Largo Plazo 

22499-Provls•on de Inversiones en Prestamos 

22505003-Deudores por Reinteeros de Pagos en Exceso 

22531001-Deudores por Emisión de Certificados de Traspaso 

22551-0eudores Monetanos por Percibir 

226050Cll· Pnmas y Gastos de Seguros de Personas 

22605002- Pnmas y Gastos de Seguros de Btenes 

22607002· De B1enes Inmuebles 

22615003-Derechos de Prop1edad Intelectual 

DEPARTAMENTO DE 
22699002· Se¡uros de Personas 

CONTABiliDAD 

22699003· Sesuro de B1enes 

22699004-LICenCias de Software 

22699005· Seeuro de deuda y Daños 

22699()06. Arrendamientos de 81enes Inmuebles 

22907001·1nv~rsiones ~n Prestamos no R~cup~rabl~s 

22999- Estimaciones Inversiones no Recuperables 

23101-15- Existencias InstitUCIOnales 

23196002-00S·Actlvos Extraord1nanos 

23196007-lnmueble Colonia INPEP Zacamil 

23196008-lnmuebles Adjudicados pendientes de mscnbtr 

23196009-lnmuebles adJUdicados por resofuc1ón Junta D•rect•v• 

241·B•enes D~prec1ables 

243.Stenes No Depreciables 

41201002-0eposnos P/Admon. V iveenda Aftamtra 

41201008001-0evoluciones Pend•entes • Usuanos Prf"U•mo 

Personales 
41201008002-Devoluc•ones Pend. a Usuanos Pres~amos Hipotf"c.¡nos 

4120100&004-Fondos Trans.tonos 

41201010-Pagos en Exceso a Penstonados 

41201035-lngresos por Pagos 1!1"1 Exceso Mtl"''tsteno de H•ctend.J 

!:2C1C40003· Oevo w:c·c- de ;:t"S é"' :o'" or~1.:..t,....,os u ... ce adoi 

l= 



,_vienen 

41201052-lncresos por Pocos en Elcc«Jo Fideicomiso Año• AnterioreJ 

41201054- Relntecros por Pensionados Fallecidos l"tdeicomi•o 

41201077001- Embar¡os Judiciales trabados a Empleados 

41201077002- Embarcos Judiciales trabados a Pensionados 

41209001- Anticipos por Venta de Bienes 

41251001- Retención 13% IVA Embar¡os Judiciales 

41251935- Tesoro Público (DGT) 

41252001-<'or Cotizaciones y AportaCiones Labonle• 

41252002- Por Reembolso de Prestamos 

41252005-0tras Recaudaciones 

41252006-Cotiz•dones en Rezacos 

41252007-Cotizaciones Indebidas 

41252011-Cotizaciones no Identificadas 

41252014009-Cuotas de Prestamos en Proceso de Embar¡o 

41252014014- ReciStro Cuotas de Préstamos 2017 

4125201S..PI¡os en Exceso de Aporuciones y Cottz~ciones 

41252017- Reintecros por AFP Crecer 

DEPARTAMENTO OE 41254001· Retención 13% IVA Arrendamientos 

CONTABIUOAO 41254935- Tesoro Público (OGT) 

41351001-Remune~ciones 

41351827-lnstttuto Nacional de Pensiones de los EmpleJdos Publico.s 

413518924nstttuto Salv;tdoreño de Formación ProfeSional (INSAFORP) 

41351893-lnstltuto Salvadoreño del Secura Social (ISSS) 

41351935- Tesoro Público (OGT) 

41353001- Prestaciones ala Secundad Social 

41354001-AdquiSiciones de Bienes y Servicios 

41354935- Tesorp Público (OGT) 

41356001-Transferencias corrientes Otor¡adas 

41361001-lnversiones en Activos Fljos 

42417001-lndemnizaciones LJborales 

42431001-Provisión x EmisKln Certificados de Tnsp1so 

83421002- Servicios de Publicidad 

83429003- Servicios Juridicos 

835- GJstos en Bienes Capitaliubles 



12 

14 

Conciliación de saldos contables con Auxiliares, del mes de 

diciembre 2016 a noviembre de 2017. 

Elaboración de presentación de estados financieros 

trimestralmente 

Documento 45 50 

Documento 

DEPARTAMENTO DE 

CONTABIUOAO 

17 conciliaciones de saldos contables con auxiliares de los meses dt 

Septiembre y Octubre de 2017 y 16 en el mes de Noviembre de 2017 

en ~zón de no haber recibido con oportunidad los reportes auxiliare 

de las cotizaciones transferidas, seKún detalle siguiente: 

Mora Previsional 

Inversiones en Prestamos, Largo Plazo 

Existencias Institucionales 

Activo Ajo 

Activos Extraordinarios 

Pagos en Exceso a Pensionados 

Saldos de Devoluciones de Prestamos Personales e Hipotecarios 

Embargos Judiciales Trabados a Empleados 

Embar¡os Judiciales Trabados o. Pensionados 

Cotizaciones Transferidas 

Embargos Judiciales con Disponibilidad 

Ingresos por Transferencias Corrientes Recibidas y pago d~ 

Obligaciones Previsíonales 

Ingresos a la Seguridad SOCial 

Ingresos a la Seguridad Social, Devengados y Percibidos con el Reporte 

de Estadística mensual de Recaudaciones 

Ingresos Mensuales por Recuperación de Cuotas de Créditos 

Personales e Hipotecarios 

Ingresos del Centro Recreativo Costa del Sol 

Oépostt:os a Plazo 

Elaborando presentaciones mensuales de los estados financieros de 

los meses de septiembre, Octubre y Noviembre de 2017 con sus 

respectivos anexos. 



UNIDAD ... METAS/ACTIVI DAOE.S DE le:r. TRIMESTRE 

MEDI DA META MONTO 

Validación V recistto de tra nsaccíones de 
1 1n1resos, con la emistón y documentación de lo Documento 650 794 

comprobantes contables d e lncre sos. 

V.11id~ción V re11stro de tnns~coones de 

11resos V ajustes, ccn la emisión 

1 documenución de comprobantes conubles de Documento 1,200 1,405 
diarto. 

' 
Revtstón y .Jutortución de 

cont.Jbles de •ncresos y diano . 

comprob.Jnte 
Ooc:umento 1,850 2,199 

ArchiVO de comprobantes conubles de 'n1resos . y di.JrtO, control v rescuardo en el area de Documento 1.850 2,199 

Arch•vo de Cont1b1ltd.Jd 

1 
Cierre y em•stón de los Estados Fin¡anc1eros de 

los meses de Enero .11 No..,•embre de 2017. 
Documento 3 2 

Generadón y rem1s.6n mensual de reporte 

' finanoeros-cont3bles 1 l1 Dirección Gener11l dt: Oocurnen to 3 2 

Cont~bdkfld Gubern1menul 

Genencion y remisiÓn mensual de Eje cue~on 

7 Presupuestaril de !ncruos V ElrtSOS pe Documento 3 2 

espec1flcos y consolidado 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD 

PROGRAMAOON TRIM ESTRAL 

Za. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAl INDICADOR DE 

CUMPUMIENTO 
META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

650 n6 650 892 650 796 2,600 3,258 

1,200 1493 1,200 1,769 1,200 1,750 4,800 6,417 

1,850 2269 1,850 2,661 1.850 2,546 7,400 9,675 

1,850 2269 1,850 2.661 1,850 2,546 7,400 9,675 

3 3 3 3 3 3 12 11 

3 3 3 3 3 3 1 2 11 

3 3 3 3 l 3 1 2 11 

RE.SPONSA8l.E 08SERVAOONE.S 

Tocb operadón de spues de verlf.ar que cumple con lo 

requisitos lecales y técnicos se reeistra conQ blemente, po 

lo que debe ser resp;ald¡¡d;a documentalmente, en 
cumpllm•ento ¡ )o estJbleddo en el Realamento de la Ley 
Orcina de Adminlst~c~ón Fin;anc~en que dice: Soporte d 

los Recis1ros Contables. Art. 193 "Tod;a operación que dé 

orle en • un rea•stro contable deberi contar con 1 
documentaCIÓn neceuna v toda la Información que respalde 

demuestre e Iden tifique la n;~turaleu V fin11Udad de lo 
tro~nucción que se está contabílinndo• 

En cumplim•ento a lo esublecido en el Art.. 19 de la Le 

Orca na do Adm•ntstnctón Financief'3 del Esudo, que 
mencfona; . ••• Lo documentación debe11. permanece 

uchiVada como min1mo por un perlodo de onco a"os v kl . re1•stros conta bles durante diez aOOs ... 

DEPARTAMENTO 

DE CONTABILIDAD Se1Un lo dispuesto en el Fteci.Jmento de la Ley Oreinia de la 

Ad ministración Financiera de l Estado, Art. 194 '"Las untdade 

co ntables al término de a da mes, tendri n la oblicactón de 

efectuar e l cierre mensual de sus operacione), y preparuiln 

la información financiero-contable, que deberán envi.Jr a 1• 

Dlrecctón Gene~l de Contabilidad Gubern~mental dentro dt!' 

les diez dios del sieutente mes'", dependiendo este 
deparumento del envk) de 11 •nformutón con oponuntdad 

de otras ~rus de la InstituciÓn v por ser el SAFI un s1stem 

lntt&r.Jdo, para dar cumplimiento a lo esttpulado en dic:h 

articulo. 



UNIDAD ... METAS/ACTIVIDADES DE ltr. TRIMESTRE 

MEDIDA META MONTO 

Cterrt del Ejercicio Fiscal 2016, cierre prelimiN • y dtflnltNo del mes de diciembre. 
Documento 2 2 

Remisión de Estados Financieros mensuales ¡¡ 

• l•s diferentes áreas del Instituto V ente Documento 3 2 

fiscalindores 

RemtsJón de saldos contables mensuales, pa~ 

!O conciliac.On con auxtllares, depuración Oorumento 21 18 
liqutdatión de saldos. 

11 
lntecr.~ción de saldos contables del mes de 

Documento so 70 
diCiembre 2016 a nov•embrt 2017 

ConctliaC16n de saldos contables con Auxiliares, 
ll del mes de dlctembre 2016 a noviembre de Documento 4S 47 

2017 

\ 

Ef1borutón v publlcactOn de Notas E.ltpUc:ativa 
u a los Est~dos Finanoeros, del mes de d;Qembre Oocumento 1 1 

2016 V JUniO 2017 

" 
Elabor1ción de presentación 

financieros tnmestr11lmente 

de estado 
Documento 1 3 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD 

PROGRAMAOON TRIMESTRAl. 

2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRI MESTRE TOTAl INDICADOR DE 

CU MPUMIEHTO 
META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

2 2 

3 3 3 3 3 3 12 11 

21 30 21 29 21 27 84 104 

so 74 so 71 so 74 200 289 

4S 49 4S SI 4S so 180 197 

1 1 2 2 

1 3 1 1 1 3 4 10 

RESPONSABLE 08SERVAOONES 

El aerre cont3ble ~nua l preliminar y definitivo del ejerciCtc 

en mendón, se rulita de conformtc:bd .1 ~s lfneamiento 
&iDdos por lo Dirección GenerJI de Conubil;d•d 

Gubernamentill en el mes de diciembre 2016, pan~ enerc 

2017. 

Los estados fin•nc•eros son rem1tidos a ~~ sieuentes árus. 
Junta Directiva, Pres idencia, Gerencia, Unidad Financiera 

Institucional, Auditona Interna, Departamento d 
Presupuesto, SuperintendenCia del Sistema Financiero 

Auditarla Externa 

los saldos son remtttdos a la Sección de Reaudacione:s (2) 

Secdón Control de Prestamos, Secoón Paeadurla dt 
Pensiones (21, Sección Paeaduría de Gastos Admin1strnwos 

Departamento de Tesorerla y Sección Control de Btenes 

lA 1ntecración de saldos es de SO cuen tu de~ndiendo s 

estas presenU1n ~Idos mensuales. 

S. tl.1tboran las SIJU!entes concili.acones: ln¡rt:SOJ • 1 
Secundad Soc:Jal; Mor;o Prevision.af; Devoluciones sobr 
prtstamos personales e hipotecarios; Activo 

DEPARTAMENTO DE Extraordlnari<ls; Inversiones '" Préstamos, L.¡ reo Plazo 

CONTABILIDAD lncresos por Transferencias Comentes Recibdu v paeo de 

Oblieaciones Prev•sionales; E.lcistencias Institucionales; Active 

Fijo; Embarcos Judiciales con Olsponibtlidad cuenhl bancaria 

Sanco Ameria Centra l No 200719086; Embarcos Judlcia le 

Trabados a Pensionados; Embareos Judiciales Trabados a 

Empleados; Cotiza clOnes Transfcwdas; lneresos • lo 

Securtdad Soc~al, Oevencado y Percibido con el Reporte d 

Est1dlstia Mensual de Recaud~clones; P~cos en e~~:ceso 

Pen$ionados; lneresos Mensua!.s por Recuper~ción d• 

Cuous de Prtstamos Personales 1 HipoteQrios. 

En cumplimiento al Art. 195 del Rec~mento de b le 

Orcinta de Adminkstndón Fi~nder.~ dol Est~do V • 
lrutructJvo No. SPP.Ol/99"Publia0ón de lnform.ICIÓr 

Flnaciera y Económb de lu InstitUCione s del Sistema dt 

Pensiones Púbhcos'". 

La presentación de los estados fimncieros es elaborada para 

ser presentada 'Junta Directiva 



GERENCIA Y UNIDADES ASESORAS 



No. 

1 

2 

3 

METAS/ ACTIVIDADES 

Elaborar 48 Actas Sesiones de Junta D1rect1va 

Autorizar 12 Estados Financieros 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA 

UN IDAD CUARTO TRIMESTRE 

PROGRAMADO EJECUTADO 
INDICADOR DE 

DE 
CUMPLIMIENTO 

M EDIDA M ETA M ONTO M ETA M ONTO 

Actas (4 
25% 25% 

~1 mes) 

Documento 
(l • lmes) 

25% 25% 

Coordinar reuniones de seguimiento a la gest1ón Reuniones 
25% 25% 

Inst it ucional (l Tnmestn~l) 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE l er. TRIMESTRE Zo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Elaborar 48 Actas Sesiones de Junta Directiva Actas (4 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 
al mes) 

2 Autorizar 12 Estados Financieros Documento 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 
{1 al mes) 

3 Revisión de presupuesto anual de Áreas a cargo. 
Documento 

100% 100% 100% 100% 
(1 ¡nu¡l) 

Coordinar reuniones de segu imiento a la gestión Reuniones 
100% 100% 4 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Institucional (l Tnmest.-1) 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 

CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ACTIVIDADES UNIDAD DE MEDIDA PROGRAMADO EJECUTADO 

META MONTO META MONTO 

Atender y suministrar las solicitudes de compras de bienes y servicios que demaden las Requisiciones 
70 76 

dependencias del Instituto observando los procedimientos establecidos por la LACAP. atendidas 

Conformar los expedientes de cada proceso de contratación de conformidad a lo Expediente 
70 76 

establecido en la LACA P. finalizado 

Informar sobre la e¡ecución del Plan Anual de AdqUISiCIOnes y Contrataciones (PAAC), a la 
Informe trimestral 1 1 

Junta 01rect1va 

Venficar procesos de ExistenCias fis1cas y elaborar de Reportes de lnventano para el Registro de 
3 3 

Departamento de Contabilidad inventanos 

Ingresar facturación al Sistema S PROV. para registrar las adqu1SJC1ones de las existencias en 
Factura ingresada S 10 

almacén. 

Catálogo de 

Actualizar Banco de Proveedores. proveedores 1 1 

actualizado 

Registrar y distribuir los bienes institucionales de consumo. 
Requisición/Registro 

220 222 
de entregas 

INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Se cumplieron l¡s metas 

procramadas 

UAO-SECCION DE 
COMPRAS 

SECOÓN 
COMPRAS/SECCIÓ 

N ALMACEN 

Adic1onalmente a los Ingresos 

SECCIÓN proaram¡dos para el tnmestre, 

ALMACtN se realizuón ingresos de 

productos desechables y tintas. 

SECCIÓN 
COMPRAS 

SECCIÓN 
ALMACtN 



No. METAS/ ACTIVIDADES 

Elaborar. publicar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones 

1 Contrataciones 2017, baJO el techo presupuestario asignado parc1 

el ejercicio fiscal 2017. 

Atender y suministrar las solicitudes de compras de bienes ~ 
2 servidos qu• demaden las dependencias d•l lnst1tutc 

observando los procedimientos establecidos por la LACAP. 

3 
Conformar los eJIIipedientes de cada proceso de contratación de 

conformidad a lo establecido en la LA CAP. 

4 
Informar sobre la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones 

ContrataCiones {PAAC), a la Junta Directiva 

Verificar procesos de Existencias físicas y elaborGr de Reportes de 
S 

Inventario para el Departamento de Contabilidad 

Ingresar facturación al sistema SPROV, para registrar las 
6 

adqUisiCIOnes de las existencias en almacén. 

7 Actualizar Banco de Proveedores. 

8 Registrar y distribuir los bienes institucionales de consumo. 

INSTITUTO NACIONAL OE PENSIONES OE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

UNIDAD DE MEDIDA 1' TRIMESTRE 2' TRIMESTRE 3' TRIMESTRE 4' TRIMESTRE 

META MONTO M ETA MONTO META MONTO META M ONTO META 

Plan anual d• 

adquisiciones 1 1 1 

publicado 

Requisiciones 

atendidas 
!SO 127 70 85 70 82 70 76 360 

Expediente finalizado 150 127 70 85 70 82 70 76 360 

Informe trimestral 1 1 1 1 1 1 1 1 4 

Registro de inventarios 3 3 3 3 3 3 3 3 12 

Factura ingresada 20 19 10 6 10 8 S 10 4S 

catálogo de 

proveedores 1 1 1 1 1 1 1 1 4 

actualizado 

Requisición/Registro 
280 299 250 220 250 220 220 222 1000 

de entregas 

TOTAL 
INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MONTO 

1 UACI 

UACI·SECCION DE 
370 

COMPRAS 

370 UACI/SECCIÓN COMPRAS 

4 UACI/SECCIÓN COMPRAS 

SECCIÓN 

12 COMPRAS/SECCIÓN 

ALMACÉN 

43 SECCIÓN ALMACÉN 

Se hará una Revisión 

4 SECCIÓN COMPRAS 
d•l banco d• 

proveedores cada 

nmestre 

961 SECOÓN ALMACÉN 



No. 

1 

2 

3 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN DE CALIDAD 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO 
MEDIDA META MONTO META MONTO 

Elaborar 12 Informes Ejecutivos conteniendo Estadísticas del 

INPEP. 
Informes 3 3 

Elaborar seguimiento al Plan Operativo IV trimestre 2016 y 1, 11, ) 
Documento 1 1 

111 trimestre 2017. 

