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INTRODUCCION

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2019, es una herramienta de
planificacion y programacién del INPEP como componente principal del Plan
Estratégico y Proyecto de Presupuesto. El presente documento contiene el
detalle de las actividades mas relevantes que seran realizadas durante el
ejercicio fiscal correspondiente al afio dos mil diecinueve.

Documento que refleja la Estructura Organizativa, los mecanismos de
seguimiento y evaluacion que seran implementados para un efectivo control
del cumplimiento de las metas establecidas.

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



Objetivos

General

Dirigir, coordinar y apoyar las actividades que realizan las unidades
organizativas del Instituto, para el cumplimiento de las obligaciones
legalmente adquiridas por la Institucion.

Especificos

B Presentar un Plan Anual de Trabajo para en ejercicio fiscal de acuerdo
a lo planificado por cada drea administrativa y proveerles de los
recursos necesarios para cumplir con las actividades programadas.

B Contar con un instrumento técnico administrativo, adecuado,
oportuno y confiable para la toma de decisiones y para evaluacion de
la gestion de los responsables de cada una de las dreas administrativas.

B Supervisar el Seguimiento de las actividades ejecutadas por las
unidades organizativas comparado con lo programado, a fin de medir
los resultados.



Estructura Organizativa del INPEP

Con el propdsito de hacer mas agil y eficiente el quehacer Institucional, la
Junta Directiva aprobd la actualizacion de la Estructura Organizativa del
INPEP, vigente a partir del 2 de marzo de 2016
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NUESTRA MISION, VISION, VALORES DE INSTITUCION

MISION

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

VISION

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

VALORES

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

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

Solidaridad. Manifestar actitudes de union y cooperacion, para procurar
el bienestar de pensionados, asegurados y empleados.

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

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

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



MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2019, estd conformado por las
actividades mas relevantes de las diferentes areas de trabajo; dando
seguimiento en base a la programacion trimestral presentada, en monto y/o
porcentaje, de acuerdo a la unidad de medida.

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

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

Los resultados del seguimiento y evaluacién serdn presentados a la

Administracion Superior para su analisis y emisidon de observaciones o visto
bueno.

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

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



JUNTA DIRECTIVA Y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

MISION

Dictar las politicas y normas generales del Instituto, en armonia con los
planes nacionales de desarrollo y la gestion de Direccion, Supervision y
consulta administrativa y financiera institucional.

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

INTEGRACION

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

METAS
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.
c) Aprobar el Presupuesto Institucional.
d) Elaborar Informes sobre la gestion financiera institucional.

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

f) Aprobar politica de inversion institucional.
g) Aprobar los Estados Financieros.

h) ggigbar el Plan de cumplimiento de Obligaciones Previsionales

INTEGRACION

De Junta Directiva depende la Unidad de Auditoria Interna.



UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

MISION

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

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Seguimiento al Plan Operativo de Auditoria Interna.

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

c¢) Emitir Dictdmenes.

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

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

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

g) Examen Especial al cumplimiento de las Politicas de Inversion.

h) Proponer a la Administracion Superior las acciones correctivas y de
mejoramiento de los métodos y procedimientos de control interno para
lograr las acciones mas eficientes.



PRESIDENCIA

MISION

Vigilar que los objetivos y metas previamente definidos sean cumplidos y
satisfagan los requerimientos de la Institucién, 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 gestion que la Junta
Directiva y Consejo Superior de Vigilancia le hubiese encomendado.

c) Seguimiento de las Actividades Institucionales de la Administracion del
INPEP.

d) Nombrar, remover, conceder licencias y ascensos; asi como sancionar al
personal del Instituto, de conformidad con las normas legales vy
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 demas funciones que le correspondan de acuerdo a la Ley del
INPEP y sus reglamentos o que le sean asignadas o delegadas por la Junta
Directiva.

INTEGRACION

Las Unidades de Presidencia estan conformadas asi:

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



UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
MISION

Garantizar el derecho de acceso a toda persona a la informacion publica y
actualizada, creando condiciones idoneas, a fin de contribuir con la
transparencia de la Institucion y a disposicion de los ciudadanos que la
solicita, de acuerdo a la Ley de Acceso a la formacion Publica.

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Mantener la informacion oficiosa actualizada y a disposicion de los
ciudadanos.

Digitalizacion y publicacion de la informacion oficiosa y reservada a
través del portal de Gobierno Abierto y sitio Web Institucional.

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

Realizar todos los tramites internos necesarios y entrega de
informacion solicitada.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la Informacién y sus
resultados.

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

Blﬁgcar las estadisticas de solicitudes de informaciéon tramitadas en la

Coordinar el evento de Rendicion de Cuentas con las dreas que
participan en esta actividad.



UNIDAD AMBIENTAL
MISION

Ser un recurso estratégico y de apoyo para las diferentes unidades del INPEP,
en materia ambiental, mediante la supervision, coordinacién y seguimiento a
las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro de
la institucién; ademas velar con el cumplimiento de las normas ambientales y
asegurar la necesaria coordinacién interinstitucional en la gestién 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)

b)

c)

d)

f)

Elaborar y supervisar el Plan de Gestion Ambiental Institucional.

Elaboracién del diagnostico Ambiental en la Institucion.

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

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

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

Apoyar al Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales en el
control y seguimiento de la Evaluacion Ambiental.



UNIDAD DE GENERO

MISION

Implementar el Principio de Igualdad y No Discriminacion en el Instituto, a
través de las politicas, normas y procedimientos conforme a lo que regula la
Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacidon contra mujeres.

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

b)

g)

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

Capacitar a todos los empleados del Instituto en materia de Derechos
Humanos de las mujeres y no discriminacion de acuerdo a su ambito
de competencia.

Conformacidn del Comité Institucional de Género.

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

Promover el cumplimiento de los principios fundamentales de los
Derechos Humanos tales como la participacién e Inclusién, la Igualdad,
la No Discriminacion.

Atencion de casos en materia de violencia y discriminacién a las
empleadas y empleados de la instituciéon. (acoso laboral, sexual,
maltrato laboral) y posibles soluciones.

Coordinar procesos de alianza estratégicas con organismos que velan
por la igualdad de género y no discriminacion.



UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
MISION

Dirigir la gestion financiera Institucional, llevando a cabo la planificacién,
coordinar, integracidon y supervision de las actividades de presupuesto,
tesoreria y contabilidad, y velar por el cumplimiento de las politicas,
lineamientos y disposiciones normativas establecidas por el Ministerio de
Hacienda.

METAS

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

a) Gestionar y administrar los recursos financieros qsi_%nados, para el
cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas
por la Institucion.

b) Supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones
normativas referentes al SAFI, en las entidades y organismos que
conforman la Institucién.

c) Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para
aprobacion por parte de las autoridades de la institucion vy
posterior remision al Ministerio de Hacienda.

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

INTEGRACION

La Unidad Financiera Institucional estd conformada asi:
Departamento de Presupuesto

Departamento de Contabilidad

Departamento de Tesoreria

Secciones de: Control de Préstamos.
Pagaduria de Pensiones.
Pagaduria de Gastos Administrativos.

Recaudaciones.
Colecturia.
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METAS

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

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

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

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

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

e) Supervision de la Elaboracion y Presentacion del Presupuesto
Institucional.

f)Generar informacion presupuestaria, para su respectivo andlisis y toma
de decisiones.

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

h) Liquidacion del Fideicomiso de Obligaciones Previsionales
trimestralmente

i) Modificacién al Programa de Inversiones (de requerirse)

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

k) Captacion en concepto de aportaciones y cotizaciones de planillas
previsionales de empleados del Gobierno Central, Instituciones
Autdnomas y Municipales.
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GERENCIA
MISION

Supervision y coordinacion administrativa de todas las areas del INPEP,
colaborar con la presidencia en la ejecuciéon de los acuerdos, resoluciones,
gestion financiera y administrativas para lograr los objetivos propuestos.

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

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

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

c) Atender la gestién 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 gestién Institucional.

INTEGRACION

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

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

MISION

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

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

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

b)

e)

f)

g)
h)

Elaborar, publicar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones vy
Contrataciones 2019, bajo el techo presupuestario asignado para el
ejercicio fiscal 2019.

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

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

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

Elaboracion de bases de Licitaciones para la Adquisicion de Bienes vy
Servicios, asi como la ejecucion de contrataciones respectivas.

Revision, Ingreso y despacho de requisiciones en el SPROV.

Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos por la UNAC.

Dar seguimiento a la PAAC.

INTEGRACION

La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional esta conformada
por la seccion de Compras, Seccién de Almacén.
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

MISION

Dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el proceso de la
planificacion institucional; con enfoque estratégico y operativo del INPEP,
mediante la orientacion del proceso de planificaciéon, elaborando los
instrumentos técnicos-administrativos que le permitan a la administracion,
uniformar y facilitar las labores institucionales, propiciando un clima de
coordinacién e integracion entre las unidades organizativas, apoyandose en
el alcance de los objetivos estratégicos particulares, para alcanzar las metas
propuestas.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Elaboracién y Presentacion de la Memoria de Labores.

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

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

e) Elaboracién de Informe de Rendicion de Cuentas.

f) Elaboracion y Seguimiento al Plan Operativo Institucional.

g) \Elaboracién y Seguimiento al Plan Estratégico Institucional.

h) Elaboracion y seguimiento de Matrices de Riesgo.
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
MISION

Coordinar las actividades del area administrativa y mantener en dptimas
condiciones las instalaciones para su normal funcionamiento y el Recurso
Humano institucional, mediante la obtencidon de metas programadas.

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

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

b) Mantener buena comunicacién entre personal de Direccién y personal
Administrativo.

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

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

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

f) Proveer de Bienes y Servicios necesarios a las diferentes Unidades para el
optimo 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.
c) Realizacion de Evaluacién del Desempeiio al Personal y capacitaciones.

d) Realizar publicaciones institucionales en los diferentes medios de
comunicacion.

e) Construccion, reparacion, remodelacion de espacios en el Instituto.
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f) Mantener en Optimas condiciones las Instalaciones de las Oficinas
Administrativas, Centro de dia Santa Maria y Centro Recreativo Costa del
Sol.

g) Coordinar Atencidn de reclamos de seguros.
h) Contrataciones de pdlizas de Seguros de personas, médico y bienes.

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

i) Recepcidn, clasificacidon, restauracion, conservacion de documentos de las
diferentes unidades del Instituto que se resguardan.

k) Supervision a los archivos de gestion, periféricos y especializados.

INTEGRACION

La Subgerencia Administrativa esta conformada asi:

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Servicios Generales

Areasde: Correspondencia
Control de Bienes
Intendencia (transporte)
Mantenimiento

Departamento de Seguros

Departamento de Microfilm

Departamento de Gestion Documental y Archivo
Clinica Empresarial

Centro Recreativo Costa del Sol
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SUBGERENCIA DE INFORMATICA
MISION

Administrar y mantener en éptimas condiciones el Equipo Informatico, Bases
de Datos de los sistemas Institucionales.

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Elaboracion de especificaciones técnicas y evaluacion de ofertas para
la adquisicion de equipo informatico y Renovacion de Software.

b) Mantenimiento de licencias, servicios de Comunicacién y equipo.

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

d) Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo Informatico.

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

f) Mantenimiento del sitio Web Institucional.
g) Administracion, Monitoreo de servicios de Red Institucional.

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

INTEGRACION
La Subgerencia Informatica esta conformada asi:

Departamento de Soporte Técnico
Departamento de Desarrollo de Sistemas

Departamento de Administracion Base de Datos

17



SUBGERENCIA DE PRESTACIONES
MISION

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

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

b)

f)

g)

h)

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

Coordinar el area de Historial Laboral, responsable de reconstruccién

de los tiempos de servicio a todos los asegurados o beneficiarios del
INPEP e ISSS.

Recepcion, Analisis, Emision de calculos de solicitudes de prestaciones
de pensidn y Asignaciones de Invalidez, Vejez y sobrevivencia.

Recepcidn y tramite de solicitudes de ayuda por gastos funerarios.

Recepcion, Andlisis y cdlculo de solicitudes de Certificado de Traspasoy
complementarios.

Recepcion de solicitudes de fondo de obligaciones previsionales.

Coordinar y supervisar los talleres vocacionales y ocupacionales de:
Gimnasia aerobica, Canto, Coro, Guitarra, Musica, Danza, Teatro,
Cursos de Inglés, Francés, Yoga, Ajedrez, Manualidades, Bisuteria,
Corte y Confeccion.

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

Supervisar que realicen Visitas Domiciliarias a Pensionados
dependientes y beneficiarios para la toma de control de comprobacion
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de sobrevivencia por medio del Sistema Biométrico Web Portatil, y
verificacion de estado familiar y evaluar la salud fisica, mental y social.

j) Supervisar el Programa INPEP MOVIL “Seguridad Social, mas cerca de
ti” realizado por el equipo de Trabajo Social; tiene por objetivo acercar
los servicios de verificacion de sobrevivencia y estado familiar; en
aquellos lugares donde no contamos con oficinas administrativas con
el fin de prorrogar el pago de su pension semestralmente.

k) Coordinar el Centro de Atencion de llamadas para solventar consultas
de nuestros asegurados, pensionados y recordacion de fechas de
firmar sobrevivencia.

[) El programa de Gerontologia Social realiza, Feria de la Salud, charlas
medicas, psicologicas y educativas para la salud dirigidas a
Pensionados, familiares, cuidadores con el fin de prevenir
enfermedades y control nutricional.

