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INTRODUCCIÓN 

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2021, es una herramienta de planificación 
y programación del INPEP como componente principal del Proyecto de 
Presupuesto. El presente documento contiene el detalle de las actividades más 
relevantes que serán rea lizadas durante el ejercicio fiscal correspondiente al año 
dos mil veinte y uno. 

Documento que refleja la Estructura Organizativa aprobada mediante Resolución 
Nº35/2019 de fecha 3 de abril 2019. los mecanismos de seguimiento y 
evaluación que serán implementados para un efectivo control del cumplimiento 
de las metas establecidas. 

El Plan Operativo Institucional está conformado en primera instancia por los 
organismos administrativos: Junta Directiva. Consejo Superior de Vigi lancia. 

Presidencia y Gerencia; seguidamente el detalle de las actividades 

correspondientes a las áreas administrativas intermedias de dirección como son 
las unidades: Auditoria Interna. Riesgos. Oficialía de Cumplimiento. Acceso a la 
Información Pública. Financiera Institucional. Ambiental. Género y Gestión de 
Proyectos y Cooperación. Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Planificación y Gestión de Calidad; finalmente se presenta las actividades 
programadas de las Subgerencias: Administrativa. Informática. Prestaciones y 
Legal. coordinando los diferentes departamentos y secciones. 



OBJETIVOS 

General 

Dirig ir, coordinar y apoyar las actividades que realizan las unidades organizativas 
del Instituto, para el cumplimiento de las obligaciones legalmente adquiridas por 

la Institución. 

Específicos 

./ Presentar un Plan Anual de Trabajo para el ejercicio fiscal de acuerdo a lo 
planificado y presupuestado por cada área administrativa y proveerles de 
los recursos necesarios para cumplir con las actividades programadas . 

./ Contar con un instrumento técnico admin istrativo, adecuado, oportuno y 
confiable para la toma de decisiones y para evaluación de la gestión de los 
responsables de cada una de las áreas administrativas . 

./ Supervisar el Seguimiento de las actividades ejecutadas por las unidades 
organizativas comparado con lo programado, a fin de medir los resultados. 
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL IN PEP 

Con el propósito de hacer mas ágil y eficiente el quehacer Institucional, la Junta 

Directiva aprobó la actualización de la Estructura Organizativa del INPEP, vigente 

a partir del 3 de abril de 2019 

ESTllUCTURJ\0RGANl7.ATIVA 
INSTITIJTO NACIONAL 0 6 PFNSIONl!S DE LOS EMPUlADOS PÚBUCDS - INPEI' 

[CONSEJO S(ffRIOR DE~}-

CONSEJO DE ADMINSTRACKlN OE 
lAOESl'ENSAFAMllWIDELDS - - - - - - - - - - - - - PRESDENCIA 

APROB'IOO: Resoluc;fón N":W2019, CIO le Seslótl Onlln8ria 
de Junlll Olr9c:tiv1I dol INPEP N" 14.'2019, di locha 03 di 

- de 2019. lllge.-. pottir dol 03 de -do 2019. 

EMPlEADOS DEL INPEP '---~--.¿ 

lHIW>DE 
AUOITORIA INTERNA 

lNOAO OflC.-LIA 
OEUJMPUllEHTO 

CEPARTAAIENTOOE 
RECURSOS Hln.wMlS 

GERENCIA 

OEPARTNolEllTODE 
SOPORTE TéM:O 

llEPARTM'31TODE 
OESARROU.O DE SISlEW.S 

DEPMT-NTO DE 
"°"""5TAACION DE BASE 

DE DATOS 

Ul411JAD 
oe<lélERo 

DEPARTAMENTO DE 
f't:HSOES 

DEPARTAMENTO DE 
A TENCION A PEHSIOHADOS 

DEPARTAMENTO DE 
(J'IQNl\S 

OESEH1RALIZJ\li.S 

OEPARTAl.ENTO DE 
TESORERIA 

OEPAATMIEHTO DE 
~SUPUESTO 

OEPARTAM91TOOE 
COKTA8LIWJ 

AUTORllAD LINEAi. 

!NEA DF STAFF Y N'<YIO 

DESCEH~ --- ----· -
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NUESTRA MISIÓ N, VISIÓN, VALOR ES DE INSTIT UCIO N 

MISIÓ N 

"Somos la Institución previsional con experiencia en seguridad social que 

garantiza el otorgamiento y pago de pensiones y el desarrollo de programas de 

atención integral para nuestra población pensionada y asegurada". 

VISIÓN 

"Ser la Institución líder en seguridad previsional, comprometida en brindar 

prestaciones y servicios de calidad a los pensionados y asegurados". 

VALORES 

l. Integridad. Actuar fieles a los principios éticos y morales, para desarrollar las 

actividades de la Institución de forma correcta. 

2. Responsabilidad. Cumplir oportunamente con las obligaciones hacia los 

pensionados y asegurados. de conformidad al marco legal aplicable. 

3. Solidaridad. Manifestar actitudes de unión y cooperación, para procurar el 

bienestar de pensionados, asegurados y empleados. 

4. Lealtad . Compromiso a serle fiel a la Institución y a defender el marco legal 

que la rige. 

5. Calidad. Brindar servicios previsionales a los pensionados y asegurados con: 

excelente atención, cortesía, calidez, exactitud, prontitud y profesionalismo. 

6. Servicio. Manifestar actitud permanente de colaboración, con entusiasmo. 

cortesía y calidez hacia los pensionados y asegurados a fin de hacerlos 

sentir satisfechos en la atención brindada. 
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MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2021, está conformado por las actividades 
más relevantes de las diferentes áreas de trabajo; dando seguimiento en base a la 
programación trimestral presentada. en monto y/o porcentaje. de acuerdo a la 
unidad de medida. 

Su evaluación se rea lizará de acuerdo al grado de avance total o parcial 

presentado por trimestre; en base a lo planificado. esperado y/o ejecutado. 

La presentación del cumplimiento o avance de las mismas será por medio de la 
pa rticipación de los responsables de cada área de trabajo. 

Los resultados del seguimiento y evaluación serán presentados a la 
Administración Superior para su análisis y emisión de observaciones o visto 
bueno. 

En caso de existir observaciones. se darán a conocer a cada uno de los 
responsables de las áreas de trabajo respectivas; con el propósito de definir 
mecanismos de solución y superar inconvenientes orientadas a alcanzar las 
metas programadas. 

Cada Unidad Organizativa es responsable de que se cumplan las metas 
programadas en sus respectivos planes operativos; para lo cual es necesario que 
exista una comunicación di recta entre los Subgerentes. Jefes de Unidades, 
Jefaturas de Departamentos. Secciones y personal Técnico. 
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JUNTA DIRECTIVA Y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA 

MISION 

Dictar las políticas y normas generales del Instituto, en armonía con los planes 
nacionales de desarrollo y la gestión de Dirección, Supervisión y consulta 
administrativa y financiera institucional. 

Velar por el buen desarrollo de la gestión institucional; apegada a los 
lineamientos dictados en la Ley del INPEP o en la Ley del Sistema de Ahorro para 
Pensiones -SAP y conforme al Programa de Gobierno. 

INTEGRACION 

Estos organismos están conformados por funcionarios del sector público y 

representantes de Asociaciones gremiales de empleados y pensionados. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Aprobar los proyectos de trabajo institucional necesarios para buen 
desarrollo de las actividades. 

b) Aprobar la Memoria de Labores Instituciona l. 

c) Aprobar el Presupuesto Institucional. 

d) Elaborar Informes sobre la gestión financiera institucional. 

e) Elaborar Memoria de Labores de la gestión realizada como organismo. 

f) Aprobar política de inversión institucional. 

g) Aprobar los Estados Financieros. 

h) Aprobar el Plan de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales. 
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UN IDAD DE AUDITORIA INTERNA 

MISION 

Asesorar de manera independiente, objetiva y especializada, a través del 
desarrollo de actividades de aseguramiento. posterior a las operaciones 
financieras y administrativas ejecutadas por el Instituto. verificando la aplicación 
de las disposiciones legales aplicables en la ejecución de las mismas, con el 
propósito de contribuir al fortalecimiento y verificación del control interno y 
fomentar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran : 

a) Seguimiento al Plan Operativo de Auditoria Interna. 

b) Efectuar auditoria de las operaciones, actividades y programas del Instituto e 
informar al Presidente y Junta Directiva. 

c) Emitir Dictámenes. 

d) Realizar examen especial a las diferentes Unidades Organizativas del 
Instituto con el fin de verificar los procesos y la aplicación de disposiciones 
legales aplicables en la ejecución. 

e) Elaboración de informes de Auditores Administrativos Financieros y Auditor 
de Sistemas. 

f) Capacitar al personal de esta unidad, según las normas de Aud itoria Interna 
del Sector Gubernamental. 

g) Proponer a la Administración Superior las acciones correctivas y de 
mejoramiento de los métodos y procedim ientos de control interno para 
lograr las acciones más eficientes. 
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UNIDAD DE RIESGOS 

MISION 

Dirigir, orientar y coordinar la Gestión del Riesgo Operativo, de acuerdo a la 
normativa vigente. 

Unidad con vigencia de nueva Estructura Organizativa de fecha 3 de abril 2019. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Consolidación del Plan de Administrac ión de Riesgos Institucional. 

b) Seguimiento semestral al Plan de Admin istración de Riesgos Institucional. 

c) Creación y Mantenimiento de base de datos de pérd idas operativas. 

d) Informes al Comité de Riesgos y a la Administración Superior. 

e) Desarrollo de programas de capacitaciones 

f) Atención a requerimientos de la Superintendencia del Sistema Financiero 

UNIDAD DE OFICIALfA DE CUMPLIM IENTO 

MIS ION 

Prevenir y detectar actos irregulares o sospechosos de lavado de dinero y de 
activos en la institución de acuerdo a la ley de Lavado de Dinero y de Activos y 
demás normativa. 

Unidad con vigencia de nueva Estructura Organizativa de fecha 3 de abril 2019. 
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PRESIDENCIA 

MISION 

Dirigir la gestión Institucional y vigilar que los objetivos y metas previamente 
definidos sean cumplidos y satisfagan los requerim ientos de la Institución. de tal 
forma que se dé cumplimiento al Programa de Gobierno. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Convocar y presidir las sesiones de Junta Directiva y del Consejo Superior de 
Vig ilancia ejecutando los acuerdos y disposiciones. 

b) Autorizar las operaciones relacionadas con la gestión que la Junta Directiva y 
Consejo Superior de Vigilancia le hubiese encomendado. 

e) Seguimiento de las Actividades Institucionales de la Administración del INPEP. 

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

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

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

g) Ejercer las demás funciones que le correspondan de acuerdo a la Ley del 
INPEP y sus reg lamentos o que le sean asignadas o delegadas por la Junta 
Directiva. 

INTEGRACION 

Las Unidades de Presidencia están conformadas así: 

Unidad Financiera Institucional. Consejo de Administración de la Despensa 
Familiar de los Empleados del INPEP, Unidad de Acceso a la Información Pública. 
Unidad Ambiental. Unidad de Género y Unidad de Gestión de Proyectos y 
Cooperación. 
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UNIDADES DE PRES IDENCIA 

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

MISION 

Garantizar el derecho de acceso a toda persona a la información pública y 
actualizada. creando condic iones idóneas. a fin de contribuir con la transparencia 
de la Institución y a disposición de los ciudadanos que la solicita. de acuerdo a la 
Ley de Acceso a la Información Pública. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Mantener la información oficiosa actualizada y a disposición de los 
ciudadanos. 

b) Atender oportunamente las solicitudes mediante el desarrollo de procesos 
y mecanismos sencillos y ágiles. 

c) Realizar todos los trámites internos necesarios y entrega de información 
solicitada. 

d) Elaboración, actualización y publicación del índice de información 
reservada. 

e) Realizar Inducciones al Personal de INPEP cuando el IAIP emita nuevos 
lineamientos. 

f) Atención a consultas por medio de correo electrónico o teléfono. 

g) Realización y Organización de Archivo de gestión de solicitudes de 
Información (fís ico y digital) 
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UNIDAD AMBIENTAL 

MISION 

Ser un recurso estratégico y de apoyo para las diferentes unidades del INPEP, en 
materia ambiental, mediante la supervisión, coordinación y seguimiento a las 
políticas, planes, programas. proyectos y acciones ambientales dentro de la 
institución; además vela r con el cumplimiento de las normas ambientales y 
asegurar la necesaria coordinación interinstitucional en la gestión ambiental de 
acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos 
Naturales. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Sensibilizar al personal y usuarios sobre la importancia de cuidar el Medio 
Ambiente (charlas, boletines, capacitaciones) 

b) Fomentar una cultura de responsabilidad y cumplimiento ambiental en el 
personal, pensionados y usuarios. 

e) Velar y promover el cumplimiento de leyes y normas sobre el Medio 
Ambiente y el manejo adecuado de los recursos naturales. 

d) Fomentar programas Institucionales de: Plan de Ahorro y Eficiencia 
Energética Institucional, Consumo y buen uso del agua, Plan Integral del 
Manejo de Desechos Sólidos. 

e) Apoyar al Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales en el control y 
segui miento de la Evaluación Ambienta l. 
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UNIDAD DE GtNERO 

MISION 

Garantizar por medio de su Actuación la eliminación de las brechas o 
desequilibrios, así como la violencia de Género, en Concordancia con las Leyes, 
reglamentos y la política generada en nuestro país. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Promover, difundir y publicar información en materia de derechos 
humanos de las mujeres y no discriminación, de acuerdo a su ámbito de 
competencia. (a nivel interno) 

b) Capacitar a todos los empleados del Instituto en materia de Derechos 
Humanos y no discriminación de acuerdo a su ámbito de competencia. 

c) Promover charlas para fechas conmemorativas relacionadas el tema de 
Género y para una vida libre de violencia para las mujeres. 

d) Promover el cumplimiento de los principios fundamenta les de los 
Derechos Humanos tales como la participación e Inclusión, la Igualdad, la 
No Discriminación. 

e) Atención de casos en materia de violencia y discriminación a las 
empleadas y empleados de la institución. (acoso laboral, sexual, maltrato 
laboral, abuso de poder) y posibles soluciones. 

f) Coordinar procesos de alianza estratégicas con organ ismos que velan por 
la igualdad de género y no discriminación. 
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UNIDAD DE GESTIÓN DE PROYECTOS Y COOPERACIÓN 

MISION 

"Gestionar fondos de Cooperación y alianzas estratég icas con o rganismos 
nacionales e internacionales a través de proyectos de desarrollo 
para fortalecimiento institucional y la mejora de la atención a los pensionados" 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

al Seguimiento a Convenios vigentes y proyectos en ejecución. 

b) Participar en reuniones y capacitaciones de asistencia técnica y financiera, 
para la suscripción y ejecución de convenios de cooperación, en las áreas 
de interés de la institución. 

e) Actualizar el directorio de cooperantes para la gestión de proyectos y 
cooperación técnica y financiera. 

d) Creación de una base de datos sobre las ca racterísticas de la población 
pensionada del INPEP. 

e) Realizar visitas técnicas para gestionar cooperación y otras actividades que 
requiera el INPEP 

f) Realizar reuniones con las diferentes instancias del IN PEP para la 
identi ficación de necesidades 

g) Realizar negociaciones para obtener nuevos convenios que permitan 
mejorar la calidad de los servic ios prestados por el INPEP 

h) Elaborar un documento informativo sobre el impacto generado en el 
INPEP, por la UGPC desde su creación. 
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UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

MISION 

Dirigir la gestión financiera Instituciona l, llevando a cabo la planificación. 
coordinar. integración y supervisión de las actividades de presupuesto. tesorería y 
contabilidad. y velar por el cumplimiento de las Políticas. Leyes y disposiciones 
normativas establecidas por el Ministerio de Hacienda. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar de la Unidad Financiera 
Institucional se encuentran: 

a) Gestionar y administrar los recursos financieros asignados. para el 
cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por 
la Institución. 

b) Supervisar el cumplim iento de las políticas y disposiciones normativas 
referentes al SAFI. en las entidades y organismos que conforman la 
Institución. 

c) Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional. para aprobación 
por parte de las autoridades de la institución y posterior remisión al 
Ministerio de Hacienda. 

d) Cumplir normas y procedimientos de control interno. relacionados 
con la gestión financiera institucional. 

INTEGRACION 

La Unidad Financiera Institucional está conformada así: 

../ Departamento de Presupuesto 

../ Departamento de Contabilidad 

../ Departamento de Tesorería 

Secciones de: 

• Control de Prestamos. 
• Pagaduría de Pensiones. 

• Pagaduría de Gastos Admin istrativos. 

• Recaudaciones. 

• Colecturía. 
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METAS 

La descripción de las metas por cada área de trabajo está considerada en los 
Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se detallan las actividades más 
relevantes y la cuantif icación de las mismas con el propósito de medir los 
resultados esperados y tomar las medidas correctivas necesarias en aquellas que 
así se requiriere. 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran : 

a) Emisión de los Estados financieros para ser presentados a las autoridades 
superiores y remisión a las Direcciones Generales del Ministerio de Hacienda. 

b) Efectuar el pago de obligaciones legalmente exigibles, adquiridas por la 
institución. 

