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INTRODUCCIÓN 

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2018, 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 realizadas durante el ejercicio fiscal 
correspondiente al año dos mil dieciocho. 

Documento que refleja la Estructura Organizativa, 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 Vigilancia, 
Presidencia y Gerencia; seguidamente el detalle las actividades 
correspondientes a las áreas administrativas intermedias de dirección como 
son las unidades: Auditoría Interna, Acceso a la Información Pública, 
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Financiera Institucional, 
Planificación y Gestión de Calidad, Ambiental y de Género; finalmente se 
presenta las actividades programadas de las Subgerencias: Administrativa, 
Informática, Prestaciones y Legal, coordinando los diferentes departamentos 



Objetivos 

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

Específicos 

* Analizar el sistema de prestaciones previsionales correspondientes al 
Instituto de forma oportuna y eficiente, efectuando el pago previsional 
a la población pensionada. 

.. Contar con un sistema de información para la emisión oportuna 
de Certificados de Traspaso al producirse los riesgos de invalidez, vejez 
y muerte; y Certificados de Traspaso complementarios orientadas a 
equiparar las pensiones de vejez. 

* Efectuar el Seguimiento de las metas programadas por los 
departamentos, a fin de medir los resultados obtenidos. 
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Estructura Organizativa deiiNPEP 

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 2 de marzo de 20161
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NUESTRA MISIÓN, VISIÓN, VALORES DE INSTITUCION 

MISIÓN 

"Somos la Institución previsional con experiencia en seguridad social que 

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

de atención integral para nuestra población pensionada y asegurada" . 

VISIÓN 

"Ser la Institución líder en seguridad previsiona l, comprometida en brindar 

prestaciones y servicios de calidad a los pens ionados y asegurados". 

VALORES 

l. Integridad. Actuar fieles a los princ1p1os 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 apl icable. 

3. Solidaridad. Manifestar act itudes de unión y cooperación, para procurar 

el bienestar de pensionados, asegurados y empleados. 

4. Lealtad. Compromiso a serie 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 

entus iasmo, cortesía y calidez hacia los pensionados y asegurados a fin 

de hacerlos sentir satisfechos en la atención brindada . 



MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2018, 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 realizará 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 participación 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 directa 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 armon ía 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 Institucional. 

e) 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 
2018. 

INTEGRACION 

De Junta Directiva depende la Unidad de Auditoria Interna. 
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

MISION 

-Asesorar de manera independiente, objetiva y especializada, a través del 

desarrollo de actividades de aseguramiento y consulta, con el propósito de 

agregar valor, mejorar las operaciones del instituto, fortalecer la cultura de 
transparencia y eficacia de los procesos de gestión de riesgos, control y 

gobierno a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Seguimiento al Plan Operativo de Auditoría Interna. 

b) Efectuar auditoría de las operaciones, actividades y programas del 

Instituto e informar al Presidente y Junta Directiva. 

e) Emitir Dictámenes. 

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

e) Elaboración de informes de Auditores Administrativos Financieros y 
Aud itor de Sistemas. 

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

g) Examen Especial al cumplimiento de las Políticas de Inversión . 

h) Proponer a la Administración Superior las acciones correctivas y de 

mejoramiento de los métodos y procedimientos de control interno para 
lograr las acciones más eficientes. 

S 



PRESIDENCIA 

MISIO N 

-Vigilar que los objetivos y metas previamente definidos sean cumplidos y 

satisfagan los requerimientos 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 Vigilancia 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 reglamentos 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 de l INPEP, Unidad de Acceso a la Información 

Pública, Unidad Ambiental y Unidad de Género. 
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

MISIO N 

-Garantizar el derecho de acceso a toda persona a la información pública y 

actualizada, creando condiciones idóneas, a fin de contribuir con la 

transparencia de la Institución y a disposición de los ciudadanos que la 

solicitan. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

b) Digitalización y publicación de la información oficiosa y reservada a 
través del portal de Gobierno Abierto y sitio Web Institucional. 

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

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

e) Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la Información y sus 
resultados. 

f) Seguimiento a consultas que ingresan al correo info@inpep.gob.sv por 
medio de la página Web Institucional. 

g) Publicar las estadísticas de solicitudes de información tramitadas en la 
UAIP. 

h) Coordinar el evento de Rendición de Cuentas con las áreas que 
participan en esta actividad . 
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UNIDAD AMBIENTAL 

MIS ION 

-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 y programas, proyectos y acciones 
ambientales dentro de la institución; además velar 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) Elaborar y supervisar el Plan de Gestión Ambiental Institucional. 

b) Elaboración del diagnostico Ambiental en la Institución. 

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

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

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

f) Apoyar al Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales en el 
control y seguimiento de la Evaluación Ambiental. 
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UNIDAD DE GÉNERO 

MIS ION 

-Implementar el Principio de Igualdad y No Discriminación en el Instituto, 
para la ejecución de acciones que favorezcan el ejercicio de los Derechos 

Humanos de las Mujeres y Hombres dentro deiiNPEP. 

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 de las mujeres y no discriminación de acuerdo a su ámbito 
de competencia. 

e) Conformación del Comité Institucional de Género. 

d) Promover charlas para fechas conmemorativas relacionadas el tema de 

Género y No violencia contra la mujer. 

e) Promover el cumplimiento de los principios fundamentales de los 

Derechos Humanos tales como la participación e Inclusión, la Igualdad, 
la No Discriminación. 

f) Atención de casos en materia de violencia y discriminación a las 
empleadas y empleados de la institución. (acoso laboral, sexual, 

maltrato laboral) y posibles soluciones. 

g) Coordinar procesos de alianza estratégicas con organismos que velan 

por la igualdad de género y no discriminación. 
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U lOAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

MISIO N 

-Dir igir la gestión financiera de la Institución, coordinar, integrar y supervisar 

las actividades de presupuesto, tesorería y contabilidad gubernamental, 

velando por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas vigentes. 

METAS 

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

a) Supervisar el adecuado manejo de los Ingresos y Egresos. 

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

e) Facilitar los med ios necesarios para la colocación oportuna de los 

Certificados de Inversiones. 

d) Cumplir oportunamente con los calendarios de pago de pensiones, 

certificados de traspaso, gastos administrativos. 

e) Coordinar el proceso de Formulación Presupuestaria Institucional. 

f) Organizar y supervisar la ejecución del cierre contable mensual y 
anual de la institución dentro de los plazos establecidos. 

INTEGRACION 

La Unidad Financiera Institucional está conformada así: 

-Departamento de Presupuesto 

-Departamento de Contabilidad 

-Departamento de Tesorería 

-Secciones de: -Control de Préstamos. 

- Pagaduría de Pensiones. 

- Pagaduría de Gastos Administrativos . 

- Recaudaciones. 

- Colecturía. 
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ETAS 

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 cuantificación 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) Supervisión de Ingresos y gastos Institucionales. 

b) Supervisar el pago oportuno de las Pensiones, Asignaciones y gastos 

Funerarios. 

e) 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) Supervisión de la Emisión y Presentación de los Estados Financieros. 

g) Generación y remisión mensual de reportes financieros -contables a la 
Dirección General de Contabilidad Gubernamental. 

h) Supervisión de la Elaboración y Presentación del Plan de Cumplimiento 
de Obligaciones Previsionales. 

i) Liquidación del 
trimestralmente 

Fideicomiso de Obligaciones Previsionales 

j) Modificación al Programa de Inversiones (de requerirse) 

k) Gestiones de recuperación y saneamiento de la Cartera de Préstamo y 

Mora Crediticia. 

1) Captación en concepto de aportaciones y cotizaciones de planillas 

previsionales 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 persona l del 
Instituto. 

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

e) 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) Asistir 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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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 

MISIO N 

-Realizar actividades relacionadas con la gestión de adquisiciones y 
contrataciones de obras, bienes y servicios, permitiendo tener compras 
oportunas y más eficientes. 

-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 2018, bajo el techo presupuestario asignado para el 
ejercicio fiscal 2018. 

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

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

d) Conformar los expedientes de cada proceso de contratación 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) Dar seguimiento a la PAAC. 

INTEGRACION 

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

MISION 

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas 
con el proceso de la planificación institucional; es decir, que es la encargada 

de proponer el enfoque estratégico y operativo del INPEP, mediante la 
orientación del proceso de planificación, elaborando los instrumentos 
técnicos y administrativos que le permitan a la administración, 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 particulares, 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 por la Secretaria Técnica y de Planificación de la Presidencia. 

e) Elaboración de Informes Ejecutivos, conteniendo Estadísticas de INPEP. 

d) Elaboración de Anuarios y Boletines Estadísticos. 

e) Elaboración de Informe de Rend ición de Cuentas. 

f) Elaboración y Seguimiento al Plan Operativo Institucional. 

g) Elaboración y Seguimiento al Plan Estratégico Institucional. 

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

M ISION 

-Coord ina r las actividades del área administrativa y mantener en óptimas 

condiciones las instalaciones para su normal funcionamiento y el Recurso 

Humano institucional, mediante la obtención de metas programadas 

logrando el buen desempeño del trabajador. 

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. 

e) Plan if icar actividades que mejoren la atención en la Clínica Empresarial. 

d) Clasificación, digitación de documentos, para respaldo y mejorar la 

entrega oportuna de tiempos de servicio a través del departamento de 

M icrofilm solicitados por el departamento de Historial Laboral. 

e) Creación del sistema Institucional de Gestión Documental y Archivo. 

f) Proveer de Bienes y Servicios necesarios a las diferentes Unidades para el 

óptimo desarrollo de actividades y cumplimiento de metas. 

g) 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. 

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

d) Realizar publicaciones institucionales en los diferentes medios de 
comun icación . 
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e) Construcción, reparación, remodelación de espacios en el Instituto. 

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

g) Coordinar Atención de reclamos de seguros. 

h) Contrataciones de pólizas de Seguros de personas, médico y bienes. 

i) Entrega oportuna de tiempos de servicio, solicitados por el Área de 
Historial Laboral. 

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

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

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 Microfilm 

-Departamento de Gestión Documental y Archivo 

-Clínica Empresarial 

-Centro Recreativo Costa del Sol 

16 



SUBGERENCIA DE INFORMATICA 

MISION 

-Admin istrar 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) Mantenimiento de licencias, servicios de Comunicación y equipo. 

e) Administrar las Bases de Datos de producción, desarrollo de INPEP e 

Historial Laboral. 

d) Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equ ipo Informático. 

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

Historial Laboral. 

f) Mantenimiento del sitio Web Instituciona l. 

g) Administración, Monitoreo de servicios de Red Institucional. 

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

INTEGRACION 

La Subgerencia Informática está conformada así: 

-Departamento de Soporte Técnico 

-Departamento de Desarrollo de Sistemas 

-Departamento de Administración Base de Datos 
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SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

MISION 

-Dirigir, supervisar y garantizar el adecuado y oportuno otorgamiento de 
prestaciones para la cobertura de los riesgos de Invalidez, vejez 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. 

e) 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) Recepción de solicitudes de fondo de obligaciones previsionales. 

g) 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. 

h) Coordinar y supervisar eventos a la población Adulta Mayor 
pensionada del Instituto (Excursiones, Mes del Adulto Mayor, 

Concierto Musical, Día del Pensionado, Festival lnterinstitucional, Mes 
de la Familia y Fiesta Navideña). 

i) Supervisar que realicen Visitas Domiciliarias a Pensionados 

dependientes y beneficiarios para la toma de control de comprobación 
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de sobrevivencia por medio del Sistema Biométrico Web Portátil, y 

verificación de estado familiar y evaluar la salud física, mental y social. 

j) Supervisar el Programa INPEP MOVIL ((Seguridad Social, más cerca de 
t i" real izado por el equipo de Trabajo Social; tiene por objetivo acercar 

los servicios de verificación de sobrevivencia y estado familiar; en 

aquellos lugares donde no contamos con oficinas administrativas con 

el fin de prorrogar el pago de su pensión semestralmente. 

k) Coordinar el Centro de Atención de llamadas para solventar consultas 

de nuestros asegurados, pensionados y recordación de fechas de 
firmar sobrevivencia . 

1) El programa de Gerontología Social realiza, Feria de la Salud, charlas 

medicas, psicológicas y educativas para la salud dirigidas a 

Pensionados, familiares, cuidadores con el fin de prevenir 

enf ermedades y control nutricional. 

INTEGRACION 

La Subgerencia de Prestaciones está conformada así: 
- Departamento de Historial Laboral 
-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 
-Departamento de Oficinas Descentralizadas 
Oficinas Departamentales en : San Miguel, Usulután, Morazán, La Unión 
, Santa Ana, Ahuachapán, Sonsonate, Chalatenango y Cabañas 
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SUBGERENCIA LEGAL 

MISION 

Contribuir al cumplimiento de las actividades del Instituto, se realicen dentro 

del marco legal 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 resoluciones y dictámenes jurídicos. 

d) Presentación de demandas para la recuperación de cotizaciones 
previsionales a través de trámites prejudiciales y judiciales. 

e) Recuperación de préstamos hipotecarios por la vía judicial mediante 

adjudicaciones. 

f) Control de los casos en recuperación judicial mediante, visitas a los 

juzgados y verificación de avance de procesos judiciales. 

g) Investigación de expedientes de pensiones y Respuestas a notas y 

escritos relacionados con pensiones. 

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

INTEGRACION 

La Subgerencia Legal está conformada así: 

-Colaboradores de Jurídico de Pensiones 

-Colaboradores Jurídicos Administrativos 
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ANEXOS 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE ter. TRIMESTRE lo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAl 
INOICAOOR DE 

CUMPLIMIENTO RESPONSABlE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Aprobar la Política de Inversión Institucional. Documento 100% 100% 1 Documento 

2 
Aprobar la Memoria de labores Correspondiente al 

año 2017. 
Documento 100% 100% 1 Documento 

3 Aprobar el Presupuesto Institucional 2019. Documento 100% 100% 1 Documento 

4 
Aprobar el Plan de Cumplimiento de Obligaciones 

Documento 100% 100% 1 Documento 
Previsionales 2019. 

S 
Aprobar 48 Actas de sesiones realizadas durante el 

Actas 25% 25% 25% 25% 100% 48 Actas 
año 2018. 

Aprobar los Estados Financieros correspondientes al 
Estados 

6 segundo semestre del ejercicio 2017 y primer 50% 50% 100% 21nformes 

semestre del ejercicio 2018. 
Financieros 



No. METAS/ ACTIVIDADES 

1 Celebración de sesiones semanales. 

2 
Emitir 4 informes del segUimiento de la act1v1dades 
Institucionales de la Administ raCIÓn dei iNPEP. 

3 Elaborar Memona de Actividades del año 2017 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Sesiones 25% 25% 25% 25% 100% 

Informes 25% 25% 25% 25% 100% 

Documentos 100% 100% 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

48 Sesiones 



UNIDAD 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

1 
Exámenes a los Estados Financieros de INPEP del1 de 

Informe 
noviembre 2017 al 31 de octubre 2018 

Exámenes Especiales al Cumplimiento de la Política 

2 de Inversión dell de d1ciembre 2017 al30 de Informe 

noviembre 2018 

3 
Examen Especial al M anejo de los Fondos del 

Informe 
Fideicomiso de Obligaciones Prev1sionales FOP 

4 Examen Especial a la Mora Prev1sional. Informe 

S Examen Especial a la Cartera de Préstamos Informe 

6 
Examen Especial a la Recuperación Judicial de los 

Informe 
Préstamos en mora 

Examen a los Estados Financieros de la Despensa 

7 Familiar por el periodo dell enero al31 de diciembre In forme 

2017. 