INTEGRACION

La Subgerencia de Prestaciones esta conformada asi:
Departamento de Historial Laboral

Departamento de Pensiones

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

Departamento de Atencién a Pensionados

Areasde: Control de Sobrevivencia
Trabajo Social
Gerontologia Social
Departamento de Oficinas Descentralizadas

Oficinas Departamentales: San Miguel, Usulutan, Morazan, La Unidn, Santa
Ana, Ahuachapan, Sonsonate, Chalatenango y Cabanias
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SUBGERENCIA LEGAL
MISION

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

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Representar al INPEP judicial y extrajudicialmente ante cualquier
institucién publica o privada.

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

c) Elaboracion de resoluciones y dictamenes juridicos.

d) Presentacion de demandas para la recuperacién de cotizaciones
previsionales a través de tramites prejudiciales y judiciales.

e) Recuperacién de préstamos hipotecarios por la via judicial mediante
adjudicaciones.

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

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

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

INTEGRACION
La Subgerencia Legal esta conformada asi:

Colaboradores de Juridico de Pensiones

Colaboradores Juridicos Administrativos
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ANEXOS




JUNTA DIRECTIVA
Y
CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META MONTO META MONTO | META MONTO | META | MONTO | META MONTO
1 JAprobar la Politica de Inversién Institucional Documento | 100% 100% 1 Documento
Aprobar la Memori r rrespondiente al
5 [Aprobar la Memoria de Labores correspol e Documento | 100% 100% 1 Documento
afio 2018
3 JAprobar el Presupuesto Institucional 2020 Documento 100% 100% 1 Documento
Al limi igaci
4 probar el Plan de Cumplimiento de Obligaciones Dt 100% 100% { Gocurneto
Previsionales 2020
Al ion li durante el afio
5 zg;;bardsactas de sesiones realizadas durante e Aetas 5% 25% 25% 5% 100% 48 Actas
Aprobar los Estados Financieros correspondientes al Estados
6 |segundosemestre de 2018 y primer semestre del " ) 50% 50% 100% 2 Informes
Financieros
ejercicio 2019




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE| OBSERVACIONES

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

1 |Celebracién de sesiones semanales Sesiones 25% 25% 25% 25% 100% 48 sesiones

Emitir 4 informes de seguimiento de las Actividades
o Institucionales de la Administracién del INPEP Sifepes il e e 5% 100%
3 |Elaborar Memoria de Actividades del afio 2018 Documento | 100% 100%




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE | RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META | INFORME | META | INFORME | META | INFORME | META |INFORME| META INFORME
Exdmenes Especiales de algunos de los componentes de los
1 |Estados Financieros de INPEP del 1 de noviembre 2018 al 31 de Informe 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4
octubre 2019
Exdmenes Especiales al Cumplimiento de la Politica de Inversién
2 Infi e 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12
del 1 de diciembre 2018 al 30 de noviembre 2019 S
Evaluacién de Control Interno para elaboracién del Plan Anual de
3 Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna Plan Anual A s To0 %
4 Exa_mef? Especial al Manejo de los Fondos del Fideicomiso de e T 100% i 100% 1
Obligaciones Previsionales FOP
5 |Examen Especial a la Cartera de Préstamos Informe 100% 1 100% 1
Examen a los Estados Financieros de la Despensa Familiar por el
6 3
periodo del 1 de enero al 31 de diciembre 2018 frnme T 4 3 4
A
7 |Revisién del Inventario de la Despensa Familiar A0 100% 1 100% 1
Informe
8 |Examen Especial al Otorgamiento, célculo y pago de Prestaciones | Informe 100% 1 100% 1
g |Examen Especial al Otorgamiento de los Historiales Laborales de pr— 100% 1 160% 1
INPEP
; § Acta o
10 |inventario a los medicamentos de la Clinica Empresarial de INPEP. — 50% 1 50% 1 100% 2
11 |Examen Especial al Consumo de los cupones de combustible Informe 100% a 100% L
Examen Especial a los procesos de compras, bajo todas las
12 Inf
modalidades, efectuados por la UACI nroeme 0% : e 1 100ne z
s 3 o Acta o
13 linventario a las existencias del Almacén de Suministros. P 100% 1 100% 1
14 |Examen Especial a la Administracion de la Base de Datos. Informe 100% 1 100% 1
15 |Examen Especial al Sistema de Tramite de Pensiones (OSTP) Informe 100% 1 100% 1
16 |Examen Especial al Sistema de Recaudaciones (SREC) Informe 100% 1 100% 1
17 |Examen Especial al Sistema de Pago de Pensiones (OSPP) Informe 100% 1 100% 1
Otras Actividades no Programadas Informe 0% 0
Capacitacién para cubrir las 40 horas segln las Normas Diplomas 60 horas 60 horas 60 horas 60 horas| 100% 240 horas




PRESIDENCIA
Y
UNIDADES




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL

METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL c'::m;‘::;z RESPONSABLE | OBSERVACIONES

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

PRESIDIR 48 SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA ACTAS 12 12 12 12 48

PLANIFICAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES

D
INSTITUCIONALES A SU CARGO. OCUMENTOS | 25% 25% 25% 25% 100%




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META MONTO | META | moONTO | META | MONTO META MONTO META MONTO
Recepcidn, Tramitacién, Resolucién y Notificacién de| Documento/
. Solicitudes de Acceso a la Informacién Resolucién & - - - e
5 . N : . Esta actividad estard sujeta a la entrega
2 DlNUIgacllgn,l‘f' acwahlacténi de't'r‘f?m?cmn St Docun:er\to/ﬁ 25% 25% 25% 25% 100% de la informacién reservada de las
el portal de Transparencia Institucional equerimiento Unidades Administrativas responsables.
3 Elaboracién, actualizacién y publicacién del Indice def Documento
Informacién con clasificacién de Reservada Y
S | i It i
4 ervicio al usuario por medio del Sistema de Atencién] Documento/ 25% 25% 25% 5% 100%
Ciudadana Informe
5 |Alimentacidn del correo Info@inpep.gob.sv al SAC v ver 30 30 30 30 120
Informe
. . Documento/
6 |Organizacién del evento de Rendicidn de Cuentas 30% 70% 100%
Informe
Consultas Ciudadanas dirigidas a la poblacién|
pensionada del INPEP y en trémite de pensidn a fin de 1% Ndmero ) de Esto estd contemplado dentro del
conocer la satisfaccién de los servicios relacionados en| Control de :"’"""‘"“" (:“’“’"’ Plan estratégico institucioanl 2016
7 lel que hacer Institucional através de los diferentes| . . 250 250 250 250 1000 - peiiiiperias !.I o 2020, numeral 7, pdgina 7,
2 s Asistencia anterior x 100) / nimerof ke
mecanismos de participacion ciudadana (Audiencias, de participantes del afig documento emitido en diciembre del
encuentas, foros, boletines informativos) y difusién de| len curso) afio 2015
la LAIP y funcionamiento de la UAIP
g Re?h‘zacidn Y .organlzac.ldn de.Archr\."o. de gestion de las| Documento/ 100% 100%
solicitudes de informacién (fisico y digital) Informe
g Realxzar_induccmnes al personal de INPEP respecto de Co.ntrol tile 100% 100%
nuevos lineamientos que emita el 1AIP Asistencia




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD AMBIENTAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL gmruml:al:; RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO | META MONTO | META MONTO META MONTO META MONTO
Nimero de
Sensibilizar al personal y usuarios sobr.e la empleadas y Jefatura Unidad
1 |importancia del medio ambiente (mediante dos Charla 50% 50% 100% empleados
Ambiental
charlas al afio). informados
Nimero de
Sensibilizar al personal y usuarios sobre la empleadas y
1 limportancia del medio ambiente (por medio de Boletin 50% 50% 100% empleados Jefuting iildad
p Ambiental
|boletines semestrales). informados
Nimero de
Sensibilizar al personal y usuarios sobre la empleadas y
3 |importancia del medio ambiente (una Capacitacion 100% 100% empleados Jefetura Unidad
Ambiental
capacitacién anual) informados




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GENERO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er, TRIMESTRE | 4o, TRIMESTRE TOTAL COMPLNEERTD RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META |MONTO| META | MONTO | META | MONTO| META MONTO
Promocién, difusién y establecimiento de los derechos l
Jef I i
1 |contenidos en el enfoque de género a través de la] Boletin 50% 1 50% 1 100% 2 HER L
: Género
Isensibilizacién del personal.
Conocimiento, reaprendizaje y sensibilizacién del enfoqu EL
I i i f; I i
2 de género a travéz de la capacitacion de empleadas y| Capacitacién 50% 1 50% 1 100% 2 Jefa de la Unidad d
empleados asi como también de nuestra comunidad] Género
pensionada.
Atencién de denuncias y proceder ante ella de acuerdo al
3 enfoque juridico de nuestro pais SIende la Unidad deI Documento | 25% 3 25% 3 5% 3 5% 3 100% 12 lefa de la Unidad de]
Género de asesorfa y de acompafdamiento ante una) Género
denuncia.
Conmemoracién del Dia Internacional y Nacional de LaL i s e Uricted
4 |Mujer y el mes de Noviembre dedicado a la NO Violencia Evento 50% 1 50% I 100% 2 P
Contra la Mujer.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR INPEP

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL gj’:‘m;; RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
1 |Realizar compra de mostrador por $ 245,000.00 Monetario 25% | $61,250.00 | 25% ]S 61,250.00 | 25% |5 61,250.00 | 25% |$ 61,250.00 | 100% | $ 245,000.00 ADM'"mmMY
2 Maakzar VSntas 8 MOSESE por. S35 SP000 Monetario | 25% | 5 48,00000] 25% |$ 47,000.00| 25% |$ 50,000.00 | 25% |$ 50,000.00 | 100% |$ 195,000.00 CAIERA
(incluye un 0.75% de ganancia)
AREA
5 JEREN SRR SOtADI B R Monetario | 25% |$ 7s000| 25% |s s2s00| 25% |s 7s000| 25% |§ 70000 100% |$5 302500 ADMINISTRATIVA
$3,025.00 DESPENSA
Tramitar y Entregar $ 13,240.31 en concepto de| AREA
4 i Monetario | 22.1%| 2,920.310 23% |$ 300000 27.9%|$ 3,70000| 27.3% | § 3,62000| 100% |$ 1324031 ADMINISTRATIVA
|prestacién por Cumpleafios a 277 empleados DESPENSA
5 Preparacién y Emisién de Estados Financieros de Ia1 ‘Estao.:os - y 60 m 555 5 _— 5 {605 i3 T
Despensa familiar Financieros
Tramitar y Entregar $30,240.00 en el afio; por] AREA
6 Jconcepto de prestacién -Bolsa Alimenticia Mensuall] Monetario 25% | $7,560.00 25% $7,560.00 25% $7,560.00 25% $7,560.00 100% |S$ 30,240.00 ADMINISTRATIVA
de $10.00, para 252 empleados DESPENSA
AREA
7 [Venta de Tarjetas GIFT CARD por $80,000.00 Proceso 19% | $15,000.00 28% $22,00000 | 26% | $21,000.00 | 28% | $22,00000 | 100% |$ 80,000.00 ADMINISTRATIVA
DESPENSA




UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
Ne. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20.TRIMESTRE | 3er.TRIMESTRE | 4o.TRIMESTRE TOTAL é::::ﬁ:l’:;z RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO | META MONTO | META MONTO META MONTO META MONTO
1 Coordinar la implementacién de sistemas de 259% 25% 25% 25% 100%
seguimiento efectivo del presupuesto,
2 Presentar los Estados Financieros a Junta Directiva. Documento 3 3 3 3 12
3 Coordinar mgnsualmente I.as actividades de liquidacién Ca— 5% 25% 25% 100%
del Fideicomiso de Obligaciones
LCoordlnar las actividades para cumplir oportunamente
4 lcon los calendarios de pagos de pensiones, certificados 25% 25% 25% 25% 100%
de traspaso y los gastos administrativos.
5 Presentar mensualmente Inversiones financieras a Dotiaito 3 3 3 3 12
Junta Directiva




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE | respONSABLE OBSERVACIONES
) CUMPLIMIENTO
MEDIDA | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO |META| MONTO | META | MONTO
Para su remisién al Departamento de Contabilidad, e
1 JAndlisis del Presupuesto Solicitado y Aprobado Ejercicio 2019. | Deocumente 1 1 Incorporacién de las asignaciones presupuestarias y
corr diente aplicacién del gasto ejercicio 2018,
Elaborar 12 Informes Estadisticos sobre Utilizacién del
2 |Fideicomiso de Obligaciones Previsionales - FOP: gasto, mora Informe 3 3 3 3 12 Para su remisién a la Superintandencia del Sisterna Financiero,
previsional y captacién de cotizaciones.
Elaborar lineamientos institucionales para la formulacion del
3 Documento 1 1
Proyecto de Presupuesto 2020.
Elaborar Proyecciones Presupuestarias de Ingresos y Egresos
4 Documento 1 1 Para su remisidn a la Superintendencia del Sistema Financiero.
para Pago de Pensiones del afio 2020.
5 |Formulacién del Presupuesto Institucional afio 2020. Documento 50% 50% 100% Para su remisién a la Direccién General del Presupuesto.
I { I P! limi ligaci
6 E abt_}rac 6n del Plan de Cumplimiento de Obligaciones Decuments 75% 25% 100% s i & B Besathidonidis a1 51 .
Previsionales afio 2020.
7 |Elaborar 12 Seguimientos a la Ejecucidn Presupuestaria. Documento 3 3 3 3 12 Para su remisién a la Superintendencia del Sistema Financiero.}
O/C - planillas
P ionar disponibilidad presupuestaria ify slariony
g |Proporcionar dispon presupuestaria a las diferentes pensiones- | 25% 26% 26% 25% 100% Sagtin Bemensia
|Unidades Organizativas - diariamente. iy
Recibos
9 |Elaborar Presupuesto de Gastos Mensual Informe 3 3 3 3 12 Para su remisién a la Superintendencia del Sistema Financiero.
10 JRealizar 324 Conciliaciones Bancarias afios 2018 y 20189. Documentos 81 81 81 81 324 Para su remisin a UF1,Depto. de Tesoreria, Auditoria
Reali | iliaci {
1 2;:8“:: r:;:;r.ien mensual de Conciliaciones Bancarias afios i 3 3 3 3 12 P avartisa L
12 |Andlisis comparativo de la Ejecucién Presupuestaria Documento 1 1 1 1 4 PRFRPANbCES P"’S:':':; f'""‘"' Sobyerancie Y.
|Elaboracién Trimestral de Requerimientos de Fondos del Plan
13 o N . Documento 1 1 1 1 4 Para su remisién a la Superintendencia del Sistema Financiero.,
de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales .
14 |Elaboracidn de documentos solicitados por la Administracién. | Decumente 1 1 1 1 4




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
DE

MEDIDA.