Elaboración de documentos solicitados por la Admimstrac1ón. Documentos 1 1 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Distribución a nivel 

Interno 

JEFE DE LA UNIDAD 
Distribución a nivel 

DE GESTION DE 

CALIDAD Interno 



INSTITUTO NACIONAl DE PENSIONES DE LOS EMPlEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAl2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN DE CALIDAD 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE lo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Elaborar Memoria de labores año 2016. Documento 1 1 1 1 
Distrtbución a nivel 

lntemo y Externo 

2 
Elaboración de Informe de Labores Periodo del 01 de 

Junio 2016 al 31 de Mayo 2017. 
Documento 1 1 1 1 

Remisión al Mintsterlo 

de Hacienda 

3 Elaborar Anuario E.st3distico año 2016. Documento 1 1 1 1 
Distribución a nivel 

Interno y Extemo 

4 
Elaborar Informe de Rendición de Cuentas penado 

Documento 1 
un io 2016 a mayo 2017. 

1 1 1 
Remisión a Presidencia 

dellnst•tuto. 

S 
Elaboración de Boletines 

20 16 y 1 semestre 2017. 

Estadísticos 11 semestre 
8olet1nes 

DistribuciÓn a n1vel 
1 1 1 1 2 2 

JEFE DE LA Interno y Externo 

UNIDAD DE 

PLANIFICACIÓN 
Elaborar 12 Informes Ejecutivos conteniendo 

Informes 3 3 3 3 3 3 3 3 12 12 Y GESTIÓN DE Distnbucrón a n1vel 
6 

Est adísticou dei /NPEP. CALIDAD Interno 

7 
Elaborar seguimiento al Plan Operativo IV trimestre 

Documento 
2016 y 1,11, Y 111 trimestre 2017. 

1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 
Dist ribución a nivel 

Interno 

8 Elaborar Plan OperatiVO Institucional de! año 2018. Documento 1 1 1 1 
Distribución a nivel 

Interno 

Elaboración de Seguimiento al Plan Estrat~gico 
2 

Distribución a n1vel 
9 Documento 1 1 1 1 2 

Jnstitucionalll Semestre 2016 y 1 semestre 2017. lntemo y Externo 

10 
Elaboración de 

Administración. 

documentos solicitados por la 
Documento5 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 



SUBGERENCIA DE INFORMATICA 
y 

DEPARTAMENTOS 



No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMÁTICA 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

M ETAS/ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE CUMPUMIENTO 

MEDIDA META MONTO M ETA M ONTO 

Verificar el cumplimiento del Plan Operat1vo del Departamento de 
Informe 1 1 

(total de ~nfonnes pn,sen~os X 10011 tor.l de 

Administración de Base de Datos lnfonnu pro~os 

Venficar el cumplimiento del Plan Operat1vo del Departamento de Soporte 
Informe 1 1 

(totlll O. tnfonnu Of"U4'ntac;os l lOOV totlt fk 
4nfotmüptOC~1 Técnico. 

Verificar el cumplimiento del Plan Operativo del Departamento de Desarrollo de 
Informe 1 1 

(total cht oftfonMS preuntad01 X 1001/ toQI de 

Sistemas. infCHTTMs pr1)1fW!"Id01 

Actualizar el Plan de Contingencia de la Subgerenc1a de lnformatica. Informe 1 1 
(~al d• Ir! formes prt:sen~os XlOOI/ tot¡l doe 

lnfO('f'Mt procr.m~os 

Monitorear las bases de datos de producción y desarrollo 1 1 
(total dt anformes prenn~os X 10011 total dt 

lnfonn~s ....... r.mac~os 

Dar mantenimiento a la documentación técnica de la base de datos Informe 1 1 
(total de WlfOt"mes pres"'tados X 1001/ total dt 

lnfonnes ptv~s 

Respaldar las bases de datos de producción y desarrollo Respaldos 57 57 (rt~s ,. .. i1ados x loot/ tot• de 

reso~ Mft.,...,.fdos 

(t~ 11M Womws Pf"•.S.,tadc» X lOOV totlll dt Brindar atención a requerimientos internos y externos Informe 1 1 ,nfotTne.s ~~ 

Validar los respaldos Informe 1 1 
(total de iftf0f'm41s Pf'eJeftndos X 100V roQI 041 

nformes~o.s 

Crear y/o modificar estructuras y objetos en la base de datos a solic1tud del 
Informe 1 1 

(tot .. de lnformes pr•sent.dos .11 lOOV tot.l de 

Depto. de Desarrollo de Sistemas 1nformts 9t'O~tNdot 

Br~ndar atencion a solicitudes de mantenimiento de usuar~os Informe 1 1 
(total de lnformu prcnnt~1 X lOOV total de 

nfotme'Ot'C ramados 

Br1ndar atenCIÓn a requer1m1entos hechos por las diferentes un1dade 
Informe 3 3 

(total Ó4l onf0tTT'141s preu•nDdosX 100Vtonl de 

or~an,zativas v entidades externas ftlormes~os 

Br~ndar atenc1ón a casos especiales, solicitados por los Admmistradores de los 
Informe 3 3 (totlll641 ~formes on:sen~• X lOOV totlll de 

Sistemas Institucionales nfomo..s~O$ 

Actualizar los Manuales de los Sistemas InstitUCIOnales Manual 3 1 ito~ 641 mliml•es ~t.OOsX 100)/ totllld 
maftu~s -ram.ados 

Actualizar con los administradores de los sistemas, los accesos de los usuarios. Informe 10 10 
(rotal d• lnfotTfHill e.nVIaO•u X 1001/ total de 

lnform..s proc,.mados 

Brindar atención a solicitudes de respaldos hechas por los Administradores de (total de Informes p!"41Sel'1t.clos X 100)/ total de 
Informe 1 o 

Sistemas !nformup~os 

(total de informes presentados X IOOV totM de Validar los respaldos Informe 1 o ~nlormes MDcrwnado• 

Elaborar sistemas en áreas estratégicas en ambiente web Informe 1 o (totW ck tt~fomws Pf'41U11Qdos x lOOV totM IN 

1nformes~ 

Dar mantenimiento del S1t1o Web Institucional Informe 3 3 (totW de infotTnes P"Hn~s X 100)1 totlll cM 

tnforrnu~s 

Brindar atencion a solic1tudes de mantenimiento de usuarios Informe 1 1 
(to!M de 111lorme.s DH:Mn~s X 100)/ tobj cM 

mromws Procramados 

Coordinar y Supervisar el cumplimiento de Contrato de Servicios Informe 1 1 
(total dt lr'llormu pres.ntados X lOO V total de 

Informes proc;ramac:los 

Dar Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo informático fuera de 
Informe 1 1 

(total dt iniOtmf!l prcU1'1ta0ol X l00l/ totllf dt 

Contrato il'lfOmMII)~OI 

Controlar el Software institucional Informe 1 1 
(tota1641 informes prewntados X lOOV tot.l cM 

•nform.s~ 

Realizar respaldos de Información Institucional Respaldos 57 57 (total !k tet~:laldos efecwados X 1001/ total dt 

ftlllakfOS~OI 

Elaborar requenm1entos técn1cos para adqu1sición de b1enes y servicios 
Informe 1 

(toni de (nfomws l)f'tHnudos X lOOV total d. 
1 

1nformát1cos Informes o~I'Ndos 

Restaurar respaldos solicitado por Departamento de Desarrollo de Sistemas Informe 1 1 
(total de 1nfo~ present.OOs X lOOV tonl de 

Informes Pro&ntMéos 

Recuperar los respaldos para validación Informe 1 1 
Uotal dt Informes gres.ntados K 1001/ total dt 

informes Or<><Onmldos 

Brindar atenc1on a llamadas para soporte técnico Informe 1 1 ltotal dt informes pttStntados X 1001/ tottf dt 

tnfol'l'l'lts oro&nl"'.ados 

Bnndar atencion a soliCitudes de mantenimiento de usuanos Informe 1 1 
(total CSt •1\tonnes Qt"eSei\Uidos X lOO)/ total de 

•1\fom'His ~rocramMos 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Se venfteo tf cumplimiento del Plan 
Opet'3trvo del Departamento de 

AdmintStru;ón de Bue de Datos 

Se venf.co el cumplimtento del Pliln 

SUBGERENOA DE Opef'3tJVO del Deparumento de Sopone 

INFORMATICA recmco. 
Se venfico el cumplimiento del Plan 

Openatrvo de l Oeputamento de Desarrollo 
1.< ...... ~ 

DEPARTAMENTO 
ADMINISTRACIÓN. 
OE BASE DE DATOS 

DEPARTAMENTO DE 
DESARROLLO DE los recursos se ut1hzarón en la 

SISTEMAS elaboración del nuevo s1stema de 

evaluación al desempeño, el cual 

esta en etapa de construcción. 

Ademas, no hubo solicitud de 

recuoerac1ón de rescaldes oor 

DEPARTAMENTO OE 
SOPORTE TECNICO 



" 

UNIDAD 

.... METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

1 
Venfteu el cumplim~ento del Pf~n Oper3tivo del Departamento de 

Informe 
Admlnistr~ctón de Base de Datos 

2 
Venflcar el cumplimiento del Pl~n Operativo del Depart-amento de 

Soporte Técntco. 
Informe 

Venfiur el cumplimiento del Plan Operat•vo del Oep¡rUmento de 
3 

Denrrollo de Sistemas. 
Informe 

4 Actu1lizar el Plan de Cont•neencla de l.a Subeerenc11 de lnformat•ca. Informe 

S Mon1tornr las bases de datos de producción V desarrollo 

• Dar rNintenim,ento 11~ documentación tecn1ca de la base de d1tos Informe 

7 Resp~kiu lu bu es de d1tos de producción v desarro1k> Resp•ldos 

1 Bnndilf iltenc1on 1 requenm•entos internos y externos Informe 

• V~lid1r los res~ldos Informe 

10 
Ctur y/o mocMiur estructuru y obJetos en la b.ue de datos il solicrtud 

Informe 
del Oeoto de Oeurrollo de S1stemas 

11 Snndar iltencion • solicitudes de mo~nten1m1ento de usuilriol lnfo,..,. 

11 
8nnd1r iltenciÓn 1 requenmtentos hechos por lu diferentes umdades 

ortilntutl'vu v enttd1des uternu 
Informe 

u 8nndar o~tenc:tón ~ c:~sos espec:tales, solic:rudos por Jos Adm.nistradores 
de los Sistemas InStitucionales 

Informe 

1• Actualizar los M~nuales de los Sistemas lnstltucion~les M1nu~l 

15 
Actu~liur con los ildmtnistridores de los Sistemas, lo s accesos de los 

Informe 
USUUtOS. 

1. 
Br~ndar atenc1ón a solicitudes de resp1ldos hechas por los 

Admtnlstriidores de Sistem~s 
Informe 

17 V11idilr los res~ldos Informe 

ll EJ¡bor;ar sistemas en írus estr;atéc1cas en ambiente web Informe 

10 Dar m~ntemm.ento del S1Uo Web InstitUciOnal Informe 

lO Bnndar atenc10n ~solicitudes de mantenimtt:nto de usu~nos Informe 

21 Coord,nu v Supervtur el cumpltmtento de Contr.ato de Servicios Informe 

2l 
D1r Mlntemm,ento Preventrvo y Correctivo de l equipo informOIItJCo 

Informe 
fuera de Contl"iltO 

2l Control1r el Software tnstttuc:ion~l Informe: 

2• Rnliur resp~ldos de lnform~ción lnstrtuc~ono~l Resp~ldcs 

lS 
El~bol"lr requenm1entos técnicos p~ra ~dqu1sición de bienes y serviCios 

tnformáttcos 
Informe 

l. 
Restaurar respaldos solic:tado por Oeparumento de Desarrollo de 

Slstemu 
Informe 

27 Recuperar los respaldos p~t11 valid~eión Informe 

21 Brmdu iltene~cn all~m~das pua soporte técntco Informe 

29 Brindu iltencion 1 so!kttudes de m1nten1miento de usuarios Informe 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMÁTICA 

PROGRAMAOON TRIMESTRAL 

1er. TRIMESTRE lo. TRIMESTRE 3tr. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 

1 1 1 1 1 1 1 l 4 4 

1 1 1 1 l 1 1 1 4 4 

1 1 l 1 

1 1 l l 1 1 1 1 4 4 

1 l 1 1 2 2 

63 63 S4 S4 60 60 57 57 234 234 

1 1 1 1 1 l 1 l 4 4 

l l 1 1 2 2 

1 1 l l 1 1 1 1 4 4 

l 1 l l 1 l 1 1 4 4 

3 3 3 3 3 3 3 3 12 u 

3 3 3 3 3 3 3 3 12 12 

2 2 3 l 2 o 3 l 10 4 

!O !O 10 10 20 20 

1 1 1 o 1 l 1 o 4 2 

1 1 1 o 2 1 

1 o l o 

3 3 3 3 3 1 3 3 12 10 

1 1 1 1 1 1 1 1 • 4 

1 1 1 1 2 2 

1 1 1 l 2 2 

1 1 l 1 2 2 

63 63 S4 54 60 60 57 57 234 234 

1 l l l 2 2 

1 1 l l 1 o 1 1 4 3 

1 1 1 1 2 2 

1 1 1 1 1 1 1 l 4 4 

1 1 l l 1 l 1 l 4 4 

INOICAOOA DE CUM'l!Ml(HTO RESPONSABLE OBSERVAOONES 

(tot•J ck lnformts preunr.dos X 1001/ total de 

!nfCif'TMs procnm~os 

{total de informes present.dos X 1001/ tot•l de 

Informes pro~m•do1 
SUBGERENOA DE 

(total de Informes pr111entados X 100)/ totat de 
INFORMATICA 

lnfonT~Cs procramados 

(total de Informes presentidos X 100)/ totll de 

informes procramldos 

(total de tnformes presenudos X lOOV tot1l de 

Informes ~otramtdos 

(to~ de inform~s pr~1.tnt1dos X lOOV total d~ 

informes Pf'OC~tMdo1 

(respaldos ruJtudos X 1001/ toQ4 de res~tdos 

Pfotr:~~s DEPARTAMENTO 
(to~ de ,nformH presentMios JC 1(1)1/ total de AOMINISTRAOÓN DE 

lnfonnes Df'OCR~ 

(tob l de tnforme• cw~se!'ltados X 1001/totll oe BASE DE DATOS 

Informe• cwocnmldos 

(to~ de nforme:s pre~!'lt~s JC 1001/tot.t cie 
inlcwmes procra.,.aoos 

(totll de cnforl'l"e1 prettl'ltadot X lOOV to~ de 
¡,formes OfO r~~m•dot 

{to~ d~ ll'lformn pt"esenQdos X 1001/ totll de 

~fonne:s Pf'Ciratnados 

(totiJ de ,nformes present.tdos X 1001/ tct•l de 

Informes pro&,.r"Mdos 

(total de manulles act~~aliudos X 100}/ tot1l de 

m•nu•lts procr1mado1 

(total de informes enWdos X 100V total de 

Informes prccr1mitdos 
DEPARTAMENTO DE 

(tot1t d~ Informes p(e1~tntados JC lOOV tct111 d• DESARROLLO DE 
Informes procr~madcs 

SISTEMAS 
(totll de 1nformes f)(esentldcs JC 100}/ tot-.1 de 

lnfonnes Pf'Ot~mitdos 

(to~l de 1nfonn•s pre~ntados X 100)/ totll de 

lnformti PfCifllftlciOI 

(tctaJ de Informes present.dos X 100V tot~ de 

infOI'mH Of'OIRm.dos 

(toul d~ .n.formes presen~ X 100)/ to"" de 

informH orocnmados 

(ten! de ~nformes pre~«nt.tdos X 100)/ tot¡,f de 

infof'TI'IH Pf'Oif"l"'ldos 

(total de .nformu pre~nt.dol X 100)/ totaol de 

1nfonnes PI"'Crlmados 

{total de <nformes pres~tldos X 100)/ tct¡,f de 

informes proual'Ndos 

(tot¡,f de respaldos efKtUtdos JC lOOV toe.! de 

resoaJdos ~Wotratnldos 

(totlll de lnfOf'INs presentado1 X 100)/ tot .. ée DEPARTAMENTO DE 
lnfcrmes proa,.m•dos SOPORTE TtCNICO 

(tct1l de informes pres~~os X lOOV totll de 

Informes pro.,-am.tdos 

(total de mformes present~dol X lOO)/ tot.tl de 

Informes Pf"Oinmados 

(1otlt de informes presentidos X 1001/ 10111 de 

Informes ~o1ram•do1 

(total d~ tnfonnes presen11d01 X lOOV lot•l óe: 

inf«m•• l'fOilt:UmiOos 



SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 
y 

DEPARTAMENTOS 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

1 

2 

METAS/ACTIVIDADES 

Supervisar el proceso de trámite de prestaciones enfocado a disminuir los 

tiempos de respuesta de 45 a 30 días desde la etapa de ingreso de 

solicitud hasta la Aprobación de la Prestación. 

Supervisar los mecanismos de comunicación con los pensiones para 

recordarles las fechas del control de sobrevivencia y estado familiar a fin 

de disminuir en un 30% (600 promed1o mensual) que queda fuera de 

planilla. 

Coordinar con el Departamento de Atención a Pensionados y Oficinas 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

Informe 

Informe 

3 Descentralizadas la creación de nuevos eventos, excursiones, talleres y Informe 

charlas, que permita aumentar la participación de los pensionados. 

4 
Dirigir y supervisa r el control de comprobación de sobrevivencia y estado 

familiar de pensionados por medio de visita domicilia r o INPEP Móvil. 

S Coordinar la prestación de servicios en el Historial Laboral. 

6 Supervisa r los pensionados atendidos por el Comité Gerontología Social 

Informe 

Informe 

Informe 

CUARTO TRIMESTRE 

PROGRAMADO EJECUTADO 

META MONTO META MONTO 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO 

(Solicitudes aprobadas a 30 días 

en N Trimestre 1 Número total de 

solicitudes in¡resadas en N 

Trimestre X lOO} 

(Número de pens1onados con 

estatus Fuera de Plamlla en N 

Tnmestre/Total de penstonados 

que les corresponde comprobar 

sobrevivencia en N Tnmestre 

X lOO} 

(Número de as1stentes a 

Programas de Atención a 

Pensionados en N Tnmestre 

/Población penstonada de N 

Tnmes'tre X 100) 

(Número de pensionados que 

realiza su control de
sobrevivencia por medio de 

INPEP Móvil en N Trimestre/ 

Total pensionados que les 

corresponde firmar sobrev1venc1a 

en N Trimestre X 100) 

(Número de Histonales 

definitivos firmados en N 

Tnmestre 1 Número afiliados 

atendidos en N Trimestre XlOO} 

Número de pens1on•dos 

atendidos por el comité de 

Gerontoloc ía Soc1al en N 

Trimestre 1 Poblac1ón pens•onada 

en N Tnmestre XlOO 

RESPONSABLE 

SUBGERENTE DE 
PRESTACIONES 

OBSERVACIONES 



N" 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

UNIDAD DE PRIMER TRIMESTRE 
SEGUNDO 

METAS/ ACTIVIDADES TERCER TRIMESTRE CUARTO TRIMESTRE 
MEDIDA TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Supervisar el proceso de trámite de prestaciones 

enfocado a disminuir los tiempos de respuesta de 45 a 

30 días d esde la etapa de ingreso de solicitud hasta la 
Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 

Aprobación de la Prestación. 

