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INTRODUCCIÓN 

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2019, es una herramienta de 
planificación y programación del INPEP como componente principal del Plan 
Estratégico y Proyecto de Presupuesto. El presente documento contiene el 
detalle de las actividades más relevantes que serán realizadas durante el 
ejercicio fiscal correspondiente al año dos mil diecinueve. 

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

El Plan Operativo Institucional está conformado en primera instancia por los 
organismos administrativos: Junta Directiva, Consejo Superior de Vigilancia, 
Presidencia y Gerencia; seguidamente el detalle las actividades 
correspondientes a las áreas administrativas intermedias de dirección como 
son las unidades: Auditoria Interna, Acceso a la Información Pública, 
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Financiera Institucional, 
Planificación y Gestión de Calidad, Ambiental y de Género; finalmente se 
presenta las actividades programadas de las Subgerencias: Administrativa, 
Informática, Prestaciones y Legal, coordinando los diferentes departamentos 
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 Institución. 

Específicos 
• Presentar un Plan Anual de Trabajo para en ejercicio fiscal de acuerdo 

a lo planificado por cada área administrativa y proveerles de los 
recursos necesarios para cumplir con las actividades programadas. 

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

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

Con el propósito de hacer mas ágil y eficiente el quehacer Institucional, la 
Junta Directiva aprobó la actualización de la Estructura Organizativa del 
INPEP, vigente a partir del 2 de marzo de 20161 
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NUESTRA MISIÓN, VISIÓN, VALORES DE INSTITUCION 

MISIÓN 

"Somos la Institución previsional con experiencia en seguridad social que 
garantiza el otorgamiento y pago de pensiones y el desarrollo de programas 
de atención integral para nuestra población pensionada y asegurada". 

VISIÓN 

"Ser la Institución líder en seguridad previsional, comprometida en brindar 
prestaciones y servicios de calidad a los pensionados y asegurados". 

VALORES 

l. Integridad. Actuar fieles a los princ1p1os éticos y morales, para 
desarrollar las actividades de la Institución de forma correcta. 

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

3. Solidaridad. Manifestar actitudes de unión y cooperación, para procurar 
el bienestar de pensionados, asegurados y empleados. 

4. Lealtad. Compromiso a serie fiel a la Institución y a defender el marco 
legal que la rige. 

5. Calidad. Brindar servicios previsionales a los pensionados y asegurados 
con: excelente atención, cortesía, calidez, exactitud, prontitud y 
profesionalismo. 

6. Servicio. Manifestar actitud permanente de colaboración, con 
entusiasmo, cortesía y calidez hacia los pensionados y asegurados a fin 
de hacerlos sentir satisfechos en la atención brindada. 
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MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2019, está conformado por las 
actividades más relevantes de las diferentes áreas de trabajo; dando 

seguimiento en base a la programación trimestral presentada, en monto y/o 
porcentaje, de acuerdo a la unidad de medida. 

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

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

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

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

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

MISION 

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

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

INTEGRACION 

Estos organismos están conformados por funcionarios del sector público y 
representantes de Asociaciones gremiales de empleados y pensionados. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

b) Aprobar la Memoria de Labores Institucional. 

e) Aprobar el Presupuesto Institucional. 

d) Elaborar Informes sobre la gestión financiera institucional. 

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

f) Aprobar política de inversión institucional. 

g) Aprobar los Estados Financieros. 

h) Aprobar el Plan de cumplimiento de Obligaciones Previsionales 
2019. 

INTEGRACION 

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

MISIO N 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Seguimiento al Plan Operativo de Auditoria Interna. 

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

e) Emitir Dictámenes. 

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

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

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

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

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

MISION 

Vigilar que los objetivos y metas previamente definidos sean cumplidos y 
satisfagan los requerimientos de la Institución, de tal forma que se dé 
cumplimiento al Programa de Gobierno. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

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

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

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

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

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

INTEGRACION 

Las Unidades de Presidencia están conformadas así: 

Unidad Financiera Institucional, Consejo de Administración de la Despensa 
Familiar de los Empleados del INPEP, Unidad de Acceso a la Información 
Pública, Unidad Ambiental y Unidad de Género. 
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

MISION 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

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

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

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

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

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

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

MIS ION 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Elaborar y supervisar el Plan de Gestión Ambiental Institucional. 

b) Elaboración del diagnostico Ambiental en la Institución. 

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

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

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

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

MISIO N 

Implementar el Principio de Igualdad y No Discriminación en el Instituto, a 
través de las políticas, normas y procedimientos conforme a lo que regula la 
Ley de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación contra mujeres. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

e) Conformación del Comité Institucional de Género. 

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

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

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

g) Coordinar procesos de alianza estratégicas con organismos que velan 
por la igualdad de género y no discriminación. 
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UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

MISION 

Dirigir la gestión financiera Institucional, llevando a cabo la planificación, 
coordinar, integración y supervisión de las actividades de presupuesto, 
tesorería y contabilidad, y velar por el cumplimiento de las políticas, 
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 asignados, para el 
cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas 
por la Institución. 

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

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

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

INTEGRACION 

La Unidad Financiera Institucional está conformada así: 

Departamento de Presupuesto 

Departamento de Contabilidad 

Departamento de Tesorería 

Secciones de: Control de Préstamos. 

Pagaduría de Pensiones. 

Pagaduría de Gastos Administrativos. 

Recaudaciones. 