PROGRAMACION TRIMESTRAL

ler. TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

3er. TRIMESTRE

40. TRIMESTRE

TOTAL

META | MONTO

META | MONTO

META MONTO

META MONTO

META MONTO

INDICADOR DE
CUMPUMIENTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Validacidn y registro de transacciones de ingresos, conf
la emisién y documentacién de los comprobantes]
contables de ingresos.

Documento

750

750

750

750

3,000

Validacién y registro de transacciones de egresos ¥
ajustes, con la emisién y documentacién de log
comprobantes contables de diario.

Documento

1400

1400

1400

1400

5600

Revision y autorizacién de comprobantes contables dej
ingresos y diario,

Documento

2150

2150

2150

8600

IArchive de comprobantes contables de ingresos ¥
diario, control y resguardo en el drea del Archivo def
Contabilidad.

Decumento

2150

1150

2150

2150

8600

Cierre y emisidn de los Estados Financieros de los meses
de Enero a Noviembre de 2019.

Documento

11

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 193 de
Reglamento de la Ley Orgdnica de Administracidn)
Financlera, que dice: "Toda operacién que dé origen a un|
registro contable deberd contar con la documentacién|
necesaria y toda la informacién que respalde, demuestre|
e identifique la naturaleza y finalidad de la transaccion|
que se estd contabilizando”

1En cumplimiento a lo establecido en el Manual def

Procesos para la Ejecucidn Presupuestaria , numeral V|
Proceso de Ejecucidn Presupuestaria, literal D,
Devengado del Egreso, del Procedimiento para e
Devengado de Egresos y Registro Contable, que dice: "Elf
Area Contable recibird del area de Tesoreria todos log
documentos probatorios originales, cuyos datos fueron
incorporados al Audiliar de Obligaciones por Pagar, paraj
que ésta haclendo uso de la aplicacién informitica de
SAFl, vilide los movimientos correspondientes a lag
lobligaciones y registre el devengado del egreso”, as
como lo establecido en el Art. 193 del Reglamento de |aj
Ley Orgdnica de Administracidn Financiera del Estado.

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 19 de la Ley]
Orgdnica de Administracién Financiera del Estado, que
|menciona:"..La documentacién deberd permanecer
archivada como minimo por un periodo de cinco afios ¥
los registro contables durante diez afics..."

El SAFl es un sistema integrado, por lo tanto el
departamento de Contabilidad depende del envio
oportunc de la informacién por parte de las dreas
involucradas en el proceso, para cumplir con Io
estipulado en el Art. 194 del Reglamento de la Le:
Orgénica de Administracién Financiera del Estado, quq
reza: "Las unidades contables al término de cada mes))
tendrdn la obligacién de efectuar el cierre mensual dej
sus operaciones, y preparardn la informacién finaciero]
contable, que deberdn enviar a la Direccién General de]
Contabilidad Gubernamental dentro de los diez dias de
siguiente mes",




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

UNIDAD PROGRAMACIGN TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL c':“_'_““‘*”‘ RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA ‘| META MONTO | META MONTO | META MONTO META MONTO META MONTO
El clerre contable anual y definitivo del ejercicio enf
mencidn, se realiza de conformidad a los lineamientos|
Cli jercici i )
6 c;:rr::.:illlsj:;:':‘:lsc:elﬁiif; Dictérabee. e Documento 3 3 lgirados por la Direccién General de Contabilidad
4 aary ’ Gubernamental en el mes de diciembre 2018, para
enerc 2019.
En cumplimiento a lo estipulado en el Art, 194 de
Reglamento de la Ley Orgdnica de Administracién|
Financlera del Estado, que reza: "Las unidades contables]
término de cada mes, tendrin la obligacié
Generacion y remisidn mensual de reportes financieros-| :Lect;: n:| cie:r.e 'ansual — °° ::I:::s o
contables a la Direccién General de Contabilidad) : o ' Y
7 Subernamental de los meses de Diclembre 2018, y d Documento 5 3 3 3 14 preparardn la informacidn finaciero-contable, que
E: ::r: I\T:?embre de 2019“5 ? s deberdn enviar a la Direccién General de Contabilidad
o : Gubernamental dentro de los diez dias del siguiente]
mes", dependiendo este Departamento del envio de I3
informacién con oportunidad de otras dreas de I3
institucién por ser el SAFI un sistema integrado.
Generacién ¢ remisiin mensusl de Ejecucién Ejecucién Presupuestaria mensual remitida al
P ia de | re i
8 c;:z:::::r:! l:’n:::::: vdf‘;}:io:mp; : e;::;lﬁ:a:: Documento 4 3 3 3 13 Departamento de Presupuesto y a la Unidad Financiera
E Insti L.
Enero a Noviembre 2019. R cior
DEPARTAMENTO |En atencién a lo estipulado en el Manual de Ejecucidn)
DE CONTABILIDAD |Presupuestaria, Numeral V. Procese de Ejecucidn|
Generacién de Libros Diario Contable y Mayor Auxilian] Presupuestaria, literal 1. Cierre contable Mensual, que
9 |de los meses de Diclembre 2018, y de Enero al Documento 12 6 6 6 30 dice:"Ademas...imprimird el Libro Diarlo, Libro Mayor y]
|Noviembre 2019. e| Balance de Comprobacidn, los cuales deberdn ser
archivados de acuerdo a lo establecido en la normativa
contable vigente y en el Art. 19 de la Ley AFI".,
Los estados financieros son remitidos a las siguientes
Remisién de Estados Financieros mensuales de ireas: Junta Directiva, Presidencia, Gerencia, Unidad]
10 |Diciembre 2018, Enero a Noviembre 2019 a lasl Documento 6 3 3 3 15 Financiera Institucional, Auditorfa Interna,
diferentes dreas del Instituto y entes fiscalizadores. Departamento de Presupuesto; y a la Superintendencia
del Sistema Financiero y Auditorfa Externa.
Los saldos son remitidos a las siguientes dreas: Secciénf
Remisién de saldos contables mensuales de diciembre de Recaudaciones(2), Seccién Control de Prestdmos(1)
11 |2018, y Enero a Noviembre 2019 para conciliacién con| Documento 27 27 27 27 108 Seccién Pagaduria de Pensiones(2), Seccidn Pagaduria de]
auxiliares, depuracién y liquidacién de saldos. Gasos Administrativos(1), Departamento de Tesoreria
(2) y Seccién Control de Bienes.
Integraciones de saldos contables mensuales def Las integraciones de saldos contables es de 50 cuentas]
12
Diciambre 2018, y de Enero a Noviembre de 2019. UoEkidRD 0 50 3 %0 200 dependiendo si éstas presentan saldos mensuales.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD

PROGRAMACION TRIMESTRAL

DE

ler. TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

3er. TRIMESTRE

4o0. TRIMESTRE

TOTAL

MEDIDA

META MONTO

META

MONTO | META

MONTO

META MONTO

META

MONTO

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

13

Conciliacién de saldos contables con Auxiliares, de log]
meses de Diciembre 2018 y de Enero a Noviembre]
2019,

Documento

54

54

54

54

216

14

Elaboracién de presentacién mensual de los estados
financieros.

Documento

12

15

|Elaboracién y publicacién de Notas Explicativas a log]
Estados Financieros del mes de Diciembre 2018 y junio
de 2019.

Documento

DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD

Las conciliaciones de saldos que se elaboran son 1
mensuales siendo las sigulentes: Ingresos a la Seguridad]
Social; Mora Previsional; Devoluciones sobre prestamos|
personales e hipotecarios; Activos Extraordinarios]
inversiones en Prestamos, largo Plazo; Ingresos por
Transferencias Corrientes Recibidas y pago de
Obligaciones Previsionales; Existencias Institucionales,
Activo Fijo; Embargos Judiciales con Disponibilidad]
cuenta bancaria 200719086; Embargos Judiciales
trabados a Pensionados; Embargos Judiciales trabados a
Empleados; Cotizaciones Transferidas; Ingresos a [a
Seguridad social, Devengado y Percibido con el Reporte]
de Estadistica Mensual de Recaudaciones; Pagos en
Exceso a Pensionados; Ingresos Mensuales por]
recuperacion de cuotas de Préstamos Personales e
Hipotecarios; Ingresos del Centro Recreativo Costa del
Sol; Depésitos a Plazo; y Cruce de Saldos de Estados]
Financiercs con Ejecucién Presupuestaria.

La presentacion de los estados financieros es elaborada)
para ser presentada a Junta Directiva.

En cumplimiento al Art. 195 del Reglamento de la Leyt
Organica de Administracidn Financiera del Estado, y a
Instructivo No. SPP-01/99 "Publicacién de Informacidn
Financiera y Econdmica de las Instituciones del Sistemal
de Pensiones Piblicos".




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

No.

METAS/ACTIVIDADES

UNIDAD
DE

MEDIDA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

ler. TRIMESTRE

20. TRIMESTRE

3er. TRIMESTRE

40. TRIMESTRE

TOTAL

INDICADOR DE
CUMPLIMIENTO

META MONTO

META MONTO

META

MONTO META

MONTO

META

MONTO

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Control y captacién de $252,042,385.83 como
ingresos responsabilidad del Fideicomiso de
Obligaciones Previsionales y Del Fondo General
para el pago de pensiones INPEP.

Paorcentaje

23.62% | § 59,537,635.57

23.86%

$ 60,128,584.36

23.98%

$ 60,434,676.59

28.54%

S 71,941,488.30

100%

$ 252,042,385.83

% Ingresos recibidos al
afio=monto de ingresos en
el afio/ monto recibido en

afio anterior-100%

|Emisién de 800 Certificados de Traspaso

Porcentaje

25% 200

5% 200

5%

200 25%

200

100%

800

% Certificados emitides en
el afio=N" de certificados
emitidos / N* de
certificados emitidos en
afio anterior-100%

Control de intereses por depdsitos a plazo
$469,450.00

Porcentaje

25.33% | $ 118,900.00

2533% | $

118,900.00

25.33%

118,900.00 | 24.02%

L4 112,750.00

100%

$ 468,450,00

% Intereses recibidos por
depdsitos a plazo en el
afio=monto de ingresos

intereses depdsito a plazo

en el afio / monto
interases recibidos por
depésitos a plazo en afio
anterior-100%

TESORERIA

Control de cuotas por cotizaciones voluntarias
$3,200.00

25.00% | 5 800.00

25.00% | $

800.00

25.00%

800.00 | 25.00%

5 800.00

100%

s 3,200.00

% Ingresos por Cuotas
voluntarias recibidas al
aflo=monto de Ingresos

por Cuotas voluntariasen
el afio/ monto recibido en
afio anterior-100%

Control de ingresos Costa del Sol $42,000.00

25.00% | $ 10,500.00

25.00% | §

10,500.00

25.00%

10,500.00 | 25.00%

$ 10,500.00

100%

$ 42,000.00

% Ingresos recibidos al
aflo=monto de ingresos
Costa del Sol en el afio/
monto recibido de Costa
del Sol en afic anterior -

100%

Control de pagos de bases de licitacién, subastas y
otros $35,000.00

25.00% | S 8,750.00

25.00% ) $

8,750.00

25.00%

8,750.00 | 25.00%

] 8,750.00

100%

H 35,000.00

% Ingresos varios
recibidos al aflo=monto
de ingresos varios en el

afio/ monto ingresos
varios recibido en afio
anterior -100%

P =X CANMEON~P —Dm>BO vm-

Realizar el pago de 64 planillas de salarios y
prestaciones al personal, dietas y comisiones al
Consejo Superior de Vigilancia y Junta Directiva.