Supervisar los mecanismos de comunicación con los 

pensiones para recordarles las fechas del control de 

sobrevivencia y estado familiar a fin de disminuir en un Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 

30% (600 promedio mensual) que queda fuera de 

planilla. 

Coordinar con el Departamento de Atención a 

Pensionados y Oficinas Descentra lizadas la creación de 
Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 

nuevos eventos, excursiones, talleres y charlas, que 

permita aumentar la participación de los pensionados. 

Dirigir y supervisar el control de comprobación de 

sobrevivencia y estado familiar de pensionados por Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 

medio de visita domicil iar o INPEP Móvil. 

Coordinar la prestación de 

Laboral. 

servicios en el Historial 
Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 

Supervisar los pensionados atendidos por el Comité 

Gerontología Social 
Informe 1 1 1 1 1 1 1 1 

INDICADOR DE TOTAL OBSERVAOONES 
CUMPLIMIENTO 

META MONTO 

4 4 

4 4 

4 4 

4 4 

4 4 

4 4 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

1S 

16 

INSTITUTO NACIONAl DE PENSIONES DE lOS EMPlEADOS PUBUCOS 

PlAN OPERATIVO INSTITUCIONAl2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

INDICADOR DE 
METAS/ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO 

COMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Procesar en el Sistema OAYR actualizaciones de datos de afiliados y 
609 

Número de actualizaciones de carnets 

pensionados para la generación de NUP y Matriculas 
Archivo 1,500 

procesadas 

Procesar en el Sistema OAYR modificación de datos de afiliados 
Archivo 

Numero de modificaciones de carnets 

pensionados 
3,000 1,764 

procesadas 

Emitir constancias relaCionadas con los reg1stros de la poblaCión afiliada. Certificaciones 150 208 Numero de constancias emitidas 

Asignación de matriculas de INPEP Registro 36 86 Número de matrículas asignadas 

Emisión y entrega del matnculas de INPEP Reg1stro 36 86 Número de matriculas entregadas 

Asignación de Número Único Prev1sional a Af1l1ados y Pensionados. Reg1stro 200 186 Número de NUP asignados 

Emisión y entrega del Número Úmco Prev1sional a Pensionados y Afiliados. Carné 200 186 
Numero de Números Únicos 

Previsionales emitidos 

Generación de archivos y transferencia de estos hacia la Superintendencia de 
Número de arch1vos de actualiza cien 

Pensiones para solicitar: asignación de NUP, actualización de datos y cambios Archivo 400 1,116 

de información de Pensionados y Afiliados. 
de NUP y Matriculas transferidos 

Procesar archivos de respuesta enviados por la Superintendencia de 
Archivo sso Número de archivos procesados 

Pensiones, incluye archivos procedencias e improcedencias. 
400 

recibidos por la Superintendencia 

Disminuir los tiempos de respuesta de 45 a 30 días desde la etapa de 
% prestaciones otorgada.s=(solicitudes 

recepción de la solicitud hasta su aprobación 
Porcentaje 25 34.51% ingresadas 30 diasxlOO)/solicitudes 

aprobadas 

Análisis y emisión de cálculos previos de prestaciones pecuniarias por vejez 
Calculas 

200 161 
Número de Documentos de calculo 

Previos Previo emitidos 

Recepcionar solicitudes de cotizaciones voluntarias Solicitud 1 1 
Numero de solicitudes de cotizantes 

voluntarios recpecionadas 

Recepción de solicitudes de prestaciones de pensión o asignación por Número de Solicitudes de Prestación 

invalidez, vejez y sobrevivencia. 
Solicitud 400 396 

Recepcionadas 

Realizar el análisis y cálculo para la aprobación de pensiones y asignaciones 
Expediente 400 221 

NUmero de Resoluc1ónes de Pensiones 

de: invalidez, vejez y sobrevivencia. y asignaciones Aprobadas 

Recepción y trámite de solicitudes de ayuda por gastos funerales. Solicitud 140 1S8 
Número de Resolución de Gastos 

Funeranos aprobadas 

Gestionar ante la Comisión Calificadora de Invalidez, dictámenes de estado 
Solicitud 16 27 

Número de SoliCitudes de 01ctamenes 

de invalidez de Asegurados y Beneficiarios. de invalidez 

RESPONSA8lf OBSERVACIONES 

SECCIÓN CONTROL EN FUNCIÓN A 
DE AFILIADOS DEMANDA 

DEPARTAMENTO EN FUNCIÓN A 

DE PENSIONES DEMANDA 



Autonzar prorrogas de pagos de pensoón por orfandad para jóvenes mayores 
Número de Prorrocas de estudio 

17 de 18 a~os, mediante la comprobaoón de realizar estudios en Instituciones Documento 200 13S 
autonzadas 

Educativas autorizadas por el Ministerio de Educación. 

18 Análisis y cálculo de ajustes a pensión Mínima Documento so 16 
Número de Pens1ones ajustadas a DEPARTAMENTO EN FUNCION A 

PensiÓn M1nima DE PENSIONES DEMANDA 

19 Entrega de solicotudes de expedientes de pensionados Expediente 200 679 Número de Expedientes entre1ados 

20 Rec!pcion de expedientes de Pensoonados Expediente 200 888 Número de Exp~ientes recib1dos 

21 Recepcoón de solicotudes de Certoficado de Traspaso. Solicitud 150 401 
Número de SoliCitudes de Certificado 

de Tr.~~spaso rec1b1das 

22 Análosis y cálculo de Certoficados de Traspaso. Expediente lSO 404 
Numero de Solicitudes de Cert1ficado 

d• t.-.spaso aprobadas 

Número de Solicitudes de Certificado 

23 Recepción de solicotudes de Certoficado de Traspaso Complementario. Expediente 3S 4 de Tr.~spaso Complementarios -
recib1das 

SECCIÓN 
EN FUNCIÓN A 

CERTIFICADO DE 
TRASPASO 

DEMANDA 

24 Recepción de soliotudes de fondo de obligaciones previsionales (FOP) Solicitud 2S 347 
Número de Solicitudes aprobadas de 

Fondo de Oblicacione..s Prev1s10nales 

25 
Venficacion de Recepcoon de Ingresos para el otorgamoento de la Garantia 

Reporte 75 231 
NUmero de reg1stros de afihados de 

Estatal COF AFP ve nficados 

Historiales 
Numero de H1stonales Labora.es con 

26 Depuración de inconsistencias Hostonales Laborales 
Laborales 

15 8 1nconsistenc1aS depurados para 

C•n•ficado d• T.-.spaso 

Numero de Solicitudes de Certificado 

27 Análisis y cálculo de Certoficados de Traspaso Complementario. Expediente 400 4 de traspaso complementanos 

revisados 

28 Revision de expedientes de pensiones Expediente 150 396 
NUmero de Expedientes de pensiones 

revisados 

29 Revision de solic•tudes de Certificado de Traspaso Solicitud 10 404 
NUmero de Solicitudes de Cert1ficado 

de Traspaso rev1sadas 

30 Adición de nuevos pensionados a la base ún1ca Expediente 10 84 
Número de pensionados adheridos a la 

base única 

31 lnactivación de pensionados de la base unica Expediente so 35 
Número de pensionados 1nict1vados SECOÓN CONTROL EN FUNCIÓN A 

en la base ún1ca DE CALIDAD DEMANDA 

32 Revisión de cuentas bancarias so 22 
Número de cuentas banca nas 

Documento 
revisadas 

33 Revisón de Complementos a pensión Mímma Expediente 200 16 
Número de pensiones eleV3das a 

pensión minima rev1sadas 

34 Revisión de cálculos de prorrogas de estudio Documento 200 135 
Número de Prorrogas de estudio 

rev1udas 

Depuracoón de Inconsistencias de Historiales Historiales 
Numero de H1stonales Labor1les con 

3S 30 77 inconsiStencias depurados pa~ 
Laborales Laborales pens1on. 

36 Supervisión de Gastos Funerales Solicitud 140 1S8 
Numero de solicitudes de castos 

funerales rev1sados 



No. M ETAS/ ACTlVIDADES 

Procesar en el Sistema OAYR actualizactones de datos de afiliados v 
1 

pensionados para la &enen~ctón de NUP y M¡nnculas 

Procesar en el S6stema OAYR modtficactón de datos de afili¡¡dos y 
2 

pensionados 

3 
Emttir constancias relacionadas con los reetstros de la poblactón 

afiliada. 

4 Aslcnactón de matrículas de INPEP 

S Emisión y entreaa del matriculas de INPEP 

6 Aslcnación de Número Ún1co Prev1s1onal a Afiliados y Pensíonados. 

Emisión y entreca del NUmero Ún1cO Prev•sional a Pensionados 
7 

Afiliados. 

GenerJc•ón de archivos y transferenc•a de estos hac1a la 

8 
Supenntendencia de Pens1ones para soHcrur· uignac•ón de NUP 

actualización de datos y camb1os de mformacón de Penstonados y 

Afiliados 

9 
Procesar arch•vos de respuesta env1ados por la Supenntendenc¡a 

de Pensiones, 1ncluye archtvos procedenc•as e improcedencias. 

10 
Oismtnulr los tiempos de respuesta de 45 a 30 dias desde la etapa 

de recepción de la solicitud hasta su aprobaciÓn 

Análisis y emis1ón de cálculos previos de prestaciones pecumanas 
11 

por vejez 

12 Recepc1onar solicitudes de cot1zac1ones voluntanas 

RecepciÓn de solicitudes de prestacrones de pens1ón o aslcnaclón. 
13 

por invalidez, vejez y sobrev•venc1a. 

Realizar el ;anilis1s y c;ilculo para la aprobación de pensiones 
14 

uicnac•ones de: tnYJ~IIdez, vejez y sobrevivenc.a. 

15 Recepc:ón v trám1te de soliCitudes de ayuda por gastos funerales. 

Gestionar ante la Comisión Calificadora de Invalidez, dictámenes de 
16 

estiiildo de 1nvilidez de A.securados y BenefiCiarios. 

Autonnr prorrocas de pagos de pensión por orfandad para 

17 
jóvenes mayores de 18 años, mediante la comprobación de realiza 

esttJdios en InstituCiones Educativas autonzadas por e l Ministenc 

de Educ¡ción. 

18 Análisis v cá!ctJio de Jjustes a pensión Mínima 

19 Entre¡a de solicitudes de expedientes de pensionados 

20 Recepcion de expedientes de ?ensicnados 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

Archrvo 

Archtvo 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES 

PROGRAMACIDN TRIMESTRAL 

1er. TRIMESTRE lo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

M ETA MONTO META M ONTO M ETA M ONTO META MONTO META MONTO 

1.Soo 636 1,SOO 60S 1.500 660 1,500 609 6.000 2,510 

3,000 1.856 3,000 1,435 3,000 1,S99 3,000 1,764 12,000 6,654 

Certtficactones 150 211 150 211 1SO 226 1SO 208 600 856 

Re&tstro 36 169 36 96 36 102 36 86 144 453 

Reatstro 36 519 36 96 36 202 36 86 144 903 

Re&istro 200 170 200 86 200 108 200 186 800 550 

Carne 200 S19 200 403 200 460 200 186 800 1S68 

Arch•vo 400 169 400 1,566 400 2,04S 400 1.116 1,600 4896 

ArchiVO 400 S97 400 460 400 745 400 sso 1.600 2352 

Porcentiiilje 25 89 2S 35.47"-' 2S 30.17% 2S 34.51% 100 90 

Calculas 
200 274 200 184 200 240 200 161 800 859 

Previos 

SoliCitud 1 1 1 1 1 4 1 

SoliCitud 400 804 400 413 400 1,080 400 396 1,600 2693 

Expediente 400 646 400 4 21 400 896 400 221 1,600 2184 

SoliCitud 140 180 140 1S8 140 192 140 158 S60 688 

Solicitud 16 8 16 16 16 15 16 27 64 66 

OoctJmento 200 224 200 56 200 211 200 135 800 626 

OoctJmento so 69 so 1S so 78 50 16 200 178 

Excediente 200 1,154 200 1,009 200 1.012 200 679 800 3 854 

Expediente 2CC 950 200 736 2CO 733 200 888 800 3307 

INDICADOR DE 

COMPUMIENTO 
USPONSAlllE OBSERVACIONES 

Número de actualiuciones de 

amets procesadas 

Numero de modificaciones de 

camets procesadas 

Numero de constancias emitidas 

Número de matriculas asienadas 

Número de matnculas 

e ntregadas 
SECCIÓN CONTROL 

EN FUNCIÓN A DEMANDA 
Número de NUP asignados DE AFIUAOOS 

Numero de Números Únicos 

Previs1onales em1t1dos 

Número de arch1vos de 
actualizacion de NUP y Matnculas 

transfendos 

Número de arch1vos procesados 

rec1b1dos por la Supenntendenc•• 

% prestaciones 
otorgadas=( solicitudes incresadas 

30 dias•100)/solicltudes 

aprobadas 

Número de Documentos de 

Calculo Previo emitidos 

Numero de solicitudes de 

cotizantes voluntanos 

recpeclonadas 

Número de Soliettudes de 

Prestación Recepc•onadas 

Número de Resoluc1ónes de 

Pensiones y iiSI&nacrones DEPARTAMENTO DE 
EN FUNOÓN A DEMANDA 

Aprobadas PENSIONES 

Núme ro de Resoluc1ón de 

Gastos Funer;anos aprobadas 

Número de Solicitudes de 

Oictamenes de 1nvihdez 

Número de Prorroeas de estudto 

autonndas 

Número de Pensiones ajustadas 

a Pensión MlnlmJ 

Número de Expediences 

entre1ados 

Número de Expedientes rec1b1dos 



21 Recepción de solicitudes de Certificado de Tr.tspaso. SoliCitUd 150 283 150 265 150 321 150 401 600 1270 
Número de Solicitude-s de 

Certificado de Traspaso recibidas 

22 Análisis y cálculo de Certificados de Tr.~spaso. Expediente 150 290 150 254 150 332 150 404 600 1280 
Numero de Solicit udes de 

Certificado d e t r.tspaso iprobadas 

Recepción de solicitudes de Certificado de Traspaso 
Número de Solicitudes de 

23 Expediente 35 15 35 3 35 9 35 4 140 31 Certificado de Tr.tspaso 
Complementario. 

Complementarios recib idas 

CERTIFICAOO DE 
EN FUNOÓN A DEMANDA 

Número de Solicitudes aprobadas TRASPASO 

24 
Recepción de solicitudes de fondo de obligaciones previsionale 

Solicitud 25 345 25 35 25 352 25 347 100 1079 de Fondo de Obligaciones 
(FOP) 

Previsionales 

25 
Venficacion de Recepc1on de lncresos par.~ el otor¡am1ento de la 

Reporte 75 156 75 154 75 231 75 231 300 772 
Número de registros de afiliados 

Gar.ln tia Estatal COF de AFP verificados 

Histonales 
Numero de Historiales Laborales 

26 Depuroción de inconsistencias Hlstonales Laboroles 15 13 15 21 15 22 15 8 60 64 con inconsistencias depurados 
Laborales 

para Certificado de Traspaso 

Numero de Solicitudes de 

27 Análisis y cálculo de Certificados de Traspaso Complementano. Expediente 400 15 400 3 400 9 400 4 1600 31 Certificado de traspaso 

complementarios revisados 

28 Revision de expedientes de pensiones Expediente 150 340 150 421 150 1080 150 396 600 2237 
Número de Expedientes de 

pensiones revisados 

29 Revision de solicitudes de Certificado de Traspaso Solicitud 10 10 10 254 10 332 10 404 40 1000 
Número de Solicitudes de 

Certificado de Traspaso revisadas 

30 Adición de nuevos pensionados a la base ümca Expediente 10 12 10 6 10 32 10 84 40 134 
Número de pensionados 

adheridos a la base ünica 

31 lnactivac¡ón de pensionados de la base unica Expediente 50 60 50 27 so o 50 35 200 122 
Número de pensionados 

inactivados en la base única SECCIÓN CONTROL 
EN FUNCIÓN A DEMANDA 

Número de cuentas bancarias 
DE CALIDAD 

32 Rev1s1ón de cuentas bancarias Documento 50 65 50 108 50 100 50 22 200 295 
revisadas 

33 Revisón de Complementos a pensión Mímma Expediente 200 69 200 15 200 78 200 16 800 178 
Número de pens1ones elevadas a 

pensión mínima revisadas 

34 Rev1sión de cálculos de prorrogas de estudio Documento 200 265 200 56 200 211 200 135 800 667 
Número de Prorrogas de estudio 

revisadas 

DepuraCión de Inconsistencias de Historiales Histonales 
Numero de Historiales Laborales 

35 30 79 30 59 30 194 30 77 120 409 con inconsistencias depurados 
Laborales laborales 

paro pensión. 

36 Superv1sión de Gastos Funerales Solicitud 140 180 140 158 140 192 140 158 560 688 
Numero de solicitudes de gastos 

funerales revisados 



• INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A PENSIONADOS 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO CUMPLIMIENTO 

1 

Numero de talleres re;alizados 
Participacion de 771 pensionados (176 hombres y 595 mujeres) 

Implementar y coordinar talleres vocacionales que se brindi ndo 2,780 serv icios prestados (2,081 mujeres y 699 

1 brindan a la población penstonada en oficina central y Taller 27 $3,900.00 48 $4,200.00 Atención a Pensionados 
hombres)en los talleres de In eles 1,2,3 y 4, Frances, iljedrez, 

danza, cimnac~a, cuitarr31 y 11, coro, athibetizac:ion, voca. en 
Centro de Día Santa María 

1 

Número de pensionados participantes oficina central danza y voca en centro de dia Santil Maria. Se 

lncorpo~ t01ller de Computación. 

Numero de talleres realizados Participación de 409 pensionados (53 hombres y 356 mujeres) 

Implementar y coordinar Talleres ocupacionales que se brindando 1,739 servicios prestados (1470 mujeres y 269 

2 brindan a la población pensionada en oficina central y Taller 21 $1.350 00 30 $1,260.00 Atención a Pe ns1onados 
hombres) en los talleres de Tejidos Manuales, ManuaJidades, 

Cocnitr.tos 1 y 11, Uter.~tun, Coloreo y dibujo, Corte y Confeccion 
Centro de Día Número de pens1onados participantes en oficina de S.S. Y manualidades, cocnitiVO, dibujo y coloreo. En 

1 
centro de dí011 Santcl Maria. 

' 
1 

Realizar excursiones a diferentes lugares turísttcos, Numero de excursiones realizados Participacion de 700 pensionados (188 homb res y 512 mujeres} 

3 para brindar recreación y esparcimiento a pensionadas Excursión 3 1 $2,500 00 2 $3,007 75 Atención a Pens1onados 
asistentes a excurision al Jícaro Ahuachapan y Cent ro Recreativo 

Costa del Soi iNPEP. Suspendida la del mes de Diciembre por 
y pensionados independientes. NUmero de penstonados pilrtiCipantes motr.to de la fiesta navideña. 