8 Revisión del Inventario de la Despensa Familiar. 
Acta o 

Informe 

C) 
( xamen especial a la em1slón de Certificados de 

Informe 
Traspaso del1 de enero al31 de diciembre de 2017. 

10 1 x.mwn especial al pago de Pensiones. Informe 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

2S" 1 25" 1 25" 1 25" 1 100% 4 

25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100% 12 

100% 1 100% 1 

100% 1 100% 1 

100% 1 100% 1 

100% 1 100% 1 

100% 1 100% 1 

100% 1 100% 1 

100% 1 100% 1 

100% 1 100% 1 

INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNI DAD DE AUDITORIA INTERNA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

IN DICADOR DE 
No. M ETAS/ACTIVIDADES DE l er. TRIMESTRE 2o. TRIM ESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIM ESTRE TOTAL CUMPUMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

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

11 Exam en especial al oto rgamiento y cálculo de prestac1 Informe 100% 1 100% 1 

12 Examen Especial al Cent ro Recreat ivo Costa del Sol Informe 100% 1 100% 1 

13 Examen Especial al Uso de Vehículos y Consumo de Co Informe 100% 1 100% 1 

14 Examen Especial a los Procesos de Compras, bajo toda Informe SO% 1 SO% 1 100% 2 

15 Inventarios a las ex1stenclas d el Almacén de suministre 
Acta o 

Informe 
100% 1 100% 1 

16 Examen Especial al Inventario d e Hardware y Software Informe 100% 1 100% 1 

17 
Examen especial al Sistem a de Tramit e d e Pensiones 

Informe 
(OSTP) 

100% 1 100% 1 

111 
[ xamen espec1al a la Admintstración de la Base de 

Info rme 
0JtOS 

100% 1 100% 1 

1'1 
1 •·"'"'" 1 \Jl~< ldl JI S1stema de Pago de Pensiones 

Informe 
(0',1'1') 

100% 1 100% 1 

w !ltt,o\ '" IIVIol.uh•\ nu progr Jmddas Informe 0% 0% 0% 0% 100% 1 

l l 
( oiJI.IIIIolllc,llll.ll•l e uhtlt IJ) 4() horas según las 

Nuttn.h 
Diplomas 70horu 70 hor.lS 70 hor¡s 70hons 100% 280hons 



UNIDAD 

No. METAS/AcriVIDADES DE 

MEDIDA 

1 PRESIDIR 48 SESIONES DE JUNTA DIREcriVA ACTAS 

2 
PLANIFICAR Y CONTROLAR LAS AcriVIDADES 
INSTITUCIONALES A SU CARGO. 

DOCUMENTOS 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

12 12 12 12 48 

2S% 2S% 2S% 25% 100% 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

• 

1 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO$ 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

UNIDAD PROGRAMAOON TRIMESTRAl 

METAS/ ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE lo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAl 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Recabar informción oficiosa según lo establece la LAIP, 

solicitánd ola a las áreas que poseen este tipo de información 

manteniendo así ac1Ualizado el Portal de Transparencia 
Documento 25% 25% 25% 25% 100% 

Institucional. 

Actualizar ellndice de Información reservada, en base a reservas 

realizadas por las unidades administrativas. 
Proceso 25% 25% 25% 25% 100% 

Dar trámites a solicitudes de información tanto de manera 

presencial como electrónica ó indicarle a los ciudadanos en caso 

su solicitud no competa a la institución; el lugar al que debe 
Proceso 25% 25% 25% 25% 100% 

presentarla. 

Realizar todos los trámites internos necesarios para la 

localización y entrega de la información solicitada, notificando a Documento 25% 25% 25% 25% 100% 

los solicitantes por medio de una resolución. 

Seguimiento a consultas del correo info@inpep.gob.sv, que 

ingresan por medio de página web institucional, r edireccionando 

la consulta al área competente y elaborando un cuadro mensual Documento 
25% 

de registro de consultas, que contenga la firma de aceptación del /Proceso 
25% 25% 25% 100% 

jefe del área, en el que se compruebe si se le dió respuesta a 

dicha consulta. 

Coordinar el evento de rendición de cuentas en conjunto con el 

Comité Institucional de Rendición de Cuentas (CIRC) y áreas 
Proceso 100% 100% 

relacionadas, llevando registros de todas las actividades para el 

de~arrollo del evento 

flt• ,till ,tr olrlUJimcnte 2 COnsultaS CIUdadanas dirigidaS a la 

pnhl~ c lón pt·n~lonada deiiNPEP, a fm de conocer la satisfacción Proceso 250 250 250 250 1,000 

tlt• IU\ \Nvlr los n•IJclonados con el que hacer Institucional . 

INDICADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

CUMPUMIENTO 

Esta actividad estari sujeta 

a la entre&a de la 

información reservada de 

luUnidildes 
Administra tivas 

responubles. 

JEFE DE LA 

UNIDAD DE 

ACCESO A LA 

INFORMACIÓN 

PÚBLICA 

" Número d 

partkipantes; Es:to estiÍ contemplado 

(número de dentro del Plan est~té&ico 

partklpiintu d e onstltucloonl2016-2020, 
¡ño iinterior x 100 númeral7, pácina 7, 

1 número de documento emitido en 

participantes de diciembre del año 2015 

año en curso) 



UNIDAD 

No. M ETAS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre la 

1 importancia del medio ambiente(mediante dos 

charlas al año). 

Sensibilizar al personal y usuanos sobre la 

2 importancia del medio ambiente(por medio de 

boletines 2 veces al año). 

Sensibilizar al personal y usuanos sobre la 

3 importancia del medio ambiente( una 

capacitación anual) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNI DAD ORGANIZATIVA: UNIDAD AMBIENTAl 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

50% 50% 100% 

50% 50% 100% 

100% 100% 

INDICADOR DE 
CUMPUMifNTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Jefe de la 
Umdad 

Ambiental 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GÉNERO 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No. M ETAS/ ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

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

A mvel1nterno d1fundir y promover los derechos de la Número de 

1 muJer a travéz de la sensibilización del personal por Boletín 50% 1 50% 1 100% 2 empleadas y 

medio de boletines ilustrativos sobre la temática empleados 

Sensibilización del personal de INPEP a través de 
Número de 

2 Capacitaciones 50% 1 50% 1 100% 2 empleadas y 
capacitaciones en materia de Género 

empleados 

Jefa de la Unidad 
Atención de denuncias en caso suscitarse violaciones Número de de Género 

3 en cualquiera de sus vertientes tipificadas o no por la Documento 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 empleadas y 

Ley. empleados 

Conmemoración en el mes de Marzo del día Nacional 
Evento 

Número de 

4 e Internacional de la mujer y en el mes de Noviembre 50% 1 50% 1 100% 2 empleadas y 

a la No Violencia Contra la Mujer. 
conmemorativo 

empleados 



UNIDAD 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

1 Reallur compra de mostrador por S 250,000 00 Monetaroo 

2 
Realizar Ventas de Mostrador por S208 ,000.00 (incluye un 

O 75% de ganancoa) 
Monetano 

3 Entreaa de Ordenes de Compra por un v•lor de S4,000 00 Monetano 

Tramotar y Entreaar S 13,000.00 en concepto de prestación 
4 Monetano 

por Cumpleailos a 281 empleados 

S 
Preparacoón y Emisoón de Estados Fonancoeros de la Estados 

Despensa famohar Financieros 

6 
Tramotar y Entregar S3D,24D 00 en concepto de prestacoón 

Moneuno 
Bols• Ahmentocoa Mensual de S10.00, para 252 empleados 

7 Venta de Tar¡etas GIFT CARO por un valor de S75,000.00 Proceso 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR INPEP 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

ler. TRIMESTRE lo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

25% S 62,500 00 25% S 62,500 00 25% S 62,500 oo 25% S 62,500.00 

25% S 52,000 00 25% S 52,00000 25% S 52,000 oo 25% S 52,000 00 

25% S 1,00000 25% S 1,000 00 25% S 1,000 00 25% S 1,00000 

223% 2,900 000 23% S 3,000 00 28 5% S 3,700 00 26 2% S 3,400.00 

25% 3 2S% 3 2S% 3 25% 3 

25% S7.560 00 25% S7,560 00 25% S7,560 00 2S% S7,56000 

20% S15,00000 27% S20,000.00 33% S25,000 00 20% SIS,OOOOO 

TOTAL 
INDICADOR DE 

CUMPUMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

META MONTO 

100% S 250,000.00 

100% S 208,00000 

100% S 4,000 00 

JEFE DE LA 

100% S 13,000 00 DESPENSA 

FAMILIAR 

100% 12 

100% S 30,240 00 

100% S 75,00000 



UNIDAD 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

1 
Coordinar la implementación de sistemas 

de seguimiento efectivo del presupuesto. 

Presentar el Proyecto de Presupuesto 

2 
Institucional y Plan de Cumplimiento de 

Documento 
Obligaciones Previsionales Ejercicio 2018 

a Junta Directiva. 

3 
Presentar los Estados Financieros a Junta 

Directiva. 
Documento 

4 
Presentar la Política de Ahorro y 

Documento 
Eficiencia Institucional a Junta Directiva. 

Presentar Seguimiento Trimestral de la 

5 Política de Ahorro y Eficiencia Informe 

Institucional a Junta Directiva. 

Coordinar mensualmente las actividades 

6 de liquidación del Fideicomiso de Documento 

Obligaciones 

Coordinar las actividades para cumplir 

1 
npm tunldades con los ca lendarios de 

P •IHm dl' pcmlones, certificados de 

ll ol'•ll• I\Cl y lo~ ga~tos administrativos. 

INSTITUTO NACIONAl DE PENSIONES DE lOS EMPlEADOS PUBliCO$ 

PlAN OPERATIVO INSTITUCIONAl2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

25% 25% 25% 25% 100% 

100% 100% 

3 3 3 3 12 

1 1 2 

1 1 1 1 4 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

INDICADOR DE RESPDNSAIILE DASERVAOONES 
CUMPLIMIENTO 

JEFE DE LA 
De conformtdad a la aprobación de la 

UNIDAD Política de Ahorro v de Ef~eiencla en el 

FINANCIERA GilstO del Sector Públko. 

INSTITUCIONAL 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPA RTAMENTO DE PRESUPUESTO 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 

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

RESPONSABlE OBSERVACIONES CUMPUMJfNTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Para su rem1s1ón al Depanamento 
de Contabilidad, e incorporación de 

1 
Análisis del Presupuesto Sollcnado y Aprobado 

Documento 1 1 
las asignaciones presupuestarias y 

Ejercicio 2018. correspondiente aplicación del 
gasto e jercicio 2018. 

Elaborar 12 Informes Estadísticos sobre Utilización del 
Para su remisión a la 
Supenntendencoa del Sistema 2 Fodeocomoso de Obllgaaones Prev1sionales - FOP: ln fofme 3 3 3 3 12 
financiero. gasto, mora prevos1onal y captación de cotizaciones. 

3 
Elaborar lineamientos onstot uo onales para la 

Documento 1 1 
formulacoón del Proyecto de Presupuesto 2018. 

Elaborar ProyeCCIOnes Presupuestanas de Ingresos y 
Para su remosión a la 

4 Oocu~nto 1 1 Supenntendenaa del Sistema Egresos para Pago de Pensoones del año 2018. 
Fonanc1ero 
Para su remisión a la Ooreccoón 

5 Formulacoón del Presupuesto lnstotucoonal año 2018. Documento 50% 50% 100% General del Presupuesto. 

Para su remosión a la 

6 
Elaboracoón del Plan de Cumplimiento de Obligaciones 

Documenta 75% 25% 100% Superintendencia del Sostema 
Prev1soonaies afto 2018. Fonanciero. 

Para su remisión a la 

7 
Elaborar 12 Seguimientos a la E1ecución 

Documento 3 3 3 3 12 
Supennt endenc1a del Sistema 

Presupuestana. Financoero. 

0/C- plomlllu Según Demanda 

H 
P1oporc10nar dosponobolldad presupuestaria a las Silartos y 

25% 25% 25% 25% 100% 
doftlcntt•s Unidades Organozatovas - doariamente. pensiones-

folctur11s- Recibos - -
Para su rem1sión a la 

11 ll•hoo~l 1°ot\IIJIUtS10 dt Gastos Mensual lnfom'll: 3 3 3 3 12 Supenntendenaa del Sistema 
Fonanclero. 

1= 
Para su remosión a UFI,Oepto. de 

111 
llct- 111•1 /411oouoli.IIIOnrs 8ancaroas años 2017 y 

81 81 81 324 Tesorena, Auditoría Documentos 81 lCJUI 

,, 
~h r •• lrhuttru uu•u-ua.•l de Conetllaetones Sancanas Para su remisión a UFI. 

11 In forme 3 3 3 3 12 .n )111 1 y ' " ' " 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGAN IZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

CUMPUMI(NTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Para su rem1s1ón a Pres1denc1a, 

12 Anilhsis comparativo de la EJeCUCIÓn Presupuestaria Documento 1 1 1 1 4 Gerencia, Subgerencias v Unidades. 

Elaboración Trimestral de Requerimientos de Fondos Para su remisión a la 

13 del Plan de Cumplimiento de Obhgadones Documento 1 1 1 1 4 Superintendencia del Sistema 

Prevlsionales . Financiero. 

De conformidad a la Política de 

14 
Elaboración de la Política de Ahorro v Eficienoa 

Ooc:unwnto 1 1 
Ahorro v de Efioencia en el Gasto 

lnstitudonal. del Sector Públko, aprobada por el 

Órgano Ejecutivo. 

Elaboración de Seguimiento a la Política de Ahorro v Para su remisión a la UFI. 

15 Eficiencia Institucional, IV Trimestre 2017; 1, 11 v 111 Documento 1 1 1 1 4 
Trimestre 2018. 

16 
Elaboración de documentos solicitados por la 

Administradón. 
Documento 1 1 1 1 4 



Ho. METAS/ACTIVIDADES 

UNIDAD 

DE 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL tHOOCAOOO 
00 

1---,,----+ ---,---+---..----il----.---+-----.----j CUMPUMIENTO 
MEDIDA MrTA MONTO MOA MONTO M(TA MONTO META MONTO META MONTO 

Valid~ctón y recistro de transacciones de ln¡resos, COr1 

lit emistón y documentación de los comprobante Documento 675 

contables de lneresos. 