PLANILLA

25% 16

5% 16

25%

16 25%

16

100%

64

% planillas emitidas en el
aflo=N" de planillas
emitidas / N* de planiilas
emitidas en afic anterior-
100%

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

CHEQUE

25% 300

25% 300

25%

300 25%

300

100%

1200

% cheques emitidos en el
afio=N" de cheques
emitido / N* decheques
emitido en aflo anterior-
100%

PAGADURIA DE
GASTOS
ADMINISTRATIVOS




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE | OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
|Efi r 12 declaraciones de impuesto sobre la Cantidad de declaracio
N e | oecaracion | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 icac e cehincion
renta de los pagos realizados a nivel administrativo. presentadas
PAGADURIA DE
GASTOS
ADMINISTRATIVOS
Efectuar 12 declaraciones de impuesto al valor
Cantidad de Informes
10 |agregado (1% IVA), sobre los pagos realizados a INFORME 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 e
nivel administrativo mayores o iguales a $113.00
% Ingresos recibidos al
afio=monto de Ingresos en)
11 |Captacién de $.65,000.00 de Préstamos Personales Monta 25% $16,250.00 25% $16,250.00 25% $16,250.00 25% $16,25000 | 100% 65,000.00 ] ¢/ afio/ monta recibido en
afic anterior-100%
% Ingresos recibidos al EL CUMPLIMIENTO DE
Captacién de $1,800,000.00 de Préstamos lafio=monta de Ingresos en| LAS PRESENTES
12 Lingoscarias Monto 25% $450,000.00 5% $450,000.00 5% $450,000.00 5% $450,00000 | 100% 1,800,000.00f = cibido an METAS, ESTARA
afic anterior -100% | seccion CONTROL RES;:'_::"D‘; ‘:E u
DI R4STAMOS VENTA Y/ O ENTREGA
% monto de develuciones EN ADMINISTRACION
tramitadas=Monto de DE LA CARTERA DE
devoluciones tramitadas PRESTAMOS
en el aflo/Monto de
Devolucién de cuotas de Préstamos pagados en devoluciones tramitadas
13 a0 s $36,000 illes Monto 25% $3,750.00 25% $3,750.00 25% $3,750.00 25% $3,750.00 100% 15000008 L o anterior300%
% cancelaclones i
entregadas en el afio=N* E:scm::j:::s 0 DE
de cancelaciones METAS, ESTARA
entregadas en el afio en SUJHO'AL
Entrega de 500 cancelaciones de Préstamos N"d SECCION CONTRO!
14 8 RICEI Monta 25% $125.00 25% $125.00 25% $125.00 25% $125.00 100% so0.00f oo f ol e . CONTROL o SULTAGO DE LA
Personales e Hipotecarios cancelaciones entregadas | - DE PRESTAMOS |\ o v/ 0 ENTREGA
en afio anterior-100%
EN ADMINISTRACION
DE LA CARTERA DE
PRESTAMOS




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
Ne. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
% Ingresos recibidos al
Controlar embargos judiciales a pensionados y realizar : afio=monto de Ingresos en el
1 informe 25% 120 25% 120 25% 120 25% 120 100% 480
480 informes de embargos de pensionados. afio/ monto recibido en afic
anterlor -100%
% pagos a pensionados Ley
Efectuar el mensual de las pensiones vigentes durante| INPEP en el afio=Monto de pago
2 el afio : $221.000,000.00 para el pago de 47600 Monetario | 24% |$ 51,950,000.00 24% $ 51,950,000.00 | 24% | $ 51,950,00000| 30% |$ 65150,000.00 | 100% | $ 221,000,000.00 |de pensiones Ley INPEP en el afio)
|pensionados Ley INPEP. { Monta de pago de pensiones
Ley INPEP en afio anterior-100%
% pagos a pensionados Dec 667
Efectuar el mensual de las pensiones vigentes durante] en el afio=Monta de pago de
3 lel afio : $26,700,000.00 para el pago de 7,850 Monetario| 23% |$  6150,00000| 23% |$ 615000000 23% |$ 615000000 | 31% |$ 825000000 | 100% |5 26,700,000.00 | pensiones Dec667enelafio / | pacadyria de
pensinnados DL 667. Monto de pago de pensiones Ded Paniiones
667 en afio anterior-100%
% pagos a pensionados Dec 667
Efectuar el mensual de las pensiones vigentes durante| en el afio=Monto de pago de
4 |el afio : $2560,000.00 para el pago de 950 pensionados{ Monetario | 22% | $ 570,000.00 22% s 570,00000 | 22% |$ 570,00000| 33% |5 850,00000 | 100% |$  2,560,000.00 | pensiones Dec 667 en el afio /
DL 474. Monto de pago de pensiones Ded
667 en afio anterlor-100%
% pagos por gastos funerales en
Efectuar el pago mensual de Gastes funerarios durante el aflo=Monto de pago de
el afo, por $ 205,713.00 por fallecimiento de 900y Monetario | 25% | $ 51,428.25 5% | $ 51,42825 | 25% | S 51,42825 | 25% |$ 5142825 | 100% | § 205,713.00 | pensiones Dec 667 en el afio /
sefiores Pensionados.- Monto de pago gastos funerales
en afio anterior-100%
. % Ingresos recibidos al
Captacién de $ 13.650,000.00 por aportaciones vy| L RS et n el
cotizacio ientes a planillas d bi
6 s CorrRapafifiarites & ph © BODIETNOY \ronetario | 25% |  $3,612,500.00 25% 341250000 | 25% | $aa1250000 | 25% | $3.412,50000 | 100% | $13,650,000.00 |*fof montarecbidoenafio
central, instituciones auténomas, municipalidades anterior -100%
ycotizaciones voluntarias.
% monto recuperade en el
afio=monto monto recuperado
7 |Recuperacién de mora pecuniaria por $38,400.00 Monetario | 25% $9,600.00 25% $9,60000 2% | saec000 | 25% sa60000 | 100% |  $3sacopo [ ol Ao/ montemonto
recuperado en afio anterior - R
100% E
c
% Monto compensado=monto A
compensado al afio/Monto u
Gestionar cotizaciones indebid - .
8 Yeompensar reaagesy cmpcionsanee ™ witorme | 2% $8,75000 25% $8,750.00 2% | sm7soon | 5% $8,750.00 100% | 43500000  |compensadoenelafio anterior o
1535,000,00 100% .
o
% montao devoluciones I
e . 2 . pagadas=monto de devoluciones o
9 ramitar 20 devoluciones por pago en exceso porl iiformm: i $3,000.00 25% $3,000.00 25% $3.000.00 25% ¢3,000.00 100% $12,000.00 del afio / monto devoluciones N
monto de $12,000.00 pagadas en el afic anterior-100% £
s
% cotizaciones no identificadas
depuradas=Monto de
cotizaciones depuradas en el
afio/Monto de cotizaciones
10 |Depuracion de cotizaciones no Identificadas $55,600.00 | Monetario | 25% $13,900.00 25% $13,900.00 25% $13,900.00 25% $13,900.00 100% $55,600.00 depuradas en afic anterior-100%




GERENCIA
Y
UNIDADES




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META MONTO
T Actas (4
1 |Elaborar 48 Actas Sesiones de Junta Directiva v 25% 25% 25% 25% 100%
2 |Autorizar 12 Estados Financieros D‘:f‘::::gm 25% 25% 25% 25% 100%
Coordinar reuniones de seguimiento a la Reuniones
3 4 25% 25% 25% 25% 100%
Igestién Institucional (1 Trimestral)




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: UACI

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE| 3er. TRIMESTRE | 4o0. TRIMESTRE TOTAL éﬂﬂxm‘""’; RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META | MONTO]| META MONTO META MONTO META MONTO
Elaborar, publicar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiclones \q Plan anual de
1 |Contrataciones 2019, bajo el techo presupuestario asignado| adquisiciones 1 1 UACI
para el ejercicio fiscal 2019. publicado
Atender y suministrar las solicitudes de compras de bienes ¥ Requisiciones
2 [servicios que demaden las dependencias del institute) oo 100 70 70 60 300 UACI-SECCION DE COMPRAS
. i atendidas
lobservando los procedimientos establecidos per la LACAP.
Conformar los expedientes de cada proceso de contratacidn dej  Expediente
3 00 70 70 l [o]
conformidad a lo establecido en la LACAP. finalizado 2 B e BAE et O
Informar sobre |a ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones ] ) JEFE DDE LA UNIDAD
4 Contrataciones (PAAC), a la Junta Directiva Informe trimestrall 1 X b 1 4 DE ADQUISICIONES Y| UACI/SECCION COMPRAS
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL
5 [Verificar procesos de Existencias fisicas y elaborar de Reportes]  Registro de 3 3 3 3 12 SECCION COMPRAS/SECCION
de Inventario para el Departamento de Contabilidad inventarios ALMACEN
i : R ;
g frven hetwaadn A Sseg: ROV pae e Y ] 15 5 5 5 30 SECCION ALMACEN
adquisiciones de las existencias en almacén.
Catdlogo de
7 |Actualizar Banco de Proveedores. proveedores 1 1 1 1 4 SECCION COMPRAS
actualizado
Requisicion/
8 |Registrar y distribuir los bienes institucionales de consumo. Registro de 250 250 225 175 900 SECCION ALMACEN
entregas




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE Ter. TRIMESTRE | 20.TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL o e, | REsponsasLe | oBservacionEs
MEDIDA | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO | META | MONTO | META | MONTO
1 |Elaborar Memoria de Labores afio 2018. Documento 1 1 i i e oo
y Externo
Elaboracién de Informe de Labores Periodo del 01 de il il iliisindie
2 liunio 2018 al 31 de Mayo 2019 - Ministerio de Documento 1 1 "“"”;:mn';: i
Hacienda.
|Elaboracién de Informe de Labores Periodo del 01 de Remisién a Casa
3 5 : _ Documento 1 1
Junio 2018 al 31 de Mayo 2019 - Casa Presidencial. Presidencial.
4 |Elaborar Anuario Estadistico afio 2018 Documento 1 1 OEach - el v
y Externo
5 |Elaborar Matriz de Riesgos afio 2019, Documento 1 1 PASIRRDo w st Iebaniy
y Externo
Elaborar Seguimiento a Matriz de Riesgos Il Semestre} Distribucién a nivel Internol
6 Documento 1 1 2
2018 y | Semestre 2019. y Externo
Elaborar Informe de Rendicién de Cuentas periodo JEFEDELA | pamision a Presidencia del
70 ) Documento 1 1 UNIDAD DE
junio 2018 a mayo 2019. Instituto.
PLANIFICACION Y
. . - GESTION DE
8 Elaboracion de Boletines Estadisticos Il semestre 2018] Boletines 1 1 2 CAUDAD Distribucién a nivel Internol
y | semestre 2019, y Externo
Elaborar 12 Informes Ejecutivos conteniendoj
9 Informe: 3 Distribucié| ivel Int
Estadisticas del INPEP. i 3 3 3 12 stribucién a nivel Interno
10 Elaborar seguumh?nto al Plan Operativo IV trimestre i eata g 1 1 1 4 i il i
2018 y I, 11, Y 1l trimestre 2019.
11 |Elaborar Plan Operativo Institucional del afio 2020. Documento 1 1 Distribuclén a nivel internol
i Elatfora.clon de Seguimiento al Plan Estratégico) Bocumento i 1 2 Distribucién a nivel Internof
Institucional |l Semestre 2018 y | semestre 2019. y Externo
3 Elabc.)r?cmn‘ ) de documentos solicitados por I3 e ¢ 4 1 1 4
Administracién.




SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

PROGRAMACION TRIMESTRAL

UNIDAD
Ine. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20.TRIMESTRE | 3er.TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL igngeiomend RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META MONTO META MONTO | META MONTO
Monitorear los proyectos de mejora a g
infraestructura de las oficinas administrativas de Proyectos s Monts Invartidos (Monto A:umt:ie::;:j
1 |INPEP y del Centro Recreativo Costa del Sol| aprobadosy 25% 25% 50% 100% Invertido X100) / Monto P
ejecutados por el Departamento de Servicios] ejecutados Invertidodel afloanteror} | | . o arales
Generales
Subgerencia
5 i I ga Flan de Capacitaciones
2 Supervisar la ejecucion del plan de capacitaciones cal’lafat:.ie_'s 25% 25% 5% 255 100% . a—— D:d:n:;mm:r:va;"
anual del Departamento de Recursos Humanos pacitacion Capacitaciones Proyectado g °
Recursos Humanos
fod " " Subgerencia
3 Coord_lnar actluldages que mejoren la atencién en| Plan de Trabajo | 25% 25% 259 259% 100% :::n :a‘;n::]: ?“u:::! Adminlstrativa/ Clinica
la clinica empresarial. an de Trabajo Proyectado Ermgressdal
Subgerencia
Supervisar la digitalizacion de los expedientes de Expadiéitis Expedientes digitalizados / Administrativa/
4 |prestaciones otorgadas por la Subgerencia dej digitalizados 25% 25% 25% 25% 100% Total de Expedientes por Departamento de
Prestaciones del INPEP. g digitalizar. Gestién Documental y
Archivo
Subgerencia
Supervisar que los reclamos de seguros se) Reclamos efectivos / Total Administrativa/
5 > Informes 25% 25% 25% 25% 100% ST Departamento de
efectden opor‘tunamente
Seguros
Planificar actividades encaminadas a mejorar la| N* Ordenes de Trabajo Subgerincia
6 |entrega de tiempos de servicic por el Informes 25% 25% 25% 25% 100% ﬂn;l'lz;:::;j:::i‘:aﬂ Dz‘;Tr:l::: :.
Departamento de Microfilm del INPEP. recibidas en el periodo Microfiim
Monitorear las actividades realizadas en el Centro Subgerencia
7 |Recreativo de la Costa del Sol seglin las Normas|  |nformes 25% 25% 25% 259 100% Fapoconda Thio de gnesc § Admjnistitivg y Cantro
il rtermos peatonal y econdmico. Recreativo de la Costa
. del Sol.
Apoyar las actividades de los Comités de Eficiencia R de flujo de i Suby |
8 |Energética y Ahorro Institucional, conforme I[a Informes 25% 25% 25% 25% 100% '::::n:w:zn:s.:s::m i dmh;t::::;; it
politica de ahorro y austeridad institucional.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

. UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20, TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL clll:::m?:n:; RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO

Elaboracion de Refrenda de plazas por Ley dej 2

! Salarios y Contratos 2019, Documento 100% i i
Elaboracién de Planillas mensuales de salarios;

2 {Planilla de vacaciones, bonificaciones, aguinaldo, Planilla 25% 25% 25% 25% 100% RRHH
estimulo por tiempo de servicio

3 |Informe sobre Evaluacion del Desempefio 2018 Informe 100% 100% RRHH

4 |Elaboracién del Programa de Capacitacién 2019 Documento | 100% 100% RRHH

5 |Administrar el contrato de Uniformes del pesonal. Documento | 100% 100% RRHH

6 |Entrega de Uniformes al personal. Uniformes 100% 100% RRHH
Gestion de Prestaciones de acuerdo a lof