1 

4 
Brindar consulta nutricional a pensionadas y 

Consulta 24 $· 46 
1 

S· Número de penstonados atendidos 
Se atendieron 46 pensionados (41 mujeres v 5 hombres) en 

Atenc1ón a Pensionados 
pensionados c:liniu empresariaL 

1 
Numero de Conv1vios realiudos Puticipación de 596 pensionados (140 hombres v 456 mujeres ) 

Realiza r, coordinar y supervisar Convivios con 

1 

el nombre de los eventos: Convivio con pensionados 

S pensionadas y pensionados y además con sus Eventos 1 $1,000.00 S $1,059.02 Atención a Pens1onados dependientes v cukJadores, Celebración di¡ de l pensionado, 

cuidadores famil iares Número de pensionados puttc1pantes 
Celebr.~ción cumpleañeros centenarios, Técnicas sobre autocuido 

1 
y posada y pastorela . 

Realizar, coordinar y supervisar las fiestas que se 1 
Numero de fiestas realizadas Participacion de 1452 pensionados (525 hombres y 927 mujeres) 

6 Fiestas 3 
1 

$24,000.00 2 $39,300.40 Atención a Pensionados en fiesta bailable del mes de octubre y fiesta navideñ¡ de 
celebran a la población adu lta mayor pensionada 

1 
NUmero de pensionados pan1cipantes diciembre. 

1 1 
Con el apoyo de la O~rección de Espectaculos Püblkos del 

Realizar eventos de Cine Forum con la población Numero de ctnes fórum realizados 
Ministerio de Gobernación, participaron 159 pensionados (14 

7 pensionada sobre temáticas del Adulto Mayor o de la Ci ne Fórum 2 3 Atención a Pensionados hombres y 145 mujeres) en la proyecdón de las pelicu!as: .. la 

Familia. Número de pensionados partk:ipantes 
estafa de los Locan .. , "Condorito"' v .. Extr.tordinario"'. En los 

meses de octubre, noviembre y diciembre. 

1 1 

Se realizo una expoc icion de artesanias en e l mes de diciembre 

8 Realizar Exposiciones de Artesanias Evento 1 $50.00 1 $100.00 Numero de Exposiciones realitadas Atención a Pensionados con un¡ panicipacion de 40 pensionados (OS hombres y 35 
mujeres) 

9 
Brindar consulta médica a pensionadas y pensionados 

C~nsulta 180 

1 

16 

1 

$36.60 NUmero de consultas médicas Gerontolocía Social 
Se brindaron 16 consultas medicas (13 mujeres y 03 hom bres) en 

en Oficina Central, Centro de Día y Visita Domiciliar Oftcina Cent ral y atención de emergecias en excursiones. 

1 
1 

10 
Brindar consulta psicológica a pensionadas y 

Consulta 150 87 Número de consultas pstcolócicou Gerontolocia Soc1al 
Se bnndó ¡ 87 pensionados v beneficiarios de penstonados (75 

pensionados, en Oficina Central y Visita Domiciliar mujeres y 12 hombres) consulta pstcolóc1ca. 

Número de Eventos realizados con el apoyo de 236 pensionadu y penstonados (63 hombres v 

Realizar Charlas y Conferencias médicas y psicológicas a 173 mujeres) se realizo charlas medicas, charlas c-s.colól•cu en 

11 Eventos 14 $750.00 8 Gerontolocia Soc1al S.S. Y Centro de dia Santa Mana. Con los temas Prevencion de 
la población penstonada cancer en las PAM, ErweJecim1ento Ac::ivo y p .. evenc:iOn del 

Número de pensionados part icipantes 
tabacuismo y alcoholismo. 



• 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A PENSIONADOS 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. M ETAS/ ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO IN DICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA M ETA MONTO M ETA M ONTO CUMPLIM IENTO 

12 
Realizar Vis1tas Dom1C1hares a Pens1onadas y pensionados para 

Vis1tas 200 $- 1,422 5210.45 NUmero de VISit:U ruliud:u r~b~jo Soc•~l 
Se incluye Untcamente l.u que re~i/iu el Equ1po de TrJbajo Social 

comprobac1ón de sobreVlvenCia y estado fam1llar de oficma centrJI 

Se incluye Zacatecoluca, Ciudad De lea do, Suchitoto, San Pedro 

Nonualco, Anticuo Cuscatl3n, Cojutepeque, Pa nchimalco, San 

13 
Prorrogar las firmas para comprobaCIÓn de sobrev1vnC1a y estado 

Reg1stros 800 1,132 $192.15 Número de firm:u prorrocadas TI'Jbajo Social 
Marcos, Queultepeque, San José Villanueva, San Sebastián, La 

fam1llar que se realizan a través del programa INPEP MOVIL Libemd, San t•aco Nonualco, La Floresta, Zua¡oza, San Rafael 

Obr;¡¡uelo, Santiaco de María, Jayaque, Tepecoyo, San Ma rtín, 

Cuyultitan, Mejic.¡nos 

Prorrogas de pens1ón de pens1onadas y pens1onados que se 
Áru de Control de 

Se mcluye únicamente las que se tom¡¡n en In ventanilla de 
14 

presentan a firma de sobrevtvencia a oficina central 
Reg1stros 24000 14,348 Número de tirm~s prorrocadu Sobrevivenci~ y Esudo 

sobrevrvenc~ de oficina central 
Familiar 

Realizar llamadas telefómcas a pens1onadas y pens1onados para 
Área de Control de 

Se realizaron 1875 llamadas a penstoniidu v pens1onados pa~ 
15 Uamadas 1900 1.875 Número de llam.adas rnlizadils Sobrevivenci41 v Estado 

recordar las fechas de sobrev1vencia. Familiar 
que llecuen a firmu sobrevrvenc•a. 

Actualizar las direcc1ones domiCiliares v números telefóntcos de 
Áru de Control de 

16 Reg1stros 25% 14.348 Número dt direcciOnts actualizadas Sobrevivenc:a y Estado 
pens1onadas v pens1onados 

Familiar 

17 
Realizar la Fena de la Salud d1r1g1da a pensionadas y penSionados 

Evento 
con el fin de prevenir enfermedades. 

o o No se rea lizaron fena en est1 tnmestre 

Actualizar el Sltto web y las rede s sociales con rnformación de 
Publlcac1ones 12 12 

Árude la Sección de Comun•caciones depende de la SubGerencia de 
18 

eventos con pens1onados 
NUmero de publicacrones 

Comunicaciones Prutaciones 

Elaborar Bolet1nes y afiches 1nformat1vos sobre el traba1o con la 
Bolet1nes Número de boletines 

Área de La Secc•ón de Comunicaciones depende de la SubGerencia de 
19 

poblac1ón pens1onada. 
1 1 

Comunicaciones PresU1C1ones 

"de Número de pen.s1onados 

as•stentes={NUmero de pens•onados 
Supervtsar la creación de nuevos eventos, excursiones. talleres y 

Informes 
uastentes del año anttnor Jefatu~ del 

20 1 1 
charlas, que perm1ta aumentar la part1c1pac1ón de los penSionados (28000)X100/nUmero de pensionados Departamento 

as1stentes a los tventos del año en 
curso 

Número de pens1onl dos que firmaron 

Superv1sar los mecanasmos que se implementan para dism1nu1r la 
su control de sobrevtvencia X 100 / 

TotJI mensual de pens10nl!dos y Jehtur~~ del 
21 cantidad de pens1onados y pens1onadas deiiNPEP a las que se les Informes 1 1 

suspende el pago por no firmar a tiempo su sobreV!venCia 
pensiOnadas que ~s corresponde firmil Oepilrt~mento 

su centro de sobrev!Yencia en el 
tnmestre 

Superv1sar el aumento de un 3% las v1s1tas domicilia nas para la 
Número de vis1us rnlizadas X 

22 comprobación de sobreVIvenCia, para la poblac1ón pens1onada con Informes 1 1 
lOO(Toul de pensionados 

mayor vulnerabilidad 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A PENSIONADOS 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTlVIDADES DE l er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO CUMPLIMIENTO 

Implementar y coordinar talleres vocacionales que se 
Numero de talleres ruliudos Gimnasia, Y oca, Ajedrez, Canto, 

1 brindan a la poblac1ón pensionada en oficina central y Taller 27 33 27 33 27 45 27 48 108 159 
Oann Folklorica, lnctes, Guitun, en 

oficina central. Yoga, Baile en 
Centro de Día Santa Maria Número de pensionados parttclpantes Centro de Oíii 

Implementar y coord1nar Talleres ocupac1onales que Numero de talleres rnlludos Tejidos Manuales, Cursos de 

2 se brindan a la población pensionada en oficma Taller 21 21 21 24 Z1 30 21 30 84 105 Manualidades en oficm1 centra l y 

central y Centro de Día Número de pensfonados part1c:pantes en Centro de Día 

Realizar excursiones a diferentes lugares turístiCOS, Numero de excurstones rulizados 

3 para bnndar recreación y esparcimiento a Excurs1on 3 3 3 7 3 S 3 2 12 17 

pensionadas y pensionados Independientes. Número de pe:ns10nados parttetpantes 

4 
Bnndar consulta nutricional a pensionadas v 
pens1onados 

Consulta 24 SS 24 29 24 35 24 46 96 165 Número de pensiorw~dos oltendtdos 
Atenc1ón a 

Pensionados 

Realizar, coord1nar y supervisar Convivios con Numero de Convrv10s re a lindos 

S pensionadas y pensionados y además con sus Eventos 4 4 4 S 6 S 1 S 15 19 

cuidadores familiares Número de penstonados put1c:pantes 

Numero de fiestas realizadas 

6 
Realizar, coordinar y supervisar las fiestas que se 

Fiestas 3 2 3 2 3 3 3 2 12 9 
Fiest;u b3ila bles mensual v Fiesta 

celebran a la población adulta mayor pensionada Nav1deña 

Número de pensionados part1c1pantes 

Realizar eventos de Cine Forum con la población Numero de cines fórum realizados Con el apoyo de la Otrecctón de 

7 pensionada sobre temáticas del Adulto Mayor o de la Cine FórYm 2 3 2 3 2 3 2 3 8 12 Espectaculos Públicos del Min1steno 

Familia. Número de pensionados parttctpantes 
de Gobernación. 

8 Realizar Exposiciones de Artesanías Evento 1 1 1 1 o 1 1 4 2 NUmero de ExpostcK)nes realizadas 

9 
Brindar consulta médica a pensionadas v pensionados 

Consulta 180 146 180 40 180 26 180 16 72D 228 Númtl!ro de consultas médicas 
en Oficina Central, Centro de Día y Visita Domiciliar 

10 
Bnndar consulta psicológica a pensionadas v 

ConsYita 1SO 206 150 104 150 83 150 87 600 480 Número de consultu ps~eok5c~tas 
pensionados, en Ofic1na Central y Visita Domiciliar Gerontolocia Social 

Número de E lientos realizados 

11 
Realizar Charlas y Conferencias médicas y psicológicas 

a la población pensionada 
Eventos 15 15 15 6 15 13 14 8 59 42 

Número de pensionados partiCipantes 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A PENSIONADOS 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No METAS/ ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. 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 únic~mente las que 

12 pensionados para comprobación de sobrevivencia y Visitas 1,300 1,829 200 1,177 1,300 2,255 200 1,422 3,000 6,683 Número de VIStUS realizadas rnlita el fqyipo de T~biJO Social 

estado familiar 
Tr3bajo Social 

de oficina centn~l 

Prorrogar las firmas para comprobación de Se incluye únicamente las que 

13 sobrevivncia y estado familiar que se r ealizan a través Reg1stros 800 1,568 800 1,754 800 1,660 800 1,132 3,200 6,114 Número de firmas prorrocadas ruliu el Equipo de Tf'tlbiJO Soc11l 

del programa INPEP MOVIL de oficma centr.~l 

Prorrogas de pensión de pensionadas y pensionados Se 1ncluye Umcamente las que se 
14 que se presentan a firma de sobr evivenCia a oficma Reg1stros 24,000 20,067 24,000 16,804 24,000 19,812 24,000 14,348 96,000 71,031 Número de firmas prorrocadu toman en las ventanilla de 

central sobrevivenc:a de ofte1no1 centn~l 

Realizar llamadas telefónicas a pensionadas y Árn de Control de 

15 pensionados para recordar las fechas de Uamadas 2,000 3,309 2,000 2,206 

sobrev1venc1a. 

2,000 2,980 1,900 1,875 7,900 10,370 f'lúmero df: llamad u ruliudu 
SobreviYenc:ll y 

Eludo F¡¡m•liu 

16 
Actualizar las direcciones domiciliares y números 

Reg1stros 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 
telefónicos de pensionadas y pensionados 

17 
Realizar la Feria de la Salud dirigida a pensionadas y 

Evento 1 1 1 1 Número de pensionados piltlc ipantu 
Áru de Gtrontolo&ia 

pensionados con el fin de prevenir enfermedades. Social 

18 
Actualizar el sitio web y las redes sociales con 

Publicaciones 12 61 12 12 o 12 12 48 73 Número de publicacíones 
información de event os con pensionados 

Área de 
l1 Secc16n de ComunK:ICIOnts 

Comuntelciones 
depende de !a Subcerenc•o~ de 

Elaborar Boletines y afiches informativos sobre el Prtstilclones. 
19 

trabajo con la población pensionada. 
Boletines 1 3 1 1 1 o 1 1 4 S NUmero de boletines 

Supervisar la creación de nuevos eventos, 
% de Número de pensionados 

uistentes~ (Número de pens)()nados 

20 excurSIOnes, talleres y charlas, que permtta aumentar Informes 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 iiSistentes del año anterior 

la participación de los pensionados (28000}Xl 00/número de penstonados 

asistentes a los eventos del ;año en curso 

Supervtsar los mecanismos que se Implementan para Número de pens10Ndos que firmaron su 

disminUir la cantidad de pensionados y pensionadas control de sobrevivencia X 100 1 T oto~l Jefatu,-. del 
21 

dei iNPEP a las que se les suspende el pago por no 
Informes 1 1 1 1 1 1 1 1 4 4 mensuill de pens1onados y penstonadas Oeparurnento 

que les corresponde firmar su contro de 
firmar a tiempo su sobrev1vcncia sobrevrvenciil en el tnmes;tre 

Supervtsar el aumento de un 3% las visitas 

22 
domiciliarias para la com probación de sobrevivenc1a, 

Informes 1 1 1 1 1 1 1 4 3 
Número de v•srtas rulizadu X lOO/Total 

para la población pensionada con mayor de pensionados 

vulnerabil idad 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. METAS/ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Supervisar, dirigir y controlar el funcionamiento 

1 administrativo y prestación es de servicios en las Oficinas Supervisión 2S% 2S% 

Departamentales 

Recibir, revisar y dar seguimiento a toda la documentación 
2S% 2 

enviada por las Oficinas Departamentales 
Rev1sión 2S% 

3 
Coordinar y autorizar el transporte en las diferentes oficinas 

Gestiones 2S% 2S% 
departamentales para las visitas domiciliares de INPEP móvil. 

Proveer a las Oficinas Departamentales de todos los 
4 

implementos necesarios para el desarrollo de sus actividades 
Gestión 2S% 2S% 

Programar visitas a las Oficinas Departamentales con el 

propósito de planificar y coordinar el trabajo así como 
DEPARTAMENTO DE S VISitas 12 12 

también velar por aspectos disciplinarios, laborales y detectar OFICINAS 

necesidades. Asistir a todos los eventos de las Oficinas DESCENTRALIZADAS 

Revisar y gestionar los recibos de pagos por gastos 
6 

administrativos de las Oficinas Departamentales 
Pagos 2S% 2S% 

Supervisar y/o gestionar los gastos de las oficinas 

7 departamentales, reintegro de fondos de caja chica y Gestiones 2S% 2S% 

anticipos de fondos. 

Coordinar y supervisar las actividades de beneficio a la 

8 población pensionada. Con el Departamento de Atención a Supervisión 2S% 2S% 

Pensionados 

Programar y coordinar las actividades de las Oficinas 

9 Departamentales, visitas, recreación, cultural y de espacios Gest1ones 2S% 2S% 

de los señores pensionados 



No METAS/ACTIVIDADES 

Supervisar, dirigir y controla r el funcionamiento 

1 administrativo y de prestación de servicions de las Oficinas 

Departamentales 

2 
Recibir, revisar y dar seguimiento a toda la documentacion 

enviada por las Oficinas Departamentales 

Coordinar y autorizar el transporte en las diferentes 

3 oficinas departamentales para las visitas domiciliares e 

INPEP móvil. 

Proveer a las Oficinas Departamentales de todos los 

4 implementos necesarios para el desarrollo de sus 

actividdes 

Programar visitas a las Oficinas Departamentales con el 

proposito de planificar y coordinar el trabajo así como 

5 tambien velar por aspectos disciplinarion, laborales y 

detectar necesidades. Asistir a todos los eventos de las 

Oficinas 

6 
Revisar y gestionar los recibos de pagos por gastos 

administrativos de las Oficinas Departamentales 

Supervisar y/o gestionar los gastos de las oficinas 

7 departamentales, de reintegro de fondos de caja chica, ~ 

de anticipos de fondos. 