Colecturía. 
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METAS 

La descripción de las metas por cada área de trabajo está considerada en los 
Planes Operativos anexos; dentro de los cuales se detallan las actividades 

más relevantes y la cuantificación de las mismas con el propósito de medir 
los resultados esperados y tomar las medidas correctivas necesarias en 
aquellas que así se requiriere. 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Emisión de los Estados 
autoridades superiores y 
Ministerio de Hacienda. 

financieros para ser presentados a las 
remisión a las Direcciones Generales del 

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

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

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

e) Supervisión de la Elaboración y Presentación del Presupuesto 
1 nstituciona l. 

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

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

h) Liquidación del Fideicomiso de Obligaciones Previsionales 
trimestralmente 

i) Modificación al Programa de Inversiones (de requerirse) 

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

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

MISIO N 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

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

d) Asumir las funciones que le delegare el Presidente. 

e) Asistir a las sesiones de la Junta Directiva 

f) Coordinar reuniones de seguimiento a la gestión Institucional. 

INTEGRACION 

la Gerencia está conformada así: 

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 

Unidad Planificación y Gestión de Calidad. 
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 

MIS ION 

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

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

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

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

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

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

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

h) Dar seguimiento a la PAAC. 

INTEGRACION 

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

MISION 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Elaboración y Presentación de la Memoria de Labores. 

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

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

d) Elaboración de Anuarios y Boletines Estadísticos. 

e) Elaboración de Informe de Rendición de Cuentas. 

f) Elaboración y Seguimiento al Plan Operativo Institucional. 

g) Elaboración y Seguimiento al Plan Estratégico Institucional. 

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

MISION 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

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

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

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

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

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

a) Gestionar suministro de uniformes al personal del Instituto. 

b) Realizar refrenda de contrataciones. 

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

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

e} Construcción, reparación, remodelación de espacios en ellnstituto. 
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f) Mantener en óptimas condiciones las Instalaciones de las Oficinas 
Administrativas, Centro de día Santa María y Centro Recreativo Costa del 
Sol. 

g) Coordinar Atención de reclamos de seguros. 

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

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

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

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

INTEGRACION 

La Subgerencia Administrativa está conformada así: 

Departamento de Recursos Humanos 

Departamento de Servicios Generales 

Áreas de: Correspondencia 
Control de Bienes 
Intendencia {transporte) 
Mantenimiento 

Departamento de Seguros 

Departamento de Microfilm 

Departamento de Gestión Documental y Archivo 

Clínica Empresarial 

Centro Recreativo Costa del Sol 

16 



: 

SUBGERENCIA DE INFORMATICA 

MISIO N 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

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

d) Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo Informático. 

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

f) Mantenimiento del sitio Web Institucional. 

g) Administración, Monitoreo de servicios de Red Institucional. 

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

INTEGRACION 

La Subgerencia Informática está conformada así: 

Departamento de Soporte Técnico 

Departamento de Desarrollo de Sistemas 

Departamento de Administración Base de Datos 

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 públicos y pensionados. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

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

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

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

f) Recepción de solicitudes de fondo de obligaciones previsionales. 

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

h) Coordinar y supervisar eventos a la población Adulta Mayor 
pensionada del Instituto (Excursiones, Mes del Adulto Mayor, 
Concierto Musical, Día del Pensionado, Festival lnterinstitucional, Mes 
de la Familia y Fiesta Navideña). 

i) Supervisar que realicen Visitas Domiciliarias a Pensionados 
dependientes y beneficiarios para la toma de control de comprobación 

18 



de sobrevivencia por medio del Sistema Biométrico Web Portátil, y 
verificación de estado familiar y evaluar la salud física, mental y social. 

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

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

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

INTEGRACION 

La Subgerencia de Prestaciones está conformada así: 
Departamento de Historial Laboral 
Departamento de Pensiones 

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

Departamento de Atención a Pensionados 

Áreas de: Control de Sobrevivencia 
Trabajo Social 
Gerontologia Social 

Departamento de Oficinas Descentralizadas 

Oficinas Departamentales: San Miguel, Usulután, Morazán, La Unión, Santa 
Ana, Ahuachapán, Sonsonate, Chalatenango y Cabañas 

19 



: 

SUBGERENCIA LEGAL 

MISION 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

e) Elaboración de resoluciones y dictámenes jurídicos. 

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

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

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

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

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

INTEGRACION 

La Subgerencia Legal está conformada así: 

Colaboradores de Jurídico de Pensiones 

Colaboradores Jurídicos Administrativos 

20 
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No. METAS/ ACTIVIDADES 

1 Aprobar la Polltlca de Inversión Institucional 

2 
Aprobar la Memoria de Labores correspondiente al 

arlo 2018 

3 Aprobar el Presupuesto Institucional 2020 

4 
Aprobar el Plan de Cumplimiento de Obligaciones 
Prevlslonales 2020 

S 
Aprobar 48 actas de sesiones realizadas durante el ano 
2019 

Aprobar los Estados Financieros correspondientes al 

6 segundosemestre de 2018 y primer semestre del 
ejercicio 2019 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Documento 100% 100% 

Documento 100% 100% 

Documento 100% 100% 

Documento 100% 100% 

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

Estados 
Financieros 

SO% SO% 100% 

.. 