7 Jestablecido en el Contrato Colectivo de Trabajo; aj  Reporte 25% 25% 25% 25% 100% RRHH
solicitud del personal.
|Ejecucudén y seguimiento al Plan de Capacitacién| Reporte de

8 2019 enpiibaciones 25% 25% 25% 25% 100% RRHH
Generar mensualmente reportes de llegada

9 4 i A . Report 9 9% 259 % 100%
tardias, subsidios; alimenticio y transporte. 1 panes | % o wn RRiH
Informar mensualmente a las jefaturas sobre lasl = =

10 Weaddas: torclins di a3 pecsentl, Reportes 25% 25% 25% 25% 100% RRHH
Elaboracion de informe estadistico trimestral def

11 |gestion de Recursos Humanos para la] Informe 25% 25% 25% 25% 100% RRHH
Subgerencia Administrativa,

12 JActualizacion de expedientes del personal Expediente 25% 25% 25% 25% 100% RRHH

14 |Realizar el Diagnéstico de Necesidades de]  Piande 100% 100% RRHH
Capacitacion. Capacitacién

15 |Actualizacién de manuales. Documento 100% 100% RRHH

16 Proceso de evaluacion del desempefio al personal| Eakicnee 100% 100% RRHH
con todas las areas del INPEP afio 2019

iy {Gestion e publicarionss e o Dimio O o i | 30% 20% 20% 100% RRHH
periddicos de circulacion Nacional.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

' UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
DICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20, TRIMESTRE Jer. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL ;LMPUMIENTO RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META | MONTO
e : . . Depto. Servicios
1 IPIamﬂcaadn operativa del trabajo Planes 100% 1 100% 1 Generales
IEIa orar especificaciones técni ara la Jefatura Depto.

j [Pedoresespectiicaciones toanichs Recuerimientos | 25% | 3 | 25% 3 25% 3 % | 3 || wistion Dopto
adquisiciones de bienes y servicios Serviclos Generales

rantizar el mantenimien | rvicios basicos Jefatura Depto.

g [anwuiarsl mantenimisnte de iossevicios Recibos cancelados | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 | 100% 12 B
de energla electrica y agua potable Serviclos Generales

. Cantidad de Jefatura Depto.

4 |Administrar el suministro de agua potable embotellada N, 25% | 1,950 | 25% | 1950 | 25% 1,950 25% | 1,850 | 100% | 7,800 P

" — Fact d Jefatura Depto.

s JAdministrar el servicio de telefonia Institucional. kel I 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Al AP
recepcién Servicios Generales

Administrar, controlar y liquidar contablemente el Contrato y Reportes Jefatura Depto.

6 |Suministro de Combustible para flota vehicular de de existenciasy 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 Servicios Generales e
INPEP. consumo Intendencia
Disefio y supervisién de los mantenimientos,
reparaciones y Remodelacién de los espacios Internos isici Jefat ]

7 epara Yy - esp: : Requisicién, controles, 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 efatura Depto
de Oficinas Centrales y de las Oficinas Descentralizadas fotografias Servicios Generales
de INPEP"

Mantenimiento preventivo y correctivo de las Sub o
7 4 i 3 lefatura Depto.
1 i ricas, Plan | mergencia,

# Estaci ones' Eh'éct c s, Plai tas-E.éctrtcas t'ie‘E .g ncia,] Mantenimientos — o — - o i S Acios Barerdise
y red de distribucién de las oficinas administrativas y efectiadot Maaniidints
Centro Recreativo de la Costa del Sol.

s I s Jefatura Depto.
a ar el mantenimient tivo cti i

| g 3 RIMIENto préventiva y corrective M'ﬁ’;“:’:;"s"” 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 | 100% 4 Servicios Ganerales y

de los sistemas de zire acondicionado ectu Mantenimiento
5 lJefatura Depto.
. )

- Garantizar el nl'tafnte.nimlento preventivo y correctivo Manfter;ir::r;tos o o35 —_— 0.8 100% i S G
de la Planta telefonica del INPEP. sfectundel Mantenimiento

< 4 Y 3 Mantenimientos
ri i v Vi i

- Adminlft ar el Servicio de'Mantenlmlento preventivo y hactaiic pir 5% 49 25% 18 25% 14 25% £5 100% 56 Jefatura Depto,
correctivo de la Flota Vehicular del INPEP. Vil Servicios Generales
Mantenimientos preventivo y correctivo de sistema i — Jefatura Depto,

; i g it

12 |hidraulicos de (filtracion de piscinas, cisternas, fosas T,;:::;: - 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 Servicios Generales y

-septicas). ' Mantenimlento

. . g lefoni
lBrrntdaIr:LsIemc:u desRecepcubn telefdnica y llevar ——— 25% 3 25% 3 25% 3 250 3 100% 12 Offentacibnal Poblica
contro as mismas.




Brindar el servicio de orientacién al plblico visitante de

25%

100%

12

Orientacién al Pablico

14 Joficinas Centrales de INPEP. Y llevar las estadisticas de | Reportesycontroles | 25% 25% 25%
las personas que Visitan el INPEP, segln sexo.
Brindar el servicio de correspondencia interna Fapesti b ;
35 |Prind an.08 P IR corvespondancia | 25% 25% 25% 25% wo% | 12 SrientackivelPicce
externa Institucional i Intendencia
- Llevar los inventarios personales de uso de bienes sy | e 25% 25% 25% 100% 4 Seccion Control de
Iinst}tuclonales, Bienes
|Uevar el Auxiliar ivo Fi i n
o | are W& AHvO P debicamenty Auxiliar de Activo Fijo | 25% 25% 25% 25% 100% 12 Siosion Coptmt o
actualizado Bienes
: o Fil
i Realizar conciliaciones de! ..Aumllar de Activo Fijo con el nformes y reportes | 25% 6% 5% 5% 100% i Seccion Control de
|Departamento de Contabilidad Blenes
Verificacién fisica de los inmuebles recuperados o
Seccion Control de
19 |dados en pago y gestién de sus documentos para su Controles de misién | 25% 5% 25% 25% 100% 12 o
lrespect'rvo valto.
- Admlrlllstrar el contrato del Servicio de Vigilancia y cenninssns | 5% R S - e & ——
Seguridad del Instituto
isar el b fio de | los orden
it Py s_a ¢l buen desempefio de las v los ordenanzas Informe 25% 25% 25% 25% 100% 4 Intendencia
y motoristas.
|Proporcionar y administrar el servicio de transporte
22 |TOP Y ' P solicitudes y programa|  25% 25% 25% 25% 100% 4 Intendenela
oportuno y de calidad.
Autorizar la salida de los vehiculos seg(n las misiones
f | m ible par;
- iciales y abastecimiento de combustible para los Controles de ingresas| .. % M o s i -
vehiculos de la institucion, de acuerdo a los y salidad
|procedimientos y mecanimos correspondientes.
Administracién y supervisién del servicio de limpieza a
24 |nivel Institucional, y gestionar los implementos Plan de trabajo 25% 25% 25% 25% 100% 4 Intendencia
|necesarios para su realizacion.
I ionar ntrolar la salida autorizada de los bien
2% Gestionar y Contro a' a salida autorizada de los bienes T— 25% 25% 5% 100% - Inlondcnel.a y Contrel
del INPEP, en las oficinas centrales y descentralizadas. de Bienes
Mantenimiento de las infraestructura de las oficinas e
26 |descentralizadas, Centro Recreativo de la Costa del Sof |~ 12*"™"*" ¢ | 25e 25% 25% 25% 100% 12 Mantenimiento
informes de ejecucién.
y Oficinas Administrativas del INPEP.
Llevar el inventario de materiales de mantenimiento,
27 |equipo y herramientas de contruccién de la Bodega de Reporte 25% 25% 25% 25% 100% 12 Mantenimiento
Mantenimiento
Brindar mantenimiento, limpieza y mejora de las zonas
28 |verdes y jardines de INPEP Oficinas Centrales, y Notas y supervision | 25% 25% 25% 25% 100% 12 Mantenimiento

Descentralizadas.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS
UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO
Atender reclamos por siniestros de dafios
- Dafios a bienes propiedad de INPEP Recamos | 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 jf_“'“':;”;:: Dto.Seguros Segin Demanda
- Dafios a Viviendas aseguradas por INPEP Reclamos 25% 5 25% 10 25% 10 25% 5 100% 30 m::;:: Segln Demanda
Atender reclamos por siniestros de Personas
- Seguro de Vida Temporal decreciente Recamos | 25% 12 25% 12 25% 12 25% 12 100% 48 ‘:f:‘;‘:j;:: Segiin Demanda
- Seguro de Vida Basico Reclamos 100% ¢ 100% 1 m:';:: Dto.Seguros Segin Demanda
- Seguro Médico Hospitalario Reclamos 25% 120 25% | 120 | 25% 120 25% 120 | 100% 480 :‘r’;“.';‘f“;: Segln Demanda
Tramitar Inscripciones
X Documentos "
- Seguros Vida Personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 T Segin Demanda
- Seguros Médico Personal ingresante inscripciones | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 :::::;:: Dto.Seguros Segln Demanda
[Tramitar cancelaciones
- Seguros Vida Personal que se retira Cancelaciones | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 :f‘_“f“;: Dto.Seguros Segin Demanda
- Seguros Médico Personal que se retira Cancelaciones | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 :“;:"’:: Segiin Demanda
Contratacién Pélizas de Seguros
- Pélizas Seguros de Personas el | 100% | 3 100% 3 bsssobbss
Dto.Seguras/UACI
- Pélizas Seguros de Bienes Pélizas 100% 6 100% 6 ff.'}.‘.'.';:’.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE MICROFILM

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO | RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META | MONTO| META | MONTO| META | MONTO| META | MONTO| META | MONTO
Entrega de informes de salarios |en tuncién a solicitud de afilisdos, Unidad de
1 cotizaciones Informe | 400 400 400 400 1,600 Historial Laboral y dependencias del Instituto,
Entrega de ordenes de trabajo solicitadas por] |En funcién a solicitud de la Unidad del Historial
2 Orden | 400 400 400 400 1,600
la Unidad del Historial Laboral. o Laboral.
DEPARTAMENTO
DE MICROFILM. |
i " i En funcién a solicitud de afiliades, Unidad del
3 |Entrega de Tiempos de Servicio. Folio | 700 700 700 700 2,800 Historial Laboral y dependencias del Instituto.
4 ded 5 fil d Eoli 100 100 100 100 400 En funcién a solicitud de la Unidad del Historiall
Entrega de documentos microfilmados. olio Laboral y dependencias del instituto,




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 2o.TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
%
|Creacidn del Sistema Institucional de Gestidn Documental " Segin  fineamientos de  Gestidn
1 . Sistema 25% 25% 25% 25% 100% :{:::d(aﬂ:‘:::: Documental girados por el Institutd)
y Archivos. de Acceso 2 la Informacién Piblica
es programadas)
2 Creaciéon de manuales o lineamientos para |la T 5 g S5 _— — Mv:;ﬂ'es: foltﬂ'm e ::»:“d" k:Is lnst:mentjs
' ey o umento © lineamientos necesarios para realizar una ecuadal
organizacion, conservacion y acceso a los documentos. creados Jgestién documental.
% Visitas= #
Supervisar y brindar asesoria técnica para la organizacion Viskas/consultas Se harin vistas de atencidn de
3 . e - Visitas/Consultas 25% 25% 25% 25% 100% " ltas y supervision a los archivos
de los archivos de gestién, periféricos y especializados. ""”:‘r’:;'v:”“ o que conforman ef SIA-INPEP
% Informes= #
Elaborar informes de seguimiento en la organizacién Informes JEFE DEPTO. DE |Informes dirigidos a cada jefatura de
4 . o Informes 25% 25% 25% 25% 100% presentados/Total de GESTION las unidades administrativas del
documental de los archivos institucionales. Informes DOCUMENTALY |INPEP.
programados ARCHIVO
% personal
Capaci | I ni administrativ n capacitados{
5 pacitar a! personal de las U' dades strativas e Capackaciones o% 50% 0% 50% 100% serscral Impartir capacitaciones sobre buenas
temas relacionados con la gestién documental. Giaiadar bl e pricticas en Gestién documental.
personal
Transferencia de la documentacién de los archivos del Documentos Recibir, revisar e instalar log
6 o N . Folios 25% 25% 25% 25% 100% instalados/Document documnentos transferidos por lag
gestion y periféricos al Archivo Central 08 recibidos diferentes oficinas
. Realizar procesos de supervisidn
7 |Preservacién y resguardo de los documentos transferidos.|Procesos de limpieza)  25% 25% 25% 25% 100% Procesos realizados Limpieza en el archivo centrai,
Revision y actualizacion de las Tablas de Plazos de % Avance=(# Tablss
8 Y Tablas actuallzadas | 25% 25% 25% 25% 100% elaboradas /# Tablas Se revisardn y actualizarin las tablas|
Conservacion de Documentos. St de plazos aprobadas
% Avance= Imigenes
pr " v " p d I d fa digitall
9 |Digitalizacion de Expedientes de Pensiones. Imagen 25% 25% 5% 25% 100% ' et SR EDRUNGA o 18- digialzecion 0
magenes por dichos expedientes.
trimestre