Validación y recistro de tn~nsacc.ones de ecresos 
ajustes, con 1411 emisión y documentación de lo Documento 1300 

comprobantes contables de diarto 

Revisión y autorización de comprobantes contables de 
lncresos y diario. Documento 1975 

Archivo de comprobantes contables de incresos y 

di¡rJo, control y rescuardo en el áru del Archivo de Documento 1975 

CuntabiUdad 

1 ¡.,. '( •mhMu d• 6os ht01dos Fln~ncleros de los Documento 
Hlet•t•l• ln• l u • Nuvjenlbfl de 2018 

675 

1300 

1975 

1975 

675 675 2700 

1300 1300 5200 

1975 1975 7900 

1975 1975 7900 

11 

RESPONSABLE 

OfP'ARTAMENTO 0( 

CONTA&IUOAO 

OBSERVACIONES 

Tod• tnnuttlón es verlftudi que c:ump4o~ COfl los requbltos lea~es y tf,cnko 

pMI nr re&bludl t.OOtillblcmentc, en curl'lplin\iemo 1 to esl4blc.dclo en c.l .-.rt 

191 del htllmento de~ Le.,- O.atNa de Adm6nlundón Flnlnder•. que dk:e 

lod1 opc.r•dón que de «Icen 1 un realstto cOflnble deber• cont;u con 1 

Oocument1ckln neceslfl• v t od• 11 lnformKion que resplkte, demue..lte 

ldenutique 1.1 ~tw~eu v finAlidad de 11 111nuc.don qlH! u tsti contabUililndo" 

Tod1 111nucción es verilk•dl que cump41 ton lo1 requisitos leal les t' técnlco 

plti ser ltCIIllldil contilbk-me:nte, en cumpliomitnto iil lo est1bleddo en e 

M1nu1l dt Procesos p..,.-;~ 11 Ejecución Presupue•t1rt., numer1l V. Proceso d 

Ejecudón Presupuestitril, liter.¡ O. OevV"IIido del Ecreso, del Proudlfnle.nt 

p.trl el Oevenaado de Ecresos y Recrsllo Contable, que dlce:'"EI Are• Conto~bl 

reoblli del Are• de TcSOfefli todos tos documentos PfO~torios oritln1les 

cuyos di tos fueron lnco4'pot'ldos al Au.dNir de ObtiaildoneS por PIJU, p1r• qu 

htiil hKiendo uso de 11 1pik.Adón lntomitk¡, del SNI. v"ilde tos mov6mie:nto 

coHeipOndie.ntu • lu obttc•dones y re&lllle el d«enc•do del eareso'"; y en e 
Art.. 191 delltt:tlilmento de 11 ley OJ¡jnia de Adm.lnisUildón finander1, qu 

esto~blcca: ~odil opcr1dón que di Of'lctn il un re¡lslto cont1ble deber' U)nll 

con 11 documcnto~clon neces•r~ '1 todi Lllnfotmildón que- res~lde, demuulle 

idenllflque 11 AIIUUI"'l• y fln..Ud.d de lltUnlil<dón que se esti cont•bllllilndO~ 

fn cumpkmtento 1 kl e•table.ddo en el Aft.. 19 de- lil Ley ara•n~a d 

AdmlnlnnciOn flnlncleu ckl Est•do, q~ mencloM: ·.~LI document itdór 

deber' pe-rmanecer 11chtvad1 coma mlnlmo por un pcrldo de cinco ili\ot y te 
reaisllos contiltHe-l dur ante dJez aMt, .... 

El Nt. 194 del Retlilmento de 11 Ley Or¡'nk.a de Adm'nlsllldón financien de 

fstitdo, que rez<~~ : "Lu unldildes contablet ill término de ad1 mes, tcndrin 1· 

obqildón de efcC1Uir el cierre mensu;~l de su' operuiones, v prepo~rjn 1 

lnfOfm;idón t\niln<Jero-<ontilbtc, que deberin cnvbr il la OWecdón Gencnl d 

COflUbNdld Gubernamental dentlo de 5os diet ogs del sltulcntc mes" 

dependM:ndo este departamento del tn-..io de lil lotormadón con oportunidad d 
aun trcu de lil lnultudón y ~ ser el SAFI un sbtema lntetritdo, p1r1 d1 

c:umplirnlento • tos utlpulido en didlo 1rtículo. 

'== __________________________ L_ ____ _L __ _L ____ J_ __ ~L_ __ _L __ ~ ____ _L ____ i_ __ ~ ____ L_ ____ L_ ____ ~L_ ______ _L ____________________________ ~ 



UNIDAD 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

Genefilción y remisión mensual de reportes 

6 
fint~ncieros-<:ontables • 1• Dire-cción Genenl de 

Documento 
Contabilidild Gubernamental de los meses de 

Diciembre 2017, y de Enero~ Noviembre 2018 

Generilclón de Líbros Ol¡rio Contable v Milyor Auxiliil 

7 de los meses de Ok.iembre 2017, y de Enero a Documento 

Noviembre 2018. 

Generación y remisión mensual de Ejecución 

8 
Presupuestar!;¡¡ de Ingresos y E1resos por especificas 

consolidido de los meses de Okiembre 2017, y de 
Documento 

enero¡ Noviembre 2018. 

Cierre del Ejercido Fiscal 2017, Diciembre mensual, 

9 Cierre anual preliminar y definitrvo del mes de Documento 

dictembre. 

Remisión de Estados Financieros mensu¡les a 1• 
10 diferentes írus del Instituto y entes fisuliadores de Documento 

Ottlembre 2017, Enero a Nov~mbre 2018 

-

~•mi,Mn d• nidos contables mensuillles de Diciembre 

11 JUI/, y 1 ntro 1 Noviembre 2018 pilril conc1liad6n con Documento 

•u•ll•••u, depuu dón y Uquidad6n de nidos. 

11 
t•~~'••••k'u ti• uHu t~HH•bltl del m•s de d iciembre 

Documento 
111 11 • ,~ .. wh•• m•• 

1= 

ler. TRIMESTRE 

META MONTO 

S 

6 

4 

3 

6 

27 

so 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EM PLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

PROGRAMAOON TRIMESTRAL 

lo. TRIMESTRE ler. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
INOKADOIID< 

CUMPUMIENTO 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

3 3 3 14 

3 3 3 lS 

3 3 3 13 

3 

3 3 3 1S 

27 27 27 108 

so 50 so 200 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

DEPARTAMENTO El den e cont~ble •nu&J prcltminll' y dttinilNO delcje~ddo en mención, 1c rutlt 

DE 
de c.onformid1d 1 lot lnutnientos l lfldoi pof la Oirecdon Genenl d 
Conttbilk!Ad Gubcr~mcntalen el mes de dkte:mbre 2017, pan enero 2011. 

CONTABILIDAD 

los eltldOI fltai'W:kros 1on reml\1dol a t.s sl¡ulentes ,jrus: Junt1 OlrectJv¡ 

Preskiend1, Gerencl1, unidad flnlndcn lnnltudonll, Audltori• lnternl 

Oep¡rumento de PreiupYetto, SUpctlntendeOO• del Sistem1 Fln.ndero 

A.udlt.OÓI fl:terna. 

lo1 uldot son rcmnldos a lu slauientes íreas: S.Cdon de ReuudKiones(2) 
~ ContrcM de Preswnos, Sección Pacaduri• de Pensiones (l), ~ 
P111dwl• ct. Gastos Admlnlstt¡tJvos. Oeplrt&mento de Te1orerla f2) y S.cc::lóf1 

Controt de Bienes. 

l il lntearadón de uldo1 e1 de SO cuent"lS dependiendo d eUill present1n 11kto 
m.ensullcl 



No. METAS/ACTIVIDADES 

UNIDAD 

DE 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABiliDAD 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4 o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOtl o< 
f----,,---+---,---f---,----1---,---+---,---~ CUMPUMifNTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

13 
Conclliilción de nidos contilbles con Auxihuu, de Documento 
mes de diciembre 2011 a noviembre de 2018 

Elilbor.~dón y publiciiCión de Notil s EJCpliutfvas il ~ 
14 Estildos Financieros del mes de diciembre 2017 v juni Documento 

2018. 

15 
Elaboración de presentación mensual de los estildo 
financieros 

Documento 

48 48 48 48 192 

12 

RESPONSABlE 

DEPARTAMENTO 

DE 

CONTABILIDAD 

OBSERVACIONES 

ln conciW•dones de llldcH que se c~an son las slculcntet: k\fruos • 1 

SeCUfld.td Sodal; MOfa f'ftvb~n.l; Ocvokldoocs sobre prutamos per1onalc• 

hlpoteurios; Activo¡¡ bttaOfdlnarlos; lnveu5onts en Prestamos, lar&o Pluo 

tncruo1 poi TriNIIferend•s CorrM:ntu Redbldu y p¡¡o de Obtl&adooe 

PrevhJooaks; übtencln tnslitucloMie•; Adlvo filo; fmb.r&os Judk.ia"s «N 

Obpooibilidad cuenta b~ 200719016, fmbar¡os Judktales lt.tb41dos 

Pensionados; Embvaos J~kos tu1~dos 1 Emptudos; Cotiudone 

lr.tn5feridas; 11\cresos 1 la Se.auridad wcl.tl, Devencada y PerdbJdo con e 

Reporte de- Estadlslkl Meru;u¡J de Renudadones; f';acos t~n Lu:eso 

Pendonados; +ncresos Memualts POf u:cuperadón de cuotu de f'rfst~mo 

Peuon~le:' e HlpoteGrlos; e lttJres.os del Cenllo Reautlvo Cost~ del Sol 

En cumplltNento.! Alt. 19S del Re11.mento de k ley OrliÍnk~ de Admlnlstr•cjÓj 

Financien del ht.UO v ellfatnKttvo No. Sf'P· Ol/99 ~p~.~bladón de lnform~c~ 

flnander• y Economk.• de lu lnslltudones del S.nem• ~ Penslonu PUblkos· 

U p~ennt.cldn de los estados financieros es eh•bor.d.a pltl ser pt'Utnt•d• 

Junt•Oirectivl. 



UNIDAD 
No METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

Control y coptacoón de $321,804,803 03 como mgresos 
1 responsabJhd~d del fideicomiso de ObhiiCiones Monel.rto 

PreviSIOnilles par¡¡ el pa¡o de pensiones INPEP. 

2 EmiSton de 800 Cen1hcados de Traspuo Oocum.nto 

3 Control de Intereses por depóSitos • plazo $303,750.00 Moottarlo 

Monel~tto 

4 Control de cuotas por cotizaciones voluntanas $6,000 

Monet1110 

5 Control de oncresos Costa del Sol $44,000 00 

Monet•no 

6 
Control de pagos de bases de hcttactón, subastas y otros 

$32,00000 

Realizar el paco de 64 plamllas de salarios y prestaciones al 

7 personal, dtetas y comi.siones al ConseJO Supenor de PLANillA 

Vt&tlancta y Junta O.red1va. 

8 
Realizar el pa¡o de 1,200 comprobantes y entreea de 

CHEQUE 
cheques • proveedores. 

9 
Efectuar 12 decluaceones de impuesto sobre la renta de 

los oallOS re•hndos a ntvel administrativo. 
DfC\ARACION 

lfee~u•r 12 ded.uactones de impuesto al Vilor agregado 

10 (1% IV A), sobre Sos paeos reahzidos a nrvel admlntstrativo INFORME 

¡ ~ m•~t o 11.uales a S 113 00 
l ft' t lu., (Ontlh<icion de tmpuestos con el Departamento de 

11 
e .,.ll•hllut.uf ( 12) 

CONCiliACION 

e~ da$ 1.3 O millones por aportaciones y 

ll 
• utll•t lunes umc:spondtentes a planillas de 1obierno 

••htl•f.lmtltve;.un~s autónomas, mumcipahdades 
Monet;,no 

\'l.L:tllf~r2UII ~2tunt1ri.U~ 

11 ,._.,, llj)et ilt "\u1l., fl tj'' ' f~C.UOiiH<i por $42,000.00 MoneUtJO 

--
U••ilm••• ~ lOwp•uur ••tliii&Ul v c.ounclones indebidas 

14 
J~600~ /11 

lnfo1me 

l\ 
lr••Hit~tt ,lU tblv...JtttkJttlll IMlf P•lu ton f'll4 t'W por monto de 

Informe 
$)11 1UIIMI 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

PROGRAMACION TRIMESTRAl 
l er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META 

22 16" S 71.956,319 97 21 SS" S 75,791,196 45 2451" S 78,&79,535 as 19 SI" S 9S,171,0SO 76 100% 

,,. 200 25ló 200 ..,, 100 "" 100 100% 

"00% S 75,937 so 25 00% S 75,937 50 25 00% S 75,917 so "00% S 75,9.)7 so l OO% 

25""" S l.SOO 00 '"""' S 1.~00 00 l!ttkni. S I.SOOOO ,. """ S 1.~00 00 l .... 

25 00% S 11,000 00 ,. """ S 11.00000 ~~- S 11.00000 ~~ 00% S 11.00000 lOO% 

25 00% S 1,000 00 l5 00% S 8.00000 ~~- S 1.000 00 """" S 1 ,000 00 """' 

"" l. ,.,. l. ,.,. .. "" " 100% 

25" 100 "" 100 "" 100 "" )00 100% 

25" 1 "" ) "" ) "" 3 lOO% 

"" 1 ,.,. 1 l5ló 3 "" 3 100% 

"" 1 25" 1 25" 3 25" ) 100% 

25""" S l,2SO,OOO 00 25 00% S 1,250,000 00 2500!1 S 1,250,000 00 25 00% S 1,250,000 00 lOO% 

25 00% S 10,500 00 25 00% S tO,SOO 00 25 00% S tO,SOOOO 25""" S 10,500 00 100% 

25 00% S 11,502 )0 25 00% S u,5o;;uo 25 00% S ll ,SOllO 25 00% S ll,S02 10 100% 

25""" S 5,000 00 25 00% S S,OOO.OO 25 00% S 5.000 00 25 00% S S,OOO 00 100!1 

TOTAl INDICADOR DE CUMPUMIENTO RESPONSABlE OBSERVACIONES 

MONTO 

"'""esos rtobtdos al ,u'\o--monto de 

S 321,104,10) 0) ~ncresos en~ afio/ mon1o rtc•tudo en 

¡fto antenot·l~ 

% C.mftudos emmdos en c.I1"04N" de 

100 
c.eruftadoi tmlttdos 1 H" de 

«:rtlfiudos enwudo1 en •"o ilnlti'Kif-

100% TESORO,lA 

X lntcre~ou ree~tudos pot depO .. tos a 

plalo tn elaño,.monto dt in&ttsos 

S 301,750 00 1nteueses depós1t0 a pl.no c:n el afio 1 
monto lnteHEU!S rec:1bkfos pOf 
depóutos • plazo ti\ afio anttrtOf 100% 

"inlftsos pOf Cuotu vok.lnt•nu 

S 6,000 00 
rec.1bkfu •l•fie>&monto de ln&le~s po 

Cuot•s volun1u1uc:n el do/ monto 
reobkfo en illfio illntenor 1~ . 
"'ln1teso• reob1dos •1 illfto-monto de 

S 44,000 00 
Wllrtia' Con• del ~ en el •rio/ monto 

' utubldo de Cost• del ~ en •Ao ' 
•ntertor l cx.nf. 