INotCADOII DE RESPONSABLE OISERVAOONES 
CUMPUMIENTO 

1 Documento 

1 Documento 

1 Documento 

1 Documento 
1 

48 Actas 

21nformes 

1 



No. METAS/ACTIVIDADES 

1 Celebración de sesiones semanales 

2 
Emitir 4 Informes de seguimiento de las Actividades 
Institucionales de la Administración deiiNPEP 

3 Elaborar Memoria de Actividades del allo 2018 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Sesiones 25% 25% 25% 25% 100% 

Informes 25% 25% 25% 25% 100% 

Documento 100% 100% 

-- - -- --

.. 

INDICADOR OE 

CUMPUMIEHTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

48seslones 

1 

1 



No. METAS/ACTIVIDADES 

Exámenes Especiales de algunos de los componentes de los 
1 Estados Financieros de INPEP del1 de noviembre 2018 al 31 de 

octubre 2019 

2 
Exámenes Especiales al Cumplimiento de la Política de Inversión 
del1 de diciembre 2018 al 30 de noviembre 2019 

3 
Evaluación de Control interno para elaboración del Plan Anual de 
Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna 

4 
Examen Especial al Manejo de los Fondos del Fideicomiso de 
Obligaciones Prevlslonales FOP 

S Examen Especial a la Cartera de Préstamos 

6 
Examen a los Estados Financieros de la Despensa Familiar por el 
periodo del1 de enero al 31 de diciembre 2018 

7 Revisión del Inventario de la Despensa Familiar 

8 Examen Especial al Otorgamiento, cálculo y pago de Prestaciones 

9 
Examen Especial al Otorgamiento de los Historiales laborales de 
INPEP 

10 Inventarlo a los medicamentos de la Clfnlca Empresarial de INPEP. 

11 Examen Es pedal al Consumo de los cupones de combustible 

12 
Examen Especial a los procesos de compras, bajo todas las 
modalidades, efectuados por la UACI 

13 Inventarlo a las existencias del Almacén de Suministros. 

14 Examen Especial a la Administración de la Base de Datos. 

115 
1 

Examen Especial al Sistema de Tramite de Pensiones (OSTP) 

1 

16 Examen Especial al Sistema de Recaudaciones (SREC) 

1 

17 Examen Especial al Sistema de Pago de Pensiones (OSPP) 

Otras Actividades no Programadas 

Capacitación para cubrir las 40 horas según las Normas 

- ~----

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META INFORME META INFORME META INFORME META INFORME META 

Informe 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 

Informe 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 

Plan Anual 100% 1 100% 

Informe 100% 1 100% 

Informe 100% 1 100% 

Informe 100% 1 100% 

Acta o 
100% 

Informe 
1 100% 

Informe 100% 1 100% 

Informe 100% 1 100% 

Acta o 
50% 1 50% 1 100% 

Informe 

Informe 100% 1 100% 

Informe 50% 1 50% 1 100% 

Acta o 
100% 

Informe 
1 100% 

Informe 100% 1 100% 

Informe 100% 1 100% 

Informe 100% 1 100% 

Informe 100% 1 100% 

Informe 0% 

Diplomas 60 horas 60 horas 60 horas 60 horas 100% 

-

INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPUMIENTO 

INFORME 

4 

12 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

2 

1 

2 

1 

1 

1 

1 

1 

o 

240 horas 

1 
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No. METAS/ACTIVIDADES 

1 PRESIDIR 48 SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA 

2 
PLANIFICAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES 
INSTITUCIONALES A SU CARGO. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

ACTAS 12 12 12 12 48 

DOCUMENTOS 25% 25% 25% 25% 100% 

., 

INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPUMIENTO 

1 



UNIDAD 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

1 
Recepción, Tramitación, Resolución y Notificación de Documento/ 
Solicitudes de Acceso a la Información Resolución 

Divulgación y actualización de Información Oficiosa en Documento/R 
2 

el portal de Transparencia Institucional equerimiento 

3 
Elaboración, actualización y publicación del fndice de 

Documento 
Información con clasificación de Reservada 

4 
Servicio al usuario por medio del Sistema de Atención Documento/ 

Ciudadana Informe 

5 Alimentación del correo lnfo@lnpep.gob.sv al SAC 
Documento/ 

Informe 

6 Organización del evento de Rendición de Cuentas 
Documento/ 

Informe 

Consultas Ciudadanas dirigidas a la población 

pensionada del INPEP y en trámite de pensión a fin de 

conocer la satisfacción de los servicios relacionados en 
Control de 

7 el que hacer institucional através de los diferentes 

mecanismos de participación ciudadana (Audiencias, 
Asistencia 

encuentas, foros, boletines Informativos) y difusión de 

la lAIP y funcionamiento de la UAIP 

8 
Realización y organización de Archivo de gestión de las Documento/ 

solicitudes de información (flsico y digital) Informe 

9 
Realizar inducciones al personal de INPEP respecto de Control de 

nuevos lineamientos que emita eiiAIP Asistencia 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

23 23 23 23 92 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

30 30 30 30 120 

30% 70% 100% 

250 250 250 250 1000 

100% 100% 

100% lOO% 

., 

INDICADOR DE RESPONSABlE OBSERVACIONES 
CUMPUMIENTO 

Esta actividad estará sujeta a la entre¡a 
de la información reservada de las 

Unldodes Admlnlstrotlvas responso bies. 