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: CLINICA EMPRESARIAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL cumpumiento | RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO | META MONTO | META MONTO META MONTO META MONTO
1 JCONSULTA GENERAL. Consultas 25% 630 25% 630 25% 630 25% 619 100% 2,509 MEDICOS GENERALES |
2 |CONSULTA PEDIATRICA. Consultas 26% 145 26% 145 26% 145 23% 129 100% 564 MEDICO PEDIATRA
MEDICO
3 |CONSULTA GINECOLOGICA. Consultas 7% 45 2% 45 2% 45 18% 30 100% 165 GINECOLOGO
4 |CONSULTA NUTRICIONAL. Consultas 26% 120 26% 120 26% 120 23% 110 100% 470 NUTRICIONISTA
MEDICO
5 |TOMA DE CITOLOGIAS. Examen 20% 12 29% 12 29% 12 12% 5 100% 41 GINECOLOGO
6 |CURACIONES. curacion 27% 45 27% 45 7% 45 18% 30 100% 165 ENFERMERAS
7 WINYECCIONES. inyeccion 26% 400 26% 400 26% 400 23% 350 100% 1550 ENFERMERAS
MEDICO
8 JPLANIFICACION FAMILIAR. método 28% 14 28% 14 28% 14 16% 8 100% 50 GINECOLOGO
|INFORMES ESTADISTICOS A SUBGERENCIA
9 |ADMINISTRATIVA Informes 5% 3 25% 3 25% 3 5% 3 100% 12 ENFERMERAS
MEDICOS Y
10 |EDUCACION EN SALUD charlas % 10 28% 10 28% 10 7% 6 100% 36 ENFERMERAS
REPORTE DE MANEJO DE MEDICAMENTOS .
11 Informes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 ENFERMERAS
{PEDIATRICOS
12 IREPORTE DE NEBULIZACIONES informes 26% 45 26% 45 26% 45 21% 35 100% 170 ENFERMERAS




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL INPEP

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
. g Grado de satisfaccién de | Administrador, personal
Mantener en 6ptimas cond:cmn?s las Supervisidn 25% 25% 25% 25% 100% isanaargreniibbai] desepuitdiie PO uelv-'m un ::, tfc registra diario para uu‘
|instalaciones del Centro Recreativo. mensual del Centro R
" ¢ 1 Desinfeccién Cabafias y 10nas limplas. J
iMantenef la higiene de las lrzstalaaones Y semanaly imgiazs] 25% 25% 25% 25% 100% AT bass Personal de Jsablendo: bafios generales, zonas verdes,
mobiliario dispurl]hle a alqudar. diarta. coeana: mantenimiento sendas, parqueo, cabaflas, rancho comin,
Supervisar el consumo y administrar los & | T
inventarios de las bodegas de quimicos, boccr il 25% 25% 25% 100% enminewil Bl secksmplnrr
materiales generales y mobiliario en alquiler.
Emisién de facturas/tickets por ingresos Facturacidn tickets Tiempo de emisidn de las | Adminitrador y personal
econdmicos. diaria 5% 25% 5% 25% 0 Facturas/tickets de mantenimiento
Reporte de flujos de personas, facturacién y por
cortes de cocos y mangos para su venta o sobre el| Informe mensual | 25% 25% 25% 25% 100% Reportes entregados
consumo interno.
Supervisién
Supervisién y coordinacién de los servicios de quincenal Grado de satisfaccién de A |Apoyades por la unidad de saneamienta de ln
cafeteria. Coordinacién 25% 5% 25% 5% 100% los usuarios unided de salud y controles internos.
mensual
Velar por el ahorro de energia electrica, telefonia T—
y bienes requeridos para el funcionamiento del p: w:"" 25% 25% 25% 25% 100% Consumos mensuales
Centro.
Brindar mantenimiento a las zonas de recreacién
especifica para pensionados y sus invitados. Supervisién 26% 25% 25% 25% 100% Amblantacién de la tona | AdTIRIRdOC Y parsonal | L iciones para of espar
(ranchos en playa, drea de juegos, mesas de mensual de mantenimiento
estar, etc)
Py Actividades de ingreso, salids y flujo de
Coordinar los servicios de los agentes de Coordinacién 25% 255% 25% 25% 1t0% Grado de satisfaccién en | Administrador y personal AT L
seguridad destacados en el Centro Recreativo. mensual ihe seniclos e sagurides Sisaguided oo,




SUBGERENCIA DE INFORMATICA




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMATICA

UNIDAD

PROGRAMACION TRIMESTRAL

Iu.,, METAS/ACTIVIDADES DE Ter. TRIMESTRE | Zo. TRIMESTRE Jer. TAIMESTRE | 4o, TRIMESTRE TOTAL gj:m:‘?:":z RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
= . =
1 Brindar atencién a requerimientos hechos por las diferentes unidades organizativas yj idarie 3 3 3 3 12
entidades externas
2 |Actualizar los Manuales de los Sistemas Institucionales Manual 2 3 2 3 10
3 JActualizar con los administradores de los sistemas, los accesos de los usuarios. Informe 10 10 20
- — DEPARTAMENTO
% Blrlndar atencién a solicitudes de respaldos hechas por los Administradores de fitata 1 1 1 1 4 DE DESARROLLO
Sistemas DE SISTEMAS
5 |Vvalidar los respaldos Informe 1 1 2
6 |Elaborar nuevos sistemas y/o médulos en ambiente web Sistema 1 1
7 |Dar mantenimiento al Sitio Web Institucional Informe 3 3 3 3 12
8 |Brindar atenclon a solicitudes de mantenimiento de usuarios Informe 1 1 1 1 4
9 IMonitorear las bases de datos de produccién y desarrollo Informe 1 1 1 1 4
10 IDar mantenimiento a la documentacién técnica de la base de datos informe 3 1 2
11 IRespaldar las bases de datos de produccién y desarrollo Respaldos | 61 54 61 58 234
12 |Brindar atencién a requerimientos internos y externos Informe 1 1 1 4 DEPAﬂTAMENEO DE
ADMINISTRACION DE
13 |validar los respaldos Informe 1 1 2 BASE DE DATOS
14 Verificar usuarios de la base de datos con los administradores de sistemas Informe 1 1 2
15 Crear y/o modificar estructuras y objetos en la base de datos a solicitud del Depto. de o 1 i 1 1 4
Desarrollo de Sistemas
16 |Brindar atencion a solicitudes de mantenimiento de usuarios Informe 1 1 1 1 4
17 |Coordinar y Supervisar el cumplimiento de Contrato de Servicios Informe 1 1 2
18 |Dar Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo informdtico fuera de Contrato | Informe 1 1 2
19 |Controlar el Software institucional Informe 1 1 2
20 |Realizar respaldos de Informacién Institucional Respaldos | 61 54 61 58 234 DEPARTAMENTO
PORT
21 IEIaborar requerimientos técnicos para adquisicién de bienes y servicios informaticos informe X 1 2 Dﬁ_ng::éo .
2 lRestaurar respaldos solicitado por Departamento de Desarrollo de Sistemas Informe 1 1 1 1 4
23 |Recuperar los respaldos para validacién Informe 1 1 2
24 IBrindar atencion a llamadas para soporte técnico Informe 1 1 ul 1 4
25 IBrindar atencion a solicitudes de mantenimiento de usuarios Informe 1 1 1 1 4
Veril | limi Pl; | de Admini {
%6 erificar el cumplimiento del Plan Operativo del Departamento de Administracion de itorma 1 1 1 1 3
Base de Datos
27 |Vverificar el cumplimiento del Plan Operativo del Departamento de Soporte Tecnico.  |Informe - SUBGERENCIA DE
Verificar el cumplimiento del Plan Operativo del Departamento de Desarrollo de INFORMATICA
8 1. Informe -
Sistemnas.
29 [Actualizar el plan de contingencia de la Subgerencia de Informatica Plan 1 1




SUBGERENCIA DE PRESTACIONES




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
Ne. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE |20. TRIMESTRE I!ef. TRIMESTRE |40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | MeTa | mONTO | mMETA | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
" Ndmero de piblicaciones en Seccién
1 |Administracién de Sitio Web y Redes Sociales. Publicaciones 12 12 12 12 48 Redes Sociales y SmioWab | Comunicaciones
5 E!at?oracibn de notas periodisticas de diferentes eventos e eadanas 6 c 6 6 24
institucionales.
N Asesoria y apoyo en campaiias internas y externas para N , 1 1 1 4 Cantidada de solicitudes
diferentes dreas stendidas
Ustado de personas que
4 |Coordinacién de Cine Férum para las y los Pensionados Asistencia 3 3 3 3 12 i el o B
s Control de la informacién que contienen los buzones de - 3 - 4 3 - No. de sugerencias para mejora
sugerencias. de la atencién
Medir el grado de satisfaccién de los usuarios con respecto a
. los servicios proporcionados por los drferent?s s y 1 & g & e e e 2
departamentos que conforman la Subgerencia de
Prestaciones.
Porcentaje de prestaciones
Supervisar el proceso de trdmite de prestaciones enfocado n 'P'ﬁT;:d“" "‘":.:' ‘sm
; [2disminuir los tiempos de respuesta de 452 30 dias desdelaf 1 1 1 3 " di::'_‘"z mm:::;.,m: wral|subgerencia def
etapa de ingreso de solicitud hasta la Aprobacién de la de solicitudes ingresadas enn | Prestaciones
Prestacion. Bmaleiiog)
Porcentaje de disminucién
Supervisar los mecanismos de comunicacién con los T;:::::::: ::':;':::::::'
i pensionados para recordarles las fechas del control de S " . i 1 # estatus fuera de planilla en N |Subgerencia de
|sobrevivencia y estado familiar a fin de disminuir en un 30% WM:N’!I Total ﬂ: w"mr::n! Prestaciones
Z que les corresponde comprobar
(600 promedio mensual) gue queda fuera de planilla. R e,
trimestre®100)
Supervisar el control de comprobacién de sobrevivencia y a2 "
9 esta:g;:::lialr de pensionados por medio de visita domiciliar]  informe i 1 1 1 4 :::ndl:ln: :: r;:::m
oIN vil.
10 [Supervisar los Historiales Laborales Definitivos. Informe 1 1 1 1 4 c'"“‘::ﬂ::,:ﬁm'm




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: HISTORIAL LABORAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
CADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 2o0. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL é’::"mmmo RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO META MONTO
Atenciones de citas programadas a afiliados al Sistema (Volumen real del
¥ Cit: d: Asesor (Capacidad de atencién por asesores en
1 :e ans}ones Plblico y al Sistema de Ahorro para - r:;":.:“ *] 3,204 2,916 3,294 3,186 12,690 “"’"":;::m';’:;:’ o Previsional  [produccién en la OAHL ’
ensiones.
e [Actas aceptadas en el
2 Cantidad de historiales laborales emitidos y aceptados A::u: ::n 800 800 800 800 3.200 fimeiodfcdpricknss el | Aessse Freviskoaii
satisfactoriamente de afiliados SPP y SAP. Pt del trimestre)*100%
Historiales ({Cantidad de reprocesos Una cantidad negativa representa nivel
3 |oar seguimiento alos casos de historiales laborales laborales %0 90 90 90 360 sjecutados/Prayedén de jefaturaHL  |de xito en porcentaje de disminucién
reprocesados reprocesados casos)-1)*100 de casos.
(Cantidades de lotes
z |Entregas de pruebas dolcumentaoles ultilfzadas enel Lote :::m 25% 25% 25% 25% 100% aregadocianndt di s - 5
proceso de reconstruccién del historial laboral docum; generados)*100
Descarga de pruebas documentales en el SAHL por Nimeros (c'":d'd oz :m":"m m;“"::': "
escagados en
5 |generacién de identificadores para uso en el proceso | generados para | 25% 25% 25% 25% 100% SAU/Catiad dt samercedel  docmmentuieny
de reconstruccion del historial laboral Identificacién prusbas gensrados)*100 Jefatura HL
i R < (Reuniones Reuniones con el Personal de INPEP y/o
6 Coordinar los servicios y procesos realizados en el Fl_eumones 5 6 6 6 24 S K Seatuis HL con Ia Jefatura de fa Subgerencia de
Departamento Historial Laboral ejecutadas programadas|*100 Prestaciones u OAHL




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE | 4o, TRIMESTRE TOTAL C':zm:;z RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
% prestaciones otorgadas
Disminuir los tiempos de respuesta de 45 a 30 dias desde la : =(solicitudes ingresadas 30
P t 50% 0% 50% 50%
4 etapa de recepcién de la solicitud hasta su aprobacién RRSEAR 5 diasx100)/solicitudes
aprobadas
Emisién de célculo previo de prestaciones pecuniarias por Nimero de Documentos de
2 vejez. Reporte 200 200 200 200 800 Caliulo Previc srmidos.
NG de Solicitudes d
3 |Recepcién de solicitudes de prestaciones. Solicitud 700 700 700 700 2,800 p:s:::n ;m:c;::“:
Recepcidn y tramite de solicitudes de ayuda por gastos solicitud 170 170 170 170 680 Nimero de Resolucién de
4 funerales. ollciu Gastos Funerarios recibidas.
Recepcién de comprobantes de estudios para prérroga de R
5 |pension por orfandad para beneficiarios mayores de 18 Formulario 150 150 150 150 600 astudio mmlan:;u
afios,
Autorizacién de prérroga de pensién por comprobacién de . Namero de Prorrogas de
® estudios. Farmulario 150 150 150 150 600 estudio recepcionadas.
3 — DEPARTAMENTO FUNCION A
- i Umaero de Pensiones
7 JAjustes a pensién Minima. Reporte 100 100 100 100 400 T — DE PENSIONES DEMANDA
. 5 P Ndmero de redistribuciones
8 |Redistribucion de pensiones de beneficiarios. Reporte 25 25 25 25 100 e patison vasltonius,
9 Entrega de expedientes de pensionados (Archivo de Expiadietite 800 800 800 800 3,200 Nimero de E:;pedientu
Pensiones). entregados.
i i i Nu de Expedi
10 Recepcién de expedientes de Pensionados (Archivo de Expediente 800 800 800 800 3,200 imero de Expedientes
Pensiones). recibidos,
Capacitaciones especializadas sobre Trdmite de Pensiones i 3 aciones
umero de capacitacione
11 |al personal del Departamento de Pensiones y Departamentof Capacitacion 2 2 2 2 8 Impmfd“
de oficinas descentralizadas.
Repuestas a solicitudes de informacién a entidades externas o Numero de respuestas a
12 Solicitud 5 5 5 B 20 i
sobre afiliados y pensionados. olicitu solicitudes recibidas.
Nimero de Solicitudes de
13 |Recepcién de solicitudes de Certificado de Traspaso. Solicitud 300 300 300 300 1,200 Certificado de Traspaso
recibidas.
isi i Numero de Certificados de SECCION DE
14 |Andlisis y célculo de Certificados de Traspaso. Reparte 300 300 300 300 1,200 Veioass Sroamdon CERTIFICADO DE Zlg:ii::
TRASPASO
Reproceso por Inconsistencias en Historiales St b asratass
15 Laborales con solicitud de Certificados de Traspasol Formulario 15 15 15 15 60 b I:OAHL.