"'lncruos v•rtos rK1tudos •1 

S ll,OOOOO 
;,J\o•monto de .ncresos vauos en el 
•ño/ monto •nc~esos vauos ftCib..,o en 
• fto •nttflof . 1()()% 

.. C;,nu~hd de Pio~n.ttn enwhd•s 

1200 C•nu~hd de cheques emmdos 
GASTOS 

ADMINtsTAATIVOS 
12 Co~nlldilld de de:cl•to~dones present•du 

12 C.nodilld de informes pttsent¡dos 

12 C.nddo~d de cond¡.ulones raaluadu 

" lncre:sos tecibldos al afto•monto d~ 
S 11,000,000 00 lncresos en el año/ monto rec1bldo en • 

o~Ao anteriot -1~ E 

e 
"monto tecup~t•do en el aAo-monto A 

S 42,000 00 
monto recuperado en et afto/ monto u 
monto recupet•do en 1ño •nteriot o 
100% A 

%Monto compenudo•monto e 
S 46,009 20 compenndo ,.¡ •ño/Monto 1 

compenudo en el ario anterior 1~ o 
N 

"monto devotuoones pacaduamonto E 

S 20,000 00 
de dewoluaones det afio 1 monto 5 
devoluciones Pill&~d,., en ef afio 
•ntttiOf· lOO% 



UNIDAD 
No METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

16 Oepur~ciÓn de cot1z~ciones no 1dentlf1c¡d¡s $147,000.00 Moncto~r10 

17 úptocoon de $1SO.OOO.OO de Prestamos Personoles ...... 

18 Capt¡etón de $400,000.00 de Préstamos Hipotecarios Monto 

Devolución de cuotas de Préstamos pasados en e)( ceso: 
19 

$6,000 00 
Monto 

20 
Entrec1 de 200 cancelaciones de Présumos Personales e 
Htpotecanos 

Oocumll!:'nto 

Controlar embar&os JudtciaJes i pennonados y reahzar 480 
21 Informe: 

tnformes de embar&os de pensiOnados. 

Efectuilr el mensuill de las pensiones vtcentes durante el 
22 oño $220 000,000 00 poro el pago de 47600 pensionados Monetano 

ley INPEP 

-
1 fe<. tu., el mensuill de las pensiones vteentes durante el 

JI •no $16,700.000 00 poro el pago de 7,850 pensoonodos Montta1to 

lll ¡,.,, 

1 l •ctu•f •l fnf'mu•l de l•1 penstanes v1centes durante el 

• • nq $/~W.IXXl OOp•n el po¡o de 950 pensoonados DL Mond••IO 

11~ 

1 '••IU•• •l t •ru u.-"'''"' d• b•Uo~ funeranos durante el 

" ..... ) 1 • $111\1 1 ¡ uu I .C)f l•lf.tlmlento de 900 señores Monee. no 

l"•n•lu'"•" u 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 
ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META 

2SOO% S 36,7SO 00 2>00% S l6,7SO 00 2SOO% S l6,7SOOO 2SOO% S l',7SO 00 100% 

m• S 11,50000 2S" S n.soo oo 
"" S 

n.~oo 2S" S l1,SOO.OO ·-
2S" S 100,000 00 2S" S 100,000 00 2S" S 100,000 00 2S" S 100,00000 ·-
2S" S l,$00 00 2S" S l,SOO 00 2S" S 1,50000 25" S 1,50000 100% 

2S" so 2S" so "" >O 2S" so 100% 

2SOO% S uooo 2SOO% S 12000 2SOO% S llOOO 2500% S 12000 ·-
2) '"" 

S 52.000,000 00 21 64" S S2.000,000 00 2J 64" S 52,000.000 00 29""" S 64,000,000 00 ·-
21 01" S 6,1SO,OOO 00 2101" S 6.150,00000 2101" S 6,150.00000 ]0- S 1.250,000.00 ·-
22 27% S 570.000 00 22.27% S 570,000 00 22211< S 570.000 00 ]) 20% S 150,00000 lOO% 

2500% S 51,42125 2SOO% S 51,428 25 2SOO% S Sl,UI2S 2500% S 51,42125 ·-

TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MONTO 

"c:ohnciones no kh•nliHc•das 

depur•d•s-Monlo de cotu•dones 

S 147,000 00 depur;tdu en el•fto/Monto de ftECAUOACtoNB 

c:otuaoones depur•d,u en año anttitor 

100% 

"ln¡tuos reabtdos a laño:::monlo de 

S 150,00000 WtCJtwt. *"ti afto/ monto reobido en 

d \oanltfWH ]1)(1% 

"k'l¡resos rulbidos al afto:..monto de p 
S 400,000 00 k'ltre:scx en el •"ol monto reabido en • •llio•ntenor - lCIOW. E 

S 
X mon1o de dtvofuetones 

T 
tr•mll•d•s• Monto d• d•wluaones .. 

S 6,000 00 uamit•du en ti afto/Monto dt 
M 

dewludon.s tramitad u tn .. 1 afto 

anterW-tCIO% 
o 
S 

"nnet:liiCIOnt5 enlfeJadu en d 

S 20000 
a~o-N· dt nnulaciOnts ~:ntt~adu en 

11!:1 afta 111:n curso /N" dt canct:l.ctonl:l 

entr111:1•das en a /lo antt:lior-100% 

"ln¡rtuos reobktc» al•fto• monto de 
PAGADUI'.IA 

S 41000 k'l&ft:50S en el •fto/ monlo reobido tn 

•no anttr101 -l~ 
PEN.SIOHE.S 

"paces a ptnsiOftados lty INPEP en el 

al'\e>e:Monto dt PilO de ptnsion~:~ lty 

S 220.000,000 00 INPEP en ti ilio 1 Monto dt PillO de 

~nstontl ley INPEP tn año anltftOf 

'""" 
"pa101 a peMionados Otc 667 tn ti 

•l'iocMonto dt PillO de ptnHOnti DK 

S 26,700,000 00 667 en d 11A0 1 Moneo de PiCO dt 

penJ.tonU Otc "7 tn ~~o interiOf-

lOO% PAGADURlA. 

PEN.StoNES 

"picos~ penston~dos Dec 667 en ,. 

111$o- Monto de p•co de ptnSJOnti Dtc 

S 2,560,000 00 "7 en et ¡¡,;io 1 Monto de PillO de 

penstonu O.c 667 tn 01~0 ilnteuot-

tOO% 

"PiiCOS POIIIISlOI hmenles en d 

S 20S,7ll 00 
afto ... Monto de PillO dt ptnstents DK 

667 tn 1tl ~1\o /Monto d1t PilO CIISIOS 

fur>tules en illlo ilntefkH- l llO% 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBUCOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Actas (4 

•lme1) 

1 Elaborar 48 Actas Sesiones de Junta Directiva 25% 25% 25% 25% 100% 

Documento 
(1 ~lmes) 

2 Autorizar 12 Estados Financieros 25% 25% 25% 25% 100% 

Documento 

3 Revisión de presupuesto anual de Áreas a cargo. 
(1 anual) 

100% 100% 

Reumones 

Coordinar reun iones de seguim iento a la gestión (l Trimestr•ll 
4 25% 25% 25% 25% 100% 

Institucional 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAl2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAl 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

METAS/ ACTIVIDADES ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 

No. DE CUMPLIMIENTO 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Elaborar, pubhcar y ejecutar el Plan 
Plan anual de 

Anual de Adquosicoones y Contratacoones 
adquisiciones 1 1 UACI 

2017, ba¡o el techo presupuestario 

asignado para el ejercicio fiscal2017. 
publicado 

Atender y suministrar las solicotudes de 

compras de bienes y servicios que 

demaden las dependencias del Instituto 
Requisiciones 

125 65 65 65 320 
UACI·SECCION DE 

observando los procedimientos 
atendidas COMPRAS 

establecodos por la LACAP. 

Conformar los expedoentes de cada 

proceso de contratación de Expediente 
125 65 

UACI/SECCIÓN 

conformidad lo establecido en la finalizado 
65 65 32D 

COMPRAS a 

LACAP. 

JEFE DE LA 

Informar sobre la ejecución del Plan UNIDAD DE 

Anual de Adquisiciones y Contrataciones Informe tnmestral 1 1 1 1 4 ADQUISICIONES Y 
UACI/SECCIÓN 

COMPRAS 
(PAAC), a la Junta Directiva CONTRATACIONE 

S INSTITUCIONAL 

Venf1car procesos de Existencias físicas 
Regostrode 

SECCIÓN 

y elaborar de Reportes de lnventano 3 3 3 3 12 COMPRAS/SECCIÓN 

IWd el Departamento de Contabolodad 
inventarios 

ALMACÉN 

IOOKOO''-' f•ttooracoón al sostema SPROV, 

,, .. , .. rt&IUrdt lis adquiSICiones de las Factura ongresada 20 10 10 S 45 SECCIÓN ALMAaN 

P•htruc hH t•n dlmacén 

Catálogo de 

"•lullht~o~l lto~nc n de Proveedores proveedores 1 1 1 1 4 SECCIÓN COMPRAS 

actualizado 

"'NI IHtl y t ll\trll•uh los b•enes Requosición/ 
275 250 250 200 975 SECCIÓN ALMACÉN 

'11 IIIIU ln!l~tltt' lll' 4 UII\UniO Registro de entregas 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN DE CALIDAD 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 

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

CUMPLIMIENTO 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Elaborar Memoria de labores ano 2017. Documento 1 1 
Dostribución a nivel 

Interno y Externo 

Elaboracoón de Informe de labores Penodo del 01 de 
Remisión al Ministerio de 

2 Junio 2017 al 31 de Mayo 2018- Ministerio de Documento 1 1 
Hacienda. 

Hacienda 

3 
Elaboración de Informe de l abores Periodo del 01 de 

Junio 2017 al 31 de Mayo 2018- Casa Presidencial. 
Documento 1 1 

Remisión a Casa 

Presidencial. 

4 Elaborar Anuano Estadístico año 2017. Documento 1 1 
Distribución a nivel 

Interno y Externo 

5 Elaborar Matriz de Riesgos año 2018. Documento 1 
Distribución a nivel 

1 
Interno y Externo 

6 
Elaborar Seguimiento a Matriz de Riesgos 11 Semestre 

2 
Distribución a nivel 

Documento 1 1 
2017 y 1 Semestre 2018. 

JEFE DE lA 
Interno y Externo 

Elaborar Informe de Rendición de Cuentas periodo UNIDAD DE Remisión a Presidencia del 
7 Documento 1 1 PlANIFICACIÓN 1unoo 2017 a mayo 2018. 

Y GESTIÓN DE 
Instituto. 

rlaboración de Boletines Estadísticos 11 semestre CAUDAD Distribución a nivel 

" Boletones 1 1 2 
1017 y 1 semestre 2018. Interno y EKterno 

'1 
f IJborar 12 Informes 

1 \l ,ooH\ IItd~ deiiNPEP. 

Ejecutivos conteniendo 
Informes 3 3 3 3 12 

Distribución a nivel 

Interno 

111 
1 l,ohnr '" \ I'Jiulmlento al Plan Operativo IV trimestre 

'U I/ y 1, 11, Y llltrlmestre 2018. 
Documento 1 1 1 1 4 

Distribución a nivel 

Interno 

11 ll.ol•mlll l'l.111 OpN.!tovo lnstotucoonal del año 2019. Documento 1 1 
Distrobución a novel 

Interno 

ll•htJfPf luu ''" \o•Kulonlento al Plan Estratégoco Distribución a nivel 1' Documento 1 1 2 
'"'"' '"1u11.olll ·.~ ,,.. ~trc 2017 y 1 semestre 2018. Interno y Externo 

11 ohollao "'" '" lit u unwntos sohc1tados por la 
!! 

1 ~·hnlolhll ~olo't11 
Documentos 1 1 1 1 4 

1.-



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 
INDICADOR DE 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE lo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAl 
CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

- - ---
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Monitorear los proyectos de mejora a la %Monto Invertido; 

In fraestructura de las oficinas administrativas de Proyectos ~Monto Invertido 
Sube:erencla 

1 INPEP del Centro Recreativo Costa del Sol, aprobados y 2S% 2S% SO% 100% X lOO) 1 Monto 
Administr.~~tlva/ 

y Departamento de 
ejecutados por el Departamento de Servicios ejecutados Invertido del año 

Servicios Generales 

Generales 
antenor) 

Plan de 
Capacit¡ciones 

Subcerendi 
Supervisar la ejecución del plan de capacitaciones Plan de Administrativa/ 

2 25% 25% 2S% 2S% 100% Ejecutad;~s 1 Plan de 
anual del Departamento de Recursos Humanos Capacitación Capac1tadones 

Departamento de 

Recursos Humanos 
Proyectado 

Coordinar actividades que mejoren la atención en la Informe 

1 

Subcerencia 

3 2S% 2S% 25% 2S% 100% Admlnístr.ttva/ Clínka 
clínica empresarial. trimestral Empresarial 

Supervisar la formulación y ejecución del plan de Subcerencia 

digitalizacion de los expedientes de prestaciones Plan de 
Administrativa/ 

4 100% 100% Plan de Dic1taliución Departamento de 
otorgadas por el INPEP y documentación para Digitalización Gestión Documental V 
acreditar el Historial laboral deiiNPEP Archivo 

Subgerencii 

S 
Supervisar que los reclamos de seguros se efectúen 

Informes 25% 25% 25% 25% 100% 
Adminlstriltiva/ 

oportunamente Oepirtillmento de 

Se euros 

Planificar act ividades encaminadas a mejorar la Sub&:erencia 

6 entrega de tiempos de servicio por el Departamento Informes 25% 25% 2S% 2S% 100% 
Administ~tiva/ 

Departamento de 
de Microfilm dei iNPEP. Microfilm 

V!'rtfttdr la actualización de los planes de contingencia 

th• los departamentos de la Subgerencia Plan de 
Subcerencia 

1 100% 100% Plan de contincencia Administ~tiva y sus 
1\lflll lnl\lr JllvJ cont ingencia depart01mentos 

illtiiV•I 1,1\ ,u llvlt1Jtlt•5 de los Comités de Eficiencia 

" lut'tll~lh • y 1\h<tlro l n~lltuclona l, conforme la po lítica Informes 25% 25% 25% 25% 100% 
Subcerencla 

Adminlstratrva/ Comité 
dn ~11111111 v '""'''1 hl,uf ln~lotuclonal. 



No METAS/ACTIVIDADES 

1 
llaboración de Refrenda de plazas por ley de Sa larios y 

Contratos. 
Elaborac1ón de Planillas mensuales de salarios; Planilla de 

l vacaciones, bonificaciones, aguinaldo, estimulo por tiempo de 
servicio 

3 Informe sobre Evaluación del Desempeño 2017 

4 [ laboración del Plan de Capacitación 2018 

S Administrar el contrato de Uniformes del pesonal. 

6 Entrega de Uniformes al personal. 

7 
Gest1ón de Prestaciones de acuerdo a lo establecido en el 

Contrato Colectivo de Trabajo; a solicitud del personal. 

8 Ejecucución y seguimiento al Plan de Capacitación 2018 

9 
Generar mensualmente reportes 
subsidios; alimenticio y transporte. 

de llegadas tardías, 

10 
Informar mensualmente a las jefaturas 

tardías de su¡>ersonal. 

sobre las llegadas 

11 
Elaboración de informe estadístico trimestral de gestion de 
recursos humanos 

11 Actualización de expedientes del personal 

11 C~t·~ tlon de Summistro de uniformes para el año 2019 

1~ Ht•,III/,H c•l Dlt~Rnóstico de Necesidades de Capacitación. 