Coordinar y supervisar las actividades de beneficio a la 

8 poblaciónpensionada. Con el Departamento de Atencion a 

Pensionados 

Programar y coordinar las actividades de las Oficinas 

9 Departamentales, de visitas, recreaccion, cultura y de 

espacios de los señortes pensoniados 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Supervisión 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Revisión 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Gestiones 25% 25% 25% 25%" 25% 25% 25% 25% 

Gestión 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Visitas 12 12 12 12 12 12 12 12 

Pagos 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Gestiones 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Supervi~ión 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Gestiones 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

META MONTO 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

DEPARTAMENTO DE 
48 48 OFICINAS 

DESCENTRALIZADAS 

-
100% 100% 

-------

100% 100% 

--- --
lOO% 100% 

100% 100% 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

1S 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE CHALATENANGO 

UNIDAD CUARTO TRIM ESTRE 

METAS/ ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO 
MEDIDA M ETA MONTO META MONTO 

Entrevista de preca lificación de pensión. Entrevista 20 12 
Solicitudes de precalificación. Solicitud 1S 9 

Resoluciones de aprobación de pensiones. Resolución 30 16 

Carnet a Pensionados. Carnet 30 21 

Prórrogas de estudio Prórrogas 20 1S 

Afil iación aiiSSS. Ficha 10 6 

Reposición de NUP. Carnet 20 23 

Actualización de datos. Documento 40 61 

Trámite de Constancia de Afiliación. Constancia 

Prórrogas de control de sobrevivencia Prórrogas 4SO 341 

Solicitud de cambio de cuenta o banco Solicitud 12 3 

Visitas Domiciliarias para control de sobrevivenc1a Visitas so 42 

Declaraciones juradas para verificación del Estado Familiar Declaraciones 40 28 

INPEP Móvil Prórrogas so so 
Llamadas de recordatorio Llamadas so 4S 

Entrega de constancias de pensión Constancia 7S 101 

Elaboración de Remesas Cot izantes Voluntarios. Remesas 

Elaboración de Remesas Préstamos. Remesas 

Constancias de saldos de préstamos. Constancia S S 

Solicit udes de devoluciones de prést. Solicitud S 

Excursiones. eventos 1 $400.00 

Fiestas eventos 2 $1250 1 $ 972.3S 

Convivios eventos 

Ferias de la Salud eventos 1 1 

Exposiciones eventos 1 1 

Talleres vocacionales eventos 6 $548.58 6 S 720.00 

Talleres ocupacionales eventos 3 $274.29 3 S 360.00 

Charlas y conferencias médicas y ocupacionales eventos 3 2 

Coordina r y supervisar el t rabajo vo luntario de los Comites 
Supervisión 2S% 2S% 

Permanentes de Pensionados y Directivas de Pensionados. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 



UNIDAD 

·~ MrTAS/ACTlVIOAOES DE 

MEDIDA 

1 Entrevista de precalificación de pensión. Entrevist3 

2 Solicitudes de precalificación. Solícitud 

3 Resoluciones de aprobación de pensiones. Resolución 

4 úmet a Pensionados. Carnet 

S Prórrocas de estudio Prórrops 

6 Afiliación aiiSSS. Ficha 

7 Reposición de NUP. Camet 

8 Actualización de datos . Documento 

9 Tnimite de Constancia de Afiliación. Constanciiil 

10 Prórrogas de control de sobrevivencia Prórrogu 

11 Solicitud de cambio de cuenta o banco Solicrtud 

12 VisiUrs Oomrdiarias para control de sobrevivencia Visitas 

13 Oeclar.lcionesjur3das para verificación del Estado Familiar Declaraciones 

14 INPEP Móvil Prórrog~s 

15 lla madas de recordatorio llamo.das 

16 Entrep de constancias de pensión Constancia 

17 Elaboración de Remesas Cotizantes Voluntarios. Remesas 

18 Elaboración de Remesas Préstamos. Remesas 

19 Const<~ncias d~ saldos de préstamos. Constancia 

20 Solicitudes de devoluciOnes de prést. Solicitud 

21 Excurs1ones. eventos 

22 Fiestas eventos 

23 (onVIVIOS eventos 

24 Ferias o charlas de educa ion para la salud eventos 

25 Exposidones eventos 

26 Talleres vocacionales eventos 

27 Talleres ocupacionales eventos 

28 Charlas de educao6n pua la ulud o conferencias medicas eventos 

29 
Coordinar y supervisar el trabajo voluntario d e lo s Comites 

Permanentes de Pensionados y Directivas de Pensionados. 
Supervisión 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBUCOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE CHALATENANGO 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

ter. TRI MESTRE lo. TRIMESTRE lt:r. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE 

META MONTO META MO NTO META MONTO META M ONTO 

15 12 l2 6 15 8 20 12 

10 8 10 4 12 8 15 9 

25 26 30 9 25 15 30 16 

30 31 25 16 20 31 30 21 

lO 6 20 6 10 6 lO 15 

25 19 30 7 15 12 10 6 

25 6 35 7 12 27 20 23 

30 22 25 32 35 38 40 61 

400 384 450 146 375 196 450 341 

10 8 lO 3 12 3 

35 62 40 37 60 32 so 42 

30 52 35 33 40 25 40 28 

60 60 so 10 so so 

35 60 50 125 so 45 

125 115 150 89 100 so 75 101 

S S S S S 

S S S S 

1 1 1 1 1 2 1 

2 1 

1 1 1 1 1 

1 1 1 3 1 1 

1 1 

6 9 6 6 6 6 6 

3 3 3 3 3 

3 3 3 3 3 S 3 2 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 

TOTAl IN DICADOR DE RESPONSABlE OBSERVAOON ES 
CVMPUMIENTO 

META MONTO 

62 38 

47 29 

110 66 

lOS 99 

70 33 

80 44 

g¡ 63 

130 153 

1675 1167 

40 6 

185 173 

145 138 

220 60 
OAONA DU.UTAMENTAL DE 

lOS 170 CHAI.ATtNAHGO 

450 355 

20 S 

20 o 

4 4 

l 1 

4 l 

4 4 

1 1 

14 21 

12 3 

12 13 

100% SO% 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 
7 

8 
9 

10 

11 

12 

13 

14 

lS 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAM ENTALES DE CABAÑAS 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

M ETAS/ACTIVIDADES DE PROGRAM DO EJECUTADO INDICADOR DE RESPONSABLE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Entrevista de precalificación de pensión. Entrevista 1S 10 
Solicitudes de precalificación. Solicitud 10 8 

Resoluciones de aprobación de pensiones. Resolución 10 12 

Carnet a Pensionados. Carnet 60 20 

Prórrogas de estudio Prórrogas 10 8 
Afiliación aiiSSS. Ficha 10 12 
Reposición de NUP. Carnet 30 1S 
Actualización de datos. Documento 20 9 
Trámite de Constancia de Afiliación. Constancia 30 10 

Prórrogas de control de sobrevivencia Prórrogas 2SO 270 

Solicitud de cambio de cuenta o banco Solicitud 10 o 
Visitas Domiciliarias para cont rol de sobrevivencia Visitas 30 2S 

Declaraciones juradas para verificación del Estado Familiar Declaraciones 2S 23 

INPEP Móvil Prórrogas 

Llamadas de recordatorio Llamadas 2S 30 

Entrega de constancias de pensión Constancia 7S 40 

Elaboración de Remesas Cotizantes Volunta rios. Remesas 

Elaboración de Remesas Préstamos. Remesas 1 $ 4SO 
Constancias de saldos de préstamos. Constancia S 4 

Solicitudes de devoluciones de prést. Solicitud S 

Excursiones. eventos 1 $500.00 Cant1dad de eventos 

F1estas 
( excursiones, 

eventos 1 $900.00 1 convivios talleres etc 

Convivios eventos 

Ferias de la Salud participantes 
eventos 1 

Exposiciones eventos 1 

Talleres vocacionales eventos 

Talleres ocupacionales 
eventos 

6 $548.58 6 

Charlas y conferencias médicas y ocupacionales 3 3 
eventos 

Coordinar y supervisar el trabajo voluntario de los Comites 
Supervisión 2S% 25% 

Permanentes de Pensionados y Directivas de Pensionados. 

OBSERVACIONES -

charla "Los primeros Auxilios", impartida por Cruz Roja, 
asistencia de 20 pensionados 

charla "Como se v1ve en Familia"1mpan1da Juzgado de Famiha. Lic. 

Marina de Clirnaco y la Salud Mental" Impartida medico d el 1SSS, 

Dr,Carlos Ect-evema 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE CABAÑAS 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. 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 precalificación de pensión. Entrevista 15 8 15 10 15 10 15 10 60 38 

2 Solicitudes de precalificación. Solicitud 10 10 10 7 10 8 10 8 40 33 

3 Resoluciones de a probación de pensiones. Resolución 10 8 10 8 10 12 10 12 40 40 

4 Carnet a Pensionados. Carnet 60 30 60 30 60 20 60 20 240 100 

S Prórrogas de estudio Prórrogas 10 8 10 S 10 6 10 8 40 27 

6 Afiliación aiiSSS. Ficha 10 15 10 8 10 12 10 12 10 47 

7 Reposición de NUP. Carnet 30 35 30 23 30 15 30 15 120 88 

8 Actualización de datos. Documento 20 25 20 15 20 9 20 9 80 58 

9 Trámite de Constancia de Afiliación. Constancia 30 30 30 10 30 10 120 20 

10 Prórrogas de control de sobrevivencia Prórrogas 250 366 250 191 250 277 250 270 1000 1104 

11 Solicitud de cambio de cuenta o banco Solicitud 10 10 10 10 o 40 o 

12 Visitas Domiciliarias para control de sobrevivencia Visitas 30 45 30 25 30 36 30 25 120 131 

13 Declaraciones juradas para verificación del Estado Familiar Declaraciones 25 35 25 15 25 23 25 23 100 96 

14 INPEP Móvil Prórrogas 50% SO% 30 100% 0% 
no se realizo, clima 

lluvioso 
JEFE DE 

15 Llamadas de recordatorio Llamadas 25 25 25 so 25 30 100 80 OFICINA DE 

16 Entrega de constancias de pensión Constancia 75 45 75 43 75 40 7S 40 300 168 CABAÑAS 

17 Elaboración de Remesas Cotizantes Voluntarios. Remesas 

18 Elaboración de Remesas Préstamos. Remesas 1 3 1 3 1 1 1 o 4 7 

19 Constancias de saldos de préstamos. Constancia S 12 S 8 S 4 S 4 20 28 

20 Solicitudes de devoluciones de prést. Solicitud S S S o S o 20 o 

21 Excursiones. eventos 1 1 1 1 1 2 1 4 4 Cantidad de eventos 

22 Fiestas 1 1 1 1 
(excursiones, 

eventos convivios, talletes etc) 

23 Convivios eventos 1 1 1 2 1 

24 Ferias de la Salud eventos 1 1 1 3 o participantes 

25 Exposiciones eventos 1 1 o 

26 Talleres vocacionales eventos 

27 Talleres ocupacionales eventos 6 6 6 6 6 6 6 6 24 24 

28 Charlas y conferencias médicas y ocupacionales .eventos 3 3 3 3 3 3 3 3 12 12 

29 
Coordinar y supervisar el trabajo voluntario de los Comites 

Supervisión 
Permanentes de Pensionados y Di rectivas de Pensionados. 

2S% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 



INSTITUTO NACIONAl DE PENSIONES DE lOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PlAN OPERATIVO INSTITUCIONAl2017 

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

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. METAS/ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE 
RESPONSABlE OBSERVACIONES 

CUMPLIMIENTO 
MEDIDA META MONTO META MONTO 

1 Entrevista de precalificación de pensión. Entrevista lOS 48 

2 Solicitudes de precalificación. Solicitud so 31 

3 Resoluciones de aprobación de pensiones. Resolución 4S 108 
-- -

4 Carnet a Pensionados. Carnet 65 111 
-¡--. - -

5 Prórrogas de estudio Prórrogas 15 15 
-- -

6 Afiliación aiiSSS. Ficha 8 28 
- - - -

7 Reposición de NUP. Carnet 50 22 ----
a Actualización de datos. Documento 100 244 

- - . -
9 Trámite de Constancia de Afiliación. Constancia S a -- - - ---
10 Prórrogas de control de sobrevivencia Prorrogas 2300 3236 

- ----
11 Soliotud de cambio de cuenta o banco Solic1tud 35 10 

12 Visitas DomiCiliarias para control de sobrev1vencia ViSitas 280 338 

13 Declaraciones JUradas para venficación del Estado Familiar DeclaraCiones 400 sas 
·-- JEFES DE OFICINAS DE 

14 INPEP Móvil Prórrogas 300 221 
USULUTAN, SAN 

15 U amadas de recordatono Llamadas 100 343 M IGUEL. MORAZAN Y 

lAUNION. ---------
16 Entrega de constanci as de pensión Constancia 300 221 

17 Elaboración de Remesas Préstamos. Remesas 15 $2,000.00 3 - -
18 Constancias de saldos de préstamos. Constancia S 3 

19 Solicitudes de devoluciones de préstamos Solicitud 3 o 
20 Excursiones. eventos 6 $3,300.00 6 Cantidad de eventos 

Se reahzarón 3 eventos par3 los 

21 Convivías eventos 1 $2700.00 o y cantidad pensionados INPEP mov1l que no estaban 

proaramados. 
---~ 

22 Ferias de la Salud eventos 1 $400.00 o partiCipantes 

--- --
23 Exposiciones eventos 3 o - -----
24 Talleres vocaCionales eventos 12 $1,097 16 12 

- - f-

2S Talleres ocupacionales eventos 24 $2,194.32 24 
f- -- -----

26 Charlas y conferenc1as médicas y ocupaCionales eventos 33 30 
- - - --- - - -----·-

27 
Coordinar y superv1sar el trabaJO voluntario de los Com1tes Permanentes 

SuperviSIÓn 25% 25% 
de Pens1onados y 01rect1vas de Pensionados. 



UN lOAD ... METAS/ACTlVIDAOES 0€ 

MEDIDA 

1 
Entrevista de prec~lffic.ación de pensión. EntrevLSta 

2 
SoUc:Jtudes de prec:alificación. 

Solícrtud 

3 
ResoluciOnes de aprobación de pensiones. 

Resoluctón 

4 
Camet a Pens1onados. 

C.met 

5 
Prórrops de tstudio 

Prórrocu 

6 
Afilloclón oiiSSS. 

Ficha 

7 
Reposición de NUP 

Cunet 

8 
Actualinctón de datos. 

Documento 

9 Trimtte de Constancia de Afiliación. 
Consuncia 

10 
PrórroJ~S de control de sobrevivencia 

Prórrocas 

11 
Solicitud de cambio de c:uentil o banco 

Sohc.tud 

12 Visrtas OomtCI iams para control de sobrev'Vencia VisttU 

13 
Oecla~ctones ·uradas pua venficación del Estado Fam1li¡¡r 

Oeclu~cJOnes 

14 INPEP Móvtl Prorroc:u 

15 liJmadas de recordatorio U1madas 

16 Entrep de consunciJs de penstón Con.st1nc:J 

17 Elabor3cíÓn de Reme su Cotizantes Voluntarios. Remesas 

18 Elabo~ción de Remens Prestamos. Rtmens 

19 Constanc1as dt nidos de présumos. Consnnc•a 

20 Solicitudes de devoluciones de prést. Solicitud 

21 ExcursiOnes. eventos 

22 F•estu eventos 

23 ConVIV10S eventos 

24 Fenas de b S~fud eventos 

25 Úposooo<IH eventos 

26 Talleres YOQoon~les eventos 

27 Tafleres ocupaoonales eventos 

28 Ch1rtu y conferenau medas y ocupJoonJles eventos 

29 
Coordin1r y superv1nr el trJbJjo voluntJrio de los Comltes 

Supervisión 
Permanentes de Pensionados y Oirectrvu de Pension¡dos. 

30 Pan•cipación en las fiestJs patroniles 

/ 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBUCOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD DRGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE USULUTAN, SAN MIGUEL. MDRAZAN Y LA UNIDN. 

PROGRAMAOON TRIMESTRAl 

ler. TRIMESTRE lo. TRIMESTRE ltr. TRIMESTRE 4o. TRJMESTRE TOTAl 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MOHTO 

105 111 105 136 105 103 105 48 420 398 

50 61 50 31 50 52 50 31 200 175 

45 55 45 55 45 135 45 108 180 353 

65 105 65 75 65 151 65 111 260 442 

15 30 15 18 15 33 15 15 60 96 

8 4 8 79 8 34 8 28 32 145 

so 20 50 23 50 15 50 22 200 80 

100 292 100 214 100 234 100 244 400 984 

S o S o S 3 S • 20 11 

2300 3619 2300 2536 2300 3291 2300 3236 9200 12682 

35 133 35 32 35 30 35 10 140 205 

280 485 200 429 280 366 200 338 960 1618 

400 472 200 206 400 347 200 585 1200 1610 

300 132 300 185 300 138 300 221 1200 676 

100 o 100 406 100 491 100 343 400 1240 

300 397 300 219 300 291 300 221 1200 1128 

15 9 15 9 15 6 15 3 60 27 

5 2 S 4 S 1 S 3 20 10 

3 o 3 1 3 2 3 12 3 

8 • a a 6 8 6 6 24 30 

4 4 8 

l l 7 1 1 2 10 

• 1 

3 3 3 3 12 

12 S 12 12 12 12 12 12 48 41 

2• • 2• 12 2• 12 2• 24 96 52 

33 12 33 12 33 9 33 30 132 63 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 

3 3 
1 

INOICAOOft DE RESOONSAal.E 08SERVAOONES 
CUMPUMIENTO 

JEFE OE OFICINAS 
USULUTAN, SAN MIGUEL. 

MORAlAN Y LA UN ION 

Cantidad de eventos 

( excursiones, convtvtoS, 
talleres etc) 

~rtkipantes 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

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

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Entrevista de precalificación de pensión. Entrevista 150 61 

Solicitudes de precalificación . Solicitud so 42 

Resoluciones de aprobación de pensiones. Resolución 80 35 

Carnet a Pensionados. Carnet 100 46 

Prórrogas de estud io Prórrogas 10 
6 

Afiliación aiiSSS. Ficha 100 27 

Reposición de NUP. Carnet 20 2 

Actualización de datos. Documento 350 
206 

Trámite de Constancia de Afiliación. Constancia 60 126 

Prórrogas de control de sobrevivencia Prórrogas 4,100 3,76S 

Solicitud de camb1o de cuenta o banco Soliettud 30 10 

Visitas Domiciliarias para control de sobrevivencia Vis1tas 12S 112 

Declaraciones juradas para verificación del Estado Familiar Declarac1ones 800 363 

INPEP Móvil Prórrogas 60 39 

Llamadas de recordatorio U amadas 400 258 

Entrega de constancias de pensión Constancia 400 
64 

Elaboración de Remesas Cotizantes Volunt arios. Remesas 3 $101.82 1 

Elaboración de Remesas Préstamos. Remesas 25 $3,000.00 6 

Constancias de saldos de préstamos. Constancia 12 

Solicitudes de devoluciones de prést amos. Solicitud 10 

Excursiones. eventos 
2 

$1,130.00 4 370 p•ruc•p•ntes Cantidad de eventos 

Fiestas $2,200.00 
eventos 3 3 

Conv1vios $600.00 
( excursiones, 

eventos 3 convivios, talletes 

Ferias de la Salud eventos 1 participantes 

Exposiciones 
eventos 2 1 

Talleres vocacionales eventos 15 $1,371.4S 18 

Talleres ocupacionales eventos 6 
$548.58 

6 

Charlas y conferencias médicas y ocupacionales eventos 10 S 

Coordinar y supervisar el trabajo voluntario de los Comites Permanentes de 
Superv1s1ón 25% 25% 

Pensionados y Directivas de Pensionados. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

JEFES DE 
OFICINAS DE 
SANTA ANA, 

AHUCHAPAN, 
SONSONATE 

•••wu "'""' ··-· '"" 
Vicente y lago de Coatepeque en 

Celebrac:ón Navtdeña de Santa Ana, 

Ahuachapan y Soruonate. 

Exposic1ón de Manua idadl!s 

Ahuachapan 

Ahuchapan 2, $.iinta Ana 2. 