Procesar en el Sistema OAYR actualizaciones de datos d

Nimero de actualizaciones

16 |afillados y pensionados para la generacién de NUP vy Archivo 600 600 600 600 2,400 Ecamisdes
Matriculas
P istem AYR ificaci % {
17 [Procesar en el Sistema O, modificacién de datos d Archivo 1600 1600 1600 1600 6,400 Niimero de modificaciones
afiliados y pensionados de procesadas.
Emitir constancias relacionadas con los registros de la| - Niamero de constancias
18 poblacisn afliiada. Certificaciones | 200 200 200 200 800 arciiidas;
19 |Asignacién de matriculas de INPEP Registro 100 100 100 100 400 Nimero de r:utri:uln
Asignacién de Numero Unico Previsional a Afiliados ¥ . Nimero de Nameros Unicos
20 bscistasiuiaion, Registro 125 125 125 125 500 Pretitonales sritidos:
SECCION DE
Generacién de archivos y transferencia de estos hacia | CONTROL DE ;‘;m:::
g i = = Ndmero de archivos de
| . AFILIADOS
21 Superintend.enc!a de Pensiones para solicitar: asignacién da P 1200 1200 1200 1300 4,800 sctusltmdinde NUPy
NUP, actualizacién de datos y cambios de informacién d Watsimifas trarafacidds,
Pensionados y Afiliados.
Procesar archivos de respuesta enviades por |
j Nimero de archivos
22 |Superintendencia de Pensiones, incluye archivo: Archivo 500 550 500 550 2,100 st
procedencias e improcedencias.
|Digitalizaciones copia de Documento de Identidad pa
asignacién de numero de NUP de personas obligadas Hovarsded
23 |Optadas , asl también de nimero de ISSS modificado par: Archivo 200 200 200 200 800 "m';l‘:n:"z::::mm“
ladicionar en tabla NUP de la Superintendencia del Sistem:
Financiero.
Nimero de Expedientes de
24 |Supervision de solicitudes de Certificado de Traspaso Expediente 300 300 300 300 1,200 Certificado de Traspaso
supervisados.
Nimero de Expedientes de
25 JSupervisién de expedientes de prestaciones pecuniarias. Expediente 700 700 700 700 2,800 prestaciuones pecuniarias
supervisados
Nimero de Expedientes de
26 |visto bueno de expedientes de prestaciones pecuniarias. Expediente 700 700 700 700 2,800 pensiones remitidos para
punto de acta.
SECCION DE
i CONTROL DE FUNCION A
, Niamero de pensionados
27 |Adicién de nuevos pensionados a la base Unica Informe 30 30 30 30 120 adicionados a la base nica. |  CALIDAD DE DEMANDA
PRESTACIONES
28 |inactivacién de pensionados de la base unica Informe 30 30 30 30 120 i Nimero de ptmlomfle;
nactivados en la base Unica.
29 Supervisién de ca.rnblo de cn:uenus bat.\carlas de beneficiarios por| solicitud 70 70 70 70 280 NGmero de cambio de cuenta
|prorroga de estudio y prestaciones previo a primer pago. bancaria supervisadas.
Nimero de pensiones
30 [Supervisién de redistribuciones de pensiones de beneficiarios Expediente 25 25 25 25 100 elevadas a pensién minima

supervisadas,




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A PENSIONADOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | meTa | mowto | meta | mowTo | META | MoONTO META MONTO META MONTO
Realizar e incrementar la participacién de pensionados en los . ¥
1 |talleres vocacionales que se brindan en oficina central y Centro | Atencién | 3,000 | § 4,680.00 | 3,500 | 54,680.00 | 35500 | 5 4,680.00 | 4000 | S 463000 | 14,000 | § 18,720.00 |Wimero ce participantes filsenco ";'h"m d‘“’""':’d:’.“‘m“”'” que
de Dia. )
Realizar e incrementar la participacion de pensionados en g o
2 [Talleres ocupacionales que se brindan en oficina central y Atencién | 1,500 | § 1,260.00 | 1,500 | 51,260.00 | 1,800 | § 1,26000 | 2,000 |§ 1,26000| 6800 |5 504000 |Numerode paricipantes] ~Lic. Luis Affonsa |MImer .'.:,:,.d.: :‘dT.‘ﬂ:‘Ho' i
Centro de Dia Quintanilla .
Realizar excursiones a diferentes lugares turisticos, para brindar
3 |recreacion y esparcimiento a pensionados independientesde | Atencién | 1,400 | § 7,414.50 | 1,400 | $7,214.50 | 1,200 | ¢ 565620 | 1,200 | ¢ se1960]| 5200 | 52590480 dage hmera de s Atk
oficina central, Centro de Dia e INPEP Movil. J
Realizar, coordinar y supervisar Convivios con pensionadas y U Aas Aene Nimero de atenclones que se brindan|
4 Atencién 600 | §436505| 720 | $5,245.11 60 $ 8%6.60 60 $ 856.60 1,440 | § 11,323.36 | Nimero de participanted  Quuintanilla y Dra.
pensionados y ademds con sus cuidadores familiares S a diarlo.
l Sonia Jacobo
Imiiznr coordinar y supervisar las celebraciones culturales
5 i Y Ive s Y| Atencion | soo |5 1.97500| 700 | $390000 | 200 [$ eo000| s00 [$ 127500] 2000 |5 7.750.00 | Mimero de partichanted
artisticas con p Yp
Realizar, coordinar y su r ki i Fi
i [Poslenr; cnaniiar y I rvsar in colabiruckin e Fluts Atencion 1380 | $ 3425427 | 1,380 | § 34,254.27 | nimero de partcipantes
Navidefia con pensionadas y pensionados
Lic. Luis Alfonso
Quintanilla
|Realizar eventos de Cine Forum con la poblacién pensionada En Coorlitacidn. oor Ia Dicacciin
7 ) Atencidn 150 150 150 150 600 Nimero de participante General de Espectaculos Piblicos y
sobre temdticas del Adulto Mayor o de la Familia. sujeto a Disponibilidad de sala
8 |Realizar Exposiciones de Artesanias Atencion 30 |5 12500 30 $  125.00 60 $  250.00 | de par Participacién de exp
Brindar atencién geridtrica integral y consulta médica de
emergen visita icilia a al de Dia|
g [tmermencia en visita domicillar, en oficina central, Centrode Dlal o s | 75 |5 a21960| 75 [ 21960 75 |s 21960| 75 |s 2060] 300 [ erma0 de par Dra. Sonla Jacobo
y en eventos que se organizan a pensionadas y pensionados
|___Idependientes y sus culdadores
Brindar consulta psicolégica a pensionadas y pensionados, en L
10 Oficina Central y Visita Domiciliar Atencion 240 |§ B235| 240 |S B235| 240 |S 8235 240 5 8235 960 S 325.40 dep Licda. Lorena Alas
11 Isrindar consulta nutricional a pensionados en oficina central Atencion 48 48 48 a8 192 Nimero de participantes Nutricionista
Iﬁullnr Charlas, Conferencias médicas y psicolégicasa la Dra. Sonla Jacob
12 Yoty Atencién | 230 | s 45000 | 230 |5 45000| 230 [s 4s000| 230 [s  45000| 920 [§ 1.800.00 [nimers de participuntes] o 2O J2CODOY
poblacién pensionada Licda. Lorena Alas
Realizar la Feria de la Salud dirigida a pensionadasy
13 |pensionades de oficina central y Centro de Dfa Santa Maria, con| Atencién 400 |§ 30000 400 |$  300.00 |Nimerode participantes| Dra. Sonia Jacobo
el fin de prevenir enfermedades
i
14 1:-;.-'::::) Aitceiide pers Cuidedores informastes Mo MY | wenaon:| 500 |3 25000 so |s 25000 so |s 25000] 150 [$  450.00 |Numero de particpunies] Dra. Sonia sacobo
15 ReaIIAnr Jornadas de Atencién Geridtrica 2 pensionadas y Atencion %0 %0 180 Nimero de participantes Pra. Sanis Jacobo.y
pensionados que asisten a talleres Rosa Diaz




Realizar Visitas Domiciliares a Pensionadas y pensionados para

16 . : e Atencién | 1600 | $ -36600 ] 1200 | § 366.00| 2000 |§ 45750 | 1300 |$ 45750 | 6100 |$§ 1,143.75 |Nimerodeparticpantes] Ing. René Rosa

comprobacién de sobrevivencia y estado familiar

Brindar atencidn a pensionados que se pr tan a firma para
17 |comprobacién de sobrevivncia y estado familiar que se realizan | Atencién | 1400 | § 50325 1600 | § 50325] 1500 | § 549.00 | 1100 |§ 549.00 | 5600 |$ 2,104.50 [Nimerode participantes| Ing. René Rosa

a través del programa INPEP MOVIL .

Atencion a pensionados que se presentan a firmar su condicién Licits. Jasoiine
18 |de sobrevivencia y estado familiar a oficina central y Centro de | Atencién | 15000 15500 16000 15500 62000 Numero de participantes ’

‘ Cafias y Rosa Diaz

Dia.
19 |Realizar llamadas telefomcasli pertsmnadas y pensionados para atencion | 2500 1800 1800 5000 7200 —— il Licda. Jasmine

recordar las fechas de sobrevivencia Cafias

z 5 il i lefénicos d it

20 Actu;allzar fas d!rer.:fones domiciliares y nimeros telefonicos de Atencicn | 15000 15500 1 {560 it s Licda. Jasmine

pensionadas y pensionados Cafias

Supervisar la creacién de nuevos eventos, excursiones, talleres y esats Serefomni i G

" . s .z Numero de pa pantes & ref ara el I jor ge n

21 |charlas, que permita aumentar la participacion de los Informe 1 1 1 1 4 ¥ ik LT Estritegico

pensionados

Supervisar los mecanismos que se implementan para disminuir Numero de pensionados i e i
22 |la cantidad de pensionados y pensionadas del INPEP a las que se| Informe 1 1 1 1 4 “";lm::::::::‘“ Lic. Luis Alfonso | 5 "mm":;m“:n BrEN T

les suspende el pago por no firmar a tiempo su sobrevivencia correspande frmar Quintanilla

Supervisar el aumento de un 3% las visitas domiciliarias para la £ a8
23 |comprobacién de sobrevivencia, para la poblacién pensionada Informe 1 ¥ 1 1 4 Nimero de participantes ST o -

con mayor vuinerabilidad

Estrategico




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS

PROGRAMACION TRIMESTRAL

No. METAS/ACTIVIDADES UNIDAD DE | 1er. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE HESPONSASLE OBSEAVACIONES
MEDIDA CUMPLIMIENTO
META | MONTO | META | MoNTO | META | MONTO |META | MONTO | META | MONTO
Supervisar, dirigir y controlar el funcionamiento administrativ -t
1 PP e ; ©Y | supervision | 25% 25% 25% 25% 100%
de prestacion de servicios de las Oficinas Departamentales
|Recibir, revisar y dar seguimiento a toda la documentacion s
3 I8 s Revision | 25% 25% 25% 25% 100%
enviada por las Oficinas Departamentales
Coordinar y autorizar el transporte en las diferen fici
3 oora Y X ‘p s s B n?s Gestiones | 25% 25% 25% 25% 100%
departamentales para las visitas domiciliares e INPEP mavil.
Pr las Oficinas D ntales de todos los impl
4 oveer‘a as Oficinas Departame s : tod plementos Gestion - Sk - o p—
necesarios para el desarrollo de sus actividdes
Programar visitas a las Oficinas Departamentales con el proposito
de planificar y coordinar el trabajo asi como tambien velar por JEFE DEPARTAMENTO DE
5 i L Visitas 12 12 12 12 48 NTRAL
aspectos disciplinarion, laborales y detectar necesidades. Asistir a NEREEEN s
todos los eventos de las Oficinas
Revisar y gestionar los recibos de pagos por gastos administrativos
6 vg PAges e Pagos 25% 25% 25% 25% 100%
de las Oficinas Departamentales
Supervisar y/o gestionar los gastos de las oficinas
7 |departamentales, de reintegro de fondos de caja chica, y de Gestiones | 25% 25% 25% 25% 100%
anticipos de fondos.
Coordinar y supervisar las actividades de beneficio a la poblacié
8 v sup , A PODIACION 1 ¢\ pervision | 25% 25% 25% 25% 100%
Ipenslonada. con el Departamento de Atencion a Pensionados
Programar y coordinar las actividades de las Oficinas
9 |Departamentales, de visitas, recreaccion, cultura y de espacios de | Gestiones | 25% 25% 25% 25% 100%
los sefiortes pensoniados