1' lltlu.tll/,ulon eh• lll.Hluales. 

111 1'111(1'1" tlt• •·v.1lu.1c 1ón del desempeño al personal con todas 
l1\ 111 11\ lid INI'I 1' 

1, • " ""'" tll! puhllc oiii()IIC~ en el Diano Oficial y periódicos de 
'= lhtlll illlllllf~tllhllloll 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Documento lOO'" 

Pl¡nfll¡ 25% 25% 25% 25% 

Informe 100% 

Documento 100'.4 

Doc.umento 100% 

Unlfotmc• 100% 

Repotte 25% 25% 25% 25% 

Reporte de 
25% 25% 25% 25% 

up~cu.tctoo.• 

Reporte• 25% 25% 25% 25% 

Reportu 25% 25% 25% 25% 

Informe 25% 25% 25% 25% 

Expediente 25% 25% 25% 25% 

Documento 33% 33% 34% 

Plin de Cap,acn•dón 
100'-' 

2019 

Documento 100'-' 

Ev•luiCtOMJ 100'-' 

PubliCiCklneJ 30'-' 30'-' 20% 20'-' 

TOTAL INDICADOR DE 
CUMPliMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

META MONTO 

lOO% 

100'.4 

100'.4 

100% 

100'-' 

100% 

100'-' 

100% 

100% RRHH 

100'-' 

100'-' 

100'-' 

100% 

100% 

100'-' 

100% 

100% 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAl 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Planificación operativa del trabajo Planes lOO'" 1 lOO'" 1 
Oepto. Servk10s 

Generales 

2 
Elaborar especificaciones técnicas para la adquisiCiones de 

bienes y servicios 
Requerimientos 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'" 12 

3 
Garantizar el mantenimiento de los servicios básicos de 

Recibos C-ilncelidos 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'" 12 
energía electrica y agua potable Jefatur.a Oepto 

Sef'Vtcios Generales 

4 Administrar e l suministro de agua potable embotellada 
úntidadde 

25% 25% 25% 
~eur.fones 

1,950 1,950 1,950 25% 1,950 100'" 7,800 

5 Admintstrar e l servicio de telefonía Institucional. 
hcturas y actas de 

25% 3 25% 
recepc¡ón 

3 25% 3 25% 3 100'" 12 

Admtnistrar, controlar y liquidar contablemente e l 
Contrito y Reportes Jefatur.~ Oepto 

6 de eJCistencl.u y 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'" 12 Serv1cios Generales e 

Suministro de Combustible para flota vehicular de INPEP. consumo lntendenc•a 

Dtseño y supervisión de los mantentmtentos, reparaciones y 
Requ1skión, con1roles, 

7 Remodelación de los espacios Internos de Oficinas Centrales 25% 1 25% l 25% 1 25% 1 100% 4 
Jefaturil Oept o 

foh>erafias Servicios Genereles 

y de las Oficinas Descentralizadas de INPEP" 

Mantenimiento preventivo y correctivo de las Sub 

8 
Estaciones Eléctricas, Plantas Eléctricas de Emergencia, y red Mantenimientos 

25% 75% 100% 
de dtstribución de las oficinas administrativas y Centro efectuados 

Recreativo de la Costa del Sol. Jet.tur.~ Oepto. 
Servicios Generales y 

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los 
9 

Mantenimientos 25% 1 25% 25% 25% 100'" Mantenimiento 

sistemas de aire acondicionado efectuados 
l 1 1 4 

10 
Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la Mantenimientos 25% 75% 100'" 
Pldnta telefontca deiiNPEP. efertuados 

Administrar el Servicio de Mantenimtento preventivo y 
Mantenimientos 

11 efeauados por 25% 14 25% 14 25% 14 25% 14 100'" 56 
Jefatu~ Depto. 

IIHII' C ttvo de la Flota Vehicular deiiNPEP. vehk:ulos 
ServKios Gene~les 

M.wtt 'IIIHII~ruos preventrvo v correctivo de sistema Jef¡tur.~ Oepto. 

11 hloh •ullt U\ ~~~ (filtración de ptscinas, cisternas, fosas 
Mantenimientos 

25% l 25% 1 25% 25% 100'" Servkios Gene,. les y 
efectuados 

1 1 4 

,rJitii AI) 
Man1enimiento 

11 
111 ltlll•t r l !rtvl t iCl de Recepción telefómca y llevar control 

th 1_.'11 tiiiU II11\ 
Reportes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'" 12 

lh IIH l.u rl tr r vh lo tJr ur Wnld<.IÓn di públtco visitante de 
Orientación al Público 

1 ~ '''"'"'" 1 rut••lrl 1lr INI'I P Y llevar las estadtsticas de las Reportes y conlrole!i 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'" 12 

p111 uu1 .. , •111r Vhl11t11t·l INPI P, según sexo. 

·~ 



Brindar el servicio de correspondencia interna y externa 
Reporte de 

Ortent~ión ~1 Público e 
15 corresponde oc•~ 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

Institucional envli di 
lntendencli 

16 
Llevar los inventarios personales de uso de bienes 

InStitucionales. 
Informes y reportes 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 

17 Llevar el Auxiliar de Activo Fijo debidamente actualizado Aux11i.ar de Act ivo Fijo 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'-' 12 
Seccion Control de 

Realizar conciliaciones del Auxiliar de Act1vo F1jo con el Bienes 
18 Informes y reportes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

Oepanamento de Contabilidad 

19 
Verificación física de los inmuebles recuperados o dados en 

pago y gestión de sus documentos para su respectivo valúo. 
Contro les de mbión 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'-' 12 

20 
Administrar el cont rato del Servicio de VIgilancia y Seguridad 

del Instituto 
Contr.to y reportes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'-' 12 

21 
Supervisar el buen desempeño de las y los ordenanzas y 

Informe 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100'Á 4 
motoristas. 

22 
Proporcionar y administrar el servicio de transpone 

solicitudes y pro¡rinw 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100'-' 4 
oponuno y de calidad. 

lntendend.a 

Autorizar la salida de los vehículos según las m1s1ones 

23 
oficiales y abastecimiento de combustible para los vehiculos Conho les da .ncre~s 

25% 3 25% 
de la institución, de acuerdo a los procedimientos y y sttlidi 

3 25% 3 25% 3 100'-' 12 

mecammos correspondientes. 

Administración y supervisión del servicio de limp1eza a nivel 

24 Institucional, y gestionar los implementos necesarios para Pli n de trib•Jo 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100'-' 4 

su realización. 

25 
Gestionar y Controlar la salida autorizada de los bienes del 

Memos y contro le.s. 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'Á 12 
lntendenci.J y Control 

INPEP, en las oficinas centrales y descentralizadas. de Stenes 

Mantenimiento de las infraestructura de las oficinas 

26 descentralizadas, Centro Recreativo de la Costa del Sol y 
Requerimientos e 

Oficmas Administrativas deiiNPEP. 
mformes de ejecución 

2 5% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'-' 12 

Llevar el Inventario de materiales de mantenimiento, equipo 

11 y herramientas de contruccíón de la Bodega de Reporte 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'-' 12 Mantenimiento 

Mantemmiento 

llnndar mantenimiento, l impieza y mejora de las zonas 

JI verdes y ¡ard1nes de INPEP Oficinas Centrales, y Notu y supervisión 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100'-' 12 

lle~centrahzadas . 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS DE INPEP 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAl 

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

4o. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Atender reclamos por siniestros de daños 

- Daños a bienes propiedad de INPEP Reclamos 25% 1 25% 1 25% 1 25% 
Documentos JEfE DEPARTAMENTO DE 

1 100% 4 
presentados SEGUROS Según Demanda 

-Daños a Viviendas aseguradas por INPEP Reclamos 25% S 25% 10 25% 10 25% S 100% 30 

2 Atender reclamos por siniestros de Personas 

- Seguro de Vida Temporal decreciente Reclamos 25% 12 25% 12 25% 12 25% 12 100% 48 JEfE DEPARTAMENTO DE 

- Seguro de Vida Básico Reclamos 0% 0% 0% o 100% 
Documentos SEGUROS 

1 100% 1 
presentados 

Según Demanda 

-Seguro Médico Hospitalario Reclamos 25% 120 2S% 120 25% 120 25% 120 100% 480 

3 Tram1tar Inscripciones 

- Seguros Vida Personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 
Documentos JEfE DEPARTAMENTO OE 

25% 3 100% 12 
presentados SEGUROS Según Demanda 

-Seguros Médico Personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

4 Tram1tar cancelaciones 

-Seguros V1da Personal que se ret1ra Cancelaciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 
Documentos JEfE DEPARTAMENTO DE 

3 100% 12 
presentados SEGUROS Según Demanda 

Seguros Médico Personal que se ret1ra Cancelaciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

S Contratación Pólizas de Seguros 

l'óhzds Seguros de Personas Pólizas 100% 3 
Contratos 

Dto.Seguros/UACI 100% 3 
realizados 

l'c'lii/J~ ~eguros de B1enes Pólizas 100% 6 100% 6 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE MICROFILM 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 Entrega de informes de salarios y cotizaciones. Informe 400 400 400 400 1,600 
En functón a solicitud de afiliados, Untdild de 

Histomd Labonl y dependencias del Instituto 

2 
Entrega de ordenes de trabajo soliCitadas por la 

Orden 400 400 400 400 1,600 
En funciÓn a soiKitud do lo Unidod do 

Unidad del Historial Laboral. H1ston.llaboral 
JEFE 

DEPARTAMENTO 

3 Entrega de Tiempos de Servicio. Folio 700 700 700 700 2,800 DE MICROFILM En función ¡ solicitud de 11f1llados, Unidad de 

HiUor~l Labo~l y dependenc~s dellmt1tuto 

4 Entrega de documentos m1crof11mados Folio 25% 25% 25% 25% 100% 
En funcfón il sohd tud de 1• Unkbd de 

Historial libo~! y dependenclu del Instituto 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

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

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE Zo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE q g, TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 

CUMP LI MIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Creación del Sistema Institucional de Gestión "Avanc•-(ActMdadu Jefa Oepan amento de S~1un hnumlenlos de Genlón Oocumen1a 
1 S4slema 25% 25% 25% 25% 100% eJ«Utadu/Aarvtdades GestiÓn Oocumrnt~ y ¡¡:vados por el Instituto de Acuso a la lnfOfmadó 

Documental y Archivos. proc,r<~m•das) Nduvo Pub la 

Creación de políticas,manuales o Jefa Oepanamento M 

2 lineamientos la organización, Documenlo 0% SO% 0% SO% 100% 
Manu 11ies. politku o Se a u rin k)s W.suumentos necesarios par 

para 
linumienlos aeados 

GestiÓn Ooc.umenu t y 
ruhur una adecu ada 1est1Ón documental. 

conservación y acceso a los documentos. 
Archfvo 

"Avance•(• Tablas H:fa Oepanamento de 
Aaivtdad ruluada en conjunto con el Cornd d 3 Elaborar Tablas de Valoración Documental. hblu 25% 25% 2S% 2S% 100% Ñboradu / 1 To~blu en Gen& Oocumen1al y 

total) NchiYO 
Selecdón y EWninad6n de Doc:ume.ntos-CISEO 

Supervisa r y brindar asesoría técnica para la "VtSRas• • Vi~ttu o 
Jefa ~p.utamento de 

4 organización de los archivos de gestión, Visnas/Consuhas 2S% 2S% 25% 2S% 100% 
consuttu 

GcUIÓn Oocumcnt411 y 
Se h.ui n vhhu de uesorb lécnia y supervt.do, 

re• lu;adu/Tot•l de ., ~~ ;arthlvo,: que confOfman el .SIA-INPEP 

periféricos y especializados. archtvos 
AtchiVO 

Elabora r informes de seguimiento en la "Informes• 1 Informes Jcb lHput•mento de 

S organización documental de los archivos Informes 2S% 25% 2S% l~% 100% presentadoto{Jot• l de Gct~h6n Ooc::umenloil y 
E~;tos tnfOtmes serin diri¡~os a ad;a j.lbtun de 

lu unkbdes admfnh.tntNu dellNPEP. 

institucionales. lnfOfmcs protr i m.lldos Alchrvo 

Capacitar al personal de las unidades " penon•l upun •do ( 
kf¡ [kpou1amcnto de 

6 administrativas en t emas relacionados con la C;ap¡ auaones 2S% 2S% 25% 2S% 100% 
pcrwn.lll 

Gcs.u6n Oocumcnt<~l y 
lmpi rtlf' ap•audoncs sobre bucn• s práctias e 

up.,ut•do{fot •l de 
Alchtvo 

Gesttón documento~! en 1• in:..t1tueión. 

gestión documental. pcrson• l 

1\dmmistración de las transferencias, Transfercndu kfa Oepu1.illmtnto de 

1 resguardo y preservación de los documentos 
Tnnderend•, 

2S% 2S% 25% 25% 100 inst•t.d•I/Tn ndotftncia Gestión Oocumrot411 y 
fst¡ adtvkt ild se ruliuri en base ¡ 1• demand 

revtstón, rcstaur¡dón delu d1fenntes oftdnis. 

fl\lc os en el Archivo Central. srec.t:Jidu NchiYO 

1'1111111111\ l r dCión de las solicitudes de 
Soknudes Jt>f¡ Otpart•m~nto d~ 

Prest~mos, Esu aaMd~d st rt~hur :í en b.se ~ 1~ dem~nd • 1111'\lollll()\ y devoluciones de documentos 25% 2S% 25% 25% 100% pronsad .as/sokcnudes GtihOn [)ocument~l y 
devofuctonts de Ws d~terentts of~<:tnas 

l t•.h m 1 t'\l(llolrdddos en el Archivo Central. reabkbs Al chivo 

1~ 

"Avance• lm ~aenu Jefa Oepanamento de 
bu acuvtdad str• rubud•, seaUn kJ esub~odc: 

' l•1111111111u 11111 rl•• 1 •IH'IIit'ntl' ~ de Pensiones lrn.-.gen 25% 25% 25% 25% 100% c~nend~,;JToul de Gestfón Oocument~l y 

unic~nes po1 • ño ArchiVO 
en tt Pl~n buu éa.co kuutuaon•l 

11•111 11 111 Ull 1'1.111 lit ( tl ' \111)11 dt• Desastres, Pl~n dt Gesuón dt 
Jef,¡ Ocp•n• mento de 

ActlvKbd se: ruku ri en conjunto con et Comht 111 Documento 2S% 25% 25% 25% 100"/o Gestión [)ocument• l y 
pMIII 111111t • • hi n oh lp.tlllmntllu doc umenlal desutre1 

Al chiVO 
lnsmuaonal de Securld¡ d y Salud Ocupacton•l 

'-



No. METAS/ACTIVIDAD ES 

1 CONSUlTA GENERAl. 

2 CONSULTA PEDIATRICA. 

3 CONSULTA GINECOLOGICA. 

4 CONSULTA NUTRICIONAl. 

5 TOMA DE CITOLOGIAS. 

6 CURACIONES. 

1 INY(CCIONES. 

H I'IANII ICACION FAMiliAR. 