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

d) Control, captación y responsabilidad del Fideicomiso de Obligaciones 
Previsionales para el pago de las pensiones. 

e) Supervisión de la Elaboración y Presentación del Presupuesto Institucional. 

f) Generar información presupuestaria, para su respectivo análisis y toma de 
decisiones. 

g) Supervisión de ta Elaboración y Presentación del Plan de Cumplimiento de 
Obligaciones Previsionales. 

h) Liquidación de Fideicomiso de Obligaciones Previsionales trimestralmente 

i) Modificación al Programa de Inversiones (de requerirse) 

j) Recuperación y saneamiento de la Cartera de Préstamo y Mora Crediticia. 

k) Captación en concepto de aportaciones y cotizaciones de planillas 
previsionates de empleados del Gobierno Central, Instituciones Autónomas y 
Municipales. 
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GERENCIA 

MISION 

Supervisión y coordinación administrativa de todas las áreas del INPEP, colaborar 
con la presidencia en la ejecución de los acuerdos. resoluciones, gestión 
financiera y administrativas para lograr los objetivos propuestos. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

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

d) Asumir las funciones que le delegare el Presidente. 

e) As istir a las sesiones de la Junta Directiva 

f) Coordinar reuniones de seguimiento a la gestión Institucional. 

INTEGRACION 

La Gerencia está conformada así: 

./ Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

./ Unidad Planificación y Gestión de Calidad. 
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UNIDADES DE GERENCIA 

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 

MISION 

Realizar actividades relacionadas con la gestión de adquisiciones y contrataciones 
de obras, bienes y servicios para la institución. aplicando los criterios establecidos 
en la LACAP. 

Ejecutar los procesos de Adquisiciones y Contrataciones, que realiza la Institución 
de acuerdo al marco de la ley, reglamento y demás disposiciones que emita la 
UNAC. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

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

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

e) Elaboración de bases de Licitaciones para la Adquisición de Bienes y Servicios, 
así como la ejecución de contrataciones respectivas. 

f) Revisión. Ingreso y despacho de requisiciones en el SPROV. 

g) Cumplir con las políticas y lineamientos establecidos por la UNAC. 

h) Registrar. distribuir y elaborar informe de existencias físicas de consumo. 

INTEGRACION 

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional está conformada por la 
sección de Compras. Sección de Almacén. 
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD 

MISION 

Dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el proceso de la 
planificación institucional; con enfoque estratég ico y operativo del INPEP. 
mediante la orientación del proceso de planificación. elaborando los 
instrumentos técnicos-administrativos que le permitan a la admi nistración. 
uniformar y facilitar las labores institucionales. propiciando un clima de 
coordinación e integración entre las unidades organizativas. apoyándose en el 
alcance de los objetivos estratégicos particula res. para alcanzar las metas 
propuestas. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Elaboración y Presentación de la Memoria de Labores. 

b) Elaboración de Informe de Labores. solicitados por Ministerio de Hacienda y 
Casa Presidencial. 

c) Elaboración de Informes Ejecutivos. conteniendo Estadísticas de INPEP. 

d) Elaboración de Anuarios y Boletines Estadísticos. 

e) Elaboración de Informe de Rendición de Cuentas. 

f) Elaboración y Seguimiento al Plan Operativo Institucional. 

g) Elaboración y Seguimiento al Plan Estratégico Institucional. 
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SUBGERENCIA ADMI NISTRATIVA 

MISIO N 

Coordinar las actividades del área admin istrativa y mantener en óptimas 
condiciones las instalaciones para su normal funcionamiento y el Recurso 
Humano institucional. mediante la obtención de metas programadas. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran : 

a) Coordinar actividades del mantenimiento de las oficinas administrativas del 
Instituto. Centro de día Santa María y Centro Recreativo Costa del Sol. 

b) Mantener buena comunicación entre personal de Dirección y personal 
Administrativo. 

c) Planificar actividades que mejoren la atención en la Clínica Empresarial. 

d) Supervisar proyectos de digitalización encaminados a mejorar la gestión 
documental en el INPEP. 

e) Proveer de Bienes y Servicios necesarios a las diferentes Unidades para el 
óptimo desarrollo de actividades y cumplimiento de metas. 

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

a) Gestionar suministro de uniformes al personal del Instituto. 

b) Realizar refrenda de contrataciones. 

c) Realización de Evaluación del Desempeño al Personal y capacitaciones. 

d) Construcción. reparación. remodelación de espacios en el Instituto. 

e) Mantener en óptimas condiciones las Instalac iones de las Oficinas 
Administrativas, Centro de día Santa María y Centro Recreativo Costa del Sol. 

f) Supervisar que los reclamos de seguros se efectúen oportunamente. 

g) Contrataciones de pólizas de Seguros de personas. médico y bienes. 
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h) Entrega oportuna de tiempos de servicio, solicitados por el Área de Historial 
Laboral. 

i) Recepción, clasificación, restauración, conservación de documentos de las 
diferentes unidades del Instituto que se resguardan. 

j) Supervisión a los archivos de gestión, periféricos y especializados. 

k) Apoyar actividades de los comités de Eliminación Documental, CSSO y otros. 

INTEGRACION 

La Subgerencia Administrativa está conformada así: 

./ Departamento de Recursos Humanos 

./ Departamento de Servicios Generales 

Áreas de: 
• Correspondencia 
• Control de Bienes 
• Intendencia (transporte) 
• Mantenimiento 

./ Departamento de Seguros 

./ Departamento de Microfi lm 

./ Departamento de Gestión Documental y Archivo 

./ Clínica Empresarial 

./ Centro Recreativo Costa del Sol 
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SUBGERENCIA DE INFORMATICA 

MISION 

Administrar y mantener en óptimas condiciones el Equipo Informático. Bases de 
Datos de los sistemas Institucionales. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Elaboración de especificaciones técnicas y evaluación de ofertas para la 
adquisición de equipo informático y Renovación de Software. 

b) Mantener actualizada la documentación técnica de los sistemas. 

c) Construcción de los sistemas estratégicos en ambiente web. 

d) Mantenimiento de licencias. servicios de Comunicación y equipo. 

e) Administrar las Bases de Datos de producción. desarrollo de INPEP e 
Historial Laboral. 

f) Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equ ipo Informático. 

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

h) Mantenimiento del sitio Web Institucional. 

i) Adm inistración, Monitoreo de servicios de Red Institucional. 

j) Coordinar y supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios. 

1 NTEGRACION 

La Subgerencia Informática está conformada así: 

./ Departamento de Desarrollo de Sistemas 

./ Departamento de Administración Base de Datos 

./ Departamento de Soporte Técnico. 

20 



SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

MISION 

Supervisar y garantizar el adecuado y oportuno otorgamiento de prestaciones 
para la cobertura de los riesgos de Invalidez. vejez y beneficiarios a los empleados 
públicos y pensionados. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Dirigir y Supervisar las actividades realizadas en los distintos departamentos 
que conforman la Subgerencia de Prestaciones. 

b) Coordinar el área de Historial Laboral. responsable de reconstrucción de 
los tiempos de servicio a todos los asegurados o beneficiarios del INPEP e 
ISSS. 

c) Recepción, Análisis. Emisión de cálculos de solicitudes de prestaciones de 
pensión y Asignaciones de Invalidez. Vejez y sobrevivencia. 

d) Recepción y trámite de solicitudes de ayuda por gastos funerarios. 

e) Recepción. Análisis y cálculo de solicitudes de Certificado de Traspaso y 
complementarios. 

f) Coordinar y supervisar los talleres vocacionales y ocupacionales de: 
Gimnasia aeróbica. Canto. Coro. Guitarra. Música, Danza. Teatro. Cursos 
de Inglés, francés. Yoga, Ajedrez, Manualidades. Bisutería. Corte y 
Confección. 

g) Coordinar y supervisar eventos a la población Adu lta Mayor pensionada del 
Instituto (Excu rsiones. Mes del Adulto Mayor. Concierto Musical. Día del 
Pensionado, Festival lnterinstitucional. Mes de la Familia. Feria de la Salud y 
Fiesta Navideña). 

h) Supervisar que realicen Visitas Domiciliarias a Pensionados dependientes y 
beneficiarios para la toma de control de comprobación de sobrevivencia 
por medio del Sistema Biométrico Web Portáti l. y verificación de estado 
familiar y evaluar la salud física, mental y social. 

i) Supervisar el Programa INPEP MOVIL "Seguridad Social. más cerca de ti" 
realizado por el equipo de Trabajo Social; tiene por objetivo acercar los 
servicios de verificación de sobrevivencia y estado familiar; en aquellos 
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lugares donde no contamos con oficinas administrativas con el fin de 
prorrogar el pago de su pensión semestralmente. 

j) Coordinar el Centro de Atención de llamadas para solventar consultas de 
nuestros asegurados, pensionados y recordación de fechas de firmar 
sobrevivencia. 

k) Supervisar las actividades realizadas por el programa de Gerontología 
Social (Feria de la Salud, charlas medicas, psico lógicas y educativas para la 
salud dirigidas a Pensionados, familiares, cuidadores con el fin de prevenir 
enfermedades, talleres de autocuido y control nutricional). 

INTEGRACION 

La Subgerencia de Prestaciones está conformada así: 

./ Departamento de Pensiones 

Áreas de: 

• Control de Calidad de Prestaciones 

• Control de Afiliados 

• Certificado de Traspaso 

./ Departamento de Atención a Pensionados 

Áreas de: 

• Control de Sobrevivencia 

• Trabajo Social 

• Gerontología Social 
./ Historial Laboral 
./ Departamento de Oficinas Descentralizadas 

Oficinas Departamentales: 

San Miguel, Usulután, Morazán, La Unión. Santa Ana, Ahuachapán 
Sonsonate, Chalatenango y Cabañas 
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SUBGERENCIA LEGAL 

MISION 

Dirigir el cumplimiento de las actividades del Instituto, se realicen dentro del 
marco legal y/o judicial correspondiente. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Representar al INPEP judicial y extrajudicialmente ante cualquier institución 
pública o privada. 

b) Asesoría Jurídica de toda consulta de los usuarios y pensionados que así lo 
requieran. 

e) Elaboración de reso luciones y dictámenes jurídicos. 

d) Presentación de demandas para la recuperación de coti zaciones 
previsionales a través de trámites prejudiciales y jud iciales. 

e) Recuperación de préstamos hipotecarios por la vía judicial mediante 
adjudicaciones. 

f) Control de los casos en recuperación judic ial mediante, visitas a los 
juzgados y verificación de avance de procesos judiciales. 

g) Investigación de exped ientes de pensiones y Respuestas a notas y escri tos 
relacionados con pensiones. 

h) Revisión de términos de referencia y elaboración de contratos en general. 

INTEGRACION 

La Subgerencia Legal está conformada así: 

./ Departamento Jurídico de Pensiones. 
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ANEXOS 
PLANES OPERATIVOS 



) 
) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITU CION AL AÑO 2021 

U N IDAD ORGAN IZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL INDICADOR 

No . METAS/ACTIVIDADES DE l er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
DE 

RESPO NSABLE 
CUMPLIMIE 

MEDIDA META MONTC META MONTC M ETA MO NTO M ETA MONTO M ETA MO NTO NTO 

1 Celebración de sesiones semanales Sesiones 25% 25% 25% 25% 100% 0% 

Emiti r 4 informes de seguimiento de 

2 las actividades Institucionales de la Informes 25% 25% 25% 25% 100% 

Administración del INPEP. 

3 
Elaborar Memoria de Actividades del Document 

100% 100% $ año 2020 
-

o 

OBSERVACIONES 

48 Sesiones 

4 Informes 

1 Documento 



) 
) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA D IRECTIVA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL INDICADOR 

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

CUMPLIMIE 
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO NTO 

1 
Aprobar las Política de Inversión 

Documento 100% 100% 0% 
Institucional 

2 
Aprobar ta Memoria de Labores 

Documento 100% 100% 
correspondiente al año 2020 

3 
Aprobar et Presupuesto lnstitucinat 

Documento 100% 100% $ -
2022 

Aprobar et Plan de Cumplimiento 
4 de Obligaciones Prev1sionales Documento 100% 100% s -

2022 

5 
Aprobar 48 actas de sesiones 

Actas 25% 25% 25% 25% 100% s -
realizadas durante el año 2021 

Aprobar los Estados Financieros 

6 
correspondientes al segundo Estados 

50% 50% 100% s semestre de 2020 y primer Financieros 
-

semestre del ejercicio 2021 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

1 Documento 

1 Documento 

1 Documento 

1 Documento 

48 Actas 

2 informes 



) ) 

p rogramac1on d E ' e xamenes 

Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Públicos 
Plan Anual de Trabajo 2021 

Unidad Or2anizativa: Unidad de Auditoría Interna 

UNIDAD 
PRO GRAMACIO N TRIMESTRAL TO TAL TOTAL 

DE 
N º METAS / ACTIVIDADES DE ler. TR IMESTRE 2do. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4to. TRIMESTRE 

IN FORM 
MEDIDA 

% 

META INFORME META INFOR ME META IN FORME META INFORME ES 

DIRECCION ADMINISTRATIVA 

Examen Especial a la Gestión 
1 Administrativa de Junta Directiva Informe 100% 1 100% 1 

del año 2020 

AREA ADMINISTRATIVA 

Evaluación del Sistema de Control 
2 Interno para la elaboración del plan Informe 100% 1 100% 1 

anual de auditoría 2022 

3 
Examen Especial al Departamento 

Informe 100% 1 100% 1 
de Recursos Humanos. 

4 
Examen Especial a la Sección 

Informe 100% 1 100% 1 
Control de Bienes 

5 
Examen Especia l a la Unidad 
Riesgos 

de Informe 100% 1 100% 1 

6 
Examen Especial al Departamento 

Informe 100% 1 100% 1 
de Seguros 

7 
Examen Espec ial a la Unidad de 

Informe 100% 1 100% 1 
Planificación y Gestión de Calidad 

8 
Examen Especial al Centro 

Informe 100% 1 100% 1 
Recreativo Costa del Sol 

9 
Examen Especial al Departamento 

Informe 100% 1 100% 1 
de Servicios Generales 

10 
Examen Especial a la Unidad de 

Informe 100% 1 100% 1 
Acceso a la Información Pública 

11 
Examen Especial al Departamento 

Informe 100% 1 100% 1 
de Microfilm 



) ) 

UN IDAD 
PROCRAMACION TRIMESTRAL TOTAL TOTAL 

Nº METAS/ ACTIVIDADES DE lcr. TRIMESTRE 2do. TRIMESTRE 3er. TRIMEST RE 4to. TRIMESTRE 
DE 

MEDIDA 
% IN FOR 

META IN FOR ME META INFORME M ETA INFORME META INFOR ME MES 

AREA DE INFORMATICA 

12 
Examen Especial al cumplimiento 

Informe 100% 1 100% 1 
de las TIC 
Examen Especial a los contratos de 

13 servicios de terceros a la Informe 100% 1 100% 1 
Subgerencia de Informática 

AREA DE PRESTACIONES 

14 
Examen Especial a las Oficinas 

Informe 100% 1 100% 1 
Descentralizadas 

15 
Examen Especial al Departamento 

Informe 100% 1 100% 1 
de Atención a Pensionados 

16 
Examen Especial al Departamento 

Informe 100% 1 100% 1 
del Historial Laboral 

17 Examen especial al otorgamiento. 
Informe 100% 1 100% 1 

cálculo y paqo de Prestaciones 
AREA FINANCIERA 

18 
Examen Especial a los Activos 

Arqueos 100% 1 100% 1 
Extraordinarios 
Arqueos: Fondo Ci rculante. Caja 

19 Chica de Presidencia. Caja Ch ica Informe 100% 1 100% 1 100% 1 100% 1 100% 4 
Servicios Generales 

20 
Examen Especial al Departamento 

Informe 100% 1 100% 1 
de Presupuesto 

21 
Examen Especial a la Sección de Informe 100% 1 100% 1 
Recaudaciones 

22 
Examen Especial a la Sección de 

Informe 100% 1 100% 1 
Gastos Administrativos 

AREALEGAL 

23 
Examen Especial a la Subgerencia 

Informe 100% 1 100% 1 
Legal 



) ) 

UN IDAD 
PROCRAMACION TRIMESTRAL TOTAL TOTAL 

N º METAS / ACTIVIDADES DE ter. TRIMESTRE 2do. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4to. TRIMESTRE 
DE 

MEDIDA 
% IN FOR 

META INFORME META INFORME META INFORME META INFORME MES 

SEGUIMIENTO A AUDI TORIAS 

Seguimiento a obseNaciones de la 
Superintendencia del Sistema 

24 Financiero. Corte de Cuentas. Informe 100% 1 100% 1 
Firmas Privadas y Auditoría Interna 
año 2020 

TOTAL DE AREAS A EXAMINAR 8 6 6 7 27 

ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS 

Asistir a reuniones convocadas por representantes de d iferentes comisiones de INPEP 

1 Otras Actividades Apoyar al Comité de Auditoría para su funcionamiento de acuerdo al art. 67 de las Normas de Auditoría 
Interna del sector Gubernamental 

CAPACITACIONES 
Taller de aprendizaje sobre papeles de trabajo 

Mesa de trabajo de redacción de hallazgos de auditoría 
Capacitaciones al personal de Gestión de Riesgos con base a COSO 

2 Auditoría en cumplimiento legal Excel intermedio y avanzado 
para cubrir 40 horas Planeación de auditoría con base a riesgos 

Diplomado de especialización en seguridad Informática 
Curso de Contabilidad Gubernamental 

IMPREVISTOS 

3 Actividades por caso fortuito y de fuerza mayor 
4 Atender requerimiento de información. solicitada por la Unidad de Acceso a la Información Pública 

De acuerdo a la NRP-15 (Normas de Regulación Prudencial) en su articulo 16 literal f) establece que las actividades extraordinarias. capacitaciones y un espacio de 
situaciones imprevistas que se muestra en la parte final del cuadro anterior. deben de formar parte del plan anual de trabajo. 



) ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD O RGAN IZATIVA: UNIDAD DE RIESGOS. 
UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL INDICADOR DE 

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

MEDIDA META MONTO META MONTC META MONTO META MONTO META MONTO 

Instrumentos Reglamentarios de los entes de 
Manuales aprobados 

1 controt y documentos aprobados por Junta Documentos 100% 2 LOO% 2 
por Junta Directiva 

Directiva 

D1vulgac1ón de potitrca 

2 Potit1ca Gestión Integral de Riesgos Documentos 100% 1 100% 1 aprobada por Junta 
Directiva 

Procedrmientos 

3 Desarrollo de Manual de Proced1m1ento Documento 100% 1 100% 1 aprobados por la 
Adm1n1strac1ón Superior 

4 Creación de base de datos de pérdidas operativas Base de Datos l00% 1 100% 1 Base de Datos 

Mantenimiento de base de datos de pérdidas 
Pérdidas operativas 

5 Reportes 25% 25% 25% 25% 100% 4 registradas en Base de 
operativas 

Datos 

6 
Consolldacrón de Plan de Adm rnstrac1ón de 

Informes 50% 1 50% 1 100% 2 Matnz de Riesgo 

R esgos lr"lst1tuc1onal lnst1tuc1onal 

Segu1m1ento al Plan de Adm1rnstrac1ón de Riesgos Matriz de Riesgo 
7 Informes 50% 1 50% 1 100% 2 

lnst1tuc1onal lnsutuc1onal 

8 Atención a Requerimientos de la SSF Sol1CJtudes 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 Información entregada 

Desarro llo de programas de capacitación 
Capacitaciones 

9 Capac~acoones 50% 1 1 50% 100% 2 
desarrolladas 

Informe al Com1te de Riesgos y Dirección Superior Matriz de Riesgo 
10 Informes 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 

sobre los Riesgos ldent1t1cados lnst1tuc1onal 

Capacitaciones 
11 Requer:m1ento de capacitaciones externas Capac1taoones 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 

desarrolladas 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Elaboracoón de manuales aprot>ados 
po<JD 

ONUlgar a toda tas areas orc1cm1zatsvas 
Unidad de sobre el cumphm1ento y e1ecuC16n de la 

Riesgos Po41oca de la Gestión Integral de Riesgos 

Eiecucoón de los proced1m1entos 

lnformaoca y 
Registrar. ordenar clasificar y d1s1x:mer 

Unidad de 
de nrorrnacoón sobre lo <"entos de 
nesgo operac1ona1 de las perdidas 

Riesgos 
operativas 

Unidad de 
Manten1m1ento mensual de perdida 
operat va del 1NPEP en caso que lo 

Riesgos 
t1ublesen 

Unidad de Eva.uact0n a las diferentes Oreas 
Riesgos organrzauvas 

Unidad de 
Eva1uac10n a tas diferentes areas 

Riesgos/ Todas las 
éreas 

organiz:awas 

Unidad de ln'ormaroón SOOC1tada sobre cualquier 
Riesgos requerm1ento por la SSF 

Unidad de 
Desarrano anual de capac1tac1ones a 

Riesgos 
todas las clreas organ1zat1vas. para crear 

una cu:tura df' riesgos 

Unidad de ldent1ficac1ón de nesgos y emsion de 
Riesgos/ Todas las controles para ser m1u9ados o baJar su 

áreas cnt1c1dad 

Unidad de 
Paruc1par en capac1t.ac.!Ot'leS externas 

Riesgos 
sobre gestión estrate91ca de riesgos y 

cumpl1rrwentos regulator1os 



) 
) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIM ESTRAL INDICADOR 
DE 

No . METAS/ ACTIVI DADES DE er. TRIMESTR 2o. TRI MESTRE3er. TRIMESTRI 4o. T RIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENT 

M EDIDA META MONTC META MONTO META MONTO META MO NTO META MONTO o 

1 
PRESIDIR 48 SESIONES DE JUNTA 

ACTAS 12 12 12 12 48 
DIRECTIVA. 

PLANIFICAR Y CONTROLAR LAS 
DOCUME 

2 ACTIVIDADES INSTITUCIONALES A SU 25% 25% 0 .3 25% 100% 
CARGO. 

NTOS 

1 
RESPONSABLE PBSERVACIO NES 



UNIDAD 
No METAS/ACTIVIDAD ES DE 

MEDIDA 

Recabar información oficiosa 
trimestralmente y propiciar que 

1 
tas unidades administrativas Documento/ 
responsa bles ta entreguen para proceso 
actualizar et portal de 
transparencia institucional 

Tramitación y Gestión de 
Documento/ 

2 Solicitudes de Acceso a ta 
Proceso 

Información 

Elaboración. actualización y 
publicación del Ind ice de 

3 
Información Reservada conforme Documento/ 
a tas declaratorias de reserva que proceso 
brinden tas unidades 
administrativas 

4 Rendición de Cuentas Proceso 

Realizar inducciones at personal 
5 de INPEP cuando el IAIP errnta Proceso 

nuevos lineamientos 

) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

) 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

PKUl 1RAMACION TRIMt::.1 KAL 
ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO CUMPLIMIENTO 

25% 25% 25% 25% 100% 

Número de 
25% 25% 25% 25% 100% Solicitudes 

Gestionadas 

50% 50% 100% 

Publicación de 
informe de RDC 

100% 100% en et portal de 
transparencia 
institucional 

Control de 
50% 50% 100% 

asistencia 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Se actualizará ta 
información oficiosa de 

Oficial de 
acuerdo a tos plazos 

Información I establecidos en ta LAI P y 

Colaboradora 
RELAIP y to que 
establecen tos 
Lineamiamientos No.1 y 
No. 2 del IAIP 

Oficial de Esta cantidad está sujeta a 
Información / ta cantidad de solicitudes 
Colaboradora que se reciba en ta UAIP 

Oficial de 
Esta actividad se hace 

Información / 
semestralmente de 

Colaboradora 
acuerdo al art. 22 LAIP y 
32 RELAIP 

Oficial de 
La realización del evento 

Información en 
de RDC dependerá de coordinación 

con et Cómite 
disposiciones 

de Rendición de 
gubernamentales. debido 

Cuentas 
a ta pandemia del COVtD-

Institucional 
19 

Dependerá de La 

Oficial 
introducaón de nuevas 

Información 
tematicas relacionadas a la 
Ley de Acceso a ta 
Información Pública 



) 
) 

UNIDAD PROGRAMACIUN TRIMES1 RAL 
INDICADOR DE No METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TR IMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA 111ET.A MONTO META MONTO META MONTO "1 ETA MONTO META MONTO 
CUMPLIMIENTO 

Esta actividad estará sujeta 
a la cantidad de consultas 

Atención a consultas por medio Registro de 
Oficial de que se reciban en la UAIP 

6 
de correo electrónico ó teléfono 

Proceso 25% 25% 25% 25% 100% 
Consultas 

Información I por los medios antes 
Colaboradora mencionados. la canhdad 

puede ser variable por 
mes. 

Dr. 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR INPEP 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRA L 

No. METAS/ACTIVIDAD ES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

MEDIDA M ETA MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Realizar compra de mostrador por $80.000 

Monetano 25% s 19,000.00 25% s 19.000.00 25% s 20.000.00 25% s 18.000 00 100% s 76.000.00 

2 Realizar Ventas de Mostrador por 
$173.000.00 (incluye un O 75% de ganancia) Monetario 25% s 18.000.00 25% s 18.00000 25% s 19.00000 25% $ 17.000 00 100% s 72.000.00 

3 Entrega de Ordenes de Compra por un valor 
de Sl.400 00 Monetario 25% s 350.00 25% $ 35000 25% s 35000 25% s 350.00 100% s L400.00 

4 
Tramitar y Entregar S 13.240 31 en concepto Monetario 

de prestación por Cumpleaños a 280 22.1% 2.920 310 23% s 3.00000 279% s 3,700 00 273% s 3,620.00 100% $ 13,240.31 

empleados 

5 
Preparación y Em1s1ón de Estados Financieros Estados 

25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 
de la Despensa familiar Financ ieros 

6 

Tramitar y Entregar $30.240 00 en el año. 
por concepto de prestación Bolsa Aliment1c1a Monetano 25% $7.560 00 25% $7.560 00 25% $7.560.00 25% $7.560 00 100% s 30.240.00 
Mensual de S15 00. para 252 empleados 

7 

Venta de Tarietas GIFT CARO por $69.000.00 Proceso 22% S15.000.00 25% $17.000.00 26% $18.00000 28% $19.00000 100% s 69.000.00 

INDICADOR 
DE 

RESPONSABLE OBSERVACIONES CUMPLIMIENT 
o 

ADMINISTRADO 

RA Y CAJERA 

CAJERA 

AREA 
ADMINISTRATIV 
A DESPENSA 

AREA 
ADMINISTRATIV 

A DESPENSA 

CONTADORA 

AREA 
ADMINISTRATIV 
A DESPENSA 

AREA 
ADMINISTRA TIV 
A DESPENSA 



No. METAS/ACTIVIDAD ES 

1 Conoc1m1ento. reaprend1za1e y 
sensibilizac ión del enfoque de 
género a través de la 

1 capacitación de empleadas y 
empleados así como también 
de nuestra comunidad 

1 n<>n<irin"rl" 

Difusión del enfoque de género 
2 a travéz de elaboración y envio 

de informativos 

3 
Atención y acompañamiento de 

denuncias 

4 Atención de consultas 

Conmemoración del Día 
Internacional y Nacional de La 

5 Mujer y en el mes de noviembre 
el dedicado a la NO violencia 
Contra La Mujer 

) ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GÉNERO 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

DE er. TRIMESTR 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL IND ICADOR DE 
CUMPLIMI ENTO 

MEDIDA M ET.A MONTC MET/l MONTO META MONTO META MONTO META MONTC 

Número de 
empleadas y 

Capacitación 50% 1 50% 1 100% 2 
empleados 
capacitados 

Número de 

Informativo 25% 3 25% 3. 25% 3. 25% 3 100% 12 
empleadas y 
empleados 
informados 
Número de 

Documento 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 
empleadas y 
empleados 
informados 
Número de 

Documento 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 
empleadas y 
empleados 
informados 

Número de 
empleadas y 

Evento 50% 1 50% 1 100% 2 
empleados 
informados 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Jefa de la 
Unidad de 
Género 

Jefa de la 
Unidad de 

Género 

Jefa de la 
Unidad de 

Género 

Jefa de la 
Unidad de 

Género 

Jefa de la 
Unidad de 

Género 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD AMBIENTAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ller. TRIMESTRE2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE4o. TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO M ETA MONTO 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre Capacitación. 
Número de 

la importancia del medio ambiente jornada 
empleados y 

1 {mediante capacitaciones. jornadas educativa. 25% 25% 25% 25% 100% 
usuarios 

educativas interactivas. c harlas. talleres. charla. taller. 
informados 

carteleras informativas. etc) cartelera 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre 
Número de 

empleados y 
2 la importancia del medio ambiente Boletín 25% 25% 25% 25% 100% 

usuarios 
(por medio de boletines trimestrales) 

informados 

Cantidad de 
Kilogramos 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre residuos 
de residuos y 

3 la importancia del medio ambiente (a generados vs 25% 25% 25% 25% 100% 
material para 

través del plan de reciclaje) material para 
reciclaje 

reciclaje 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Jefatura 
Unidad 

Ambiental 

Jefatura 
Unidad 

Ambiental 

Jefatura 
Unidad 

Ambiental 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GESTIÓN DE PROYECTOS Y COOPERACIÓN 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL INDICADOR DE 
No. METAS/ACTIVIDADES DE er. TRIMESTRE2o. TRIMESTRBer. TRIMESTR~o. TRIM ESTR TOTAL CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTC: META MONTC META MONTO 

1 
Dar seguimmiento a los convenios vigentes y 
proyectos en ejeución 

Informes 25 25 25 25 100 o Informes 
trimestrales 

Formular el Plan de Trabajo Anual y plan % de avance del 

2 Operativo de la UGPC correspondiente al año Documento 100 100 o Plan de Trabajo y 

2022 Operativo 

Elaborar el presupuesto anual para la Unidad % de avance del 

3 de Gestión de Proyectos y Cooperación Documento 100 100 o Presupuesto anual 

correspondiente al siguiente año para la UGPC 

Participar en reuniones y captaciones de Reportes y 
asistencia técnica y financiera. para la 

4 suscripción y ejecución de convenios de 
permisos de 50 50 100 o Reportes 

cooperación. en las áreas de interés de la 
misión entregados 

iM>it.•r;A~ 
oficial 

% de avance de la 

Creación de una base de datos sobre las 
base de datos = 

5 carateristicas de la población pensionada Reporte 50 50 100 o Pensionados en la 
base de 

del INPEP datos/Total de 
pensionados 

Número de 
Actualizar el directorio de cooperantes para la 

6 gestión de proyectos y cooperación técnica y Reporte 100 100 o Contactos inscritos 
en la base de 

financiera cooperantes. 

Realizar visitas técnicas para gestionar % Visitas= Visitas 

7 cooperación y o tras actiividades que requiera Informe 25 25 25 25 100 o realizadas/Visitas 

el INPEP aestionadas. 

Necesidades 
Realizar reuniones las diferentes con identificadas por 

8 instancias del INPEP para la identificación de Reporte 100 100 o 
las diferentes áreas 

necesidades del INPEP 

Participar en la elaboración de los Términos 
9 de Referencia para la ejecución de proyectos Documento 25 25 

Documentos 
25 25 100 o 

elaborados 
y convenios con diferentes instituciones. 

Realizar negociaciones para obtener nuevos 
Reportes y Reporte de 

10 convenios que permitan mejorar la calidad de 
permisos de 25 25 25 25 100 o actividades y de 

los serivicios prestados por el INPEP 
misión mejoras realizadas 
oficial 

Elaborar un documento informativo sobre el Documento 

11 impacto generado en el INPEP. por la UGPC Documento 100 100 o Informativo 

desde su c reación. terminado 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Jefe de la UGPC 

vc1e ae 1a uur 

en coordiación 
con las 

Subjerencias 
Administrativa y de 

Jefe de la UGPC 

Jefe de la UGPC 

Jefe de la UGPC 
en coordiación 

con la Subjerencia 
de Prestaciones 

Jefe de la UGPC 

Jefe de la UGPC 

Jefe de la UGPC 

Jefe de la UGPC 
en coordinacón 

con las instancias 
corresnondientes 

Jefe de la UGPC 

Jefe de la UGPC 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL INDICADO 

No. METAS/ACTIVIDAD ES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
R DE 

CUMPLIMI 
MEDIDA META MONTO META MO NTO META MONTO META MONTO META MONTO ENTO 

1 
Coordinar la implem entación de sistemas 

25% 25% 25% 25% 100% 
de seguimiento afectivo d el presupuesto 

2 
Presentar los Estados Financieros a Junta 

Documento 3 3 3 3 12 
Directiva 

Coordinar mensualmente las actividades 
3 de liquidación del Fideicomiso de Documento 25% 25% 25% 25% 100% 

O bligaciones 

Coordinar las actividades para cumplir 

4 
oportunamente con los calendarios de 

25% 25% 25% 25% 100% 
pagos de pensiones. certificados de 
traspaso y los gastos administrativos 

5 
Presentar m ensualmente inversio nes 

Documento 3 3 3 3 12 
financieras a J unta Directiva 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 



No. METAS/ACTIVIDADES 

1 
Registrar la Programación de la Ejecución Presupuestaria 
!PEP}. Ejercicio 2021. 

2 Análisis del Presupuesto Aprobado Ejercicio 2021. 

3 Seguimiento al Presupuesto de Caja Ejercicio 2021. 

4 Elab o ración del Presupuesto de Caja Ejercicio 2021. 

Elaborar 12 Informes Estadísticos y Financieros sobre 
5 Utilización del Fideicomiso de Obligaciones Previsionales -

FOP: gasto. mora previsional y captación de cotizaciones. 

6 
Elaborar 12 Seguimientos al Presupuesto Institucional 
(Ejecución Presupuestaria) EjerciclO 2021. 

7 Elaboración de Lineamientos para la formulación del 
Proyecto de Presupuesto Institucional Ejercicio 2021. 

a Elaborar Proyecciones de Ingresos y Egresos 
Presupuestarios-para Pago de Pensiones Ejercicio 2021. 

9 Formulación del Presupuesto Institucional Ejercicio 2021. 

10 
Elaboración del Plan Anual de Cumplimiento de 
Obligaciones Previsionales Ejercicio 2021. 

Elaboración trimestral de la liquidación de fondos del Plan 
11 de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales Ejercicio 

2021. 

Proporcionar Compromisos Presupuestarios y/o a las 
12 diferentes Unidades Organizativas (Disponibilidad 

Presupuestaria) - diariamente. 

13 Elaborar Presupuesto de Gastos Mensual. 

14 
Real izar 336 Conciliaciones Bancarias Ejercicio 2021 y 
2021. 

15 Realizar resumen mensual de Conciliaciones Bancarias 
Ejercicio 2020 y 2021. 

16 Anállsis comparativo de la Ejecución PresiJpuestaria. 

17 Elaboració n trimestral de Requerimientos de Fondos del 
Fideicomiso de Obligaciones Previsionales Ejercicio 2021. 

18 
Elaboración de documentos solicitados por la 
Adm inistración. 

) 
) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIO N AL 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA· DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Documento 1 1 

Docu mento 1 1 

Documento 3 3 3 3 12 

Informe 1 l 

Informe 3 3 3 3 12 

Informe 3 3 3 3 12 

Documento 1 1 

Documento 1 1 

Documento 50% 50% 100% 

Documento 75% 25% 100% 

Documento 1 1 1 1 4 

OIC -
facturas-
recibos. 