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019

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

No. METAS/ACTIVIDADES u:&;g;:{:):s PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL | MONTO | oo mento | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
META MONTO | META | MONTO | META | MONTO META MONTO
1 |ACTUALIZACION DE DATOS. DOCUMENTO 75 75 75 75 300
2 |PROROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA PROROGAS 2600 2600 2600 2600 10400
DECLARACIONES JURADAS PARA COMPROBAR
PRORROGAS
3 lestapo FAMILAR BRRCE 40 260 470 260 1460
4 |CAMBIO DE CUENTA BANCARIA SOLICITUD 15 15 15 10 55
5 |ELABORACION CARNET A PENSIONADOS CARNET 25 30 5 25 105
6 VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONTROL DE — _— - o - —
SOBREVIVENCIA
REALIZAR LLAMADAS DE RECORDATORIO A LOS
LLAMADAS 500 00 500
7' |PENSIONADOS PARA LA FIRMA DE SOBREVIVENCIA “ e - 2
ELABORACION DE REMESAS COTIZANTES JEFES DE OFICINAS
REMESAS B 1t = .
8 \VOLUNTARIOS. 3 $132.30 3 $132.30 3 $132.30 3 $132.30 12 529 DE USULUTAN, SAN
MIGUEL, MORAZAN|
Y LA UNION
9 |ELABORACIONDE REMESAS PRESTAMOS. REMESAS 3 $360.00 3 $360.00 3 $360.00 3 $360.00 12 $1440.00
10 JINPEP MOVIL PRORROGAS 200 150 200 150 o
11 |EXCURSIONES. T 8 54,750.00 1 $400.00 7 $3,800.00 2 $950.00 18 $9,500
12 |EVENTOS 9 $4,450.00 5 |s290000] 5 $2,800.00 4 $6,000.00 23 $16,150
EVENTOS
13 |TALLERES VOCACIONALES P 4 $1,800.00 4 $1,800.00 4 $1,800.00 4 $1,800.00 16 $7,200
14 |TALLERES OCUPACIONALES G TOR 6 $2,700.00 6 $2,700.00 6 $2,700.00 6 $2,700.00 24 $10,800
15 CHARLAS / CONFERENCIAS MEDICAS - i ” 5 .
OCUPACIONALES EVENTES
COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO
16 [VOLUNTARIO DE LOS COMITES PERMANENTES Y SUPERVISION 25% 25% 25% 25% 100%
DIRECTIVAS DE PENSIONADOS.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE SANTA ANA, AHUACHAPAN Y SONSONATE

PROGRAMACION TRIMESTRAL
UNIDAD DE INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA 1er, TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
mera | monto | meta | monto | mera | monTo | meta | mownto | mera | monTo
1 |ACTUALIZACION DE DATOS. DOCUMENTO 150 150 150 150 600
2 |PRORROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA PRORROGAS 3700 3700 3700 3700 14,800
DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES DE
DECLARACIONES 500 200 250 350 1,300
3 lestapo Famiuiar
4 |cAMBIO DE CUENTA BANCARIA SOLICITUD 6 3 5 6 24
5  |ELABORACION CARNET A PENSIONADOS CARNET 15 15 15 15 60
6 |VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONTROL DE SOBREVIVENCIA VISITAS 250 125 250 125 750
REALIZAR LLAMADAS A PENSIONADOS PARA LA FIRMA DE
LLAMADAS 350 0 350 3 1,400
z |soBREVIVENCIA 35 50
JEFES DE LAS OFICINAS
5 IINPEP MOVIL PRORROGAS 115 30 115 30 290 DEPARTAMENTALES DE
SANTA ANA, AHUACHAPAN
9 lexcunsaonss. 3 s1600 | 2 800 s | $2300 5 62650 | 14 éyugg || SOTRADE Y SONSONATE
EVENTOS EVENTOS
B0 JEVENEOS s [sam0| 4 |s2700] 3 [s2000| 3 | se200| 15 | sugoo | LRI
EVENTOS
11 [TALLERES VOCACIONALES —— 15 61800 | 15 | 1,800 | 15 | $1,800 15 s1,800 | 60 $7,200
12 |TALLERES OCUPACIONALES 6 $720 6 §720 3 §720 6 $720 24 $2,880
EVENTOS
13 |CHARLAS Y CONFERENCIAS MEDICAS Y OCUPACIONALES 9 9 9 9 36
EVENTOS
COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO VOLUNTARIO DE
14 |LOS COMITES PERMANENTES DE PENSIONADOS Y SUPERVISION 25% 25% 25% 25% 100%
DIRECTIVAS DE PENSIONADOS.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINAS DEPARTAMENTALES DE CHALATENANGO

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

1 JACTUALIZACION DE DATOS. DOCUMENTO 65 60 50 ELY 210

2 |PRORROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA PRORROGAS 400 300 400 300 1,400

3 DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES DE N — 180 - 180 150 gih

|ESTADO FAMILIAR
4 JCAMBIO DE CUENTA BANCARIA SOLICITUD 15 10 10 15 50
5 |ELABORACION CARNET A PENSIONADOS CARNET 25 25 20 20 90
VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONTROL DE
VISITAS
6 SOBREVIVENCIA . - B ¥ e
4 REALIZAR LLAMADAS A PENSIONADOS PARA LA FIRMA _m. %0 - = 25 108
DE SOBREVIVENCIA Jefe de Oficina de
Departamental

5 |INPEP MOVIL PRORROGAS 15 15 15 15 60 de Chalatenengo

9 |EXCURSIONES. EVENTOS 1 $400 2 $800 1 500 4 1,700

10 JEVENTOS EVENTOS 1 $500 1 $500 2 $850 1 1,200 5 3,050

11 |TALLERES VOCACIONALES EVENTOS

12 |TALLERES OCUPACIONALES EVENTOS 9 $1,080 ] $1,080 9 $1,080 9 1,080 36 4,320

CHARLAS Y CONFERENCIAS MEDICAS Y
EVENTOS
= OCUPACIONALES 3 3 1 2 12
COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO VOLUNTARIO
14 |DE LOS COMITES PERMANENTES DE PENSIONADOS Y SUPERVISION 25% 25% 25% 25% 100%
DIRECTIVAS DE PENSIONADOS.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DEPARTAMENTAL DE CABANAS

PROGRAMACION TRIMESTRAL
UNIDAD DE INDICADOR DE
1er. TRIMESTRE 20. TRIM . TRIM . TRIM TOTAL
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA er. ESTR o ESTRE 3er ESTRE 4o ESTRE oT. AN RESPONSABLE OBSERVACIONES
META | MONTO META MONTO | META | MONTO META MONTO META MONTO
1 JACTUALIZACION DE DATOS. DOCUMENTO 20 20 20 20 80
2 |PRORROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA PRORROGAS 250 250 250 250 1,000
DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES DE
DECLARACIONES 2
3 |E$1'ADO FAMILIAR “ . - - 100
4 lCAMBIO DE CUENTA BANCARIA SOUCITUD 5 5 5 5 20
5 |ELABORACION CARNET A PENSIONADOS CARNET 10 10 10 10 4
VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONTROL DE
VISITAS
® lsosrevivencia = = - = i
7 REALIZAR LLAMADAS A PENSIONADOS PARA LA CEAKEROAS 25 25 25 %
FIRMA DE SOBREVIVENCIA 100
Jefe de Oficina
5 JINPEP MOVIL PRORROGAS 120 45 120 45 Departamental de
330 Cabafias.
9 |EXCURSIONES. i $400.00 1 $500.00 1 $400.00 1 $500.00 4 $1,800.00
EVENTOS
10 |EVENTOS 1 $500.00 1 $500.00 2 $1,000.00 1 $1,000.00 5 $3,000.00
EVENTOS
11 |TALLERES VOCACIONALES
EVENTOS
12 |TALLERES OCUPACIONALES 6 $720.00 6 $720.00 6 $720.00 6 $720.00 24 $2,880.00
EVENTOS
CHARLAS Y CONFERENCIAS MEDICAS Y
13 locupacionaLes EVENTOS . : ? 2 -
COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO VOLUNTARIO)
14 |DE LOS COMITES PERMANENTES DE PENSIONADOS Y| SUPERVISION 25% 25% 25% 25% 100%
DIRECTIVAS DE PENSIONADOS.
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | do. TRIMESTRE TOTAL INDICADORDE | pecpoNSABLE OBSERVACIONES
CUMPUMIENTO
MEDIDA META | MONTO| META | MONTO |META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
Informe de Jefatura de
Supervisar labores de la Subgerencia Legal colaboradores 1 1 3 1 4 B
= Subgerencia Legal
juridicos
Asistir a Reuniones de Gerencia, Presidencia, Junta Convocatorias a 3 3 3 3 12 Jefatura de
|Directiva, etc. Reunién Subgerencia Legal
Reuniones de trabajo con los y las colaboradoras de la — d ’
subgerencia legal, a efecto de verificar avances de tareas s Wn."o ‘el 1 1 1 ;| B - atur-a o
i X asistencia Subgerencia Legal
asignadas y resultados de las mismas.
Reuniones de trabajo con los y las colaboradoras del
Departamento de Juridico de Pensiones, a efecto de i dsicien] 3 1 1 1 4 Jefatura de
verificar avances de tareas asignadas y resultados de las Subgerencia Legal
mismas.
Informes
Recuperacion judicial y extrajudicial de créditos en mora. preseniuios por 5 5 5 5 20 co"“’.ﬁ i
Colaboraderes juridicos
Juridicos
Informes
Clasificacién y separacion de procesos judiciales activos | presentados por Colaboradores
y con planes de pago. Colaboradores 25% 25% 25% a5 100% juridicos
Juridicos
Informes
a i .4 tad |
Verificacion de avance de procesos judiciales presspacesect: 1o 25% 25% 25% 100% c ab?r'dom
Colaboradores juridicos
Juridicos
JQueda sujeta a las
Opiniones Juridicas Colaboradores EIOSntN JoRcRLIC
Asistencia juridica a las diferentes Unidades organizativas s 25% 25% 25% 25% 100% fiikdicos remitidas por las Unidades
Organizativas
2 . TR Listado de
Control de inscripciones de las adjudicaciones en pago Colaboradores
5 R > Adjudicaciones | 25% 25% 25% 25% 100%
realizadas por los distintos tribunales a favor del INPEP. 'rnscm'as ? > = Juridicos




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE |  40. TRIMESTRE TOTAL C'S:::*:?:;z RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO |META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
10 Entrega al usuario de documentos de compra ventas Libro control de 10 10 10 10 40 Colaboradores
cuando éstos son solicitados. entrega Juridicos
11 E?trega a! usuario de dotfumentos de mutuos . Libro control de 25 25 25 25 100 Cotahor.admes
hipotecarios una vez estén cancelados en su totalidad. entrega juridicos
Queda sujeta a las
Elaboracidn de dictdmenes juridicos de autorizacién de Dictamenes Colaboradores [diferentes solicitudes
12 2 25% 100% .
venta de inmuebles hipotecados con el INPEP. entregados . s 5% 00% juridicos presentadas por las
personas usuarias.
Tarmmnosas Colaboradores
13 {Revision de términos de referencia referencia revisados] 10 10 10 20 50 juridicos
y remitidos a UACI
14 Revisién documentacidn Legal de Libre Gestidn, Revisados y remitos 10 10 10 20 50 Colaboradores
ILicitaciones. a UACI juridicos
| i Colaboradores
15 [Elaboracién de contratos en general elaborados y 10 10 10 20 50 uer' % ¢
legalizados Jjuridicos
N ooy gociae s . Informe de
Rec_upe_raclén Judlc}al y extrajudicial de aportaciones y Colabicrsdaia 3 3 3 3 12 Colab?radores
cotizaciones previsionales juridica/o juridicos
17 |Revisién de actas de cancelaciones de pago de préstamos Ube':;:"::::de 20 20 20 20 o Colaboradores
hipotecarios y remisién a Presidencia cancelfdm i juridicos
Remisidn a Presidencia de actas de cancelacién para Libro control de Colaboradores
18 firma remisién 20 20 20 20 80 Jurfdicos
Elaboracién de actas de subastas publicas no judiciales ——
19 |para venta de inmuebles que conforman activos Actas 1 1 1 2 5 O;J:;::;res
extraordinarios propiedad del INPEP.
Recuperacién por la via judicial o extrajudicial de informe de o
20 finmuebles adjudicados a favor del INPEP, los cuales se Colaborador/a 5 5 S 5 20 °;ur?;;:es
encuentren usurpados. juridica/o




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICCS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
Tuo. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL ég::ﬁ:’ﬂ‘l’:;; RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META [ MONTO| META | MONTO |META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO
Conformacion de expedientes por cada inmueble N
21 » g Umerode | 5o 25% 25% 25% 100% s g
subastado por medio de subasta ptblica no judicial. expedientes nuevos juridicos
Levantami i i
22 amiento de inventario de mutuos y compra ventas ki s | % 5% 25% 255% 100% Colai:or.adores
resguardadas en boveda Jurfdicos
23 |Casos que se llevan ante la DPC Denuncias 1 1 1 1 4 colabor.admes
juridicos
Informe de
24 |Representacion Judicial y extrajudicial de INPEP Colaborader/a | 25% 25% 25% 25% 100%
juridica/o
Emitir opiniones relacionadas con la aplicacion de la ley s Colaboradores
25 |INPEP, ley SAP y ley de pensiones y jubilaciones civiles a el 10 10 10 10 40 Juridicos de
entregados .
cargo del Estado. Pensiones
Colaboradores
26 [Respuesta a notas y escritos relacionados con pensiones. | Notasy escritos 10 10 10 10 40 Jurfdicos de
Pensiones
Expedientes Colaboradores
27 jInvestigacion de expedientes de pensiones i 10 10 10 10 40 Juridicos de
investigados ;
Pensiones
Emisidn de resoluciones para la subgerencia de CatlmiaDi
28 i P B Resoluciones 10 10 10 10 40 Juridicos de
prestaciones Haritlonis