,, INI OIIMI S l STADISTICOS A SUBGERENCIA 

1\I!MINI\ 1 HA 1 IVA 

111 1 111 1! M ION 1 N SALUD 

11 
IH l'f IH 11 111 Mil NI JO DE MEDICAMENTOS 

111 1111\ llflf ()', 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBUCOS 

UNIDAD DE 

MEDIDA 

Consultas 

Consultas 

Consultas 

Consultas 

Examen 

curacion 

lnyeccion 

metodo 

informes 

charlas 

informes 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

CLINICA EMPRESARIAL 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 2018 

1er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO M ETA MONTO META M ONTO 

25% 500 25% 500 25% 500 25% 400 

25% 160 25% 160 25% 160 25% 130 

25% 35 2~% 35 25% 3S 25% 25 

-

25% 120 25% 120 l5% 120 25% 100 

25% 10 25% 10 25% 10 25% S 

25% 2S 25% 25 25% 25 25% 18 

25% 300 25% 300 25% 300 25% 170 

25% 5 25% S 25% S 25% 3 

25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 

25% 10 25% 10 25% 10 25% 6 

25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 

INDICADOR DE 
RESPONSABl E OBSERVACIONES TOTAL 

CUMPLIMIENTO 

META MONTO 

100% 1900 
MEOIC05 

GENERALES 

100% 610 MEDICO PEDIATRA 

100% 130 
MEDICO 

GINECOLOGO 

100% 460 NUTRIOONISTA 

100% 35 
MEDICO 

GINECOLOGO 

100% 93 ENFERMERA 

100% 1070 ENFERMERA 

100% 18 
MEDICO 

GINECOLOGO 

100% 12 ENFERMERA 

100% 34 
MEOICOS Y 

ENFERMERA 

100% 12 ENFERMERA 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL INPEP 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 
INDICADOR DE 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Gr•do de satisft1cción de 
Admlnistritdor, 

Se Uev~rá un libro de recistro pan dar 

1 
Mantener en óptimas condiciones las instalaciones del Supervisión 

25% 25% 25% 25% 100% los usuartos y 
personal de 

seculmiento de los Inconvenientes 
Centro Recreativo. semanal rendimient o del Cent ro 

se&urtdad y de 
encontrados. 

mantemm~nto 

Mantener la higiene de las instalaciones y mobiliario 
Desinfección cabañas v zonas hmp1u 

Personal de S,.blendo: bal\oJ. eenenles, zonas verdes, 
2 semanal y 25% 25% 25% 25% 100% Mob.t•ario en buenas 

disponible a alquilar. mantenimiento sendas, parqueo, ubafiu, ~ncho común 
limpieza diaria condldones 

Supervisar el consumo y adm•m:¡,trar los 1nventaraos de 
Reportes Cuadros de íncresos y 

Admlnbtrador y 
Apoyo med1ante el cont rol del consumo por 

3 las bodegas de quím1cos, materiales generales y 25% 25% 25% 25% 100% personal de 
mensuales consumos mensuales PfotramacioM:s de acuvkfades. 

mob1loario en alqu1ler. manterwmeento 

Facturac1ón rtempo de ~miskSn de 
AdmiNStrildOr y 

4 Em1s1ón de facturas/tockets por ongresos económicos. 25% 25~· 25% 25% 100% perwn~l de 
t1ckets d1aroa lis f¡cturu/tiCk~U 

minlemmttnto 

Reporte de fluJOS de personas, facturación y por 
Informe 

S cortes de cocos y mangos para su venta o sobre el 25% 2~% 25% 25% 100% Reportes entret•dos 

consumo interno. 
tromestral 

SuperviSIÓn 

6 
Superv1s1ón y coord1nac1ón de los serv1c1os de quincenal 

25% 25% 25% 25% 100% 
Gndo de s<Uisfilcdón de Apoyidos por ~ unidid de si ne i miento de 

cafetería Coordtnactón Jos USUiUOS Admlnlstr•dor li untdid de Silud y controles Internos. 

mensual 

1 
Velar por el ahorro de energía electroca, telefonía y Supervisión 

25% 
lu~ne> requerodos para el funcionamiento del Centro. periód1ca 

25% 25% 25% 100% Consumos mensuales 

llotoo1l •• m•nten1m1ento a las zonas de recreación 
Supervisión Administridor v 

• npr<Oflt• 1)•1• pens1onados y sus onvotados. (ranchos 25% 25% 25% 25% 100% Ambtentidón de l¡ zoru person¡l de 
Ampli~ción de espuios, propk:1~r lu 

mensual condictones ~·~el espirdmiento 
,., pl•y.1, ~•r• tlo• Juegos, mesas de estar, etc) mantenlmtento 

ootoltoo•• loo \ \t"IVI< lO\ de los agentes de seguridad Coordinación Gudo de s.Jtisfaccl6n en Adm1rwstrador y Actfvidades de lncr~so. salida y flu,o de 

' 25% 25% 25% 25% 100% los servK.ios de personal de personas usuarias, vendedores, emple.dos y 
I II•U~t• .. olo ' rn ~~ ( r11H0 krcttttltlvo mensual se&urkbd securkbd prove~dores 

·o-= 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMÁTICA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

CUMPLIMIENTO 
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Brmdar atención a requerimientos hechos por l as 

1 d1ferentes umdades organizativas y entidades Informe 3 3 3 3 12 

externas 

2 
Actualizar los 

Institucionales 

Manuales de los Sistemas 
Manual 2 3 2 3 10 

3 
Actualizar con los administradores de los sistemas, los 

Informe 10 10 20 
accesos de los usuarios. DEPARTAMENTO DE 

4 
Bnndar atención a solicitudes de respaldos hechas por 

Informe 1 1 1 1 4 DESARROLLO DE 
los Administradores de Sistemas SISTEMAS 

S Validar los respaldos Informe 1 1 2 

6 
Elaborar nuevos sistemas y/o módulos en ambiente 

web 
Sistema 1 1 

7 Dar mantenimiento al Sit io Web Institucional Informe 3 3 3 3 12 

8 
Bnndar atencion a solicitudes de mantenimiento de 

usuarios 
Informe 1 1 1 1 4 

9 
Monitorear las bases de datos de producción y 

desarrollo 
Informe 1 1 1 1 4 

10 
Dar mantenimiento a la documentación técnica de la 

base de datos 
Informe 1 1 2 

11 
Respaldar las bases de datos de producción y 

desarrollo 
Respaldos 57 60 61 57 235 

12 Brindar atención a requerimientos internos y externos Informe 1 1 1 1 4 DEPARTAMENTO 

ADMINISTRACIÓN DE 
13 Validar los respaldos Informe 1 1 2 BASE DE DATOS 

Verificar usuarios de la base de datos con los 
Informe 2 14 1 1 

admmistradores de sistemas 
Crear y/o modificar estructuras y objetos en la base 

1 ~ dt> elatos a solicitud del Depto. de Desarrollo de Informe 1 1 1 1 4 
~,1\ tf•rnds 

tr 
llllltdo~r dtt>ncion a solicitudes de mantenimiento de 

Informe 1 1 1 1 4 
1- l'~lli!.U lcl\ 

1/ 
t no111111,11 y \ upervlsar el cumplimiento de Contrato 

Informe 1 1 2 
thl••t'IVh IU\ 

'" 
11111 MPIII ,.IIIIIIIt' llt ll PreventivO y Correctivo del 

Informe 1 1 2 
ln•1111pu lltfnl ffl,\tl' n ,.,.., ,, dP Contrato 

ll! 1 uultt•l u •l '-,nfl w.u ,, lr' \ tltuc tonal Informe 1 1 2 

11 119 11111 '"'1' •l•h~> •h• 1111111111.11 Ión Institucional Respaldos .63 54 60 57 234 
DEPARTAMENTO DE 

1 
li•IJ 11•1 '"I"Oihlli"lll ll\ 1 ~1 111t 0\ ji.JIJ JdQUISICIÓn de 

Informe 1 1 2 SOPORTE TÉCNICO 
1 ll Yt IYI it 111 1""" 11 1"" 
ltl 1 ti IWI lil ¡o~H,, llol l< llp1l11p111 l lt•p.ll l oiiiiC'IItO de 

Informe 1 1 1 1 4 
1 ,, 111 ¡t~ 1 II'!IIM 

il 111 " ' ltll 1 Hil ftoltu' f1 11 A Vpli.tnno\11 Informe 1 1 2 

,~ illllltl ti I•Jt 1 '" ii tiollt IIIJ•I•• ti 
._ liltllllllll 

fltlftl l ttflltHh• tl tU dt • 
Informe 1 1 1 1 4 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMÁTICA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

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

26 
Venf1car el cumplimiento del Plan Operativo del 

Informe 1 1 1 1 4 
Departamento de Admimstracion de Base de Datos 

27 
Venf1car el cumplimiento del Plan Operat ivo del 

Informe 
Departamento de Soporte Tecnico. SUBGERENCIA DE 

Verificar el cumplimiento del Plan Operat ivo del INFORMÁTICA 
28 Informe 

Departamento de Desarrollo de Sistemas. 

29 
Actualizar el plan de contingencia de la Subgerencia 

1 
de InformátiCa Plan 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UN IDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE l er. TRIMESTRE Zo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAl INDICADOR DE RESPONSABlE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Porcent~je de Prest~clones 

aprobad u en menos de 45 
Supervisar el proceso de trámite de prestaciones dlils.=(Solkltudes aprobadas a 30 

enfocado a disminuir los tiempos de respuesta de 45 a 30 dlu en N Trimestre / Número 
1 Informe 1 1 1 1 4 totiil de soUcitudes ln¡¡:reudas en 

días desde la etapa de ingreso de solicitud hasta la N Tnmestre X lOO) 

Aprobación de la Prestación. 

Porcent~Je de dismmición 

compot.rado al trimestre 

Supervisar los mecanismos de comunicación con los 
ant etioJ"&(Número de 

pensk>nados con estiltus fuer.~ de 

2 
pensiones para recordarles las fechas del control de 

Informe 1 1 1 
Planlll.ii en N Trimest re/Total de 

1 4 
pens.Mln~os que les corre$f)Onde sobrevivencia y estado familiar a fin de disminu ir en un 

30% (600 promedio mensual} que queda fuera de p lanilla. 
comprob,¡r sobrev•vencl.i en N 

hlmestre XJOO) 

(NunW:'ro de iiShtentes a 

Coordinar con el Departamento de Atención a Procr;ums de Atenc~n a 

Pensionados y Oficinas Descentral izadas la creación de 
Penslonilldos en N Trimestre 

3 Informe 1 1 1 1 4 /Poblilción pensklnadil de N 

nuevos eventos, excursiones, talleres y charlas, que l rime)tfe X 100) 

permita aumentar la participación de los pensionados. 

D1rig1r y supervisar el control de comprobación de C..ntldilld de penslon~dos 

4 sobrevi vencia y estado familiar de pensionados por Informe 1 1 1 1 4 
~tendKfos por medio de lnpep 

Móvil 

med1o de v1si ta domicil iar o INPEP Móvil. 

'• ~u ¡J!'rv1sar los H1stonales Laborales Definitivos Informe 1 1 1 1 4 

lo u¡u•1 vl\,u "" 111\tUrtdles Laborales en proceso Informe 1 1 1 1 4 

1 ~l loo ol11l 11 "lc\11 li!l ',JIIu Wo•h y llt•lf¡•s Soc1ales Public.iidones 12 12 12 12 48 

11 
1 1~1 11811 ltl l 11oo1 " ¡u•11tu ll \ llt '" cl1• t lilt•rcn te~ eventos 

1 !111!'111•1 lll;lh' 
Publkac1ones 6 6 6 6 24 

1-



UNIDAD 

No METAS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

9 
A~esoria y apoyo en campañas mternas y externas para 

diferentes áreas 
Solkitudes 

10 
Udborac1ón y asesoría de diseños de diferente material 

divulgativo (Brochures, flyers, afiches, rotulos) 
Solte1tudes 

11 Cobertura de eventos internos y externos Sohcltudes 

12 
Orgamzación, coordinación o apoyo logístiCO en eventos 

Solicitudes 
m ternos y externos del in stituto 

12 
Respuestas a consultas de usuanos en fanpage de 

facebook 
Informe 

14 Enlaces con CAPRES e Inst ituciones externas ConvontOfi~S 

Enlace con la SPTA para la ejecución de la política de 

15 participación c1udadana a nivel central y departamental. lnrorrne 

(referente de participación) 

Selewón y envío de fotografías para boletín estadístiCO 

Ho numsual e laborado por la unidad de plamficación y Reque,imtento 

Ht•nchc 1ón de Cuentas 

- --
1/ e <>olllill.lt 1t'l11 el!' Cine rorum para las y los Pensionados ulstencl~ 

'" e 10111 o "1 "'' lotllllllt'\ dt• sugerencia Informe 

= 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 1 1 1 4 

1 1 1 1 1 

12 12 12 12 48 

3 3 3 l 12 

1 12 12 12 48 

1 1 1 1 4 

1 1 1 1 4 

3 3 3 3 12 

3 3 3 3 12 

3 3 3 3 12 

INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 



No M ETAS/ACTIVIDADES 
UNIDAD DE 

MEDIDA 

reahzacoón de entrevostas para la elaboración del documento de 

1 llostoroallaboral de los afiloados al Sistema de Pensiones Público Cotas programadas 

(SPP) y Sos tema Ahorro para Pensoones (SAP) 

l Aperturas del proceso de construcción del Hist orial laboral. Afihado 1 Usuaroo 

-
Aceptacoón satosfactoroa del afihado al SPP y SAP luego de la Documento del 

3 
construccoón del documento del Hostorial laboral Hostoroal Laboral 

Dar seguomoento y dosmonuor la cantodad de Reprocesos de las 
4 

construcc•ones de los Htstonales Laborales 
Reprocesos 

lote de 

S 
Verofocar, gestoonar y resguardar las Pruebas Documentales del 

documentos del 
proceso de construccoón del Hostorial Laboral del usuario. 

usuano 

6 
Elaboración de onformes estadísticos y adminostrativo sobre los 

Informe mensual 
casos atendodos en el Hostoroal Laboral. 

Reuniones con la 

Coor donar los servocoos y procesos realozados en el Departamento Jefatura HL y 
1 

drl llostoooallaboral empleados 

semanal 

--
Vrl,oo 1"" ~1 •horro d e energla electroca, t ele fonía y brenes 

Supervosoón 

" ,.,,¡•trrhfn-t pttr• r l funCion,a,mtento del Departamento del 

111\lntl.•ll.tlmt.tl 
peroódoca 

,__ 

.. 
., 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE HISTORIAllABORAL INPEP 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er . TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO M ETA MONTO 

7,800 7,800 7,800 7,800 31,200 

6,240 6,240 6,240 6,240 24,960 

2,200 2,000 2,000 2,500 8,700 

4~ 45 4 5 45 180 

2~% 25% 25% 25'- 100% 

3 3 3 3 12 

12 12 12 12 48 

25% 25% 25% 25% 100% 

INDICADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

CUMPLIMIENTO 

Procesos Asesor 

aperturados Previsional 

Casos atendidos 
Asesor 

Prevosional 

Hostoroales 

definitivos firmados 
Asesor 

por los afiliados 
Prevosional 

Cantodad de 

reporcesos Coordonador Hl 

gestionados 

Porcentaje de lotes 
Asesor 

resguardados 
Prevosoonal y 

según procesos que 
Coordonador HL 

lo exigen 

Informe entregado 
Supervosor y 

Coordonador HL 

Grado de 

satosfacción de los 
Jefatura HL y 

Usuarios y 
Coordonador HL 

reumones 

realozadas 

Consumos Jefatura HL y 
mensuales Coordonador HL 



D•e•t iil•uciones copb de Documento de ktentid~d p~ra ~sien aciÓn 

17 
de nUmero de NUP de personu obll¡iidas y Optad u, as( umbiin de 

ArmM> lBS l BS 1B5 lBS 740 
tl~ro de documentos SECCtóN CONTROL DE 

fUNCK>N A DEMANDA 
nUmero de ISSS mod1f.udo pua adKtonar en t abla NUP de la diCttillilildoS. AFILIADOS 

Superintendendil del S1s:tema Ftnanaero. 