Sonsonatel 



UNIDAD 

No. METAS/ACTIVIDAD ES DE 

MEDIDA 

1 Entrevist3 de precalificacíón de pensión. Entrevista 

2 Solicitudes de precalificación. Solicttud 

3 Resoluciones de aprobación de pensiones. Resolución 

4 Carnet a Pensionados. Carnet 

S Prórroeas de estudio Prórrogas 

6 Afiliación aiiSSS. Ficha 

7 Reposición de NUP. Carnet 

8 Actualización de datos. Documento 

9 Trámite de Constancia de Afiliación. Constancia 

10 Prórrogas de control de sobrevivencia Prórrogas 

11 Solicitud de cambio de cuenta o banco Solicitud 

12 Visitas Domiciliarias para control de sobrevivencia ViSitaS 

13 Declaraciones juradas para venficación del Estado Familiar Declaraciones 

14 INPEP Móvil Prórrogas 

15 Llamadas de re corda tono llamadas 

16 Entrega de constancias de pensión Constancia 

17 ElaboraciÓn de Remesas Cotizantes Voluntarios. Remesas 

18 Elaboración de Remesas Préstamos. Remesas 

19 Constancias de saldos de préstamos. Constancia 

20 Solicitudes de devoluciones de prést. Solicitud 

21 Excursiones. eventos 

22 FieÑS eventos 

23 Convivios eventos 

24 Ferias de la Salud eventos 

25 Exposiciones eventos 

26 Talleres vocacionales eventos 

27 Talleres ocupadonales eventos 

28 Charlas y conferencias médicas y ocupacionales eventos 

29 
Coordinar y supervisar el trabajo voluntario de los Comites 

Supervisión 
Permanentes de Pens1onados y Directivas de Pensionados. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

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

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE ler. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

150 60 150 54 150 75 150 61 600 189 

50 60 50 24 50 36 50 42 200 129 

80 69 80 32 80 65 80 35 320 200 

lOO 103 100 53 lOO 85 lOO 46 400 158 

35 20 10 S 3S 29 10 6 90 71 

lOO 37 lOO 20 lOO 28 lOO 27 400 55 

20 7 20 2 20 l 20 2 80 174 

350 171 3SO 237 350 190 350 206 1400 4S3 

60 26 60 60 60 60 126 240 3,673 

4,100 3,613 4,100 3,654 4,100 3944 4,100 3.765 16,400 7,610 

30 12 30 30 S 30 10 120 227 

250 222 125 180 250 245 125 112 7SO 981 

6SO 556 250 202 400 263 800 363 2100 529 

60 64 60 60 89 60 39 240 619 

400 530 400 400 649 400 258 1600 973 

400 324 400 291 400 356 400 64 1600 647 

3 3 3 3 1 12 o 

25 1 25 2S 2S 6 100 o 

12 o 12 12 12 48 2 

10 2 10 10 10 40 2 

3 1 4 4 4 4 2 4 13 9 

1 1 3 1 3 3 8 1 

S 1 3 S 3 16 o 

1 l 1 1 1 4 6 

1 S 2 1 3 S 

15 S 15 7 15 lS 18 60 9 

6 2 6 6 6 6 24 7 

10 7 10 7 lO 7 10 S 40 14 

25% 2S% 25% 25% 2S% 25% 25% 2S% 100% 100% 

INOICAOOflt Df RESPONSAilf 08SERVAOONES 
CUMPUMIENTO 

JEFES DE OflONAS 
DEPARTAMENTAlES 

EAo.lniQfl Am~l¡oa ' " S.n Vlcenl• y 
C.a nt1d1d de eventos l~a de Caat•pequt en Sanra Ana 

Cel•bradón NaVId•ñ• dt s.r.u Anill, 
( ucursiones, AhuKhepan y Sonsonatt. 

convivlos, talletesett) 
v cantidad 

pensionados 

partiCJpillntes 
ú:posiC'IOn d• M1nualidadu 
A.huachillpan 

Al'l...chtDanl. S.nu Ma 2. Sont.Onatel 



SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 
y 

DEPARTAMENTO 



, 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBUCOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. METAS/ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPUMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Monitorear los proyectos de mejora a la infraestructura de la oficinas % Monto invertido = 
Proyectos (Monto invertido x 100) Subgerencia Admin1strnav~ 

1 administrativas deiiNPEP y Centro Recreativo Costa del Sol, aprobados y SO% 50% /Departamento de S.MCIOS 

ejecutados Monto invertido del año Generales. ejecutados por el Departamento de Servicios Generales anterior) 

Supervisar la ejecución del plan de capacitaciiones anual del Plan de 
Plan de capacitaciones Subgerencia Administr.at1va 

2 
Departamento de Recursos Humanos. Capacitación 25% 25% Ejecutadas /Plan de /Departamento de Recursos 

capacitaciones proyectado Humanos 

Coordinar actividades que mejoren la atención en la clínica Informe Subg:erenc1a 

3 25% 25% Admlnistrativ<~/Cin•ca 

empresarial. trimestral Empresarial. 

4 
Supervisar que los reclamos de seguros se efectuen 

Informes 25% 25% 
Subgerencia AdministrotPJa 

oportunamente. /Departamento de Seguros 

Planificar las actividades encaminadas a mejoraer la entrega de 

S t iempos de servicio por el Departamento de Microfilm del Informes 25% 25% 
Subgerencia AdminiStratiVa 

/Departamento de Microfilm. 

INPEP. 

Apoyar las actividades de los Comités de Eficiencia Enetgetica y 

6 Ahorro lnstitucionsall conforme la política de ahorro y Informes 25% 25% 
Sube:erenc•a Administrativa/ 

Com•té. 

austeridad institucional. 



• 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE EMPLEADOS PUBUCOS. 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

METAS/ ACTIVIDADES lt-r. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE ler. TRIMESTltE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE No. DE CUMPLIMIENTO 
OBSERVACIONES 

MEDIDA MITA MONTO MITA MONTO MUA MONTO MITA MONTO MITA MONTO 

Monitorear los proyectos de mejora a la infraestructura de la % Monto invertido= 

ofidnas administrativas deiiNPEP y Centro Recreativo Costa Proyectos (Monto invertido x lOO) Subc~enda Adm,mstntivJ 

1 aprobados V 25% 2S% 2S% 25% SO% SO% 100% 100% /~put~mento de Servic101 
del Sol, ejecutados por el Departamento de Servicios ejecuudos Monto invertido del año 

Genen~lts. 

Generales anterior) 

Supervisar la ejecución del plan de capacitaciiones anual 
Plan de capacitaciones Sub¡erencia AdministtatJva 

2 
Plan de 

2S% 2S% 2S% 2.S% 2S% 2S% 25% 2S% 100% 100% Ejecutadas /Plan de /Oeparumento de Recurso1 
del Departamento de Recursos Humanos. ~paotación 

capacitaciones proyectado Humanos 

Coordinar actividades que mejoren la atención en la Informe 
Subltrenci• 

3 2.5% 2.S% 2S% 2.5% 2.5% 25% 25% 2.5% 100% 100'/o Administntiva/Ciiniu 
clinica empresarial. trimestral Empreurial . 

Supervisar la formulación y ejecución del plan de 

digitalización de los expedientes de prestaciones Pfan de 
Sub¡erenda Admmistn~tiva 

4 100% 100% 100% 100% Plan de Digitalización /Oepartam~nta de Gntión 
otorgadas por eiiNPEP y documentación para acreditar Di&•Uiización 

Documental y Archivo. 

el Historial laboral deiiNPEP. 

5 
Supervisar que los reclamos de seguros se efectuen 

Informes 25% 25% 25% 2S% 2.5% 25% 25% 25% 100% 100% 
Subcer~nda AdmlniS"lratnfa 

oportunamente. /Oeputamento d~ Se&uros 

Planificar las actividades encaminadas a mejoraer la 

6 entrega de tiempos de servicio por el Departamento de Informes 2S% 25% 25% 25% 25% 25% 2.5% 2.5% 100% 100% 
Subcerenda Adm1n11trativa 

/Departamento de Microfilm. 

Microfilm deiiNPEP. 

7 
Verificar la actualización de los planes de contingencia Plan de 

100% 100% 100% 100% Plan de contingencia 
Subcerenaa Administrativa v 

de los departamentos de la Subgerencia Administrativa. Cantin&enda sus deparumentas. 

Apoyar las actividades de los Comités de Eficiencia 

8 Enetgetica y Ahorro lnstitucionsall conforme la politica Informes 25% 25% 2S% 2S% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 
Sub&erencll Adm•nistr.atJVa/ 

Comit~. 

de ahorro y austeridad institucional. 



• 

No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Elaboración de Planillas mensuales de salarios; Planilla de 

vacaciones, bonificaciones, aguinaldo. Planilla 25% 2S% 

Gestión de Prestaciones de acuerdo a lo establecido en el 
Reporte 25% 25% 

Contrato Colectivo de Trabajo; a solicitud del personal. 

Ejecucución y seguimiento al Plan de Capacitación 2017 
Reporte de 

25% 25% 
capacitaciones 

Informe trimestral de buzones de sugerencias. Informe 25% 0% 

Generar mensulamente reportes de llegadas tardías, subsidios; 
Reportes 25% 25% 

alimenticio y transpsorte. 

Informar mensulamente a las jefaturas sobre las llegadas tardías 

RESPONSABLE 

de su personal. 
Reportes 25% 25% JEFE DE RRHH 

Elaboración de informe estadístico trimestral de prestaciones 

gestionadas y otorgadas al personal. 
Informe 25% 25% 

Actualización de expedientes del personal Expediente 25% 25% 

Gestion de Suministro de uniformes para el año 2018 Document o 33% 33% 

Realizar el Diagnóstico de Necesidades de Capacitación. 
Plan de 

100% 100% 
Capacitación 2018 

Proceso de evaluación del desempeño al personal con todas las 
Evaluaciones 100% 100% 

áreas dei iNPEP 

Gestión de publicaciones 

circulación Nacional. 

en el Diario Oficial y periódicos de 
Publicaciones 29% 1,800 23% 1,435 

OBSERVACIONES 

Se Gestlonarón 14 eventos de capacitaciones de 

los cuales 4 no es tan dentro del Plan de 

~pacttactón, pero se constder-3 necesanos para 

refonar las com~tenctas de personal. 

Act1v1dad de la Secc1ón de 

Comunicaciones 
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No, METAS/ ACTIVIDAD ES 

1 Elaboración de Refrendil de plazas por ley de S~larios y Contratos. 

2 
Elaboración de Planillas mensuales de salanos; Planilla de vacaciones, 

bonificacion es, aguanaldo. 

3 Informe sobre Evaluación del Desempeño 2016 

4 Ela boración del Plan de Capacitación 2017 

5 Administrar el contnto de Un1formes del pesonal. 

6 Entrega de Un1formes al personal. 

7 
Organización de eventos: Oía de la Mujer, día de la Secretana y Oia de la 

Seguridad Social. 

8 
Gestión de Prestaciones de acuerdo a lo establecido en el Contrato ColectiVO 

de Tra bajo; a solicitud del personal. 

9 Ejecucución y segu1m1ento al Plan de CapaCitación 2017 

10 Informe tnmestral de buzones de sugerenaas. 

11 
Generar mensualmente reportes de llegadas tardias, subsidios; alimenUCIO v 
transpsorte. 

12 
Informar mensualmente a las jefaturas sobre las llegadas tardías de su 
personal. 

13 
Elaboración de informe estadístiCO trimestral de prestaCIOnes cestJonadas y 

otorgadas al personal. 

14 Actualización de expedientes del personal 

15 Gest1on de Suministro de uniformes para el año 2018 

16 Realizar el Diagnóstico de Necesidades de C3pacltación. 

17 Actualización de manuales. 

18 
Proceso de evaluación del desempeño a l pe rsonal con todis las áreas del 

INPEP 

19 
Gest1ón de publicaciones en el Diario Oficial v penódicos de c~rculacJón 
Nacional. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAl 

DE 1er. TRIMESTRE 2o. TRIM ESTRE 3er. TRIM ESTRE 4o. TRIMESTRE 

MEDIDA META MONTO META MONTO META M ONTO META MONTO 

Documento 100% 100% 

Plilmlla 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 2S% 

Informe 100% 0% 

Documento 100% 100% 

Documento 100% 100% 

Un•formes 100% 100% 

Evento 30% 30% 70% 70% 

Reporte 25% 25% 25% 25% 2S% 25% 25% 25% 

Reporte de 
25% 35% 25% 35% 25% 25% 25% 25% 

capacttactOnes 

Informe 25% 25% 25% 0% 25% 25% 25% 

Repones 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Repones 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Informe 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Expediente 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 

Oot:umento 33% 34% 33% 33% 34% 33% 

Plan dt 

C1pKrtxtón 2018 
100% 100% 

Documento 100% 100% 

EvaluaciOnes 100% 100% 

Publlcac•onts 30% 30% 30% 10"-' 20"-' 31% 20% 23% 

TOTAl RESPONSABlE OBSERVACIONES 

META MO NTO 

100% 100% 

100% 100% 

100% 0% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 120% 

100% 50% 
Esta actMdad fue uul•dada a la 
" 'coón de Comunooones 

100% 100% 
RRHH 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 94% 
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INSTITUTO NACIONAl DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAl2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ACTIVIDADES PROGRAMADO EJECUTADO 
INDICADOR DE 

No. DE CUMPUMIENTD RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

1 
Elaborar especificaciones técnicas para la adquisiciones de bienes y 

Requenm~entos 
servicios. 

25% 3 25% 3 

2 
Garantizar el mantenimiento de los servicios básocos de energía 

Recibos cancelados 25% 3 25% 3 Jefatura Depto. 
electrica y agua potable 

Servicios Generales 

3 Adminostrar el suministro de agua potable embotellada 
Cantidad de 

25% 1,935 25% 1,935 
¡¡arrafones 

4 Adminostrar el servicio de telefonía Institucional. 
Facturas y actas de 

25% 3 25% 3 
recepc1ón 

Administrar, controlar y liquidar contablemente el Sumonostro de 
Contra to y Reportes Jefatura Depto. 

S de existencias y 25% 3 25% 3 Serv1cios Generales e 
Combustible para flota vehicular de INPEP. 

consumo lntendencoa 

D1seño y superv1s1ón de los mantenimientos, reparacoones y 
ReqUISICIÓn, controles, Jefatura Depto. 

6 Remodelación de los espac1os Internos de Ofic1nas Centrales y de las 25% 1 25% 1 

Oficonas Descentralizadas de INPEP" 
fotografias Servicios Generales 

7 
Garant1zar el manten1m1ento preventivo y correctivo de los s1stemas Manten•m•entos 

25% 1 25% 
de a ore acondicionado efectiJados 

1 

8 
Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la Planta Mantenimaentos 

telefon1ca deiiNPEP. efectuados 

Adm1n1strar el Servicoo de Mantenimiento preventivo y correctivo de 
Manten•mtentos 

Jefatura Depto. 
9 efectuados por 25% 13 25% 13 

la Flota Vehocular deiiNPEP. 
vehículos 

Servoc1os Generales 

Manten1moentos preventivo y correctivo de sistema hidraulicos de Mantentmlentos 
Jefatura Depto. 

10 
(filtración de p1scinas, cisternas, fosas septicas). efectuados 

25% 1 25% 1 Servicios Generales y 

Mantenimiento 

11 
Brondar el servocio de Recepción telefónica y llevar control de las 

mismas. 
Reportes 25% 3 25% 3 

Oroentacoón al Público 

12 
Brondar el servoc1o de oroentación al público visitante de oficonas 

Reportes y controles 25% 3 25% 3 
Centrales de INPEP. 

Reporte de 
Oroentacoón al Público e 

13 S rondar el serviciO de correspondencia interna y externa lnstitucoonal correspondencia 25% 3 25% 3 
env1ada 

Intendencia 



• 
Se tiene que enviar un 

14 Uevar los inventarios personales de uso de bienes institucoonales. Informes y reportes 25% 1 25% 1 informe trimesualmente 

a ServltiOS Generales 

15 Uevar el Auxiliar de Act1vo Fijo debidamente actualizado Auxiliar de Activo Fijo 25% 3 25% 3 

16 
Realizar conciliaCiones del Auxiliar de Activo Fijo con el Departamento 

Informes y reportes 25% 3 25% 3 
de Contabilidad 

Seccion Control de 

17 Coordinar la venta de bienes muebles en desuso y/o chatarra Informe de venta 25% 1 25% 1 Bienes 

18 
Verificación física de los inmuebles recuperados o dados en pago y 

gestión de sus documentos para su respectivo valúo. 
Controles de misión 25% 3 25% 3 

19 
Gestión y part1cipac1ón de subastas públicas de los bienes inmuebles Informes • pYblicación 

25% 1 25% 1 
propiedad de INPEP. y acta 

20 
Administrar el contrato del Servicio de Vigilancia y Segundad del 

Instituto 
Contrato y reportes 25% 3 25% 3 

21 Supervisar el buen desempeño de las y los ordenanzas y motoristas. Informe 25% 1 25% 1 

22 
Proporcionar y administrar el servicio de transporte oportuno y de 

solicitudes y pro& rama 25% 1 25% 1 
calidad. 

23 
Aut orizar el abastecimiento de combust ible para los vehículos de la 

Informes 25% 1 25% 1 
Institución. IntendenCia 

24 
Autori zar la salida de los vehículos según las misiones oficiales, Controles de insresos 

25% 3 25% 3 
procedimientos y mecamsmos correspondientes ysolidod 

Adm1mstrac1ón y superv1s1ón del servJcio de limpieza a mvel 

25 InstituCional, y gest1onar los implementos necesarios para su Pfon d• trobo¡o 25% 1 25% 1 

realización. 

26 
Brindar apoyo logístiCO en el tr aslado de mobiliario y equipo, cuando 

Memos y notas . 25% 1 25% 1 
se real icen movim1entos o reubicación de unidades. 

27 
Gestionar y Controlar la salida autorizada de Jos bienes dei iNPEP, en 

Memos y controles 25% 3 25% 3 
Intendencia y Control 

las oficinas centrales y descentralizadas. de B1enes 

Mantenimiento de las infraestructur a de las oficinas descentralizadas, 
Requenmientos e 

28 Centro RecreativO de la Costa del Sol y Oficinas Administrativas del 25% 3 25% 3 Mantenimiento 

INPEP. 
1nformes de ejecuctón 

29 Reparaciones menores de mobiliarios y equipos. 
Requenmientos y 

25% 3 25% 3 
Mantenimiento y 

controles Control de Bienes 

30 
Uevar el inventario de materiales de mantenimiento, equipo y 

herramientas de contrucción de la Bodega de Mantemm1ento 
Reporte 25% 3 25% 3 Mantenimiento 

31 Apoyo logist1co a las act1v1dades macros de INPEP. Memos y controles 25% 3 25% 3 
Mantenimiento e 

Intendencia 

32 
Bnndar mantenimiento, limpieza y mejora de las zonas verdes y 

Notas y superv111Ón 25% 3 25% 3 Mantenimiento 
jardines de INPEP Oficinas Centrales, y Descentralizadas. 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 

CUMPUMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META ~ONTC META MONTO META MONTO 

1 Planificación operativa del trabajo Pl~nes 100'-' 100'AI 100% 100% 
Depto. Servicios 

Generales 

2 
Elaborar especificaciones técnicas par.~ la adquisiciones de bienes 

Requerimientos 
servicios. 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 

Garantizar el manten1m1ento de los servicios básicos de energía 
3 electrica y agua potable Recibos cancelados 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 1000AI 100% Jefatura Depto. 