" Número d Esto está contemplado dentro del 
partklpantes• (númerc Plan estratégico lnstitucioanl 2016-
do portlclpontos dol o~c 

2020, númeral 7, página 7, 
anterior x 100) 1 númerc 

documento emitido en diciembre del de portklpontes del a~c 
en curso) año 2015 



No. METAS/ACTIVIDADES 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre la 
1 importanda del medio ambiente (mediante dos 

charlas al allo). 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre la 
2 lmportanda del medio ambiente (por medio de 

boletines semestrales). 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre la 
3 Importancia del medio ambiente (una 

capacitadón anual) 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

Charla 

Boletfn 

Capacitadón 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD AMBIENTAL 

PROGRAMAOON TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

SO% SO% 100% 

SO% SO% 100% 

100% 100% 

----

., 

INDICADOR DE 
CUMPUMIEHTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Número de 
empleadas y 

Jefatura Unidad 
empleados 

Ambiental 
Informados 

Número de 
empleadas y 

Jefatura Unidad 
empleados 

Ambiental 
informados 

Número de 
empleadas y 

Jefatura Unidad 
empleados 

Ambiental 
Informados 



No. METAS/ ACTIVIDADES 

Promoción, difusión y establecimiento de los derechos 

1 contenidos en el enfoque de género a través de la 

sensibilización del personal. 

Conocimiento, reaprendlzaje y sensibilización del enfoque 

2 
de género a travéz de la capacitación de empleadas 

empleados asf como también de nuestra comunidad 

pensionada. 

Atención de denuncias y proceder ante ella de acuerdo al 

3 
enfoque jurfdico de nuestro pals siendo la Unidad de 

Género de asesorfa y de acompanamiento ante una 

denuncia. 

Conmem oración del Ola Internacional y Nacional de La 
4 Mujer y el mes de Noviembre dedicado a la NO Violencia 

Contra la Mujer. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE G~NERO 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIM ESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Boletfn 50% 1 50% 1 100% 2 

Capacitación 50% 1 50% 1 100% 2 

Documento 25% 3 25% 3 2S% 3 2S% 3 100% 12 

Evento SO% 1 SO% 1 100% 2 

~- - L___ 
-~-- -

., 

INDICADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

CUMPUMIENTO 

Jefa de la Unidad de 

Género 

Jefa de la Unidad de 

Género 

Jefa de la Unidad de 

Género 

Jefa de la Unidad de 

Género 

- --



UNIDAD 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

1 Realizar compra de mostrador por S 245,000.00 Monetario 

2 
Realizar Ventas de Mostrador por $195 ,000.00 

(Incluye un 0.75% de ganancia) 
Monetario 

3 
Entrega de Ordenes de Compra por un valor de 

$3,025.00 
Monetario 

Tramitar y Entregar $ 13,240.31 en concepto de 
4 Monetario 

prestación por Cumpleailos a 277 empleados 

S 
Preparación y Emisión de Estados Financieros de la Estados 

Despensa familiar Financieros 

Tramitar y Entregar $30,240.00 en el ailo; po 

6 concepto de prestación Bolsa Alimenticia Mensual Monetario 

de $10.00, para 252 empleados 

7 Venta de Tarjetas GIFT CARO por $80,000.00 Proceso 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR INPEP 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

25% $ 61,250.00 25% $ 61,250.00 25% $ 61,250.00 25% $ 61,250.00 100% $ 245,000.00 

25% $ 48,000.00 25% $ 47,000.00 2.5% $ 50,000.00 25% $ 50,000.00 100% $ 195,000.00 

25% $ 750.00 25% $ 825.00 25% $ 750.00 25% $ 700.00 100% $ 3,025.00 

22.1% 2,920.310 23% $ 3,000.00 27.9% $ 3,700.00 27.3% $ 3,620.00 100% $ 13,240.31 

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

25% $7,560.00 25% $7,560.00 25% $7,560.00 25% $7,560.00 100% $ 30,240.00 

19% $15,000.00 28% $22,000.00 26% $21,000.00 28% $22,000.00 100% $ 80,000.00 

INOlCAOOt\ OE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

CUMPliMIENTO 

ADMINISTRADORA Y 
CAJERA 

CAJERA 

AREA 
ADMINISTRATIVA 

DESPENSA 

AREA 
ADMINISTRATIVA 

DESPENSA 

CONTADORA 

AREA 
ADMINISTRATIVA 

DESPENSA 

AREA 
ADMINISTRATIVA 

DESPENSA 

1 
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No. METAS/ ACTIVIDADES 

1 
Coordinar fa implementación de sistemas de 

seguimiento ef ectivo del presupuesto. 

2 Presentar los Estados Financieros a Junta Directiva. 

3 
Coordinar mensualmente las actividades de liquidación 

del Fideicomiso de Obligaciones 

Coordinar las actividades para cumplir oportunamente 

4 con los calendarios de pagos de pensiones, certificados 

de traspaso y los gastos administrativos. 

S 
Presentar mensualmente inversiones financieras a 

Junta Directiva 

UNIDAD 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

25% 25% 25% 25% 100% 

Documento 3 3 3 3 12 

Documento 25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

Documento 3 3 3 3 12 

- -----

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

' 

1 



No. METAS/ ACTIVIDADES 

1 Anál isis del Presupuesto Solicitado y Aprobado Ejercicio 2019. 

Elaborar 12 Informes Estadfsticos sobre Utilización del 

2 Fideicomiso de Obligaciones Prevlslonales- FOP: gasto, mora 

prevlsional y captación de cotizaciones. 