25% 25% 25% 25% 100% 

nlanillas 

Informe 3 3 3 3 12 

Documentos 84 84 84 84 336 

Informe 3 3 3 3 12 

Documento 1 1 1 1 4 

Documento 1 1 1 l 4 

Documento 1 1 1 1 4 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Para la correspondiente aplicación del gasto 
Institucional. 

Para su remisión al Departamento de 
Contabilidad. e incorporación de las 

asignaciones presupuestarias y correspondiente 
aplicación del gasto ejercicio 2021. 

Para su remisión a la UFI , 

Para su remisión a la UFI 

Para su remisión a la SUperintendencla del 
Sistema Financiero. 

Para su remisión a la Superintendencia del 
Sistema Financiero. 

Para su remisión a la Superintendencia del 
Sistema Financiero 

Para su remisión a la Dirección General del 
Presupuesto. 

Para su remisión a la Superintendencia del 
Sistema Financiero. 

Para su remisión a la Superíntendencla del 
Sistema Financiero. 

Segün Demanda 

Para su remisión a la Superintendencia del 
Sistema Financiero. 

Para su remisión a la UFI, Depto. de Tesorerla. 
Auditoria Interna, 

Para su remisión a la UFI. 

Para su remisión a Presidencia, Gerencia, 
Subgerencias y Unidades 

Para su remisión a la Superintendencia del 
Sistema Financiero 



) 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE T ESORERIA-PROGRAMA ACCIÓN CENTRAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE T OTAL 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO M ETA MONTO 

1 Con trol y captac1on de 5253.797.087 64 
como ingresos res;:>Ol'lsabl\ldad del 
F1de•comiso de Obt1gac1ones 

Porcerita¡e 2329% $ 59.100,818 84 24 00% $ 60. 909.502 54 2398% s 60.856.168 77 28 74}. $ 72.930,597 •9 100% s 253,797.087 64 
Prev1S1onales y Del fordo Genera'. para 
e1 pago dP pensiones ~PEP 

2 Em1s;ón de 640 Cert1ticados de 
Traspaso 

Porcenta¡e :8% 160 '.8% 160 18% 160 18% 160 71% 640 

3 Control de intereses por deoósitos a 
plazo $4 78. 400 00 

Porcenta¡e 2552" s 119.60000 25.52% s 119.600 00 25 52% $ 119.600 00 2552}; $ 119.600 00 102% s 478.40000 

4 Control de cuotas Po' cotizaciones 
voluntarias Sl. 740 00 

22 89% $ 435 00 2289% $ 43500 22 89% s 435 00 22 89% s 43500 92% s 1.740 00 

5 Control de ingresos Costa del Sol 
$23.20000 

1261X s 5.80000 1261'· s 5.80000 12 61X s 5.80000 1261X s 5.80000 50% s 23,20000 

6 Controt de pago::; de bases de llc1tauon 
subastas y otros $26.000 00 

2167% s 6.50000 2167% s 6.50000 21 6 7% s 6.50000 2167% s 6,500 00 87% s 26.00000 

7 Rea 1za1 el pago de 78 plarn ias de 
salarios y prestaciones al personal, 
dietas y com1s1ones al Con:;eJO Superior PLA"llllA 23% 18 24% 19 23X 18 30% 24 100% 79 

de V1gilanc1a y Junta 0 11ect1va 

8 Realizar et pago mediante abono d NOTA DE 
25% 125 25% 125 25% 125 25" 125 100% 500 

cuenta de 500 proveedores ABO NO 
9 Real1nr el pago de 1000 comprobante' COMPR08 

A~TE 
25% 250 25'; 750 25% 250 25% 250 100'· 1000 

10 Efectuar 12 declarauone; de 1mJJU"SIO 
DECLARA( 

sobre la renta de 1os pagos real izados a 
ION 

25,, 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 
nivel adm1n1strauvo 

11 Efectuar 12 declaraciones de 1mpu ;to 
a valor agregado.:% IVA' sobre lo 
pagos 1ea11zados a 11 vel aamrn~tra'1vo IMORMl 25% 3 25% 3 2sr. 3 25% 3 100% 12 
mayores o iguales a ~113 00 

INDICADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

CUMPLIMIENTO 

% Ingresos recibidos al 
año•rnunlo de 
ingresos en el año/ 
monto recibido en ano 
anterior-100% 

% Cert1f1cados em1bdos 
en el año·N· de 

OEPART A""'ENTO 
c ertificados emitdos I DE TESORERA 
N• de cert.f1cados 
em1t1dos en ario 
anteriod 00% 
~ Intereses rec bdos 
por depósitos a plazo 
en el ano•monto de 
ingresos 1rtereses 
depOs.to a plazo en el 

% Ingresos por Cuotas 
voluntarias reob1das al 
ar"io•monto de 
ingresos Por Cuotas 
voluntanascn Cl aOO/ 
monto rec1b1do en ano 
antenor-100% 

% Ingresos rec1b1dos al 
ano""monto de 
ingresos Costa del Sol OEPARTA"ENTO 

en el ar'lo/ monto DE TESORER A· 

rec1b1do de Costa del 
CO!.ECTLIRIA 

Sol en a~o anterior 
IOO"l 
% Ingresos va11os 
recibidos al 
ano monto de 
ingreso.; vanos en el 
anot monto 1ng'esos 
vaf1os rec b do e., ano 
anterior 100% 

Cantidad de Planillas 
emitidas 

CANTIDAD DE NOTAS 
DE ABONO 
cantidad de PAGADURIA DE 

obt1gac enes pagada; GASTOS 

Cantidad de 
ADM NISTRATI 

vos 
declaraciones 
ore sentadas 

Cantidad de informes 
pt'e-:;entdoos 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
U NIDAD ORGANIZAT IVA: DEPARTAMENTO DE TESO RERIA- PROGRAMA ACCIÓN CENT RAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

12 

Captac1on de $55.000 00 de Pre;tamos 
Monto 25% $13.75000 25% $13.75000 25% $13.750.00 25X $13.75J 00 100% s 55.00000 Personales 

13 

Captac1on de $175.000 00 de 
Monto 25% $4.l./~000 2~% $43.75000 25% $43.75000 25% $43.750 00 100,; s 175.000 00 

Prestamos Htootecanos 

14 

Devolución de cuotas de Prestamos 
25% $1.250 00 25% $1.250 ºº $1.2~0 00 Sl.250 oo s pagados en exceso · S5.000 00 

Monto 25% 25% 100% 5.000 00 

15 

Entrega de 100 ca~celaciones de 
Monto 25~ 25 25'.r. 25 25% 25 25% 25 100% ! 00 Prestamos Personales e H potecarios 

INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

% rqresos rec:brdos al 
ano montode 
1f19resos en el artof 
monto rec1b1do en ano 
anterior 100% 

% Ingresos reob1dos al 
a~o •monto de 
1ri9resos en el ano/ 
monto reob do en ario (L 

anteu0t 100% CUMPUM.fNTO 

% monto de 
DE cAS 

devoluciones PRESENTES 

tramitadas Monto de METAS. ESTARA 

devoluciones 
SECCIÓN SUJETO AL 

tramitadas en el 
CONTROL DE RESUL ~ ADO DE 
PRESTAMOS LA VENTA V/0 

ano/Monto de 
devoluc ones 

ENTREGA EN 

tramitadas en el año 
ADMiNISTRACIO 

ante"or 100% 
N DE lA 

CARTE.RA DE 
" cancetac1ones PRESíAMOS 
ent1 eg'1dtt<. en el 
a~o N" de 
cancelaciones 
entregada; er> el ario 
en curso ~ N• de 
cflnc.ela...:1on.es 
entregadas en año 
anter or 100% 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA-PROGRAMA PENSIONES 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler TRI M ESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMEST RE 4 o . TRIMESTRE T OTAL 

MEDIDA META MONTO META MO NTO M ETA MONTO META MONTO META MONTO 

Controlar embargos judiciales a 
1 pensionados y reauzar 480 informes de lnf"'me 25% 120 25% 120 25% 120 25% 120 1 $ 48000 

embargos de pensionados. 

Efectuar et pago mensual de las penS1ones 

2 
vigentes durante el ai\o · $225.500.000.00 

Monetario 24% s 53.500.000 00 24% s 53.500.000.00 24" s 53.500.000.00 29% s 65,000,000 00 1 s 225,500.000.00 
para el pago de 45,300 pensionados Ley 
INPEP 

Efectuar el pago mensual de las pensiones 

3 
111gentes durante el año $25200.000.00 

Monetario 23% s 5. 900. 000 00 23% s 5.900.000.00 23% s 5.900.000 00 30% s 7.500.000.00 1 s 25,200.000.00 
para el pago de 7.550 pensionados Dl. 
667 

Efectuar et pago mensual de las pensiones 
4 111gentes durante el año : $2175,000 00 Monetario 23% s 505.000.00 23% s 505.00000 23% $ 505.00000 30% s 660.000.00 l s 2.175.000.00 

para el pago de 780 pensionados DL. 474 

Efectuar el pago mensual de Gastos 

5 
funerarios durante el año. P"' S 205,713.00 

Monetario 25% s 51.428.25 25" s 51.428.25 25% s 51.428.25 25% s 51.428.25 1 s 205,71300 
P"' fallecimiento de 900 sel\()(es 
Pensionados -

Captación de S 10 8 m illones por 
aportaciones y cot1zac1ones 

6 c orrespondientes a planillas de gobierno Monetario 25% 2.700.000 00 25X 2.700,000 00 25% 2.700.000.00 25% 2,700.000 00 100% s 10.800.000.00 
central, 1nst1tuaones autónomas. 
municipalidades y cotizaciones voluntarias 

7 
Recuperación de mora pecuniaria P"' 

Monetario 25% 15,000.00 25% 15.000.00 25% 15.000.00 25% 15.00000 100% s 60.000.00 
$60.000 00 

Gestionar y compensar rezagos y 
8 Informe 25% 1.50000 25% 1,500.00 25% 1.500.00 25% 1.50000 100% s 6,000.00 

cot1Zac1ones indebidas $6000 00 

9 
Tramitar 20 devoluciones P"' pago en 

Informe 25% 3.00000 25% 3.000.00 25% 3.000.00 25% 3,000.00 100% s 12,000.00 
exceso por monto de $12.000 00 

Depuración de cotizaciones no 
10 Monetario 25% 4,000.00 25% 4.000.00 25% 4,000 00 25% 4.00000 100% s 16,000 00 

1dent1f1cadas $16000 

1 
INDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

r. Ingresos recibidos al año• monto 
de ingresos en el año/ monto 
recibido en año antero"' -100% 

% pagos a pensionados Ley INPEP en 
el aoo•Monto de pago de pensiones 

Ley INPEP en el allo I Monto de 
pago de pensiones Ley INPEP en aoo 

anterior-100% 

% pagos a pensionados Dec 667 en 
el año•Monto de pago de pensiones 
Dec 667 en el año 1 Monto de pago Pagaduría de 

de pensiones Dec 667 en a~o Pensiones 
anterior-100% 

X pagos a penSJonados Dec 667 en 
el año• Monto de pago de pens10nes 
Dec 667 en el año I Monto de pago 

de pensiones Dec 667 en aoo 
anteri()(·lOOX 

% pagos por gastos funerales en et 
año· Monto de pago de pensiones 

Oec 667 en el año / Monto de pago 
gastos funerales en año antereor-

100" 

X Ingresos recibidos al año• monto 
de ingresos en el año/ monto 
recibido en año anterior -100% 

X monto recuperado en el 
año•monto monto recuperado en 
el año/ monto monto recuperado 

en ano anterior -I OOY. 

% Monto compensadocmonto 
RECAUDACIONES 

compensado al añolMonto 
compensado en et año antero()(·l00% 

% monto devoluciones 
pagadas•monto de devoluciones del 
año / monto devoluciones pagadas 

en el año anteroor-100% 

% cotizaciones no 1denbficadas 
depuradas• Monto de cot1zac1ones 

depuradas en el año/Monto de 
cohzaciones depuradas en año 

anterior-100% 



) ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA' DEPARTAMENTO DE C ONTABILIDAD 
No. METAS/ACTIVIDADES UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL u•v•~~~n RESPONSABLE 

DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3et'. TRI MESTA 4o TRIMESTRE TOTAL DE OBSERVACIONES 
CUMPUMIENT 

MEDIDA META MONTC META MONT( META "10NT META MONTC META MONT( () 

En cumplmtento a k> establecido en et Alt 193 del ROlilamenlo de la ley 0<9'f'ica de 
Val.WC:ión y regtSlro de trans.ac:c.ontS de ngtesos,, A.dmnSlt~IOn Fina~ra. O.Je dice "Toda Qf>efKIOn Qvt de 0r.gen a un registro contabte 

1 con .. emosoón y documentacaón de k>s Documento 725 ns 825 800 3.125 debe•• contar CC>fl .. documentación nec:esaua y '""' .. nfoml&C.t6n QUe 

comprobantes contabtes de lflC)fesos resp~de.Gernues.t.re e iOenllftQVe lb naturalez.a y finatidad oe la lrMisacción que se esta 
cornabd1zando·. 

g En cumplitnM!f'lto a lo establecido en et Manual de Proce10S pata ta E.Jecuc:K>n Presupuestana, 
numer.i V Proceso de E,ecuc'6n Pfesupuestona. lllerat o Devenoaoo def Egreso. del 

ValidacK>n y feQ1SlrO de t1ansM:OOO~ de eQfl?WS y 
,, 
~ Procechmlento para et Devengado de Egresos y Registro Contable, Que dke "El devengado 

2 a,_.stes. con l.t emmón y do<:umenl~ion de los Documento 1.425 1.525 1.525 L575 6.050 

~ del egrHO constituye et Jeconocwntento tinanctero de la obbgK.On y cornp1eoctertl ta 
comprobantes contables de d~rio 10C01p<>raoc>n de &a tnl0tmactón retacionada con ta m.sma en los ~ auxliares. s• IOS 

2 hvbeere. JSI como et 1eg1strocontaitja COfreswneftente" 

3 
Rtv15'0n y élulonzacK)fl de comprobélntts contables o 

1 d~ 1noresos v diado 
Documento 2.JSO 2.300 2.350 2.375 9.175 g 

AtchlYo de comJ)fobanles contables de 1rqesos y 8 En cumphmiento a k> establecido en et Atl 19 de la Ley OQánica de Admnstraceon 
z ftnaneltfl del Estado. QUe menciona · La documeotactOn de~r.i permanecer a1Ch1Vada 

4 d.arto. controt y resguardo en et area ~ Atch"-'o de Documento 2.150 2.300 2.350 2.375 9.)75 ~ como m1n1mo por un periodo de cinco aOOs y los registros contables durante diez afies". 
Contabilidad !!! 

6 ,. El SAff M ui sistema lnlegrado. pot' lo tanto et Departamento de Contab.idad dtpende d!i o 
envio oportuno de la ntormacón por parte de las areM 1rwolucrad.as en el ptOC.eso. pata 

5 
Cieue y emesion de los Est~os Financ1e1os de los 

cumphr con lo estipulado en et Art 194 del Re-glamento de la ley Or9áoca de Admtn1straci6n 
Documento 2 3 3 3 11 Financiera. que d ice "Las uooacies Contables al térm.no de cada mes. tenck"an ta obligac:ion 

meses de Enero a Nov1en"lbte de 2021 
de 
efectuar et cterre mensual de sus oper.JCione'- y ptep,¡1rM.iin la inlormacton r1naociiero-
contable. que deberán enviar a la OGCG dentro de los diez días del sigu~nte mes·. 

6 
Cierre del EjerCICIO Fiscal 2020. O.C1embte mens°"'t 

El cierre contable anual y defln(NO det e.iercie.o en menctOt\ se realiia de conformidad a los: 
Documento 3 3 o hneam~ntos girados por ta Dirección General de Cootabihdad Gubefoamtntal tti et mes de 

c1erre anual y def1n1l1VO 

~ dlcternbte 2020. p¡ra enero 2021 
En cumplimiento a lo estipulado en el art 194 del reglamento de la Ley Orgánica de 

CeneracM:>n y 1em1Si6n mensual d• repo1tes ! Admirnstractón Financ1era del Est600."las untdddes cOl'ltabtes al t~rfNOO de c1da mes 
7 

hna1l<:ieros-contabtes a la 0Nección Cieneral de 
Documento 5 3 3 3 14 tendran la obligaoon de eft'Ctuar ~ ceue mensual de 5US ~raciOnes y pret)ararán La 

Cont.ab1hdad Guberllélmento)I de ~ mtses de z 
H"\fO«Y\Kion fioanc1e1o-contable. Que deberán f!ll\nar a l<1I OGCG dentro de k:>s d iez deas del 

Otcee-mb1e 2020. y de Enero a Noviemtwe 2021 o 
s19Uiente mes· 

Generacoo remisión mensual de E.iecuc16n 
g 

E_teeución Presupuestarla mensual remil.lda al Departamento de Presu~to y en formato y n 
8 

P1esupuestana do Ingresos y Eoresos Por 
Documento 4 3 3 3 13 2 digital a la Unidad f lNf"ICtera lnstitUCIQf\al 

esoec1hcos y consottd.tdO oe los .,,.,.s de ... 
D.ciembre 2020. y de enero a Novtembte 2021 ~ 

¡= 
6 En aleOCIOn a lo estiputldo en el Manual de EJKUCK>n Presupuestaria numeral V Proceso de 

GeneraclOn de libt'os 01ar10 Cootabte y Mayor 
,. 