Servicios 

4 Administrar el suministro de agua potable embotellada 
únttdad de 
carrafone.s 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% Generales 

S Administrar el servicio de telefonía Inst itucional. 
FKtun~s y ;¡¡¡ctas de 

recepc1ón 
25% 8% 25% 25% 25% B"AI 25% 25% 100% 66% 

Jefcltura Oepto. 

Administrar, controlar y liquidar contablemente el Suministro 
de Contrato y Reportes Servicios 

6 de existencias y 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 
Combustible para flota vehicular de INPEP. Generales e 

con'>umo 
Intendencia 

Diseño y supervisión de los mantenimientos, reparaciones y Requisición, Jefatura Depto. 

7 Remodelac16n de los espacios Internos de Oficinas Centrales y de las contro~s. 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% Servicios 

Oficinas Descentralizadas de INPEP" fotoer.1fias Generales 

Mantenimiento preventivo v correctivo de las Sub Estac1ones 
Mantenimientos 

8 Eléct ncas y Plantas Eléctricas de Emergencia de las oficinas 25% 75% 75% 25% 100% 100% 
efectu~o'> 

administrativas v Centro Recreativo de la Costa del Sol. 

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los s1stemas Mantenimientos 
25% 25% 25% 100% 100% 9 25% 25% 25% 25% 

de aire acondicionado efKtuados 

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la Planta Mantenimientos 
75% 75% 25% 100% 110% 10 25% 10% 

telefonica deiiNPEP. efectuados 

Administrar el Servicio de Mantenimiento preventivo v correctivo de 
Mantenimiento.s Jef3tura Oepto. 

11 efectuados por 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% ~rvicios 
la Flota Vehicular dei!NPEP. 

vehicukls Generales 

e a ura vep~o. 

Mantenimientos preventiVO y correctivo de sistema hidraulicos dE Mantenimientos 
100% 83% 

Servicios 
12 25% 13% 25% 20% 25% 25% 25% 25% 

(filtrac1ón de piscinas. cisternas, fosas septicas). efectuado.s Generales v 

13 
Brindar el serv1cio de RecepCIÓn telefónica y llevar control de las 

Reportes 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 1000..: 
m1sm3s. 

Onentación al 
Brindar el serv1do de orientación al público visitante de oficinas 

Reportes y 
Público 

14 Centrales de INPEP. Y llevar las estadisticas de las personas que 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 1000..: 
controles 

Visitan eiiNPEP, según sexo. 

Reporte de: Onentac1ón al 

15 Brindar el servicio de correspondencia interna y externa Institucional correspondencia 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% Público e 

enVJada Intendencia 
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Se envia un informe 

16 Uev.ar los invent3nos personales de uso de bienes institucionales. Informes y reportes 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% tnmestralmente a 
Servicios Generales 

17 UeVJr el Auxiliar de ActiVO Fijo debidamente actualizado 
Auxiliar de Act.tvo 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 
Filo 

100"-' 

Realizar conciliaciones del Auxtliar de Activo Fijo con e 
18 

Oeparumento de Contabolidad 
lnforma1 y report.s 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100"-' 

Seccion Control 
19 Coordinar la ven u de b1enes muebles en desuso y/o chatarra Informe de vtnt~ 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100"-' de Bienes 

20 
Venficacíón fis1ca de los inmuebles recuperados o dados en pago ~ 

Controles de misión 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 
s:e.stión de sus documentos para su respectivo valúo. 

21 
Gestión v participación de subastas públicas de los bienes onmuebles Informes, 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100"-' 
propiedad de INPEP. publiCJCIÓR y iCU 

Administrar el contrato del Servicio de Vigllanc¡a y Seguridad de 
22 

Instituto 
ConU'ItO y reportes 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 

23 Supervisar el buen desempeño de las y los ordenanzas y motoristas Informe 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100'-' 100% Decirle a don Abrahom 

24 
Proporcionar y adm1n1strar e l servicio de tr.Jnsporte oportuno y de sohcaudes y 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100"-' 100% 
calidad. procrarN 

25 
Autoriur el abastec1m1ento de combustible para los vehiculos de la 

Informes 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100"-' 100% 
lnst1tución. Intendencia 

Autorinr la salida de los vehiculos según las mis•ones ofic:ales, Controles de 
26 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100'-' 100% 

procedimientos y mecan1smos correspondientes sncresos y uiKbd 

Admln•str.ción V supervLSión del servicio de limpieza • n1vel 

27 lnst•tuc•onal, y eestlonar los implementos necesanos para su PJ¡n de trab¡¡o 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100"-' 100"-' 
realiZ~Ción. 

28 
Bnndar apoyo lo¡:ist1co en el traslado de mobiliano y equ1po, cuando 

Memosynotu 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 
se realicen mov1m1entos o reub1cación de umdades. 

29 
Gest1onar y Controlar la salida autorizada de los b1enes deiiNPEP, en 

Memos v controles 25% 25% 25% 25% 25% 20% 25% 25% 100% 95% 
Intendencia y 

las ofic1nas centrales y descentralizadas. Control de Bienes 

Mantenimiento de las infraest ructur.~ de las ofic1nas Requenm1tntos e 
30 descentrallzadiils, Centro Recreativo de la Costa del Sol y OfiCinas informes de 25% 25% 25% 20'-' 25% 25% 25% 25% 100% 95% Manten1m1ento 

Administrativas deiiNPEP. ejeCUCIÓn 

31 
Requenm•entos v 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100"-' 
Mantenimiento y 

Reparaciones menores de mobiliarios y equipos. cont~es Control de Bienes 

32 Llevar el inventario de materiales de mantenimiento, equtpo y Reporte 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% Mantenimiento 

hernm1entas de contruccién de la Bodega de Manten1m1ento 

33 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100"-' 
Manten1m1ento e 

Memos y controles 100"-' 
lntendenc1a Apoyo l~stico a las acttvidades macros de INPEP 

34 Brindar mantenimiento, limpieza y m~jora de las zonas verd~s Not¡s y supervmón 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100"-' 100'-' Mantenimiento 

ardines de INPEP Ofic1nas Centrales , y Descentralizadas. 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CORRESPONDIENTE Al AÑO 2017 
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS 

CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ ACTIVIDADES UNIDAD DE PROGRAMADO EJECUTADO 
MEDIDA 

META MONTO META MONTO 

Atender reclamos por siniestro de Daños 

-Daños a bienes Propiedad de INPEP Reclamos 25% 1 0% o 

-Daños a Viviendas aseguradas por INPEP (unidades habitacionales) Reclamos 28% 7 0% o 

Atender reclamos por siniestro de Daños en Personas 

-Seguro de Vida Decreciente (Seguro de Deuda) Reclamos 26% 13 66% 33 

-Seguro de Vida Básico Reclamos 0% o 3 

-Seguro Médico Hospitalario Reclamos 25% 200 71% 565 

Tramitar las inscripciones 

- Seguro Vida básico personal ingresante Inscripciones 25% 3 33% 4 

-Seguro Médico Hospitalario personal ingresante Inscripciones 25% 3 33% 4 

Tramitar las cancelación 

-Seguro Vida básico personal ingresante Cancelaciones 25% 3 25% 3 

-Seguro Médico Hospitalario personal ingresante Cancelaciones 25% 3 25% 3 

Proyecto de contratación de Pólizas de Seguros 

-Pólizas Seguros de Personas Pólizas o 

- Pólizas Seguros de Bienes Póltzas o 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

RESPONSABLE OBSERVACIÓN 

Dto.Seguros Se tramitan según 

Demanda 

Dto.Seguros Se tramitan según 

Demanda 

Dt o.Seguros Se tramitan según 

Demanda 

Dto.Seguros Se tramitan según 

Demanda 

Oto .Seguros/U 

ACI 
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MITAS/ACTIVIDADES 

Atender reclamos por siniestro de Daños 

-Daños a bienes Propiedad de INPEP 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CORRESPONDIENTE AL AÑO 2017 
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS 

PROGRAMADO AÑO 2017 
UNIDAD DE 12 TRIMESTRE 

MEDIDA 
22 TRIMESTRE 32 TRIMESTRE 42 TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Recl3mos 25% 0% 25% 50% 25% 25% 25% 0% 

-Daños a Viviendas aseguradas por INPEP (unidades habitaCJonales) Reclamos 24% 5% 24% 7% 24% 5% 28% 0% 

Atender reclamos por siniestro de Daños en Personas 

-Seguro de Vida Decreciente (Seguro de Deuda) Reclamos 24% 39% 24% 14% 26% 23% 26% 66% 

-Seguro de Vida Bás1co Reclamos 33% 25% 33% 100% 0% 

-Seguro Médico Hospitalario Reclamos 25% 69% 25% 71% 25% 54% 25% 71% 

Tramitar las in scripciones 

-Seguro Vida báSICO personal ingresan te lnscnpc1ones 25% 41% 25% 25% 25% 0% 25% 25% 

-Seguro Médico Hospitalano personal ingresante lnscnpc1ones 25% 41% 25% 25% 25% 0% 25% 25% 

Tramitar las cancelación 

-Seguro Vida básico personal ingresan te Canceluiones 25% 41% 25% 25% 25% 0% 25% 25% 

-Seguro Médico Hospitalario personal ingresante Cancelaciones 25% 41% 25% 25% 25% 0% 25% 25% 

Proyecto de contratación de Pólizas de Seguros 

- Pólizas Seguros de Personas Pólins 100% 100% 

- Pólizas Seguros de Bienes Pólizas 100% 100% 

TOTAL AÑO 2017 RESPONSABLE OBSERVACIÓN 

META MONTO 

100% 75% Dto.Seguros Se tram1tan según 

Demanda 
100% 17% Dto.Seguros 

100% 142% Dto.Se~uros 
Se tram1tan según 

100% 100% Dto.Seguros Demanda 

100% 265% Dto.Seguros 

100% 91% Dto.Seguros Se tramitan según 

Demanda 
100% 91% Dt o.Seguros 

100% 91% Dto.Seguros Se t ramitan según 

Demanda 
100% 91% Dto.Seguros 

100% 100% Dto.Seguros/UACI 

100% 100% Dto.Seguros/UACI 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBUCOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE MICROFILM 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. METAS/ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

En función a solicitud de afiliados, Unidad 

1 Entrega de inf o rmes de salar ios y cotizaciones. Informe 200 462 del Historial Laboral y dependencias del 

Instituto. 

Ent rega de ordenes de t rabajo solicitadas por la 
Orden 

En función a solicitud de la Unidad del 
2 sao S10 

Unidad d el Histo rial Laboral. Historial Laboral. 

JEFE En función a solicitud de afiliados, Unidad 

3 Ent rega de Tiempos de Servicio. Folio 1SOO 939 DEPARTAMENTO del Historial Laboral y dependencias del 

DE MICROFILM 
Instituto. 

En función a solicit ud de la Unidad del 

4 Entrega de d ocumentos m icrof i lmados. Folio so 108 Historial Laboral y dependencias del 

Instituto. 

S Rest auración de los documentos que se resguardan. Folio 300 300 
Se rest aurarán en función del 

deterioro. 

No. ACTIVIDADES NO PROGRAMADAS UNIDAD DE CUARTO TRIMESTRE RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA 
META MONTO 

1 Solicitud de Documentos Expediente 144 
En función a solicitudes de las secciones de 
Recaudaciones y Control de Préstamos (Esta 
actividad se está realizando en lo que se procede 
al traslado de dichos archivos a las o~cinas 

2 
Entregar en calidad de préstamos documentos que se 

Expediente 36 respectivas. 

resguardan 



UNIDAD 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

1 
Entrega de m formes de salanos ~ 

Informe 
COtiZaCIOnes. 

Entrega de ordenes de trabajo 

2 soliCitadas por la Unidad del Historial Orden 

Laboral. 

3 Entrega de Tiempos de Servicio. Folio 

4 Entrega de documentos microfilmados. Folio 

S 
Restauración de los documentos que se 

Folio 
resguardan 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE MICROFILM 

PROGRAMACION TRIMESTRAl 

1er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE Jer. TRIMESTRE •o. TRIMESTRE TOTAl 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

200 513 200 452 200 468 200 S 462.00 800 1895 

500 741 500 508 500 612 500 510 2000 2371 

1500 1212 1SOO 1.098 1SOO 1272 1SOO 939 6000 4S21 

50 148 so 101 so 110 so 108 200 467 

300 300 300 300 300 300 300 300 1200 1200 

INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPUMIENTO 

En función ~ solkttud de ilfiliados 

Unidad del Histonal Ubo~l 

dependenc1u del Instituto. 

En func1ón a solicitud de la 
Unidad del Historial laboral. 

JEFE DEPARTAMENTO DE En función a solicitud de afiliados 
MICROFilM Unkfad del Historial Laboral 

dependencias del Instituto. 

En func1ón a solicitud de la 
Un1dad del Historial Laboral 
dependencias dellnst1tuto. 

Se restaurarán en función de 

detenoro. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPUMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO 

Creación del Sistema Institucional de Gestión Documental ~ % Avance•(Actividades 

1 Sistema 25% 25% ejecutadas/Actividades Se realizarán las activtdades programadas 
Archivos programadas) 

2 
Creación de polít1cas,manuales o lineamientos para la 

SO% SO% 
S e elaboró ins tructivo para aplicar en e 

Documento InstructiVO de Foliación 
organización, conservación y acceso a los documentos. ordenamiento de las oficinas. 

Jefa Oepa~amento de Gestión 

Oocumentill y Archivo 

3 
Actualización de la Guía de Organización de Archivo del 

50% SO% 
Información oficiosa que este~ publicada er 

Documento Guía de Arch1vo Actualizada 
INPEP la Web deiiNPEP. 

4 Actualización del Cuadro de Clasificación Documental 50% SO% 
Cuadro de Oasificacrón Información ofic1on que esta publicada en 

Documento 
actualizado la Web dei iNPEP. 

%Avance=(~ Tablas Actividad reprogramada para 2018, po 

S Elaborar Tablas de Valoración Documental Tablas 25% 0% elaboradas/# Tablas en 
Jefa Departamento de Gest•ón 

contar con tablas de plazos de conservación 
total) 

Documental V Arch1vo/OSEO 
documental. 

6 
Supervisar y brindar asistencia técnica, para la organ1zación 

25% 25% 
% Vis1tas:: #Visitas Se h1c1eron viSitas de asesona a los archivo 

ViSitas 
de los arch1vos de gestión, periféricos y especializados realizadas/Total de archivos penféncos (Oficmas Departamentales) 

Capacitar al personal de las unidades administrativas % personal capacitado::( 
Se les explico sobre ordenación documenta 

7 
respecto a la gestión documental 

Capac1tac1ones 25% 25% personal capacitado/Total de 
a personal de arch1vos penféncos. 

personal 

Administración de las transferencias, resguardo Y Tr¡nsferencias,rev1s1Ón 
Transferencias 

Jefa Departamento de Gest1ón Se rev1sarón instalarón documento 
8 25% 25% instaladas/Transferencias 

e 

preservación de los documentos físicos en el Archivo Central ,restaurac1on 
recibidas 

Documental y Arch1vo rec1bidos por medio de transferencias. 

Admm1strac1ón de las solicitudes de prestamos y Solicitudes 
Prestamos, Se atender-a según demanda de prestamos o 

9 devoluciones de documentos físicos resguardados en el 
devoluc•ones 

25% 25% procesadas/solicitudes 
consulta. 

Arch1vo Central recibidas 

No se llevo a cabo esta actividad, po 

Dig1tahzacion de Expedientes de Pensiones y documentación % Avance= Imágenes replantllmlento del proceso de digitalizaciór 

10 Imagen 25% 0% ¡eneradas/Total de de expedientes y por estar incapacitada 1 
para la rcconstrucción de Historiales laborales imágenes por a ño persona que la realiza por lo cual S< 

reprogramara para e laño 2018. 

Jefa Departamento de Gestión 
FIJborar un Plan integrado de Conservación y custodia 

25% 25% 
Documental y Archivo/Comité 

Plan lnte¡rJdo de Conservación finalizado. 11 Documento Plan de Conservación 
Documental de Se¡uridad v Salud 

Ocupacional 



UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

Ejecutado 
INDICADOR DE 

No. ACTIVIDADES NO PROGRAMADAS DE CUMPUMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA M ETA MONTO 

% Avance=(Actividades 

1 Elaboración de Proyecto de Digitalización. Documento 100% ejecutadas/Actividades Se realizarán las actividades progr.~madas 

progr.~madas) Jefa Departamento de Gestión 

Asistir a reuniones de la mesa técnica de Digitalización, por 
Documental y Archivo 

2 S Instructivo de Foliación 
S e elaboró instructivo para aplicar en e 

Reuniones. 
formar parte de la misma. ordenamiento de las oficinas. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

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

UNIDAD PftOGMMAOOH TRJMES'TltAL 

No. METAS/ ACTlVIDADES DE ht. TJIIMESTIU lo. TRIM!STR( ler. TAJMESTIU <&o. TlUMUTRE TOTAl INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVAOONES 
CVMPUMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MOHTO 

Creación del Sistema lnst1tuc1onal de Gestión 
% Avonce=(Act1111dades 

1 Sistema 25% 13% 25% 25% 25% 22% 25% 25% 100% 85% ejecutiildas/Acnv;d~des 
Documental y Arch1vos programadas) 

2 
Creación de políticas, manuales o lineamientos para la 

Documento 10% 50% 50% 25% 50% 50% 100% 135% 
Manuales, políticas o 

organización, conservac16n y acceso a los documentos. lineamientos creados 
Jefa Oeparumento de 
GestiÓn Documental y 

Archtvo 

Actualización de la Guia de Organización de Archivo 
15% 50% 50% 25% 50% SO% 100% 140% 

Guía de ArchiVO 
3 Documento 

dei iNPEP Actualizad• 

4 ActuahzaCion del Cuadro de ClasifiCaCión Documental Documento 15% 50% 30% 25% 50% 50% 100% 1200h 
Cuadro de Clas¡flc11c1ón 

actualizado 

%Avance=(# Tablas Jefa Oeparumento de 

5 Elaborar Tablas de ValoraCión Documental Tablas 25% 10% 25% 0% 25% 0% 25% 0% 100% 10% elaboradas/# Tablas en Gest.on Oocument•l y 

total) Arctwo/OSED 

Supervisar y bnndar as1stencia técmca, para la " Vis1tas=- 4 Vís1 tas 

6 organ1zac1ón de los arch1vos de gest1ón, penféricos ) Visitas 25% 15% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 90% realizadas{rotal de 

espeCializados irChiVOS 

% personal 

7 
CapaCitar al personal de las unidades administrativas 

Capacitaciones 25% 15% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 100% 90% 
capacitado=-( personal 

respecto a la gestión document al capacitado/Total de 

personal 

Administración de las transferenCias, resguardo y Transferencias, Transfe:rencías 
Jef~ Oeptrtamento de 