3 
Elaborar lineamientos institucionales para la formulación del 

Proyecto de Presupuesto 2020. 

4 
Elaborar Proyecciones Presupuestarlas de Ingresos y Egresos 

para Pago de Pensiones del allo 2020. 

S Formulación del Presupuesto Institucional allo 2020. 

6 
Elaboración del Plan de Cumplimiento de Obligaciones 

Previslonaies allo 2020. 

7 Elaborar 12 Seguimientos a la Ejecución Presupuestaria. 

Proporcionar disponibilidad presupuestaria a las diferentes 
8 

Unidades Organlzativas - diariamente. 

9 Elaborar Presupuesto de Gastos Mensual 

10 Realizar 324 Conciliaciones Bancarias anos 2018 y 2019. 

11 
Realizar resumen mensual de Conciliaciones Bancarias allos 

2018 y 2019. 

12 Análisis comparativo de la Ej ecución Presupuestaria 

13 
Elaboración Trimestral de Requerimientos de Fondos del Plan 

de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales 

14 Elaboración de documentos solicitados por la Administración. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

UNIDAD PROGRAMAOÓN TRIMESTRAL 

DE l<r. TIUMESTRE lo. TRIMESTRE 3tr. TIUMESTRE 4o. TIUMESTRE TOTAl INDICADOR DE 
CUMPUMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Documento 1 1 

Informe 3 3 3 3 12 

Documento 1 1 

Documento 1 1 

Documento SO% SO% 100% 

Documento 75% 25% 100% 

Documento 3 3 3 3 12 

0/C·plonlllu 
n l1rios V 

pensiones· 25% 25% 2S% 2S% 100% 
fJcturas· 
Recibos 

Informo 3 3 3 3 12 

Documentos 81 81 81 81 324 

Informe 3 3 3 3 12 

Documento 1 1 1 1 4 

Documento 1 1 1 1 4 

Documento 1 1 1 1 4 

RESI'ONSABU OBSERVAOONES 

Para su rtmlskSn al DtplrUmento dt ContabiUdad, e 

lncorpor1cJón de las asltnadones presupuest artu v 
corrospondlonto opllcaclón dol aasto ofon:lclo 2018. 

Para su remisión a la Supt rfntt ndtncla del Sistema Financiero 

Par11 su remlst6n 1 la Supe rtnte ndencla del Sistema Financiero. 

P•n su remlsJ6n a bl Dlrecdón General del Presupuesto. 

Pa ra su ~misión 1 la Superintendencia de l Sistema FIMndero. 

. 

Po~ su re misión • 1• Suporintondoncil dol Slstomo Flnoncloro. 

Secún Demanda 

Pan su remldón a la Superintendencia del Sistema Financiero 

Po~'" remisión 1 UFI,Oopto. do Tu ororio, Auditorio 

Parw su remisión a UFI. 

Parw s u remisión a PruSdenda , Gerencia , Sub1erenclu y 

Unldodos. 

Para su remisión ala Supertntendenda del Sistema Financiero. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD 

PROGRAMAOON TRIMESTRAl 

No. METAS/ AcnVlDADES 

UNIDAD 

DE 1.-r. TRiurrToc 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAl 

MEDIDA 1 META 

Va lidación y re¡lstro de trann c:clones de lncresos, co• 
1 lla emisión y documentoclón de los comprobante s! Documento 1 750 

contables delncresos. 

:v alidodón y re¡ lstro de transac:clones de ecresos 
2 lajustes, con la e misión y docume ntación de losl Documento 1 1400 

comprobantes contables de diario. 

MONTO 1 META 1 MONTO 1 META 

750 750 

1400 1400 

MONTO META MONTO META MONTO 

750 3,000 

1400 5600 

RESPONSABlE OBSERVACIONES 

l

En cumplimiento a lo establecido e n e l Art. 193 de 
Re¡ lamento de la le y Or¡ánlca de Administración 
iFinanclera, que dice: "Toda operación que dé ori¡en o un 
re¡lstro contoble deberi contor con la documentación 
necesaria y todo la lnformoclón que respolde, de muestre 
e identifique la noturoleu y finalidad de la trann cclón 
que se está contabilizando' 

En cumplimie nto 1 lo estoblecldo en e l Manual de 
Procesos paro la Ejecución Presupuestario , numeral V 
Proceso de Ejecución Presupuestarlo, litera l O 

Deven¡ado del Ecreso, de l Procedimiento poro e 
Deve n¡ado de Ecresos y Re¡lstro Contable, que dice: ' E 
Area Contable reclblri del orea de Tesorerfa todos lo 
docume ntos probatorios orl¡ lna les, cuyos da tos fueron 
incorporados a l Audlllar de Obll¡aciones por Pa¡ar, poro 
que ésta haciendo uso de la aplicación Informática de 
SAFI, w lide los movimie ntos correspondie ntes a las 
oblicaclones y reclstre e l devenc•do de l ecreso", as 
como lo establecido en e l Art. 193 del Reciame nte de la 
Ley Or¡ánlca de Administración Ananclero del Estado. 

DEPARTAMENTO 
~-i------------------------------------f--------t-----t------~----~----~~--~~----~~----~-----i-------t------~----------j DECONTABIUDAO~------------------------------------j 

Revisión y a utorización de comprobantes contables del 
incresos y diario. Documento 2150 

Archivo de comprobantes contables de ln¡resos 
4 ldlarlo, control y rescuardo en el á rea de l Archivo del Docume nto 1 2150 

Contabilidad. 