E,ll!CUCtOn Presupue:stana. litetal 1 C~re contabCe mensual. QUI! dlee 'Adenias lf'nC)rm.á et o 
9 Awt•.ar de los meses de O.c1embfe 2020. y de Documento 12 6 6 6 30 g Libro Otario. Libro MayOI' y et 8.tlanc:e de Cor."P..-ooat!Of\. tos cuaies deberan ser .,chivados 

Enero a NovtembrP 2021 ~ de acue1do a lo es1ablecldo en la normatrva contable vi9entc y en et Art 19 de la Ley Afr ,, 
RemtSeOn de Estados F1nanc:lefos mensuales a Las 

¡ los Es.t;KSos Financ~ son remitidos fisc•mente a las SIQUientes á1eas l..lnta Directiva. 

10 diferentes areas del Instituto y eries íisc.rrzadores Documento 6 3 3 3 15 z Pre51dene:.a y Gerencia. y POI' corneo eléctronicO(d911atiZadosJ a la ~ fll'\anC~ra 

o tnst1tucionat. Auditoria Interna. Oepa1tamento de Presupueslo. Unidad de Acceso a la 
de Oictembre 2020. Enero a Noviembf'e 202l g lnformactó Publica(UAIP) y Aud11otia Externa 

Roms.oo de saldos conc.ab4es .............. de 
n los selktos son r~dos a klS S19Uentn .,e~ Secceen de Rtc.....oac:onest21. S«cón o ContJoC de Prestc\rnos m. Secceón Pa<)aOuri.at de Pen~ (21. Secc:IC:ln P~na et. Gastos 

11 
Oeciembre 2020. y Enero a Novremt:ue 202J para z 

Documento 36 l6 l6 36 144 i Adrrnrns.tralNos UI. Departamento de Tesorer1a 121. Secc10n Control de B.enes. y. para iOS 
conc1hación con k.uotiares. depur.Kion y l1QU!dact0n 

meses efllte enero a prito se le remite uno extra. mensual a TeSOferia de las cuentas 42450 
de saldOs ~ y 42451 que son cuentas de Obl9<KK>neS de Mos Ante1101es 

t2 1nteg1acion de saldos conta~ del mes de 0oc:UOl@fll0 

(; la 1nteQractOl'I de saldos es de 90 cuentas Oepenchendo de cuiles p..eseotan saldos 

dtctenlbre 2020 a noviembre 2021 
90 90 90 90 360 mensuales. 

Lasconclliaciooes de saldos que se etabofan son 16 mensualess.eodo las ~1enttt Ingresos 
a la SeQUfl<Ñd Social Mora PrevtSIOOal Oevob:ones sobre prestamos pttsonales e 
hepotecaoos. Actrvos Extraordinarios. lnve1s.ones en PrMtamos. largo Plaio, 1no1esos por 

g Transferencias Corrientes Recibidas y pago d@ Oblt9act0nes Previsionales. Existencias 

,, lnstituc.onales. ActlVO Fto. Emb.argos Judiciates con 0 1.sponit>.bdad cuen1a banca11<1 

13 CoocíhcKt6n de saldos cootablM con Auxtaar6. ~ 
Documento 54 54 54 54 216 ~ 

200719086 Embargos JudlCdes t1élbados a PensK>nados Embarcps Juchcia2s trabados a 

mes de dic1embre 2020 a f'IO'll.en1b1ede 2021 Empleados. Cotizaoones TrMSferdas. Ingresos a la Seguridad socaac. Devengado y Perc:lbtdo 
con el Reporte de Estachst1ca Mensual de Recaud-ac10nes. Pagos en El.ceso a PenSK>nados. z Ingresos Mensuales por rec:vperaclon de cvo~s de Prestamos Petsonales e Hipotecarios. o Ingresos ~ Centro Rtc~atlYO COSta del SOL Oeposltos a Fltazo y Cruce de satdOS de 

g Estados F.nanceros con E,ie<:uctOn Pre-supuestar1a 
n o 

14 
Elaboracion de presentacion mensu<>I de los Documento 

z La P<esentacióo de IOS estados í'"4lncieros es ~bOradl par.i ser pre~rtacta a Jurta 
3 3 3 3 12 ... 

estados hnancieros ~ O.rKtrva 

E\abOr.Keon y pubkacion de Nocas Exphcatwas a 
¡= 

En cu~ño a4 Att 195 del Rf9(amentode La Ley Or~ade AdmmistrcK.on Financ-e1a 6 
IS '°' Estaoos FtnailC~1os det mes de dc.embte 2020 Documento 1 1 2 (; det Es.t~ y el lnstructlVO No SPP· 01/99 'PublicaclOf'I de lnlormac100 Finnnciera y 

• 11.1n10 2021 Economec:a de las lnst1luc100es del Sistema de PtY!SIOOes Pubhc:os· 
A( ene ion • requerimientos de los entes Para dal cumpbmiento al Alt 216 de4 R~~o de La le)< Afl y a lo establecido en el 

16 lesc:M1:adcues de domwc:eon o ckx:unentiKIOfl de Ooc:un"tento " 3 3 3 13 Re<;amento paira La Presl«:fOO de Ser.-ceos ~ Auchtoua Exteina a las lnst•tuceones 
clctembte 2020 a noviemDfE• 2021 Pre..,siOObl~s del. S.stl}ma d! PemlOnes Pubhco 



No 

1 

2 

3 

) 
) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

METAS/ACTIVIDAD ES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE 

MEDIDA META MONTO META MONTO M ETA MONTO META MONTO META MONTO 

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

Documen 
Autorizar 12 Estados Financieros to (1 25% $ - 25% $ - 25% $ - 25% $ - 100% $ -

al mes) 

Coordinar reuniones de Reunione 
seguimiento a la gestión s 25% $ - 25% $ - 25% $ - 25% $ - 100% $ -
Institucional (1 Trimestral) 

OBSERVACIONES 



UNIDAD ORGANIZATIVA: UACI 

No. METAS/ACT IVIDAD ES 

Elaborar. publicar y ejecutar el Plan Anual de 
1 Adqu1sic1ones y Contratac10nes 2020. bajo el techo 

presupuestan o asignado para el ejercicio fiscal 2020 

Atender y suministrar las solicitudes de compras de 

2 
bienes y servicios que demaden las dependencias del 
Instituto observando los proced1m1entos establecidos 
por la LACAP. 

Conformar los expedientes de cada proceso de 
3 contratación de conformidad a lo establecido en la 

LACAP 

Informar sobre la ejecución del Plan Anual de 
4 Adqu1s1c1ones y Contrataciones (PAACl. a la Junta 

Duectiva 

Venf1car procesos de Existencias físicas y elaborar de 
5 Reportes de Inventario para el Derart3mento de 

Contabilidad 

6 
Ingresar facturación al sistema SPROV. para re<J istrar 
las adquisiciones de las ex1stenc1as en almacén 

7 Actualizar Banco de Proveedores 

8 
Registrar y 
consumo 

distribuir los bienes institucionales de 

) ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD PROGRAMAC IÓ N T RIM ESTRAL INDICADOR 

DE l er. TRIMESTRE 2o. TRIM ESTRE 3e r. TRIM ESTRE 4o. T RIM ESTRE TOTAL 
DE 

CUMPLIMIENT 

M EDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO o 

Plan anual 
de 

adqu1s1c1one 
1 - - - 1 

s publicado 

Requ1s1c1one 
100 70 70 60 300 

s atendidas 

Expediente 
100 70 70 60 300 

finalizado 

Informe 
trimestral 

1 1 1 1 4 

Re<J1Stro de 
1nventar10s 

3 3 3 3 12 

Factura 
15 5 5 5 30 

ingresada 

Catálogo de 
proveedores 1 1 1 1 4 
actualizado 

Requisición/ 

Re<Jistrode 250 250 225 175 900 
entregas 

RESPONSAB LE O BSERVAC ION ES 

UACI 

UACl-SECCION DE COMPRAS 

UACl/SECCIÓN COMPRAS 

JEFE DE LA 
UNIDAD DE 

ADQUISICIONES 
y UACl/SECCIÓN COMPRAS 

CONTRATACIO 
NES DE LA 

ADMINISTRACIÓ SECCIÓN COMPRAS/SECCIÓN 
N PÚBLICA ALMACtN 

SECCIÓN ALMACtN 

SECCIÓN COMPRAS 

SECCIÓN ALMACtN 



) ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN DE CALIDAD 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMEST RAL INDICADOR 

No. M ETAS/ACTIVIDAD ES DE er. TRIMESTRf2o. TRIMESTRl3er. TRIMESTRE4o. TRIMESTRE TOTAL 
DE 

CUMPLIMIENT 
MEDIDA META MONTO META MONTC META MONTO META MONTO META MONTO o 

l Elaborar Memoria de Labores año 2020. Documento 1 1 

Elaboración de Informe de Labores Periodo del 
2 01 de Junio 2020 al 31 de Mayo 2021 - Documento 1 1 

Ministerio de Hacienda. 
Elaboración de Informe de Labores Periodo del 

3 0 1 de Junio 2020 al 31 de Mayo 2021 - Casa Documento 1 1 
Presidencial. 

4 Elaborar Anuario Estadístico año 2020 Documento l 1 

5 
Elaborar Informe de Rendición de Cuentas 

Documento 1 1 
periodo junio 2020 a mayo 2021. 

Elaboración de Estadísticos 
6 

Boletines 11 
Boletines 1 1 2 

semestre 2020 y 1 semestre 2021. 

7 
Elaborar 12 Informes Ejecutivos conteniendo Informes 3 3 3 3 12 
Estadísticas del INPEP 

8 
Elaborar seguimiento al Plan Operativo IV 

Documento 1 1 1 1 4 
trimestre 2020 y l. 11. Y 111 trimestre 2021. 

9 
Elaborar Plan Operativo Institucional del año 

Documento 1 1 
2022. 

10 
Elaboración de Seguimiento al Plan Estratégico 

Documento 1 1 2 
Institucional 11 Semestre 2020 y 1 semestre 2021. 

11 
Elaboración de documentos solicitados por la 

Documentos 1 1 1 1 4 
Administración. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Dtstnbución a nivel Interno y Externo 

Remisión al Ministerio de Hacienda 

Remislón a Casa Presidencial 

Distribución a nivel Interno y Externo 

JEFE DE LA 
Rem1s16n a Presadencia del lnslltuto. 

UNIDAD DE 
PLANIFICACIÓN Y 

GESTIÓN DE 01stribuclon a nivel Interno y Externo 
CALIDAD 

Distribución a rnvel Interno 

Distribución a nivel Interno 

Distribución a nivel Interno 

Distribución a nivel Interno y Externo 



) ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMIN SITRATIVA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 
No. METAS/ACTIVIDADES DE er. TRI MESTR2o. TRIMESTRBer. TRIMESTR14o. TRIMESTR TOTAL 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTC META MONTC META MONTO META MONTC META MONTO 

Monitorear los proyectos de mejora a la Proyectos % Monto Invertido-
infraestructura de las oficinas aprobados (Monto Invertido 

1 administrativas del INPEP y del Centro y 10% 60% 15% 15% 100% $ - X100) / Monto 

Recreativo Costa del Sol. ejecutados por invertido del año 

el Departamento de Servicios Generales. ejecutados anterior) 

Supervisar la ejecución del plan 
Plan de 

de Plan de Capacitaciones 
2 capacitaciones anual del Departamento Capacitad 25% 25% 25% 25% 100% $ - Ejecutadas / Plan de 

de Recursos Humanos. ón Capacitaciones 
Proyectado 

Coordinar actividades que mejoren la Plan de Plan de Trabajo 
3 25% 25% 25% 25% 100% $ - Ejecutado I Plan de 

atención en la clínica empresarial. Trabajo Trabajo Proyectado 

Expediente 
Supervisar los proyectos de Expedientes 

4 digitalizacion encaminados a mejorar la 
s 

25"~ 25% 25% 25% 100% s digitalizados /Total 

digitalizad 
-

de Expedientes por 
gestión documental en INPEP. 

os d1g1talizar 

Supervisar que los reclamos de seguros 
5 Informes 25% 25% 25% 25% 100% $ 

Reclamos efectivos 

se efectúen oportunamente. 
-

I Total de reclamos. 

Monitorear las actividades realizadas en 
el Centro Recreativo de la Costa del Sol. Reporte de flujo de 

6 Informes 25% 25% 25% 25% 100% $ - ingreso peatonal y según las Normas del m ismos. 
económico 

Apoyar las ac tividades de los Comités de Ptan de T rabajC 
7 Eliminación Documental y Archivo. Informes 25% 25% 25% 25% 100% $ - Ejecutado / Plan de 

CSSO y o tros. Tabajo Proyectado 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Subgerencia 
Administrativa/ 

Departamento de 
Servicios Generales 

Subgerenc1a 
Administrativa/ 

Departamento de 
Recursos 
Humanos 

Subgerenc1a 
Administrativa/ 

Clínica Empresarial 

Subgerencia 
Administrativa/ 

Departamento de 
Gestión 

Documental y 
Archivo 

Subgerencia 
Administrativa/ 

Departamento de 
Seguros 

Subgerencia 
Administrativa y 

Centro Recreativo 
de la Costa del Sol. 

Subgerencia 
Administrativa/ 

Comité 



No. METAS/ACTIVIDADES 

Mantener en ó ptimas condiciones las 

instalaciones del Centro Recreativo. 
1 

Mantener la higiene de las instalaciones y 
mob1harro disponible a alquilar. 

2 

Supervisar el consumo y adm1n1strar los 

3 inven tarros de las bodegas de quimrcos. 
materrales generales y mobiharro en alquiler. 

Em1s1ón de fac turas/tic kets por ingresos 
4 

económicos. 

Reporte de flujos de personas. facturación y por 

5 cortes de cocos y mangos para su venta o sobre 
el consumo interno. 

6 
Superv1s1ón y coordinación de los servicios de 
cafeteria. 

Velar por el ahorro de energia electrica. telefonia 

7 y bienes requerrdos para el funcionamiento del 

Centro. 

Brindar mantenimiento a las zonas de recreación 

especifica para pensionados y sus invitados. 
8 

(ranchos en playa. area de juegos. mesas de 
estar. etc) 

9 
Coordinar los servicios de los agentes de 

seguridad destacados en el Centro Recreativo. 

) ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL INPEP 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL INDICADOR 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO o 
Grado de 

Supervisión 
satisfacción de 

mensual 
25% 25% 25% 25% 100% s los usuarios y 

rendimiento del 
Centro 

Desinfección Caballas y 

semanal y 
zonas limpias. 

25% 25% 25% 25% 100% s Mobillano en 
hmp1eza buenas 
diaria. condiciones. 

Cuadros de 
Reportes 

25% 25% 25% 25% 100% s - ingresos y 

mensuales consumos 
mensuales 

Facturación 
Tiempo de 

25% 25% 25% 25% 100% s - emisión de las 
tickets d iaria Facturas/tickets 

Informe Reportes 
mensual 

25% 25% 25% 25% 100% s entregados 

Supervisió n 
Grado de 

quincenal 
25% 25% 25% 25% 100% s - satisfacción de 

Coordinación los usuarios 
mensual 

Supervisión Consumos 
periódica 

25% 25% 25% 25% 100% s - mensuales 

Supervisión Ambientación 
25% 25% 25% 25% 100% s -

mensual de la zona 

Grado de 
Coord1nac1ón satisfacción en 

mensual 
25% 25% 25% 25% 100% s -

los servicios de 
seguridad 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Administrador. 
personal de 

Se llevará un hbro de registro diario 

segundad y de 
para dar seguimiento de los 
inconvenientes encontrados. 

mantenimiento 

Personal de 
Sabiendo. bal\os generales. zonas 
verdes. sendas. parqueo. cabañas. 

mantenimiento 
rancho común. 

Adm1nitrador y Apoyo mediante el control del 
personal de consumo por programación de 

mantenimiento actMdades. 

Adm1nitrador y 
personal de 

mantenimiento 

Apoyados por la unidad de 

Administrador saneamiento de la unidad de salud 
y controles internos. 

Administrador y 
Prop1c1ar las condiciones para el 

personal de 
mantenimiento 

esparcimiento. 

Administrador y Actividades de ingreso. salida y fluio 
personal de de personas usuarias. vendedores. 
segundad empleados y proveedores. 



No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

METAS/ ACTIVIDADES 

CONSULTA GENERAL. 

CONSULTA PEDIATRICA. 

CONSULTA GINECOLOGICA. 

CONSULTA NUTRICIONAL 

TOMA DE CITOLOGIAS. 

CURACIONES 

INYECCIONES. 

PLANIFICACION FAMILIAR. 

) ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CLÍNICA EMPRESARIAL 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL INDICADOR DE 
UNIDAD DE 

ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTR 4o. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENT MEDIDA 
META MONTO META M ONTO META MONTC META MONTC META MONTC o 

Consultas 24% 500 30% 630 24% 500 22% 450 100% 2.080 

Consultas 26% 145 26% 145 26% 145 23% 129 100% 564 

Consultas 29% 35 29% 35 25% 30 17% 20 100% 120 

Consultas 26% 120 26% 120 26% 120 22% 100 100% 460 

Examen 29% 10 29% 10 29% 10 14% 5 100% 35 

curacoon 24% 25 24% 25 29% 30 24% 25 100% 105 

inyeccion 26% 300 26% 300 26% 300 22% 250 100% 1150 

método 26% 5 32% 6 26% 5 16% 3 100% 19 

INFORMES ESTADISTICOS A SUBGERENCIA 
informes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

ADMINISTRATIVA 

EDUCACION EN SALUD charlas 28% 10 28% 10 28% 10 17% 6 100% 36 

REPORTE DE MANEJO DE MEDICAMENTOS 
informes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

PEDIATRICOS 

REPORTE DE NEBULIZACIONES informes 24% 30 28% 35 26% 32 22% 28 100% 125 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDICOS 
GENERALES 

MEDICO 
PEDIATRA 

MEDICO 
GINECOLOGO 

NUTRICIONI STA 

MEDICO 
GINECOLOGO 

ENFERMERAS 

ENFERMERAS 

MEDICO 
GINECOLOGO 

ENFERMERAS 

MEDICOSY 
ENFERMERAS 

ENFERMERAS 

ENFERMERAS 



) ) 

INSTITUTO NACIO NAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INST ITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENT O DE REC URSOS HUMANOS 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 
INDICADOR DE 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRI MESTRI 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO 
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 
Elaboración de refrenda de plazas por Ley de 

Documento 100% 1 100% 1 Refrenda 2021 
Salario y Contrato del año 2021 

Elaboración de planillas de salarios. vacaciones. 
2 bono. aguinaldo y estimulo por tiempo de planillas 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 1 4 Planillas autorizadas 

servicio 

3 Evaluación de desempeño del año 2020 Evaluación 100% 1 100% 1 Informe finalizado 

4 Evaluación del clima laboral Evaluación 100% 1 100% 1 Informe/Diagnostico 

5 
Elaboración del plan de capacitación para el año 

Plan 100% 1 100% 1 
Plan de Capacitacion 

2021. aprobado 

6 
EJecutar y dar segu1m1ento al plan de 

Informe 25% 1 25% 1 25% 1 25% l 100% 4 Informe 
capacitaciones de año 2021. 

7 Generación de reporte de llegadas tardias. 
Reportes 25% l 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 Informes finalizados 

subs1d10 ahment1c10 y subs1d10 de transporte 

8 
Envio mensual de reportes de llegadas tard1as a 

Reportes 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 Envio de informes 
cada Jefatura 

Elaboración de Informe trimestral de las 
9 gestiones realizadas por el Departamento de Informe 25% 1 25% 1 25% 1 25% l 100% 4 Informe finalizado 

Recursos Humanos 

Actualización de expedientes de empleados de 
Informe de 

10 
INPEP 

Informe 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 expedientes 
actualizados 

11 
Levantamiento del diagnostico de necesidad de 

Reporte 100% 1 100% 1 Reporte finalizado 
capacitaciones 

12 Entrega de Uniformes del año 2021 Uniformes 100 1 100% 1 
Uniformes 
entregados 

13 
Elaboración de la evaluación técnica de 

Documento 100% 1 1 Informe entregado 
uniformes del año 2022 

No de 
14 Elaboración de indemenizaciones indemnizacion 

es otoroadas 

Ejecución de proceso de selección y 
No de 

Informe de proceso 
15 25% 2 25% 2 25% 2 25% 2 100% 8 

contratación de personal. 
procesos 

de contratación 
realizados. 

Gestión de prestaciones en concordancia con el 
Informe de 

16 
Contrato Colectivo de Trabajo 

Reporte 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 prestaciones 
aestoonadas 

17 Actualización de Manuales de Procedimiento Documento 1 1 
Manuales 

actualizados 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

DEPARTAMENTO 
DERRHH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
DERílllll 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
A demanda 

DE RRHH 

DEPARTAMENTO 
A demanda 

DE RRrlH 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 

A demanda 

DEPARTAMENTO 
DE RRHH 



) ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITU CIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS 

UN IDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. T RIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Atender reclamos por sin iestros de daños -
- Daños a bienes propiedad de INPEP Reclamos o 1 o 1 o 1 o 1 1 4 Documentos 
- Daños a Viviendas aseguradas por INPEP Reclamos o 5 o 10 o 10 o 5 1 30 presentados 

2 
1Atenaer reclamos por siniestros ae 

- ee.rs_onri~ ·-
:_?eguro de Vida Temporal decreciente Reclamos o 12 o 12 o 12 o 12 1 48 

Documentos ,_ 
- Seguro de Vida Básico Reclamos o o o o 1 1 1 1 presentados ,_ 

- Seguro Médico Hospitalario - º- 120 o 120 o 120 480 Reclamos o 120 1 -
3 Tramitar Inscripciones - ------ ---

- - Seguros Vida Personal ingresante Inscripciones o 3 o 3 o 3 o 3 1 12 Documentos 

~ur~ Médico Personal in<¡¡resante presentados Inscripciones o 3 o 3 o 3 o 3 1 12 -
4 Tramitar Exclusiones - - - - --

2'eguros Vida Personal saliente o o 3 12 Documentos Exclusiones o 3 o 3 3 1 
- Seguros Medico Personal saliente Exclusiones o 3 o 3 o 3 o 3 1 12 presentados -

5 Contratación Pólizas de Seguros 

- Pólizas Seguros de Personas Pólizas 1 3 1 3 Contratos 

- Pólizas Seguros de Bienes 
--------- - - - realizados Pólizas 1 6 1 6 -

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Oto.Seguros 

Oto Seguros 

Oto.Seguros 

Oto.Seguros 

Oto Seguros -
-

Oto.Seguros 

Oto.Seguros 

Oto.Seguros 

Oto.Seguros 

Oto.Seguros/ 
UACI 



) ) 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMEST RAL 

No. M ETAS/ACTIVIDAD ES DE ler. TRIMESTR Do. TRIM ESTRE 3er. TRIMESTR I 4o . TR IM ESTRE 

MEDIDA META MONTO META MONTC META MONTO META MONTC 

Planificación operativa del trabajo 

1 Planes 100% 1 0% 0% 0% 

Elaborar especificaciones técnicas para la adquisiciones de bienes y servicios. 
Requerimientos 

2 25% 10 25% 10 25% 10 25% 10 
técnicos 

Garantizar el suministro de los servicios básicos de energía electrica y agua 
Recibos 

3 potable 
cancelados 

25% 16 25% 16 25% 16 25% 16 

Cantidad de 
4 Administrar el suministro de agua potable embotellada garrafones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 

suministrados 

Contrato y 

5 
Administrar. controlar y liquidar contablemente el Suministro de Combustible Reportes de 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 
para flota vehicular de INPEP existencias y 

consumo 
Diseño y supervisión de los mantenimientos. reparaciones y remodelación de los Requisición. 

6 espacios internos de Oficinas Centrales y de las Oficinas Descentralizadas de controles. 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 
INPEP fotoarafoas 

Mantenimiento preventivo y correctivo de las Sub Estaciones Eléctricas. Plantas 
Mantenimientos 7 Eléctricas de Emergencia. y red de distribución de las oficinas administrativas. 

efectuados 
25% 0.25 75% 0.75 0% o 0% o 

Centro Recreativo de la Costa del Sol y Centro Recreativo Estero de Jaltepeque. 

8 
Garantizar el mantenimiento preventivo y conectivo de los sistemas de aire Mantenimientos 

25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 
acondicionado efectuados 

9 
Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la Planta telefonica del Mantenimientos 

25% 3 25% 3.00 25% 3.00 25% 3 
INPEP efectuados 

Administrar el Servicio de Mantenimiento preventivo y correctivo de la Flota 
Mantenimientos 

10 efectuados por 25% 14 25% 14 25% 14 25% 14 
Vehicular del INPEP. 

vehlculos 

u Mantenimientos preventivo y correctivo de sistemas hidraulicos (filtración de Mantenimientos 
25% 1 25% 1 25% 1 25% s 1.00 

piscinas. cisternas. tosas septicas. tuberías). efectuados 

12 Brindar el servicio de Recepción telefón ica y llevar control de las mismas Reportes 25% 3 25% 3 25% 3 25% s 300 

13 
Brindar el servicio de orientación al público visitante de oficinas Centrales de Reportes y 

25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 
INPEP. Y llevar las estad1st1cas de las personas que Visitan el INPEP. según sexo controles 

Reporte de 
14 Brindar el servicio de correspondencia interna y externa Institucional correspondencia 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 

enviada 

15 Llevar los inventanos personales de uso institucional. 
Informes y 

25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 
reportes 

TOTAL 
INDICADOR DE 

RESPONSABLE OBSERVACIONES CUMPLIMIENTO 
META MONTO 

Oepto. Servicios 
100% s 1.00 

Generales 

Jefatura Depto. 
100% s 40.00 Servicios 

Generales 

Jefatura Depto 
100% s 64.00 Servicios 

Generales 

Jefatura Depto 
100% s 12.00 Servicios 

Generales 

Jefatura Depto. 

100% s 12.00 
Servicios 

Generales e 
Intendencia 

Jefatura Depto. 
100% s 4.00 Servicios 

Generales 
Jefatura Depto. 

Servicios 
100% s LOO 

Generales y 
Mantenimiento 
Jefatura Depto. 

100% s 4.00 
Servicios 

Generales y 
Mantenimiento 
Jefatura Depto. 

100% s 12.00 
Servicios 

Generales y 
Mantenimiento 

Jefatura Depto. 
100% s 56.00 Servicios 

Generales 

Jefatura Depto. 

100% s 4.00 
Servicios 

Generales y 
Mantenimiento 

100% s 1200 
Onentación al 

Público 

100% s 12.00 
Orientación al 

Público 

Orientación al 
100% s 12.00 Público e 

Intendencia 

100% s 12.00 
Seccion Control 

de Bienes 



16 Llevar el Aux1har de Activo F1¡0 debidamente actualizado 
Aux11tar de Activo 

25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% s 12.00 
Secc1on Control 

Fijo de Bienes 

17 
Realizar conciliaciones del Auxiliar de Activo F1¡0 con el Departamento de Informes y 

25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% s 12.00 
Secc1on Control 

Contab1l1dad reportes de Bienes 

18 
Venflcación física de los inmuebles recuperados o dados en pago y gestió n de Controles de 

25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% s 12.00 
Seccion Control 

sus documentos para su respectivo valúo. misión de Bienes 

Contrato y 
Jefatura Depto. 

19 Administrar el contrato del Servicio de Vigilancia y Segundad del INPEP 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 LOO% s l2.00 Servicios 
reportes 

Generales 

Facturas y actas 
Jefatura Depto 

20 Administrar el contrato de telefon1a del INPEP 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% s 12 00 Servicios 
de recepción 

Generales 

Bitacoras y 
21 Supervisar el trabajo de los ordenanzas y motonstas programas de 25:r. 3 25% 3 25% 3 25:r. 3 100% s 12.00 Intendencia 

trabajo 

Controles de 

22 Pro porcionar y administrar el servicio de transporte oportuno y de calidad. 
ingresos y 

25:r. 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% s 12.00 Intendencia 
salidad de 
vehículos 

Autonzar la salida de los vehfculos según las misiones oficiales y abastecimiento 

23 de combustible para los vehiculos de la institución. de acuerdo a los Plan de traba¡o 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% s 12.00 Intendencia 
procedimientos y mecarnmos correspondientes 

24 
Adm1n1strar y supervisar el traba¡o de limpieza a nivel Institucional. y gestionar Requerimientos 

25:r. 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% s 12.00 Intendencia 
los implementos necesanos para su realtzac1ón y controles 

Gestionar y Controlar la salida autonzada de los bienes del INPEP. en las oficinas 
Requerimientos Intendencia y 

25 e informes de 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% s 12.00 Control de 
centrales y descentralizadas. 

ejecución Bienes 

26 
Mantenimiento de la infraestructura de las o t1c1nas descentralizadas. Centros 

R~pcrte 25% 3 25:r. 3 25% 3 25% 3 100% s 12.00 Mantenimiento 
Recreativos y Oficinas Administrativas del INPEP. 

27 Administrar el 1nventano de matenales de mantenimiento. equipo y herramientas Controles y 
25% 3 25:r. 3 25% 3 25% 3 100% s 12 00 Mantenimiento 

de contrucc1ón de la Bodega de Mantenimiento supervisións 

2B Brindar mantenimiento. limpieza y mejora de las zonas verdes y ¡ardmes de Informes y 
25% 3 ?5% 3 25% 3 25% 3 100% s 12 00 Mantenimiento 

Oficinas Centrales y Descentralizadas del INPEP superv1s1on 

2 



No. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

UNIDAD PROGRAMACIÓ N TRIMESTRAL 

METAS/ACT IVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTR E 3er. T RIMESTRE 4o. TRIM EST R TOTAL 
INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Creación o actualización de manuales o instrumentos Manuales. políticas 
para la organización. conservación y acceso a los Documento 25% 25% 25% 25% 100% s o lineamientos 
documentos. creados 

Supervisar brindar asesoría técnica la 
% Visitas•# 

y para 
Visitas/ Visitas/consultas 

organización de los archivos de gestión. periféricos y 
Consultas 

25% 25% 25% 25% 100% s -
realizadas/To tal de 

especial izados. 
archivos 

% Informes• # 

Elaborar informes de segu1m1ento en la organización 
Informes 

Informes 50% 50% 100% s - presentados/Total 
documental de los archivos instituc10nales. 

de Informes 
programados 

% personal 
Capacitar al personal de las unidades administra tivas 

Capacitacio 
capacitadog ( 

en la normativa y temas relacionados con la gestión 50% 50% 100% s - personal 
documental 

nes 
capacitado/Total de 

personal 

Documentos 
Recibir y organizar transferencias de documentos de 

FoltOS 25% 25% 25% 25% 100% s 1nstalados/Docume 
los archivos de gestión y periféricos al Archivo Central. 

-
ntos recibidos 

Preservación resguardo de los documentos 
Procesos de 

y 
l1mp1eza y 25% 25% 25% 25% 100% s Procesos realizados 

transferidos. 
-

protección 

% Avance• 

Digitalización de documentos. según proyectos 
Imágenes 

Imágenes 25% 25% 25% 25% 100% s generadas/Total de 
aprobados. 

imágenes por 
trimestre 

Rollos 
% Avance= Rollos 

Migración de rollos de Microfilm 
migrados 

25% 25% 25% 25% 100% s migrados/Total de 
rollos por trimestre 

RESPONSABLE OBSERVACIO N ES 

JEFE 
DEPARTAMENTO 

DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL Y 

ARCHIVO 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE MICROFILM 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL INDICADOR 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRI MESTRE 3er. TRIMESTR E 4o. TRIMESTRE TOTAL 
DE 

CUMPLIMIENT 
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTC META MONTO o 

1 Entrega de informes de salarios y 
Informe so so 50 50 200 $ -

cotizaciones. 

Entrega de ordenes de trabajo 
2 solicitadas por la Unidad del Historial Orden 400 400 400 400 1.600 $ -

Laboral. 

3 Entrega de Tiempos de Servicio. Folio soo 500 500 500 2.000 $ -

4 Entrega de documenos microfilmados. Folio 50 50 50 50 200 $ -

RESPONSAB LE OBSERVACIONES 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGER:ENCIA DE INFORMÁTICA 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 
INDICADOR DE No. METAS/ACTIVIDADES DE lerTRIMES1RE 2o.TRIMESTRE 3erTRIMESTRE 4oTRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO 

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

Atender solicitudes de mantenimiento 
(Solicitudes atendidas/ 

1 
de sistemas o de información 

Informe 3 s - 3 s - 3 s - 3 s - 12 s - Solicitudes recibidas) * 
100 

(Requerimientos 

2 
Atender solicitudes de acceso a los 

Informe 3 s 3 s 3 s 3 s 12 s atendidos/ 
sistemas institucionales 

- - - - -
Requerimientos 
recibidosl * 100 

(SoLicitudes atendidas/ 
3 Brindar asistencia a los usuarios Informe 3 s - 3 s - 3 s - 3 s - 12 s - Solicitudes recibidas)* 

100 
Depurar. en coordinación con los 

(Solicitudes atendidas/ 
4 

administradores de sistemas. los 
Informe o s - 1 s - o s - 1 s - 2 s - Solicitudes recibidas) * 

usuarios y derechos que se poseen 
100 

dentro de cada sistema 

Atender solicitudes recibidas de 
(Solicitudes atendidas/ 

5 Informe 3 $ - 3 s - 3 s - 3 s - 12 s - Solicitudes recibidas) * 
entidades u organismos externos 

100 

Mantener actualizada la (Manuales 
6 documentación técnica de los Manual 1 s - 1 s - 1 s - 1 s - 4 s - actualizados/ Manuales 

sistemas programados) * 100 

(Manuales 
7 

Mantener actualizados los manuales 
Manual 1 s 1 $ 1 s 1 s 4 s actualizados/ Manuales - - - - -

de usuarios de tos sistemas 
programados) * 100 

Atender las solicitudes de (Solicitudes 
8 mantenimiento del sitio web Informe 3 $ - 3 s - 3 s - 3 s - 12 s - atendidas/Solicitudes 

institucional recibidas) * 100 

Verificar recuperaciones efectuadas 
(Sistemas funcionando 
en área de pruebas I 

9 para comprobació n del Plan de Informe o $ - o $ - o s - 1 $ - 1 s -
Total de sistemas 

Contingencia de Informática 
recuperados) * 100 

Actualizar Normativa Institucional que (Documentos 
10 se refiere a la Subgerencia de Informe o $ - o s - o s - 1 s - 1 s - actualizados I Total de 

Informática Documentos) • 100 

Atender solicitudes de respaldos (Solic itudes atendidas/ 
11 requeridos por tos administradores de Informe 3 s - 3 $ - 3 s - 3 s - 12 s - Solicitudes recibidas) • 

sistemas 100 

Construcción de tos sistemas 
(Actividades 

12 Informe 1 s - 1 s - 1 $ - 1 s - 4 $ - realizadas/Actividades 
estratégicos en ambiente web 

orooramadas) • 100 

RESPONSABLE OBSERVACIONE' 