8 preservaCión de los documentos fis1cos en el Arch1vo revisión,restau 25% 0% 25% 0% 25% 25% 25% 25% 100% 50% instaladas(Transferenci Gest1ón Documental v 
Central racíon as rec1bidas Arch•vo 

Adm1n1straC16n de las sohc1tudes de prestamos y 
Prestamos, 

Solic1tudes 

9 d~voluc1ones de documentos fisJCos resguardados en 
devoluciones 

25% 0% 25% 0% 25% 25% 25% 25% 100% 50% procesadas/solicitudes 

el Arch1vo Central recib1das 

D1g1tahzac1on de E•ped1entes de Pensiones y %Avance= lmacenes 

10 documentacton para la reconstruccoón de Historiales Imagen 25% 38% 25% 39% 25% 25% 25% 0% 100% 102% gener.~das{Total de 

laboral~s •ma¡enes por año 

Jefa Departamento de 

Elaborar un Plan mtegrado de Conservac1ón y custodia 
Gestión Documental v 

11 Documento 25% 0% 25% 0% 25% 25% 25% 25% 100% 50% Plan de Conserv~c1ón Arct·uvo/Com•té de 
Documental Secundad y Salud 

Ocupacional 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CLI NICA EMPRESARIAL 

CUARTO TRIMESTRE 

METAS/ACTIVIDADES 
UNIDAD DE 

PROGRAMADO EJECUTADO 
INDICADOR DE 

RESPONSABLE 
MEDIDA CUMPLIMIENTO 

META MONTO META MONTO 

CONSULTA GENERAL. Consultas 25% 400 33% 522 MEDICOS GENERALES 

CONSULTA PEDIATRICA. Consultas 25% 13D 23% 119 M EDICO PEDIATRA 

CONSULTA GINECOLOGICA. Consultas 25% 25 64% 64 MEDICO GINECOLOGO 

CONSULTA NUTRICIONAL. Consultas 25% 100 19% 74 NUTRICIONISTA 

TOMA DE CITOLOGIAS. Examen 25% S 110% 22 MEDICO GINECOLOGO 

CURACIONES. curaclon 25% 18 58% 42 ENFERMERA 

INYECCIONES. inyeccion 25% 170 56% 384 ENFERMERA 

PLANIFICACION FAMILIAR. me todo 25% 3 150% 18 MEDICO GINECOLOGO 

INFORMES ESTADISTICOS A SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA inform~s 25% 3 25% 3 ENFERMERA 

EDUCACION EN SALUD charlas 25% 6 17% 4 MEOICOS Y ENFERMERA 

REPORTE DE MANEJO DE MEDICAMENTOS PEDIATRICO~ informes 25% 3 25% 3 ENFERMERA 

OBSERVACIONES 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CLINICA EMPRESARIAL 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 2017 

METAS/ACTIVIDADES 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
1er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

CONSULTA GENERAL. Consult~s 25% 35% 25% 35% 25% 3S% 25% 33% 

CONSULTA PEDIATRICA. Consult¡¡s 25% 25% 25% 2S% 2S% 25% 25% 23% 

CONSULTA GINECOLOGICA. Coruulus 25% 19% 25!0 19% 2S,. 19% 25% 64% 

CONSULTA NUTRICIONAL. Consultas 25% 40% 25% 40% 25% 40% 25% 19% 

TOMA DE CITOLOGIAS. Examen 25% 33% 25% 33% 25% 33% 25% 110% 

CURACIONES. curac:on 25% 42% 25% 42% 25% 42% 25% 58% 

INYECCIONES. myeccton 2S% 39% 25% 39% 2S% 39% 25% 56% 

PLANIFICACION FAMILIAR. me todo 2S% 70% 2S% 70% 25% 70% 25% 150% 

INFORMES ESTADISTICOS A SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA :nformes 25% SO% 25% SO% 25% SO% 25% 2S% 

EDUCACION EN SALUD charlas 25% 10% 25% 10% 25% 10% 25% 17% 

REPORTE DE MANEJO DE MEDICAMENTOS PEDIATRICOS Informes 25% SO% 25% 50% 25% 50% 25% 25% 

INDICADOR DE 
TOTAL 

CUMPLIMIENTO 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

META MONTO 

100% 138% MEDICD5 GENERALES 

100% 98% MEDICO PEDIATRA 

100% 121% MEDICO GINECOLOGO 

100% 139% NUTRICIONISTA 

100% 209% MEDICO GINECOLOGO 

100% 184% ENFERMERA 

100% 173% ENFERMERA 

100% 360% MEDICO GINECOLOGO 

100% 17S% ENFERMERA 

100% 47% MEDICOS Y ENFERMERA 

100% 175% ENFERMERA 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2017 
UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL INPEP 

CUARTO TRIMESTRE 
UNIDAD 

METAS/ACTIVIDADES PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES No. DE 

CUMPLIMIENTO 
MEDIDA META MONTO META MONTO 

Mantener en óptimas condiciones las instalaciones del Centro Supervisión 
Grado de satisfacción Administrador, personal de 

Se han realizado las tareas pertinentes en 
1 25% 25% de los usuarios y seguridad y de 

Recreativo. mensual 
rendimiento del Centro mantenimiento 

Coordinación con Servicios Generales. 

Desinfección 
Cabañas y zonas Baños generales, zonas verdes, sendas, 

Mantener la higiene de las instalaciones y mobiliario limpias. Personal de parque o, cabañas. ranchos común y 
2 

disponible a alquilar. 
semanal y 25% 25% 

Mobiliario en buenas mantenimiento mobiliario en buenas condiciones de 
limpieza diaria. 

condiciones. higiene. 

Supervisar el consumo y administrar los inventarios de las 
Reportes Cuadros de ingresos y Administrador y personal 

Ejecutado con normalidad mediante la 

3 bodegas de químicos, materiales generales y mobiliario en 25% 25% supervisión y control del uso y consumo de 

alquiler. 
mensuales consumos mensuales de mantenimiento 

los recursos. 

Emisión de facturas/tickets por ingresos económicos. 
Facturación 

25% 
Tiempo de emisión de Adminitrador y personal de 

Ejecutado con normalidad 4 25% 
t ickets diaria las Facturas/tickets mantenimiento 

S Reporte de flujos de personas y facturación. Informe mensual 25% 25% Reportes entregados Realizado 

6 
Registro y reporte por cortes de cocos y mangos para su venta Informe 

50% 50% Reporte entregado Ejecutado 
o sobre el consumo interno. trimestral 

Supervisión 
Administrador Ejecutados oportunamente apoyados de la 

7 Supervisión y coordinación de los servicios de cafetería. 
quincenal 

25% 25% 
Grado de satisfacción 

unidad de saneamineto de la unidad de 
Coordinación de los usuarios 

salud y control internos. 
mensual 

8 Mantenimieno en la señalización del Centro Recreativo. 
Supervisión 

25% 25% 
Identificadores en buen 

Realizado 
trimestral estado 

9 
Velar por el ahorro de energía eléctrica, telefonía y bienes Supervisión 

25% 25% Consumos mensuales Ejecutado con normalidad 
requeridos para el funcionamiento del Centro. periódica 

Brindar mantenimiento a las zonas de recreación específica 
Supervisión Ambientación de la Administrador y personal Se han propiciado las condiciones para el 

10 para pensionados y sus invitados. (ranchos en playa, área de 25% 25% 
·uegos, mesas de estar, etc.) 

mensual zona de mantenimiento esparcimiento. 

Grado de satisfacción 
Realizadas las actividades en coordinación 

Coordinar los servicios de los agentes de seguridad Coordinación Administrador y personal referente a ingreso, salida, y flujo de 
11 

destacados en el Centro Recreativo. mensual 
25% 25% en los servicios de 

de seguridad personas usuarias, vendedores, empleados y 
seguridad 

proveedores. 



UN lOAD 
Ho. M El AS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

Ma~ntener en óptunu condiciones las 

trutalactones: de l Ce ntro Recrn tlvo. Su~rvtsk5n 
1 

mensual 

Mantener la htciene de ~s insulutones y 
Desinfección 

mobiliano dispont ble a alqutlar. 
2 semanal y 

limpiez¡¡ diaria. 

Supervuar el consumo y admtntstrn los 
Repones 

3 inventa nos de la s bodeps de químteos, 
mensuales 

~teNies cenera les y mobdiano en alquiler. 

4 
Emisión de fJcturas/tickeu por in1resos Facturación 

económicos. tickets di•na 

S Reporte de flujos de personas y f¡cturu.On. 
Informe 

mensual 

Recistro y reporte por cortes de cocos y 
Informe • mancos par.~ su venta o sobre el consumo 

trimest~l 
interno. 

Supervutón 
Superv1sMln y coordinación de los urvteios de qu1ncenal 

' cafetena CoordiNción 

mensual 

' 
Mantenlm1eno en la s eñalizac1on del Cent ro Supervisión 

Recreat rvo. tnmestrJI 

Ve lar por el ahorro de enercia electnu, 
Superv1s1ón • te'efonta y b1enes requendos pal'3 el 

func)()nimtento de l Centro. 
penód~ea 

Bnndar manten1 m tento a las zonas de 

10 
recruc16n específica p¡!rJ pensionados y sus Superv1sión 

inv1Udos. (r3nchos en playa, aru da JUeces, mensual 

mesas de e sur, etc) 

Coord,nar tos servic1os de los acentes de CoordinaciÓn 
!1 

seculidid destacados en el Centro Recrutwo. mensual 

lor. TRIMESTRE 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL INPEP 

PROGRAMACION TRIMESTRAl 

Zo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAl 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

25% 25% 25% 25% 25" 25" 25" 2S" 100% 100% 

25" 25% 25% 25% 25% 25% 25% 2S" 100% 100% 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 2S" 100% 100% 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25" 2S% 100% 100% 

25% 25% 25" 25% 25% 25% 25% 2S% 100% 100% 

50% SO% 50% SO% 100% SO% 

25% 25% 25" 25% 25% 25% 25% 2S" 100% 100% 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 25" 100% 100% 

25% 25" 25" 25% 25% 25% 25% 25" 100% 100% 

25% 25% 25" 25% 25% 25% 25% 25% 100% 100% 

25% 25% 25% 25% 25" 25% 25% 2S" 100% 100% 

INDICADOR OE 
RESPONSABLE OBSERVAOONES 

CUMPLIMIENTO 

Grado de satts~cclón de Admintstr11dor, personal de 

kJS usuanos y rendim~ento secundad v de 
del Centro m•ntenim,ento 

Cab.11ñu y zonas hmptu. 
S•b•endo: baños cenerales, 

Person•l de zonas verdes, sendas, 
Mobiliano en buenas 

mantenimien to p1rqueo, cabañas, rancho 
condH:tones 

común. 

Cuadros de •ncresos y Admrmtrador y personal de 
Apoyo mediante el control d el 

consumo por procn~mu1ones 
consumos mensuales manten1m•ento 

de actJVtcbdes. 

Tiempo de em1s1ón de las Admmttrador y personal de 
Fiilcturas/tlcket.s manten1m1ento 

Repones entrepdos 

Reporte ent recado 

Apoyados por~ unidad de 
G~do de satisfJcc,ón de 

Adm•n•strador saneamiento de la un1dad de 
los usuarios 

sa lud y controles internos. 

Identificadores en buen 

estado 

Consumos mensuales 

Amp liación de espacios, 

Ambientación de la zona 
Administrador y penonal 

prop•Ciar las condk1ones para 
d e mantenimiento 

el esparcim iento. 

Actividades de lncreso, sa lid¡¡ 
Grad o de satishccMln en Administrador y personal y flujo de personas usui~s. 

los senocios de sec undad de secundad vendedores, empleados y 

proveedo res 



SUBGERENCIA LEGAL 
y 

DEPARTAMENTO 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL 

UNIDAD CUARTO TRIMESTRE 

No. M ETAS/ACTIVIDAD ES DE PROGRAMADO EJECUTADO INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVAOONES 
CUMPLIM IENTO 

M EDIDA META M ONTO META MONTO 

1 Supervisar labores de la Subgerenda Legal Informe 1 1 

2 Reuniones con Personal de la Subgerencia Legal 
Usta de aststencia y 

1 1 
Esta SUJeto a las 

•c•nda. Subgorente L•&•l convoca tonas. 

3 
Elaborar actas de subasta públicas no judiciales para la venta de inmuebles que conforman 

activos extraordinarios propiedad deiiNPEP 
Actas 1 1 

4 Recuperación judicial y extrajudicialmente los créditos hipOtecarios y personales en mora. Informe 1 1 

S Registro de créditos con planes de pago en base de datos Informe 1 1 

Control de Adjudicaciones en pago realizadas por los distintos tnbunales a favor deiiNPEP, 
Listado de 

6 adJUdtcactones 25% 0% 
inscritas en los Registros de la Propiedad correspondiente. 

inscntas 

7 
Entrega de Testimonios de Escrituras Públicas de compra-venta solicitados por las personas Ubro de entreca de 10 8 
usuarias ventas 

8 
Entrega de Testimonios de Escrituras Públicas de mutuo con garantia de hipoteca Libro de entrega de 

20 35 
solicitados por las personas usuarias mutuos 

Colaborador Jurídico 

Elaboración de contratos en general, solicitadas por las distintas áreas. 
Numero de 

9 
contratos 

10 2 

10 Revisión de actas de cancelaciones de pago de préstamos hipotecarios. Informe 15 53 
Queda SUJeto • lo< 

requenmtentos de los usuanos 

Entrega de actas de cancelaciones de pago de préstamos h1potecanos a las personas 
libro de control de 

11 Entrega de 15 39 
Queda SUJeto • lo< 

usuanas. 
cancelactones 

requenmientos de los usuanos 

Conformación de expedientes por cada inmueble subastado por medio de la subasta pública Numero de 
Queda su¡eto al numero d< 

12 3 4 Inmuebles s adjudicados en las 
no judicial expedientes nuevos 

subastas. 

13 
RecuperaCión JUdicial y extrajudicialmente de mora prev1sional remitida por la Sewón de 

Informe 1 1 
Recaudaciones 

Emitir op~niones relacionadas al otor gamiento de prestaciones pecuniarias, en aplicación de 

14 la Ley INPEP, Ley SAP y Ley de incorporación al Instituto Nacional de los Empleados Públicos Informe 1 27 
Civiles a cargo del Estado. 

1S Responder notas y escritos relacionados a consultas sobre pensiones. Informe 1 13 
Jefe Departamento 

Jundico de Pensiones 

16 InvestigaCión exped1entes de pensiones Informe 1 3 

17 Elaborar resoluciones de Subgerencia de PrestaCiones y Gerencia Informe 1 1 

Subgeront• L•gal y 

18 Representación JUdicial y extrajudicial deiiNPEP Informe 1 6 Colilboradores 

Jundicos. 



No. METAS/ACTIVIDADES 

1 Supe"'osar labores de la Subgerencoa Le¡al 

2 Reunoones con Personal de la Subgerencoa Legal 

3 
Elaborar actas de subasta públicas no judocoales para la venta de onmuebles que conforman 
activos extraordinarios propiedad dellNPEP 

4 
Recuperación judicial y extrajudicialmente los créditos hopotecanos y personales en 
mora. 

S Regostro de créditos con planes de pago en base de datos 

Control de Adjudicaciones en pago realizadas por los distintos trobunales a favor 
6 

deiiNPEP. inscritas en los Reg1stros de la Propiedad correspondiente 

7 
Entrega de Testimonios de Escroturas Públicas de compra-venta solicotados por las 
personas usuaroas 

8 
Entrega de Testimonios de Escnturas Públicas de mutuo con garantía de hipoteca 
solicitados por las personas usuarias 

9 Elaboración de contratos en general. solicitadas por las d1st1ntas areas. 

10 Rev1sión de actas de cancelaciones de pago de préstamos hipotecanos. 

Entrega de actas de cancelac1ones de pago de préstamos hipotecarios a las 
11 

personas usuarias. 

Confomnac1ón de expedientes por cada 1nmueble subastado por med1o de la 
12 

subasta pública no judicial 

13 
Recuperac1ón JUdicial y extrajudicialmente de mora prev1s1onal remitida por la 
Secc1ón de Recaudaaones 

Em1t1r opin1ones relacionadas al otorgamiento de prestaciones pecuniarias, en 
14 aplicac1ón de la Ley INPEP. Ley SAP y Ley de incorporación allnst1tuto Nacional 

de los Empleados Públicos Civiles a cargo del Estado. 

15 Responder notas y escntos relaaonados a consu~as sobre pensiones 

16 lnvest1gac1ón expedientes de pens1ones 

17 Elaborar resoluciones de Subgerenc1a de Prestaciones y Gerenc1a 

18 Representación JUdicial y extrajudicial deiiNPEP 

INSTITUTO NACIONAl DE PENSIONES DE lOS EMPlEADOS PÚBLICOS 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

Informe 

lista de ULStiOCIII 

y iiCtnda. 

Actu 

Informe 

Informe 

LI.Stado dt 

ildjudiciiCIOOIS 

1nscntu 

Libro de entrtlil 

de ventu 

Libro de entrep 

de mutuos 

Numero de 

contratos 

Informe 

Libro de control de 

Entreca de 

cancelac•onu 

Numero de 

expedientes 

nuevos 

Informe 

Informe 

lnfor,.,. 

Informe 

Informe 

Informe 

PlAN OPERATIVO INSTITUCIONAl2017 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

1•r. TRIMESTRE 2' TRIMESTRE 3or. TRIMESTRE 4' TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 1 

25% 25% 25% 25% 25% 25% 25% 0% 

10 7 10 13 10 8 10 8 

20 29 20 30 20 24 20 35 

10 25 10 8 10 2 10 2 

15 58 15 so 15 42 15 53 

15 58 15 50 15 30 15 39 

3 2 3 1 3 2 3 4 

1 1 1 3 1 1 1 1 

1 23 1 20 1 31 1 27 

1 14 1 14 1 17 1 13 

1 2 1 2 1 2 1 3 

1 14 1 14 1 12 1 1 

1 1 1 1 1 1 1 6 

TOTAL 

META MONTO 

4 4 

4 4 

4 4 

4 4 

4 4 

100% 75% 

40 36 

80 118 

40 37 

60 203 

60 177 

12 9 

4 6 

4 101 

4 58 

4 9 

4 41 

4 9 

INDICADOR DE OBSERVACIONES RESPONSABLE 
CUMPUMIENTO 

Subgerente 

Legal 
Esta SUJeto a la.s convocatonas 

Colaborador 

Jurídico 

Queda su¡eto a los 

requenm1entos de los usuarios 

Queda su¡ etc a los 

Colaborador 
requenm1entos de los usuariOS 

Jurodico Queda suJeto al numero de 
.nmueb1es 3djudiQdos el'\ t¡ 

subut3. 

Jefe del 

Departamento 

de Jurídico de 

Pens1ones 

Subcerente Lecal, 

Jefe del Juridico de 

Pensiones v 

Col1bor11dores 

Juriéicos 