18 
Recepoón, ilnilli sls y glculo de s~kltudes de CerdfJC~do de 

Expediente 2SO 2SO 1SO 2SO 1000 
NUfn•ro d• Sotkkudes eH 

Traspuo. C•r11ft«do dt Trupuo redbldn. 

Reu~pdón. anallsis y akulo de solknudes de CertifteildO de Traspase 
Nlimtro de Soüdtudu da 

19 Expedtente 10 10 10 10 40 Ctnlftado de Trupouo 
Comptementarto. Compltmennrlos ttobktu. 

RecepCIÓn de soliat'udes de fondo de obl'l~dones previstonales 
NUmero dt SoUutudes ilptObl d.S d SECCK>N 

20 Solicitud 200 200 200 200 BOO Fondo da Obfl¡ldones 
(FOPI. Prevfdonilles. 

CERTIFICADO fUNCK>N A DEMAN DA 

DE TRASPASO 

21 
Venfiudon de Recepdon de lniresos para el otoreamtento de la 

Repone 75 7S 7S 7S 300 
HOmero de re&lstros de il"'llldos de 

G~r~ntla Est<~tai COF. AfP vtrll'lcados. 

NUmero dt HIUOfi¡Je slibonlts co 

22 Depu ración de inconststendas Historiales Laboules . H1stori.a les Labonles l S IS !S IS 60 6ncoml,tend•s depw•dos p•r• 
emitir Certlfludo de Trupuo. 

23 Re111sion de soliCitudes de Cert1fic..ado de Tnsp.aso. Expedu!nte 2SO 2SO 1SO 1SO 1000 
NUmero dt Solkit~es de 

Cer\Jfic¡do de Tlilspuo r~VISildos. 

Numero de SoUot~s dt 

24 Re111S10n de sol1atudes de Ceruf.udos de Tnspaso Complement anos bped1en1e 10 10 10 10 40 Certlfk~do de Tr•spuo 
Complc:mcnlarios f tvludos 

25 
Reilizar el .análisis y dlculo de soltcrtudes de prestilaones 

Expediente BOO BOO BOO BOO 3200 
NUmero de Exptdlf:OIU 0e 

pecunlanu par¡¡ su aprobactón. pensiones fe'IÜidoJ. 

26 Adición de nu evos penskm.ados a la bue Lima. Informe " 4S .. 4S 180 
Numero de pensk>n•dos ildherkkls 

& ~bueunkl 

27 lnadlviictón de penslon¡¡dos de la bue unka_ lnfQ(me 1S 2S 1S 2S 100 
Numero dt penskmldos k'l.ct.IVildoi 

en 1• bilse uNu 
SECCION DE 

FUNCIONA DEMANDA 

28 Revís5ón de cuentils biinU~rlu. informe 40 40 40 40 160 
Numero dt cuentu bilnutl.u CONTROL DE CALIDAD 

revhildU 

29 RelllsÓn de <~justes a penSIÓn Mklimil Expediente 150 150 ISO 1SO 600 
N~HT~ero de pensiones eltvildu 1 

pen•lón mlnkm rt\thildn. 

10 fhrvh!On d• Hed1~tnbuC10nes de pensiones de bendid.arios. Expediente 25 25 25 25 100 
Nümeto de redlsttlbudones de 

penJioneS revludu. 

" Mhh~ln d• (Jiu1io• de pronoe• de estudK) Expediente 150 150 150 150 600 
Numero de ProrrO&ils de e~tr.KhO 

rtVhildU. 

1• t •••· ••~H •1• huuu,ht•utl• • d•lli~1<Wiales 
Formularlo 50 50 50 50 200 

Número de HIUOflillu l•boulu co ,,, .... tncoosluendu depundo1. 

11 'Nt"ftf411""tl•ftulutl¡m•ul•, Solicitud 17S 17S 175 175 700 
NUmero de solicitudes de c•stos 

funtnlts revlsildol. 

" 
,, 1 " htthf• hm•• ti• •'•'n' ••• ~tlilhthn y p•mil>n•do• ArC.h1110 636 636 636 636 2544 

NÜmtro dt •ctu•lludonn de dlto 
revtsadu. 

1-



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANI2ATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A PENSIONADOS 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 
INDICADOR DE 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 
Realizar e incrementar la partocipación de pensionados en Jos talleres 

Atención 1,500 $3,900 3,000 $3,900 3,500 $3,900 4,000 $3,900 13,000 $15,600 
Número de: N úmero de ~tencione:s que 

vocacionales que se brindan en oficina central y Centro de Día. p.irtk:lpiintes se bnndiln a d~rhJ. 

2 
Realizar e incrementar la participación de pensionados en Talleres 

1,100 $1,160 1,400 $1,160 1,500 $1,160 1,600 $1.160 5,700 $5,040 
NUmero de Número de ¡¡tendones que 

Atenctón 
ocupacionales que se brindan en oficina cent ral y Cent ro de Día p•rtklpiin tes se bnnd1n' dl;ukJ 

Realizar excursiones a diferentes Jugares turísticos, para brindar r ecreacoón y 
Nurnero de Número de itenciones que 

3 esparcimiento a pensionados independientes de o fi cina central, Centro de Dia AtenciÓn 1,170 $5,300 1,170 $5,300 970 $4,700 970 $4,500 4,180 $19,800 
p.Jrtrdpt~ntes se bnndan a di,¡rio 

e INPEP Movil. 

L1c. Luos Alfonso 
NUmero de ¡¡tendones que 

Realizar~ coordinar y supervisar Convivios, celebraciones con pensionadas y Número de Quontamlla H bnndan en uda evento 
4 Atención 1,550 $5,600 1,735 $7,500 200 $1,000 I SO $1,000 3,635 $15,100 

pensionados y además con sus cuidadores familiares p•rtlclpilntes Se rulinf-¡n 14 

actrvrdades. 

En Coordfnactón coo l¡¡ 

Realizar eventos de Cine Forum con la población pensionada sobre temáticas 
Dirección GenerJI de 

5 Atendón 150 150 150 150 600 Especuculos Públkos y 
del Adulto Mayor o de la Familia. su feto a Dispomblhdad de .. ,. 

6 Reahzar Exposiciones de Artesanías Atencioo 15 $50 15 $50 so $100 
NUmero de Part.cipación de 

participantes expositores 

-
1 

Bronddf consulta médica a pensionadas y pensionados en Oficina Central, 

rrntro de Día y en V1s1ta DomiCiliar a pensionados dependientes y cuidadores 
Atendon 135 $220 135 $220 135 $220 135 $220 540 $878 

NUmero de 

partkipantes 
Dra. Sonia Jacobo 

" 
Jlouool,oo e unwltd ps1cológoca a pensoonadas y pensionados, en Oficina Central 

Atenció n 195 $110 195 $110 195 $110 195 $110 780 $439 
NUmero de 

licda. Lorena Al as 
y Vhltoollnotllc 1llar partkipantes 

' 
•t•14hl"'' f lt .. !l.u. loooolo•ornco•~ médocas y psocológicas a la población 

Atención 580 $675 580 $675 500 $375 580 $675 2240 $2,400 
Número de 

lltif"hHIP•I•I partKtp<mtes 

111 
•l••h••• 1• 1 .. , ... th '" • .. ,hui ditiKitht d pE"n~•onddas v penstonados con el fin de 

Atención 200 $300 200 $300 
NUmero de Dra. Sonia Jacobo 

iiltVóllh flll<i nl•ll.,h' panktp•ntes 

11 loil 1 tlf 1\ontoul 1 f ltiHI t HI•IAth•tr'' lllftilfllllllt•\ {MJilO, Julio v Octubre) Atención 25 $250 25 $250 25 $250 75 $750 
Número de 

partKtpantes -



12 
Realozar Vosotas Domlcoloares a Pensoonadas y pensoonados para comprobacoón 
de sobrevovencoa y estado famoloar 

At~nción 1,500 $275 400 $229 1550 $366 500 $275 3,950 $1,144 
NUmero de 
p~ntdp-1ntes 

Brondar atencoón a pensoonados que se presentan a firma para comprobacoón 
NUmero de 13 de sobrevovncia y estado famoloar que se realizan a través del programa INPEP Atención 1,500 $156 1,200 $146 1,600 $210 1,300 $201 5,600 $714 

MOVIl 
piirtKip.Jntes 

14 
Atenoón a pensoonados que se presentan a firmar su condoción de 

Atenctón 20,000 20,000 20,000 20,000 80,000 
Número de 

sobrevovencoa y estado famoloar a oficona central y Centro de Doa. putklp¡¡ntes 

15 
Realozar llamadas telefónocas a pensionadas y pensionados para recordar las 

2,500 2,500 2,500 2,500 10,000 
Numero de 

Atencton 
fechas de sobrevivencla partsk1p11nte 

Uc. Luis Alfonso 
Quontanolla 

16 
Actualizar las dorecciones domicoloares y números telefónocos de pensionadas 
y pensoonados 

Atención 20,000 20,500 21,000 20,500 82,000 
NUmero de 

p¡rtk•pintes 

NUmero de 

17 
Supervosar la creacoón de nuevos eventos, excursoones, talleres y charlas, que 

Informe 1 1 1 1 4 pirttcl~ntes v Se retom;~r:J ellndtudor 

permota aumentar la partocopacoón de los pensionados eventos del Plo~n Estrátectco 

reilhlildos 

Supervosar los mecanosmos que se omplementan para dosmonuor la cantodad de penskHlidos que 
Se retoma~ el indk¡dor 

18 pensoonados y pensoonadas deiiNPEP a las que se les suspende el pago por no lnfOfllllt 1 1 1 1 4 fit~ron/numero 
del Pl¡n Enratecico 

formar a toempo su sobrevovencoa de pen$10n:~dos 

19 
Superv1sar el aumento de un 3% las visitas dom1ctlianas para la comprobación 

lnfuun• 1 1 1 1 4 
NUmero de S. retorNn el fndtudor 

de sobrevovencoa, para la poblacoón penSionada con mayor vulnerabolodad p;~rtklp¡ntes del Plin htrateaico 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBUCOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ter. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE ler. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAl INOICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Supervisar, dirigir y controlar el funcionamiento 

1 administrativo y de prestación de servicios de las Oficinas Supervisión 25% 25% 25% 25% 100% 

Departamentales 

2 
Recibir, revisar y dar seguimiento a toda la documentación 

enviada por las Oficinas Departamentales 
ReviSIÓn 25% 25% 2~% 25% 100% 

3 
Coordinar y autorizar el transporte en las diferentes oficinas 

departamentales para las visitas domiciliares e INPEP móvil. 
Gesu ones 

Programar visitas a las Oficinas Departamentales con el 

propósito de planificar y coordinar el trabajo así como JEFl DEl 

" VISitas 12 12 12 12 48 DlPARl AMENTO DE 
también velar por aspectos disciplinarios, laborales y detectar OfiCINAS 

nPcc~idades. Asistir a todos los eventos de las Oficinas DESCENTRALIZADAS 

HI'VI\dr y gestionar los recibos de pagos por gastos 
'• Pagos 25% 25% 25% 25% 100% 

.ulintnio.t r,tlivos de las Oficinas Departamentales 

- -
1•1tpl'fVI'ulf y/o eestionar los gastos de las oficinas 

11 d• p1111 lll11'111.tlt·'· de retntegro de fondos de caja chica, y de Gestiones 25% 25% 25% 25% 100% 

1111111 lp11\ riP lwHio•, 

1= 

1 lllf 1 "'' ti V lllllldllloll '·' ~ actividades de las Oficinas 

' 1 h 1' 11 11111 111 1h '• .,., vto,tt,t•,, rl'creación, cultura y de espacios Gestiones 25% 25% 25% 25% 100% 

d• 1 " ' ' n111, , 11• 1 "' .. ,w., .... 
'="' 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

ll 

1) 

11 
~ 

1·1 

1'• 

"' 
1= 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE SAN MIGUEL, USULUTÁN, MORAZÁN Y LA UNIÓN 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

UNIDAD DE INDICADOR DE 
METAS/ACTIVIDADES ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

MEDIDA CUMPLIMIENTO 

META MONTO M ETA MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

ACTUALIZACIÓN DE DATOS. DOCUMENTO 150 100 80 80 410 

PRÓRROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA PRÓRROGAS 3,500 3,200 3,500 3,200 13,400 

DECLARACIONES JURADAS PARA COMPROBAR 

ESTADO FAMILIAR 
470 260 470 260 1,460 

--
CAMBIO DE CUENTA BANCARIA SOLICITUD 40 40 35 3~ 150 

-- ---
ELABORACION CARNET A PENSIONADOS CARNET 75 70 LO ~o 255 

-- ---
VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONTROL DE 

475 VISITAS 
SOBREVIVENCIA 

225 41'> 2}'; 1,400 

--
REALIZAR LLAMADAS DE RECORDATORIO A LOS 

1,000 llAMADAS 
PENSIONADOS PARA LA FIRMA DE SOBREVIVENCIA 

900 1,000 900 3,800 

ELABORACIÓN DE REMESAS COTIZANTES 

VOLUNTARIOS. 
REMESAS o 

ELABORACIÓN DE REMESAS PRÉSTAMOS. REMESAS 8 $635 8 $635 8 $635 8 $635 32 $2.540 

INPEP MOVIL PRORROGAS 200 150 200 150 700 

l XCURSIONES. 8 $4,110 8 $3,490 4 $1,800 20 $9,400 
CANTIDAD DE 

EVENTOS EVENTOS 

IV[NTQS EVENTOS 12 $5,30$ 5 $3,375 4 $2,300 6 $6,300 27 $17,280 PARTIOPANTES 

1 All ( R(S VOCACIONALES EVENTOS 4 $1,800 4 $1,800 4 $1,800 4 $1,800 16 $7,200 

-
1 Allf Hl S OCUPACIONALES EVENTOS 6 $2,700 6 $2,700 6 $2,700 6 $2.700 24 $10,800 

1-
1 IIAitiA'>/ CONFERENCIAS MÉDICAS 

12 12 12 12 48 
1 11 III'AC ION Al ES EVENTOS 

1 1 ll IIIIIINAII Y \UPlRVISAR El TRABAJO 

V• 1111111 Allll l lll 1 OS COMITES PERMANENTES Y SUPERVISIÓN 25% 25% 25% 25% 100% 

1111111 111/A'. 111 1'1 N\IONADOS 

RESPONSABlE OBSERVACIONES 

JEFES DE OFICINAS 

DE USUlUTAN, 

SAN MIGUEl, 

MORAZANYlA 

UNION 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

C) 