DEPARTAMENTO 
DE DESARROLLO 

DE SISTEMAS 



) 

(total de informes 

13 Monitorear las bases de datos Informe 1 $ - 1 $ - 1 $ 1 $ 4 $ - presentados X 100)/ - -
total de informes 

programados 

(total de informes 
Mantenimiento a la documentación 

$ $ 14 Informe $ - 1 -
técnica de la base de datos 1 $ 2 $ - presentados X 100)/ - -

total de info rmes 
programados 

(respaldos realizados X 
Respaldar las bases de datos de Respaldo 

$ 234 $ 
100)/ total de 15 59 $ - 58 $ - 60 $ - 57 - -

respaldos producción y desarrollo s 
programados 

(total de informes 
Atender requerimientos a solicitud del s s 1 s 4 s - presentados X 100)/ 16 Informe 1 s - 1 - 1 - -

total de informes dpto. de Desarrollo de Sistemas 

programados 

(total de informes DEPARTAMENTO 

$ 
presentados X 100)/ DE 17 Validar los respaldos Informe s - 1 s - $ - 1 s - 2 -

total de informes ADMINISTRACIÓN 
programados DE LA 8ASE DE 

(total de informes 
DATOS 

Verificar usuanos de la base de datos 

$ $ 
presentados X 100)/ 18 de los sistemas institucionales con el Informe $ - 1 s - s - 1 - 2 -

total de informes Opto. Desarrollo de Sistemas 
programados 

(total de informes 
Verificar usuarios del SAHL con el 

$ s s 1 s - 2 s -
presentados X 100)/ 19 Informe - l - -

total de informes administrador del sistema 

programados 

(total de informes 
Evacuar solicitudes de mantenimiento s s 1 20 Informe 1 - 1 -de usuarios s 1 s 4 s - presentados X 100)/ - -

total de informes 
programados 

(total de informes 
Realizar requerimientos internos y 

$ $ 1 $ 1 s 4 s - presentados X 100)/ 21 Informe l - 1 - - -
total de info rmes externos 

programados 
(Contratos 

22 
Coordinar y supervisar el 

Informe $ - 1 s - $ - 1 s - 2 s - verificados/Contratos cumplimiento de contrato de servicios 
activos) • 100 

(Mantenimientos Dar mantenimiento preventivo y 
$ 2 $ 

reaLizados/Mantenimie 23 correctivo de equipo informatico fuer a Informe $ - 1 $ - s - 1 - -
ntos planificados) • DEPARTAMENTO 

de contrato 
100 DE SOPORTE 

(Actas realizadas/Actas 
TÉCNICO 

24 Controlar el sotfware 1nstituc1onal Informe s - 1 $ - $ - 1 $ - 2 s -
planificadas) • 100 

(Respaldos 
25 

Realizar respaldos de 1nformac1on Respaldo 
63 s - 54 s - 60 $ - 57 s - 234 $ - realizados/ Respaldos institucional s 

orooramados) • 100 

2 



) ) 

Elaborar requerimientos tecnicos para 
(Requrimientos 

26 adquisicion de bienes y servicios Informe $ - 1 s - $ - 1 s - 2 s elaborados/Requerimi -
informatices 

entos programados) * 
100 

Restaurar respaldos solicitados por el 
(Respaldos 

27 Departamento de Desarrollo de Informe 1 $ - 1 s - 1 $ - 1 s - 4 s recuperados/ -
Sistemas 

Respaldos solicitados) 
*100 

(Respaldos 
DEPARTAMENTO 

DE SOPORTE 
28 Restaurar respaldos para validacion Informe 1 $ - 1 s - 1 s - 1 $ - 4 $ 

recuperados I 
TÉCNICO -

Respaldos 
orooramadosl * 100 

29 Brindar atencion a solicitudes de 
(Solicitudes atendidas / 

mantenimiento de usuarios 
Informe 1 s - 1 $ - 1 $ - 1 s - 4 $ - solicitudes realizadas) * 

100 

30 
Brindar soporte técnico sobre mesa 

(Llamadas atendidas I 

de ayuda 
Informe $ - 1 s - 1 $ - 1 s - 3 $ - Llamadas reciidas) * 

100 
Verificar el cumplimiento del Plan (total de informes 

31 
Operativo del Departamento de 

Informe 1 s 1 $ $ 
presentados X 100)/ 

Administracion de Desarrollo de 
- - 1 - 1 $ - 4 $ -

total de informes 
Sistemas oroaramados 

Veri ficar el cumplimiento del Plan 
(total de informes 

32 . Operativo del Departamento de Informe 1 $ - 1 s - 1 $ - 1 $ - 4 $ 
presentados X 100)/ -

Administracion de Base de Datos 
total de informes 

nronramados SUBGERENCIA DE 

Verificar el cumplimiento del Plan 
(total de informes INFORMÁTICA 

33 Operativo del Departamento de Informe 1 $ - 1 $ - 1 $ - 1 s 4 $ 
presentados X 100)/ - -

Administracion de Soporte Técnico 
total de informes 

oroaramados 
(total de informes 

Actualizar el plan de contingencia de 
34 Plan 1 $ o s o s s presentados X 100)/ 

la Subgerencia de Informática - - - o - 4 s -
total de informes 

nroaramados 

3 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDAD ES DE er . TRIMESTRf2o. TRIMESTRBer. TRIMESTR4o. TRIMESTR TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTC META MONTC META MONTC META MONTC META MONTO 

Porcenta¡e de Prestaciones 

Supervisar el proceso de trámite de prestaciones 
aprobadas en menos de 45 

d1as=(Sohc1tudes aprobadas a 

1 
enfocado a disminuir los tiempos de respuesta de 45 a 

INFORME 1 1 1 1 100% 30 días en N Trimestre f 
30 días desde la etapa de ingreso de solicitud hasta la 

Número total de solicitudes 
Aprobación de la Prestación. 

ingresadas en N Trimestre 
XlOOJ 

Porcenta¡e de dismm1c1ón 
comparado al trimestre 

Supervisar los mecanismos de comunicación con los anteriorz(Número de 

pensiones para recordarles las fechas del control de pensionados con estatus Fuera 

2 sobrevivenc1a y estado familiar a fin de disminuir en un INFORME 1 1 1 1 100% de Planilla en N 

30% (600 promedio mensual) que queda fuera de Tnmestre/Total de pensionados 

planilla que les corresponde 
comprobar sobrevivenc1a en N 

Trimestre XlOOJ 

Coordinar con el Departamento de Atención a 
(Número de asistentes a 
Programas de Atención a 

3 Pensionados y Ol1c1nas Descentralizadas la creación 
INFORME 1 1 1 1 100% Pensionados en N Trimestre 

de nuevos eventos, excursiones. talleres y charlas. que f Población pensionada de N 
permita aumentar la partJCipación de los pensionados 

Trimestre X 100) 

Dirigir y supervisar el control de comprobación de Cantidad de pensionados 
4 sobrev1vencia y estado familiar de pensionados por INFORME 1 1 1 1 100% atendidos por medio de lnpep 

medio de Visita dom1c1liar o INPEP MOV1l Móvil 

5 Supervisar los Historiales Laborales Def1n1t1vos INFORME 1 1 1 1 100% Informe 

6 Supervisar los Historiales Laborales en proceso INFORME 1 1 1 1 100% In forme 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Subgerenc1a de 
Prestaciones 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD O RGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A PENSIONADOS 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL 

MEDlDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Increm entar la participación de pensionados en Atención 3200 $5.880.00 3600 $5,880 00 3800 $5.880 00 4200 $5.880 00 14800 $23,520.00 
1 los talleres vocacionales que se brindan en 

oficina central Centro de Dí• e INPEP Móviles. 
Incrementar la participación de penS1onados en Atención 1800 Sl680.00 2000 $1.680.00 2500 $1.680.00 2800 Sl.68000 9100 $6,720.00 

2 Talleres ocupacionales que se brindan en oficina 
central. Centro de Dia e INPEP MÓVIies. 

Incrementar la participación de pensionados Atención 1500 $7,60000 1500 57.600.00 1300 57.60000 1300 $6.500.00 5600 $29.30000 

3 1ndepend1entes de oficina central. Centro de D1a 
e INPEP Movil. en las diferentes excursiones que 
o' · - -n 

Realizar Coordinar y supeMsar tas Atención 250 Sl.500 00 60 S400.00 200 $1.00000 o s- 510 $2.900 00 
4 Celebraciones Culturales y Arusucas con la 

narticlnacinn de n<>n<ionadas v oens1nn•do< 
Realizar. coordinar y supervisar C011V1V10S con Atención 660 $4.800.00 700 $5.600.00 710 SS.600 00 50 $80000 2120 $16.800.00 

5 
penStonados 1ndepend1entes. as1 como con 
pensionadas y pensionados dependientes y 
cuidadores. 
Realizar, coordinar y supervisar la fiesta naV1der"la Atención 2000 $48.000.00 2000 $48.000.00 

6 que se celebra a la población pensionada 
1ndepend1ente y de visita dom1c11tar 

Realizar eventos de Cine Forum con la Atención 175 $- 175 $- 175 s- 175 $- 700 s-
7 

población pensionada sobre temáucas del 
Adulto Mayor o de ta Familia 

Atención 50 50 so 50 200 
Brindar consulta médica de emergencia a 

8 pensionadas y pensionados en Oficina Central. 
Centro de Día. durante eventos y excursiones 

Brindar consulta y chartas psicológica a Atención 125 $329 40 195 $301.95 125 $329 40 125 $329.40 570 $1.29015 

9 pensionadas y pensionados. en Oficina Central, 
V1s1ta Domiciliar y Departamentales 

Realizar expoc1s1ones de artesan1a Atención $- 40 $125 00 $- 40 $125.00 $250.00 

10 

Realizar la Fena de la Salud dmgida a Atención o $- o s- 200 $500.00 o s- 200 $500.00 

11 pensionadas y pensionados con el fin de 
preveM enfermedades 

Taller de Autocuido para Cuidadores Informarles Atención 25 $250.00 o s- 25 $250.00 25 $- 75 $750.00 
12 (Marzo. Julio y Octubre) 

Realizar Vis11as Domiciliares a Pensionadas y Atención 1500 400 1550 500 3950 $1.143 75 
13 pens1onadus para comprobación de 

·'-r~ n"""l"l"'"t::i" '°"'"'~'"' f ;¡f"Y\:1: ... , 

Brindar atPnción a pensionados que se Atención 1500 $155.55 1200 $146 40 1600 $210 45 1300 $20130 5600 $713.70 

14 presentan a f1rma para comprobación de 
sobreV1vnc1a y estado familiar que se realizan a 
través del oroorama INPEP MCWIL 
AtenCJón a pensionados que se presentan a AtenC1ón 20000 s- 20000 $- 20000 $- 20000 s- 80000 s-

15 firmar su cond1c1ón de sobrevivenc1a y estado 
familiar a oficina central y Centro de 01a 

Realizar llamadas telefónicas a pensionadas y Atencion 2500 s- 2500 s- 2500 $- 2500 $- 10000 $-
16 pensionados para rec0<dar las fechas de 

<; .............. ª ....... nr1::i 

17 
Actualizar tas d1recc1ones dom1c1hares y Atención 20000 s- 20500 s- 21000 s- 20500 $- 82000 $-
nümeros telefónicos de pensionadas v 

INOICAOOR OE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES CUMPLIMIENTO 

Numero de pen51onados 
Licda Lucia E. 
Ouintarnlla Y Sra. 

part1c1pantes 
Rosa O.az 

Licda. Lucia E. 
Numero de pensionados 

Ou1ntarnlla. Ora 
participantes 

Jacobo y Rosa Otaz 

Ucda. Lucia E. 
Numero de pensionados 

Ou1ntanilla y Equipo 
paruc1pantes 

de Trabaío Social 

Numero de pensionados 
Lícda Lucia E 

participantes 
Ouintarnlla y Ucda. 
Carolina Lainez 
Lieda Luoa E. 

Numero de pensionados Ouintarnlta. lng. 
participantes Rena Rosa y Equipo 

deT S 

lng. Rene Rosa Y 
Numero de pensionados 

Equipo de Traba¡o 
part1c1pantes 

Social 

En Coordinación con la 

Numero de penStonados Comun1cac1ones y ()¡rección General de 

participantes T S. 
Espectacutos PublJcos y 
SUJeto a d1sporub1lldad de 
lsata 

Numero de pensionados 
Dra. Sonia Jacobo 

par11c1pantes 

Numero de pensionados Lle Lorena Atas 
part1c1pantes Psicologa 

Part1C1pación de 

Licda. Carolina 
pensionadas y 

Numero de pensionados 
La1nez y Sra Rosa 

pens10nados de Talleres 

participantes de Manualldades. de 
O.az Ohona Central Santa 

Mana y Ob<a¡uelo 

Numero de pensionados Ora Sonia Jacobo y 
participantes Ucda. de Albayeros 

Número de participantes Dra. Sonia Jacobo Y 
Licda v.ima de 
~lnri0c 

Número de partieipantes Equipo de 
trabd¡adoras 

lcnr,;ilpc 

Número de participantes Equipo de 
traba¡adoras 
Sociales 

Número de participantes Equipo de 
traba¡adoras 
Sociales y Sra Rosa 
n,;i., 

Numero de par1S1c1pante lng Rene Rosa Y 
L1cda Carmen Silva 

Número de participantes L1cda Lucia E 
Ou1ntan1tla 



) ) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE HISTORIAL LABORAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE er. TRIMESTR 2o. TRI MESTRE3er. TRIMESTRl4o. TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTC META MONTC META MONTO 

Atenciones de citas programadas a 
Nolumen real 

Citas del 
1 

afiliados al Sistema de pensiones 
programadas 4410 3780 4200 3990 16380 o trimestreNolum 

Público y al Sistema de Ahorro para 
asistidas en meta del 

Pensiones. 
trimestre)*l00% 

Cantidad de historiales laborales 
(Actas aceptadas 

emitidos y aceptados Actas de 
en el 

2 850 820 850 820 3340 o trimestre/ Acepta 
satisfactoriamente de afiliados SPP y Aceptación 

c1ones meta del 
SAP 

tnmestre)*l00% 

(Cantidades de 
Entregas de pruebas documentales 

Lote de 
lotes 

3 utilizadas en el proceso de 
documentos 

25% 25% 25% 25% 100% o entregados/ can ti 
reconstrucción del historial laboral dad de lotes 

generados)*lOO 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Capacidad de 
atención por 

Asesor 
asesores del Equipo 

Previsional 
de producción 

INPEP en la OAHL. 

Aceptaciones 

Asesor 
mediante gestión del 

Equipo de 
Previsional 

producción INPEP 
en la OAHL. 

Asesor 
Entregas del Equipo 

Previsional 
de producción HL 
INPEP en la OAHL. 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE SANTA ANA, AHUACHAPAN V SONSONATE 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 
No. METAS/ACTIVIDADES DE l er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er . TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

MEDIDA META MONTO META MONTO M ETA MONTO M ETA MONTO META MONTO 

1 ACTUALIZACIÓN DE DATOS. DOCUMENTO 150 150 150 150 600 0% 
2 PRÓRROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA PRÓRROGAS 3500 3500 3500 3500 14,000 0% 

3 
DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES 

DECLARACIONES 500 240 350 240 1,330 0% 
DE ESTADO FAM ILIAR 

4 CAMBIO DE CUENTA BANCARIA SOLIOTUO 8 5 5 5 23 0% 

5 PRORROGAS DE ESTUDIOS ~LABORACIOI 6 6 6 6 24 0% 

6 GASTOS FUNERALES ~LABORACIOI 15 15 15 15 60 0% 

7 RESOLUCION DE PRESTACIONES ENTREGA 30 30 30 30 120 0% 

ENTREVISTAS SEMIPRESENCIALES DEL HISTORIAL 
8 DOCUMENTO 30 30 30 30 120 0% 

LABORAL 

9 
VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONTROL DE 

VISITAS 250 170 230 170 820 0% <n<>o-

10 
REALIZAR LLAMADAS A PENSIONADOS PARA LA 

FIRMA DE SOBREVIVENCIA 
LLAMADAS 350 350 350 350 1,400 0% 

11 INPEP MOVIL PRORROGAS 110 90 110 90 400 0% 

12 EXCURSIONES. EVENTOS 7 $3,600.00 7 $5,300.00 9 $5,900.00 1 $400.00 24 $15,200.00 

13 EVENTOS EVENTOS 1 $3,065.86 1 $3,065.86 1 $3,065.86 3 $5,920.00 6 $15,117.58 

14 TALLERES VOCACIONALES EVENTOS 4 $1,800.00 5 $ 1,800.00 5 $ 1,800.00 5 $ 1,800.00 5 $7,200.00 

15 TALLERES OCUPACIONALES EVENTOS 3 $1,080.00 3 $1,080.00 3 $1,080.00 3 $1 ,080.00 3 $4,320.00 

16 
CHARLAS Y CONFERENCIAS MÉDICAS Y 

OCUPACIONALES 
EVENTOS 9 9 9 9 36 0% 

COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO 

17 VOLUNTARIO DE LOS COM ITES PERMANENTES DE SUPERVISIÓN 25% 25% 25% 25% 1 0% 
PENSIONADOS Y DIRECTIVAS DE PENSIONADOS. 

-
DE 

CUMPLIMIEN 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

·~ 
DOCUMENTO 

DOCUMENTO 

DOCUMENTO Q 
¡=; 

DOCUMENTO z 
> 

DOCUMENTO 
V> 

o 
m 

DOCUMENTO ,, 
> 

DOCUMENTO 
:;o 
--< 
> 
~ 

DOCUMENTO m z 

FICHA DE 
--< 
~ 

COMPROBACIO V> 

g 
DOCUMENTO V> 

> z 
--< > CHALCHUAPA, 
> METAPAN, 

DOCUMENTO z 
J> CANDELARIA DE LA 
> FRtiNTERA JUAYUA 
I 

ASISTENOA e 
> n MES DE LA PERSONA I ASISTENCIA > ,, ADULTA MAYOR 
> MUSICA, GIMNASIA, 

ASISTENCIA z 
-< CORO 0AN7A. 