'Cie rre y e misión de los Estados Anancieros de los meses
1 

Documento 
,de Enero a Noviembre de 2019. 

2150 2150 

2150 2150 

2150 8600 

2150 8600 

11 

En cumplimie nto o lo establecido en el Art. 19 de la l ey 
Or¡ánlca de Administración Ana ncie ra de l Estado, que 
menciona:" ... LI documentación deberá permanece 

u chiVJda como mlnlmo por un periodo de cinco ar\os y 
los recistro contables durante diez ar\os ... • 

El SAFI es un sistema lntecrado, por lo tanto e 
deportlmento de Contabilidad de pende del e nvfc 
oportuno de lo Información por porte de fu área 
involucradas en el proceso, ~ra cumplir con le 
estipulado en el Art. 194 del Reciamente de la Le 
Or¡ ánlca de Administración Ananciero del Estado, que 
reza: 'Las unidades contobles al té rmino de cada mes 
te ndrj n lo oblicaclón de efectuar el cierre mensual de 
sus oper~ciones, y prep1r1rin 11 lnform1ci6n finaciero­

contable, qua deber'" envl1r a la Oirecclón General de 
Contabilidad Gubername ntal de ntro de los diez dfu de 
slculente mes•. 

1 



UNIDAD 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA ' 

Clerre del Ejercicio Fiscal 2018, Di<lembre mensual 
6 

cierre anual preliminar y definitivo. 
Documento 

Generación y remisión mensuol de reportes financieros 

contobles a la Dirección General de Contobilidoc 
7 

Gubernamental de los me se s de Diciembre 2018, y de 
Documento 

Enero a Novie mbre de 2019. 

Generación y remisión mensu1l de Ejecución 

8 
Presupuestaria de ln1resos y E¡re sos por especificas y 

Documento 
consolidado de los meses de Diciembre 2018, y de 

Enero o Novie mbre 2019. 

Generación de Ubros Diario Contoble y Mayor Auxilia 

9 de los me ses de Diciembre 2018, y de Enero a Documento 

Noviembre 2019. 

Remisión de Esto dos Financie ros mensuales de 

10 Diciembre 2018, Enero a Noviembre 2019 a la Documento 
diferentes íreu del Instituto y entes fiscaliudores. 

Remisión de soldos contables mensuoles de diciembre 

11 2018, y Enero o Noviembre 2019 poro concillac16n con Documento 

ouxiliores, depuració n y liquidación de so Idos. 

12 
lnteeraclones de saldos contables mensuales 

Diciembre 201B, y de Enero o Noviembre de 2019. 

de 
Documento 

-

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABIUDAD 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 

1er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAl INDtCADOft DE 
CUMPUMIEHTO 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

3 3 

S 3 3 3 14 

4 3 3 3 13 

12 6 6 6 30 

6 3 3 3 1S 

27 27 27 27 108 

50 so so so 200 

RESPONSABlE OBSERVACIONES 

El <!erre contable anual y definitivo del ejercicio en 
mención, se rnlita de conformidad a los lineamientos 

girados por lo Dirección General de Contabllidod 

Gubernamentol en el me s de di<lembre 2018, pora 

enero 2019. 

En cumplimiento 1 lo estipulodo en el Art. 194 de 

Reglomento de lo ley Or¡ínica de Admlnlstraclór 

Financiero de l Estado, que reu: ' los unldodes contable 
ol término de codo mes, tendrán la obligación dr 

efectuar el cierre mensual de sus operaciones, 

prepararín la Información finaciero-contable, qu• 
deberán enviar a la Dlrec<lón General de Contobilld~t 

Gubernomentol dentro de los diu dios del sl¡ulent< 

mes", dependiendo este Departamento del envio de la 

Información con oportunidod de otras ~rus de la 

institu<lón por ser el SAFI un sistemo intecrado. 

Ejecución Presupuestario mensual remitido al 

Departamento de Presupuesto y a lo Unldod Finonclero 

lnstituclonol. 

DEPARTAMENTO En atención o lo estlpulodo en e l Manual de Ejecución 

DE CONTABILIDAD Presupuestaria, Numeral V. Proceso de Ejecuclór 

Presupuestaria, literal l. Clerre contable Mensual, qu• 

dice:'Ademís .. .lmprimirí el Ubro Diario, Ubro Mayor 1 

el Balance de Comproboción, los cuales deberín se 

archivados de acuerdo a lo establecido en lo normativa 
contable vi¡ente y en e l Art. 19 de lo ley AFI". 

Los estodos finoncleros son remitidos o los sl¡ulente 
íreu: Junta Directiva, Presldenclo, Gerencia, Unldac 

Financiera Institucional, Audltorfa Interna 

Dep~rtamento de Presupuesto; y a la Superintendenci• 

del Sistema Flnonclero y Auditorfa Externa. 

los saldos son remitidos a las sieulentes áreas: Sección 

de Recaudaclones(2), Sección Control de Prest~mos(1) 

Sección Pa¡odurfa de Pensiones(2), Sección Po¡odurfo de 

Gosos Adminlstratlvos(1), Departamento de Tesorerío 

(2) y Sección Control de Bienes. 

Las inteeraciones de s1ldos cont1bles es de SO cuentl! 

dependiendo si éstas presentan saldos mensuales. 