10 

11 

11 

1 i 

14 

JI¡ 

11 • 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAM ENTALES DE SANTA ANA, AHUACHAPAN Y SONSONATE 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

M ETAS/ ACTIVIDADES 
UNIDAD DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

M EDIDA 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

ACTUALIZACIÓN DE DATOS. DOCUMENTO 100 100 100 100 400 

PRÓRROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA PRÓRROGAS 4,000 4,000 4,000 4,000 16,000 

DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES DE 

ESTADO FAMILIAR 
DECLARACIONES 650 2SO 400 800 2,100 

CAMBIO DE CUENTA BANCARIA SOUOTUD 1S 15 I S 15 60 

ELABO RACION CARNET A PENSIONADOS CARNET 3S 35 l5 l5 140 

VISITAS DOMICI LIARIAS PARA CONTROL DE 

SOBREVIVENCIA 
VISITAS 2SO 125 250 125 7SO 

REALIZAR LLAMADAS A PENSIONADOS PARA LA 

FIRMA DE SO BREVIVENCIA 
LLAMADAS 350 3SO l 50 l50 1,400 

El./\llOHACIÓN Dt Rt M I:SAS COTIZANTES 

VOLUNTARIOS . 
REM ESAS 3 $10182 3 $10182 3 $101 82 3 $101 82 12 $407 28 

l 11\BORACIÓN DE REMESAS PRÉSTAMOS. REMESAS 9 $300 00 9 $300 00 9 $300.00 9 $300 00 36 $1,20000 

INI' I P M OVIL PRORROGAS 80 30 80 lO 220 

1 XI IJII \ IONI S 
EVENTOS 

3 $1,300 00 3 $1,S07 00 4 $1,425 00 2 $425 00 12 $4,6S7.00 

1 1/INI Il~ 8 $3.400 00 6 $2.S3S 00 3 $1,900 00 S $4,400.00 22 $12,23S.OO 

EVENTOS 

11\.11 1111 '• 110~ Al IC lNI\11 ~ S 
EVENTOS 

$2,25000 5 $2.250 00 5 $2,250 00 S $2,250.00 20 $9,000 00 

11\11 1 111 \ ( 11 111'1\1 11 lNI\11 \ 2 $90000 2 $900 00 2 $900.00 2 $90000 8 $3,600 00 
EVENTOS 

111\.lliA\ Y fiiW [ 111 Nlll\\ MI 01!'11\ Y 

lt Ul/\f 1! lt4f\! 1 '• 
9 9 9 9 36 

EVENTOS 

1 lltlll lll\11 Y \11 '1 11\ll'ollll 11 1111\111\10 

VIII\ IN 11\.1111 1111 11 'o { 0MI II '• 1'1 ICMI\NI N 11 \ IJI SUPERVISIÓN 25% 25% 2S% 2S% 100% 

1'1 N oliiNI\1 10\ 1 ll lltl ( I IVII'd 1[ 1'1 N',IC INI\00\ 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

JEFES DE 
OFICINAS DE 
SANTA ANA, 

AHUACHAPAN Y 
SONSO NA TE 

CANTIDAD DE 
EVE NTOS 

NO INCURRE 
CANTIDAD DE GASTOS POR SER 

EVENTOS ORGANIZADO POR 
PENSIONADOS 



No METAS/ ACTIVIDADES 

1 ACTUALIZACIÓN DE DATOS 

2 PRÓRROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA 

3 
DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES DE ESTADO 

FAMILIAR 

4 CAMBIO DE CUENTA BANCARIA 

5 ELABORACION CARNET A PENSIONADOS 

6 VISITAS DOMICI LIARIAS PARA CONTROL DE SOBREVIVENCIA 

7 
REALIZAR LLAMADAS DE RECORDATORIO A PENSIONADOS PARA LA 

FIRMA DE SOBREVIVENCIA 

8 ELABORACIÓN DE REMESAS COnZANTES VOLUNTARIOS. 

9 ELABORACIÓN DE REMESAS PRÉSTAMOS. 

10 INPfP MOVIL 

11 1 XI liR\IONlS 

11 lVI Nlll\ 

1 ~ IAIII ~1 ~V< K /11 lllNAII S 

11 I AI II JI. 'Uf ~II'Al iONAI I \ 

" IIAftl M Y I<INI 1 Hl 14< lA\ Mfllll A\ Y O< UPACIONALES 

-
J• tf!lllf~ll' iiiiKI<IlMII IIIAIIAIIlVOIIJN IARIODELOS 

H1 !1 l!oiiHI•UAIIIIII"IIII'It4 '.11>tlAIIIl>YiliRitTIVASDE 

!1111 IAI "' '=-- e= 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DEPARTAMENTAL DE CHALATENANGO. 

UNIDAD 
PROGRAMACION TRIMESTRAL 

DE l er. TRIMESTRE 2o . TRIMESTRE 3e r. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

MEDIDA 
META MONIO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

DOCUMENIO 6S 60 so 3S 210 

PRÓRROGAS 400 300 350 3SO 1,400 

DECLARACJONES ISO 1SO 100 7S sos 

SOLICITUD 15 10 10 15 so 

CARNET 2S l5 20 20 90 

VISITAS so so 3S 30 165 

LLAMADAS 40 25 15 25 105 

REMESAS 

REMESAS 1 

PRORROGAS so 50 45 4S 190 

1 $400.00 1 $400.00 2 $800.00 4 $1,600.00 
EVENTOS 

2 $600.00 2 $7SO.OO 1 $400.00 2 $1,400.00 7 $3,150.00 
EVENTOS 

EVENTOS 

9 $822.67 9 $822.67 9 $822.67 9 $822.67 32 $3,290.68 
EVENTOS 

EVENTOS 
3 3 3 3 12 

SUPERVISIÓN 1 1 1 1 4 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

JEFE DE LA OFICINA 

DE CHALATENANGO 



N o. M ETAS/ACTIVIDADES 

1 ACTUALIZACIÓN OE OA TOS 

2 PRÓRROGAS DE CONTROL DE S08REVIVENCIA 

3 DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES DE ESTADO FAMILIAR 

4 CAMBIO DE CUENTA BANCARIA 

S ELABORACION CARNET A PENSIONADOS 

b VISITAS DOMICI LIARIAS PARA CONTROL DE SOBREVIVENCIA 

1 
REALIZAR LLAMADAS DE RECORDATORIO A PENSIONADOS PARA LA 

IIRMA DE SOBREVIVENCIA 

·--
• 11 AUOHACIÓN DE REMESAS COTIZAN TES VOLUNTARIOS. 

- 1-· 

11 IIAIUJI(ACIÓN llt REMESAS PRÉSTAMOS. 

'" INI'I P MtJVII 

" ••tiiM ,J(•N I \ 

1 1 Nltl\ 

11 t 111 1t 1 \VI K Al H lNAI I \ 

,, 11\111 nt' 1 H 111'1\1 IOIIAII \ 

1 11 • AH 1 ti! t t'il N~ lA\ Mlllli A•, Y e )t tWAC IONALES 

1 "1 1!1! i 11r1"'1l n 11 1 "~"~" 1 Vo>l IIN 1 MIO Ol LOS COMITES 

1 ' í nMAt 11111 lt flil 1 ltll\lotl T ll1Hit IIVA\ 111 1'1 N \ IONADOS 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE CABAÑAS 

PROGRAM ACION TRIMESTRAL 

U NIDAD D E l er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er . TRIMESTRE 4o. TRIM ESTRE TOTAL 

M EDIDA 

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

DOCUMENTO 20 20 20 20 80 

PRÓRROGAS 250 250 250 250 1.000 

DECLARACIONES 25 2S 2S 2S lOO 

SOLICITUD S S S S 20 

CARNET 10 10 10 10 40 

VISITAS 30 30 30 30 120 

LLAMADAS 25 25 2S 25 100 

REMESAS 

REMESAS 1 $450.00 1 $450.00 1 $450.00 1 $450.00 $1.800.00 

PRORROGAS 1 2S.OO 1 25.00 so 

EVENTOS 2 $900.00 2 $900.00 o $0.00 4 $1,800.00 

EVENTOS 2 $900.00 1 $350.00 1 $400.00 1 $900.00 S $2,550.00 

EVENTOS 6 $S48.S8 6 $548.S8 6 $S48.S8 6 $548.58 $2.194.32 

EVENTOS 

EVENTOS 3 3 3 3 12 

SUPERVISIÓN 1 1 1 1 4 

INDICADOR DE 

CUMPLIM IENTO 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

JEFE DE OFICINAS 

DEPARTAMENTAL DE 

CABAÑAS 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

No. M ETAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Informe de 

1 Supervisar labores de la Sub gerencia Legal colaboradores 1 1 1 1 4 

jundlcos -
2 

Asistir a Reuniones de Gerencia, Presidencia, Junta Convocatout~~s • 

01rectiva, etc. Reun1ón 
3 3 3 3 12 

Jefotura de 
Reunoones de trabajo con los y las colaboradoras de la Forma de Subcerencoa Legal 

3 subgerencia legal, a efecto de verifocar avances de tareas control de 1 1 1 1 4 

asognadas y resultados de las mismas. asostencia 

1- ----
Reunoones de traba¡o con los y las colaboradoras del 

4 
Departamento de Jurídico de Pensiones, a efecto de Ac tas de 

1 1 1 1 4 
venfocar avances de tareas asignadas y resultados de las reumones 

mosmas 

Numero de 

demandas 

presentadas 
Colaboradores . , llt•c uperacoón ¡udocial y eKtrajudicial de créditos en mora . para S S S S 20 

jurldicos 
recuperación 

de crédotos en 

mnr> 

Informes 

1"''" u h\oo y \o•p.trJ! oón de procesos ¡udicoales activos presentados por Colaboradores ,, 2S% 2S% 2S% 2S% 100% 
'i tnn l'l.uut\ 1lt• P••Kn Colaboradores ¡urídocos 

Jurfdocos 

Informes 
Colaboradores 

, ~ ftlh ttl Mn dn ,..,, .... ,, tlt• pr nc t•\o\ JUdiCiales 
presentados por ¡urídocos 

Colaboradores 
2S% 2S% 2S% 2S% 100% 

Juridocos 

, ~ , 1 >loollh 8' l•1 olol•11 "'"' lloud.ufo•\ Optmones Colaboradores 
2S% 2S% 2S% 2S% 100% 

f 1 Jundtcas emtudas ¡urídocos 

=- Quedil sujetiil il lu diferentes 

11111 11 11 ti¡ llloHI 1 ,, ,,,, .. ,11,. 1(1111•1 1'11 11•' 11" touado de Colaboradores solicitudes rem1tldils por tu 
'1 AdJudt( dCIOnes 2S% 2S% 25% 2S% 100% 

llltlill lttl ti 1h 11111 o¡ lolloouonl o@ I A~o ·o olo 1 INI'I I' ¡urídocos Unldiildes Or&ilOIUiivas 

IIIUtlliiS 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

RESPONSABLE OBSERVACIONES CUMPLIMIENTO 
M EDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

10 
Entrega al usuario de documentos de compra ventas Libro control de 

10 
cuando éstos son solicitados. 

10 10 10 40 
entrega 

Colaboradores 

Entrega al usuario de documentos de 
¡urfdiCOS 

11 
mut uos Libro control de 

hipotecarios una vez estén cancelados en su totalidad. 
2S 25 2S 2S 100 

entrega 

Quedii SUJelJI ¡las d1ferenleJ 

12 
Elaboración de dictámenes íurídicos de autorizaCión de Dictámenes Colaboradores sollcitudu presentadiis por 

venta de inmuebles hipotecados con eiiNPEP. e ntregados 
2S% 2S% 2S% 25% 100% 

íuridicos 
l•s personu usuarias 

Térm1nos de 

13 Rev1sión de términos de referencia 
referencia 

JO 10 
rev1sados y 

JO 20 so 
rem1udos a UACI 

14 
Rev1s1ón documentación legal de libre Gestión, Revisados y 
LICIJacJOnes. remitas a UACI 

10 10 10 20 50 

Contratos 
1'> ll,lhoruclón de contratos en general elaborados y 10 10 10 20 so 

legaliZados 

ill 'l lllll'r.JI Ión Jud1c1al y extraíudicial de aportaciones y Informe de 
llo Colaborador/a 3 3 3 3 12 Colaborador es 

111tlt .ulnfH'\ prtNts•onales 
jundica/o íurldicos 

ltrvl 11'111 1h• .oo 1,1\ ole cancelaciones de pago de 
Libro control de 

11 entrega de 20 20 20 20 80 
¡oo tl1 11111111' hlpul1•1 MIO\ y remisión a Presidencia 

cancelaciones 
1= ~ 

111 
lh 111111i\11" l '1 u;¡,l,•lul,l clt• dCldS de cancelación par a Libro control de 

20 20 20 20 80 
111111, rem1sión 

~ 

llol 1111 1~11 do'" 1•1 ol1 11111,1\IJ\ públicas no ¡udiciales 

1 l liil!l Vfllll11ll~ 111111011 lolo qu1• 1 uuforman act1vos Actas 1 1 1 2 S 
1 ~' 1 1 1111 lltlljlltl jl l l.ul,h•IINI111' 

1 ~" 1 1 
• "'" 1 tll 1 

vla Jlloh• 111 11 1•• t1 ,1¡uoflc 1,11 de Informe de 
11 ¡:,: 11 • 1 1• 1 1 111 1111111 ,¡,.¡ INI'II' lm 1 uJie~ se Colaborador/a 5 S S S 20 

1= 1~· 1 llh 1 t!IJ••}_u ¡und1ca/o 
·=~ 

.. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2018 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA lEGAl 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

No, METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 

CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Conformación de expedientes por cada inmueble 
Número de 

JI expedientes 25% 25% 25% 25% 100% 
wbastado por medio de subasta pública no judicial. nuevos 

)) 
Levantamrent o de inventario de mutuos y compra ventas Informe de 

25% 25% 25% 25% 100% 
resguardadas en bóveda control Colaboradores 

jurídicos 

} 1 Casos que se llevan ante la DPC DenunCias 1 1 1 1 4 

Informe de 

}4 Represenlación Judicial y extrajudicial de INPEP Colaborador/a 25% 25% 25% 25% 100% 
jurídica/o 

l mrtrr oprniones relacionadas con la aplicación de la ley 
Dictámenes 

25 INPlP, ley SAP y ley de pensiones y jubilaciones civiles a 
entregados 

10 10 10 10 40 

cargo del Estado. 

26 Respuesta a notas y escritos relacionados con pensrones . Notas y escrrtos 10 10 10 10 40 Colaboradores 

Jurídicos de 

Pensiones 

27 luvestrgacíón de expedientes de pensiones 
Expedrenles 

10 10 10 10 40 
~nvesttgados 

JH 
f m rsrón de resoluciones para la subgerencia de 

prt·~ldclones 
Resolucrones 10 10 10 10 40 