ASISTENCIA V> o MANUAUDADES 
z 
V> 

ASISTENCIA o 
z 
~ 
m 

SUPERVISION 



No. 

1 

2 

3 

4 

5 
6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

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

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

METAS/ ACTIVIDADES 
UNIDAD DE DE 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO ~~ 

ACTUALIZACIÓN DE DA TOS. DOCUMENTO 150 100 200 175 625 DOCUMENTO 

PRÓRROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA PRÓRROGAS 2950 3000 3100 3400 12,450 DOCUMENTO 

DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES 
DE ESTADO FAMILIAR 

DECLARACIONE< 400 125 400 450 1,375 DOCUMENTO 

CAM BIO DE CUENTA BANCARIA SOLICITUD 5 5 5 5 20 DOCUMENTO 

PRORROGAS DE ESTUDIOS ELABORACION 3 3 3 3 12 OOCUMENTO 

GASTOS FUNERALES ELABORACION 7 7 7 7 28 DOCUMENTO 

RESOLUCION DE PRESTACIONES ENTREGA 15 15 15 15 60 DOCUMENTO 
-· ,, ..... ,... ·- ·- · ·--- ·- ·-- --- ""' - ·- OOCUMENTO 10 10 10 10 40 DOCUMENTO 
VI.JI 11"'\J -- '-·-·· ..... ..., .... -- VISITAS 400 300 500 250 1,450 ·- · ·· ve ... --
REALIZAR LLAMADAS A PENSIONADOS PARA LA 
FIRMA DE SOBREVIVENCIA 

LLAMADAS 300 400 300 300 1,300 DOCUMENTO 

INPEP MOVIL PRORROGAS 200 200 275 300 975 DOCUMENTO 

EXCURSIONES. EVENTOS 8 $4,850.00 4 $2,900.00 B $4,790.00 4 $2,140.00 24 $ 14,680.00 ASISTENOA 

EVENTOS EVENTOS 4 $3, 115.86 5 $3,615.86 4 $3,115.86 4 $7,620.00 17 $ 17,467.58 ASISTENCIA 

TALLERES VOCACIONALES EVENTOS 5 $1 ,800.00 5 $1 ,800.00 5 $1,800.00 5 $1 ,800.00 20 $ 7,200.0D ASISTENCIA 

TALLERES OCUPACIONALES EVENTOS 4 $1 ,440.00 4 $1 ,440.00 4 $ 1,440.00 4 $1,440.00 16 $ 5,760.00 ASISTENCIA 
·- .. ._ -· - EVENTOS 12 12 12 12 48 ASISTENCIA 

COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO 

VOLUNTARIO DE LOS COMITES PERMANENTES DE SUPERVISIÓN 25% 25% 25% 25% 100% SUPERVISION 

PENSIONADOS Y DIRECTIVAS DE PENSIONADOS. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

o .,, 
ñ z 
)> 

"' o 
m .., 
)> 

"' -< 
)> 

s: 
m 
z 
};! 
¡;:; 
"' o 
m 
e 
"' ~ e MES DE LA 
};! 

PERSONA ADULTA .z 
"' MAYOR, MES DE 
)> 
z LA FAMILIA, DIA 
s: DELA Gi 
e PENSIONADA Y EL m 
r-

PENSIONA DO, s: 
o CELEBRACION 
"' )> 

NAVIDEÑA 
~ z .. _ - ' 
-< - -s; ..... ..,,..., 

e 
z 
o 
z 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSION ES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

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

Disminuir los tiempos de respuesta a 15 días habiles 
% prestaciones o<orgadas 

1 desde la etapa de recepción de la solicitud hasta su Porcentaje 50% 50% 50% 50% 100% 
•(solicitudes ingresadas 30 

diasxlOO)/solicitudes 
aprobación 

aprobadas 

2 
Emisión de calculo previo de prestaciones pecuniarias 

Repone 150 150 150 150 600 
Número de Documentos de 

por ve¡ez. Calculo Previo emitidos. 

3 Actualización de datos. Formulario 600 600 600 600 2400 
Número de actualizaciones 

realizadas. 

4 Recepción de solicitudes de prestaciones. Solicitud 455 455 455 455 1820 
Número de Solicitudes de 

Prestación Recepcionadas. 

5 
Recepoón y tr~mite de solicitudes de ayuda por 

Sollc• ud 160 160 160 160 640 
Número de Resolución de 

gastos funerales. Gastos Funerarios recibidas. 

Recepción de comprobantes de estudios para 
Número de Prorrogas de 

6 prórroga de pens1on por orfandad para beneficiarios Forrnutano 200 75 200 75 550 
estudio recepcionadas. 

mayores de 18 al\os. 

Número de Expedientes 
7 A¡ustes a pensión Minima Reporte 50 50 50 50 200 revisados y ajustados a 

Pensión Min1ma. 

8 Red1stnbuc1on de pensiones de beneficiarios Repotte 20 20 20 20 80 
Número de redistribuciones 

de pensiones realizadas 

Número de Solicitudes de 

9 Recepoón de solicitud de Inclusión de beneficiarios. Solicitud 4 4 4 4 16 lnd usion de beneficiarios en 
PrAct>riones de 

10 Recepción de tramite de Nuevas Nupcias. Solicitud 4 4 4 4 16 
Número de Solicitudes de 
Nuevas Nupcias recibidas. 

11 
Entrega de expedientes de penSJonados (Archivo de 

Expediente 800 800 800 800 3200 
Número de Expedientes 

Pensiones). entregados 

12 
Recepción de expedientes de PenS100ados (Archivo 

Expediente 1000 1000 1000 1000 4000 
Número de Expedientes 

de Pensiones). recibidos. 

Seguimiento y Capacitación de procesos sobre 

13 
Trámite de Pen51ones al personal del Departamento 

Capachaci6n 2 2 2 2 8 
Número de Capacitaciones 

de Pensiones y Departamento de Oficinas realizadas. 
DescentraUzadas. 

14 
Repuestas a solicitudes de Información a entidades 

Soldud 35 35 35 35 140 
Numero de respuestas a 

externas sobre afiliados y pensionados solicitudes recibidas. 

Recepción y anallsls de solicitudes de Certificado de 
Número de Solicitudes de 

15 Solicitud 200 200 200 200 800 Certificado de Traspaso 
Traspaso 

recibidas. 

16 Cálculo de Certificados de Traspaso. Reporte 190 190 190 190 760 
Numero de Certificados de 

Traspaso procesados. 

17 
Reproceso por Inconsistencias en H1stor1ales 

Formulario 10 10 10 10 40 
Número de Reprocesos 

Laborales con solicitud de Cer11f1cados de Traspaso rem111dos a la OAHL. 

18 
Reproceso por Inconsistencias en solicttudes de los 

Formulario 5 5 5 5 20 
Número de Reprocesos 

cer tificados de Traspaso (TEil rem111dcs a la OAHL. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

DEPARTAMENT 
ODE 

ACTIVIDAD A 

PENSIONES 
DEMANDA 

SECCION DE 
ACTIVIDAD A 

CERTIFICADO 
DEMANDA 

DE TRASPASO 



Procesar en el Sistema OAYR actuahzaoones de datos 
19 de afiliados y penS1onados para la generación de NUP Arctwo 600 600 600 600 2400 

Número de actualizaciones 

y Matriculas. procesadas. 

20 
Procesar en el Sistema OAYR modificacaon de datos 

Archivo 1200 Número de modificaciones 
de afiliados y penS1onados. 1200 1200 1200 4800 

de procesadas 

21 
Emaor constanoas reiaoonadas con los registros de la 

Consta ne.a.as 150 150 150 150 600 
Número de constancias 

población afiliada. em1t1das 

22 Asignación de matriculas de INPEP Registro 35 35 35 35 140 Número de matriculas 
asignadas 

23 
Asignación de Número Único Prev1 s1onat a Afi liados y 

Reg1st10 90 90 Número de Números únicos SECCION DE 
ACTIVIDAD A 

Pensionados. 90 90 360 CONTROL DE Prev1sionales emitidos. DEMANDA 
AFILIADOS 

Generación de archivos y transferencia de estos hacia 

24 la Supenntendenc1a de Pensiones para solicitar: Número de archivos de 

asignación de NUP. actualización de datos y cambios 
Arctwo 1200 1200 1200 1200 4800 actuahzacion de NUP y 

de informaciór1 de Pensionados v Afiliados. Matriculas transferidos 

Procesar archivos de respuesta enviados por la 
25 Superintendencia de Pensiones. incluye archivos Al chivo 700 700 700 700 2800 

Número de archivos 

procedencias e imptocedenc1as procesados. 

Digitallzaoones copia de Documento de Identidad 
para asignación de número de NUP de personas 

26 obligadas y Optadas . así también de número de 15SS ArchM> 350 350 350 350 1400 
NUmero de documentos 

modificado para adicionar en tabla NUP de la d1g1tatizados. 

Superintendencia del Sistema Financiero. 

Número de solicitudes de 
27 Supervision de solicitudes de Certificado de Traspaso Expediente 210 210 210 210 840 Cert1f1cado de Traspaso 

supervisados 

28 
Superv1s1ón de expeoentes de prestaciones Número de Expedientes de 

pecuniarias. 
Expediente 455 455 455 455 1820 prestac1uones pecuntar1as 

supervisados 

29 
Visto bueno de expedientes de prestaciones Número de Expedientes de 

pecuniarias. Expediente 455 455 455 455 1820 pensiones remitidos para 
punto de acta 

30 Adición de nuevos pensionados a la base única. lntorme 40 40 40 40 160 Número de pensionados 
adicionados a ta base única. 

31 fnacbvaoón de pensionados de la base urnca. tnfom"M! so 50 so 50 200 Núm ero de pensionados 
1nactrvados en la base Urtca 

Superv1s1ón de cambio de cuentas bancarias de 
32 benef1c1ar1os por prorroga de estudio y prestaciones solicitud 40 40 40 40 160 Número de cambio de 

previo a prnner pago cuenta bancaria superv;sadas 

2 
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33 Su~rv1s1on de red1stobuoones de pensiones de 
Expediente 20 20 20 20 80 

Número de red~stribuciones SECCION DE 
benet1c1anos. de pensiones supervisadas. CONTROL DE ACTIVIDAD A 

CALIDAD DE DEMANDA 
PRESTACIONES 

Número de solicitudes por 

34 Supervisión de Inclusiones de Benef1c1anos Sohotud 4 4 4 4 16 
lncluSlon de benefioanos en 

Prestaciones de 
Sobrev1venc1a. 

Número de pensiones 
35 Supervisión de a¡ustes de pensión Min1ma Expediente so 50 50 50 200 elevadas a pensión min1ma 

super;isadas. 

36 Supervisión y Visto Bueno de nuevas nupcias. SolJcttud 4 4 4 4 16 
Numero de Sol1otudes de 

Nuevas Nupcias. 

37 Supervisión de prorroga de pension por 
Expediente 200 75 200 75 550 

Número de Prorrogas de 
comprobación de estudios. estudio supervisadas . 

Visto Bueno de prórroga de pen51on por 
Número de Prorrogas de 

38 Expediente 200 75 200 75 550 estudio firmadas con visto 
comprobac1on de estudios 

bueno 

39 
Re proceso por 1nconS1stenc1as en H1stonates 

F0tmutar10 18 18 18 18 72 
Número de Reprocesos 

Laborales con sol1c1tud de prestación remitidos a ta OAHL 

Número de soticitudes de 
40 Superv1sion de Gastos Funerales Solicitud 160 160 160 160 640 gastos funerales 

super;isados 

41 Superv1S1ón de actualizaciones de datos de afiliados y 
Reporte 600 600 600 600 2400 

Número de actualizaciones 
pensionados. de datos supervisadas 

3 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRlfvlESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
IN DICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Coordinar y dar seguimiento actividades Plan Operativo. 

1 
de la Subgerencia Legal y Informe de 

1 1 1 1 4 Departamento Juridico de Pensiones colaboradores 
¡uridicos 

Asistir a convocatorias de Reuniones de 

2 
Gerencia. Presidencia. Junta Directiva. Convocatorias a 

5 5 5 5 20 Comité Técnico Consultivo etc. Reunión 

demandas 

3 
Recuperación judicial y extrajudicial de presentadas para 

5 5 5 5 20 
créditos en mora. recuperación de 

créditos en mora 

Clasificación y registro de procesos 
Informes presentados 

4 por Colaboradores 25% 25% 25% 25% 100% 
judiciales activos y con planes de pago. 

Jurídicos 

Informes presentados 
5 Seguimiento a procesos judiciales por Colaboradores 25% 25% 25% 25% 100% 

Jurid!cos 

Asistencia jurídica a las d iferentes 
Opiniones Jurídicas. 

6 Unidades organizativas. elaboración. 
resoluciones. 25% 25% 25% 25% 100% 

rev1s1ón y adecuacón de normativa de 
procedimientos 

control interno 

Control de inscripciones de las Listado de 
7 adjudicaciones en pago realizadas por Adjudicaciones 25% 25% 25% 25% 100% 

los d istintos tribunales a favor del INPEP. Inscritas 

8 
Entrega documentos de compra ventas Libro control de 

10 10 10 10 40 
sol icitados por usuarios entrega 

Entrega de documentos de m utuos 

9 
hipotecarios solicitados por usuarios Libro control de 

20 20 20 20 80 
que han cancelado la totalidad de los entrega 
mismos 

Elaboración de dictámenes jurídicos de 
Dictámenes 

10 autorización de venta de inmuebles 25% 25% 25% 25% 100% 
hipotecados con el INPEP. 

entregados 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 
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Términos de 

11 
Revisión de términos de re ferencia y referencia y contratos 

10 10 10 20 50 
contratos remitidos por UACI revisados y remitidos 

a UACI 

12 Revisión documentación Legal de Libre Revisados y remitos a 10 10 10 20 50 
Gestión, Licitaciones. UACI 

Elaboración de contratos institucionales 
Contratos elaborados 

13 y legalizados 10 10 10 20 50 
Recuperación Judicial y extrajudicial de Informe de 
aportaciones y cotizaciones Colaborador/ a 

14 orevisionales 1uridica/o 1 1 1 1 4 
Revisión de actas de cancelaciones de Libro control de 
pago de préstamos hipotecarios y entrega de 

15 remisión a Presidencia cancelaciones 20 20 20 20 80 
Elaboración de actas de subastas 

16 
públicas no judiciales para venta de 

Actas 1 1 1 2 5 inmuebles que conforman activos 
extraordinarios propiedad del INPEP. 

Recuperación por la vía judicial o 
Informe de 

17 extrajudicial de inmuebles adjudicados a 
Colaborador/a 1 1 1 1 4 

favor del INPEP. los cuales se 
jurídica/o 

encuentren usurpados. 
Conformación de expedientes por cada 

18 inmueble subastado por medio de Expedientes 25% 25% 25% 25% 100% 
subasta pública no judicial. 
Levantamiento de inventario de mutuos 

19 y compra ventas resguardadas en inventario 25% 25% 25% 25% 100% 
bóveda 

denuncias. procesos 

20 Representación Judicial y extra¡udicial penales. informe de 25% 25% 25% 25% 100% de INPEP Colaborador/a 
juridica/o 
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÜBLICOS 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2021 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO JURÍDICO DE PENSIONES. 
UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Emitir opiniones relacionadas con 
Número de 

aplicación de la Ley del INPEP. Ley SAP y 
opiniones 

Ley de Incorporación al Instituto 
solicitadas I 

1 Nacional del Pensiones de los Opiniones 20 20 20 20 80 o Total de 

Empleados Públicos de las Jubilaciones y 
opiniones 

Pensiones Civiles a Cargo del Estado en 
emitidas 

el tramite. 

Elaborar respuestas de Oficios remitidos 
Número de 

por Juzgados a nivel nacional. 
oficios. escritos 

Procuraduría General de la República 
o notas 

{PGR}, Fiscaliia General de la República 
solicitadas / 

2 (FGR}. otras Instituciones 
Escritos 25 25 25 25 100 o Total de 

Gubernamentales y requerimientos de la 
escritos emitidos 

Unidad de Acceso a la Información 
Pública {UAIP) 

Número de 
escritos 

3 
Elaboración de respuesta a escritos 

Escritos 10 10 10 10 40 o presentados / 

presentados por usuarios Total de escritos 
emitidos 

Número de 
opiniones de 

Opiniones sobre devolución de 
devoluciones 

4 
cotizaciones 

Opiniones 5 5 5 5 20 o solicitadas / 
Total de 

opiniones 
emitidas 

Elaboración de Resoluciones de Número de 

Aprobación. Inclusión y Modificación de Puntos de Acta 

5 Prestaciones por Invalidez. Vejez o ~esolucione 150 150 150 150 600 o recibidos /Total 

Muerte. emitidas por la Subgerencia de de Resoluciones 

Prestaciones emitidas 

Asesoría jurídica a usuarios internos y Número de 

externos {Afiliados. pensionados. futuros personas 

pensionados y público en general}. atendidas 
6 relativa a consultas sobre la aplicación de Asesorías 75 75 75 75 300 o 

normativa previsional y tramite de 
prestaciones. 

RESPONSABLE OBSERVACION ES 