2 



UNIDAD 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

Conciliación de saldos contables con Auxiliares, de lo 

13 meses de Diciembre 2018 y de Enero a Noviembro Documento 

2019. 

14 
Elaboración de presentación mensual de los estado 

Documento 
financieros. 

Elaboración y publicación de Notas Explicativos • lo 

15 Estados Financieros del mes de Diciembre 2018 v junio Documento 
de 2019. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRJMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAl INDICADOR DE 
CUMPUMIEHTO 

META MOHTO META MOHTO META MOHTO META MONTO META MOHTO 

54 54 54 54 216 

3 3 3 3 12 

1 1 2 

- -----

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

lu conclli1ciones de saldos que se elaboran son 1S 
mensuales siendo las siguientes: Ingresos a la Seguridad 

Social; Mora Prevlsional; Devoluciones sobre prestamos 
person1les e hipotecarlos; Activos Extraordin1rios; 

Inversiones en Prestamos, lar1o Plazo; ln1resos por 

Transferencias Corrientes Recibidas y pago de 

Obll¡aclones Prevtslonales; Existencias Institucionales; 

Activo Fijo; Embarcos Judiciales con Olsponlb111dad 

cuenta bancaria 200719086; Embarcos Judiciales 

trabados a Pensionados; Embarcos Judiciales trabados a 

Empleados; Cotizaciones Transferidas; lncresos a la 

Secundad social, Oevencado y Percibido con el Reporte 

DEPARTAMENTO de Estadistica Mensual de Recaudac:ione:s; Paaos en 

DE Exceso a Pensionados; lncresos Mensuales po~ 

CONTABIUDAD recuperación de cuotas de Préstamos Personales e 

Hipotecarlos; lneresos del Centro Recreativo Costa de~ 
Sol; Depósitos a Plazo; y Cruce de Saldos de Estado 

Fin1nderos con Ejecución Presupuestar!•. 

la presentación de los estados financieros es elaborada 

para ser presentada a Junta Directiva. 

En cumplimiento al Art. 195 del Reciamente de la le 

Orcínlca de Administración Financiera del Estado, y a 

Instructivo No. SPP.()l/99 "Publicación de Información 

Financiera v Económica de las Instituciones del Sistema 

de Pensiones Públicos". 

3 



UNIDAD 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

Control y captación de $2S2,042,38S.83 como 

1 
Ingresos responsabilidad del Fideicomiso de 

Porcentaje 
Obligaciones Prevlslonales y Del Fondo General 
para el pago de pensiones INPEP. 

2 Emisión de 800 Certificados de Traspaso Porcentaje 

Control de intereses por depósitos a plazo 
3 Porcentaje 

$469,4SO.OO 

4 
Control de cuotas por cotizaciones voluntarias 
$3,200.00 

S Control de Ingresos Costa del Sol $42,000.00 

Control de pagos de bases de licitación, subastas y 
6 

otros $3S,OOO.OO 

Realizar el pago de 64 planillas de salarios y 

7 prestaciones al personal, dietas y comisiones al PLANILLA 
Consejo Superior de Vigilancia y Junta Directiva. 

Realizar el pago de 1,200 comprobantes y entrega 
8 CHEQUE 

de cheques a proveedores. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

PROGRAMACION TRIMESTRAl 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META 

23.62" S 59,537.636.57 23.86" S 60,128,584.36 23.98" $ 60,434,676.59 28.54" $ 71,941,488.30 100% 

25" 200 25" 200 25" 200 25" 200 100% 

25.33% S 118,900.00 25.33% S 118,900.00 25.33" S 118,900.00 24.02% $ 112,750.00 100% 

25.00% S 800.00 25.00% S 800.00 25.00% S 800.00 25.00'-' S 800.00 100'-' 

25.00% $ 10,500.00 25.00'-' S 10,500.00 25.00% S 10,500.00 25.00% S 10,500.00 100'-' 

25.00% $ 8,750.00 25.00% S 8,750.00 25.00'-' S 8,750.00 25.00% S 8,750.00 100'-' 

25" 16 25% 16 25% 16 25" 16 100% 

25% 300 25" 300 25% 300 25% 300 100% 

"' 

TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVACIONES 
CUMPUMIENTO 

MONTO 

"fn1resos rKibk:los al 

S 252,042,385.83 
afto•monto dtln&resos en 

ti ofto/ monto ro<lbldo en 

11\o •nter1or·l~ 

" C.rtlflcados emtUdos en 

elaftoaW de certlflados 

800 
tmhldos 1 N" dt 

certffiados emltJdos tn 

afto anterior· lOO% TESORERIA 

% Intereses recibidos por 
depósitos 1 plato en el 

afto=monto de ln&resos 

Intereses depósito a pillo 

S 469,450.00 en elafto 1 monto 
Intereses recibidos por 

depósitos 1 pillo en efto 

anterior· lOO% 

1 

" ln1resos por Cuotas 
T voluntarias reclbidu al 

afto•monto de ln¡rtsos E 

S 3,200.00 por Cuotas voluntarbsen S 

elar'lo/ monto recibido en o 
a~o l ntertor-1()0% R 

E 
R 

"lnaresos recibidos 11 
1 

•~o-monto de lnaresos 
A 

S 42,000.00 
Costa del Sol en elafto/ 

1 monto recibido de Costa 

del Sol en a~o antel1or- e 
100% o 

" ln¡rcsos val1os L 

recibidos alafto•monto E 

de lncresos VJrlos en el e 
ario/ monto ln¡resos T 

S 35,000.00 vutos reclbk:Jo en ario u 

1ntel1or-l00% R 
1 

A 

" planillas emltkfas en el 
afto•N' de pl1nlllu 

emitidas / N' de pl1nlllas 
64 emttldu en afto Interior-

100% PAGAOURIA OE 
GASTOS 

"th~ues emitidos en el AOMINISTRATIVOS 
afto•N" de chequu 

1200 emitido 1 N" decheques 
emitido en ario anterior-

100% 



UNIDAD 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

9 
Efectuar 12 declaraciones de Impuesto sobre la 

renta de los pagos realizados a nivel administrativo. 
DEC1AIIAOON 

Efectuar 12 declaraciones de Impuesto al valor 

10 agregado (1% IV A), sobre los pagos realizados a INFORME 

nivel administrativo mayores o Iguales a $113.00 

11 Captación de $.65,000.00 de Préstamos Personales Monto 

12 
Captación de $1,800,000.00 de Préstamos 

Hipotecarios 
Monto 

13 
Devolución de cuotas de Préstamos pa¡ados en 

exceso : $36,000 miles 
Monto 

Entrega de 500 cancelaciones de Préstamos 
14 

Personales e Hipotecarlos 
Monto 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

PROGRAMAOON TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META 

25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 l eo% 

25" 3 25" 3 25% 3 25" 3 leo% 

25" Sl6,250.00 25" Sl6,250.00 25" Sl6,250.00 25" $16,250.00 100% 

25" S450,000.00 25" S450,000.00 25" S450,000.00 25" $450,000.00 100% 

25" S3,750.00 25% S3,750.00 25" S3,750.00 25% S3,750.00 l eo% 

25% $125.00 25% Sl25.00 25" Sl25.00 25" $125.00 leo% 

.. 

TOTAL INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVAOONES 
CUMPUMIENTO 

MONTO 

12 
Cantkfld de dt ciJrxlonu 

presentadas 

PAGAOURIA DE 
GASTOS 

ADMINISTRATIVOS 

Cantidad dt Informes 
12 

present i dos 

" lnJ resos rtclbklos al 
afto• monto dt ln lrtJCs t n 

S 65,000.00 elafto/ monto rtdbldo en 

afta antt rtor•lOO% 

" lnl rtJOS recfbldos•l El C\JMPUMIENTO DE 

1fto-mctnto dt lnJ f"I IOI t n lAS PRESENTES 
S 1,800,000.00 

• l afto/ monto recibido en METAS, ESTAAA 

afta anterior ·l OO'K SECOON CONTROl 
SUJETO Al 

DE PRtSTAMOS 
RESUlTADO DE lA 

" monto de dtvoludonts 
VENTA Y/ O ENTREGA 
EN AOMINISTRACION 

tr~miUdu•Monto de DE lA CAJITEAA DE 
devoluciones tnmltada.s PRESTAMOS 

en el1fto/ Monto dt 

S 15,000.00 
devoludones tn mlt1d11 
en t l afto anterior-lOO% 

"cancel•dones 
entre¡adas en el afto•W 

El CUMPUMIENTO DE 

de ca nc.eladones 
lAS PRESENTES 

entre¡adas en el afto en 
METAS, ESTAAA 

curso 1 N• d• SECOON CONTROl 
SUJETO Al 

S 500.00 
canceiKJon•J entrecadas DE PRt STAMOS 

RESUlTADO DE lA 
VENTA Y/ O ENTREGA en arlo anterior-1~ 
EN ADMINISTAAOON 
DE lA CARTERA DE 
PRESTAMOS 



UNIDAD 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

1 
Controlar embargos judiciales a pensionados y reallu r 

Informe 
480 Informes de embar1os de pensionados. 

Efectuar e l mensual de las pensiones vigentes durant• 

2 el afto : $221.000,000.00 para el pago de 4760C Monetario 

pensionados Ley INPEP. 

Efectuar e l mensual de las pensiones vigentes durant• 

3 el afto : $26,700,000.00 para e l pago de 7,85C Monetario 

pensionados DL 667. 

Efectuar e l mensua l de las pensiones vigentes durante 

4 el año : $2560,000.00 para el pago de 950 pensionado Monetario 

DL 474. 

Efectuar el pago mensual de Gastos funerarios duranto 

el afto, por S 205,713.00 por fallecimiento de 900 Monetario 

seriares Pensionados.· 

Captación de S 13.650,000.00 por aportaciones ~ 

6 
cotlzociones correspondientes a planillas de gobierno 

Monetario 
central, Instituciones autónomas, munlcipa lldade 

ycotlzaciones voluntarias. 

7 Recuperación de mora pecuniaria por $38,400.00 Monetario 

8 
Gestionar y compensar rezagos y cotizaciones Indebida 

Informe 
$35,000.00 

9 
Tramitar 20 devoluciones por pago en exceso po 

Informe 
monto de $12,000.00 

10 Depuración de cotizaciones no Identificadas $55,600.00 Monetario 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019 
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

25" 120 25" 120 25" 120 25" 120 

24" S 51,950,000.00 24" S 51,950,000.00 24" S 51,950,000.00 30% S 65,150,000.00 

23" S 6,150,000.00 H" S 6,150,000.00 23" S 6,150,000.00 31" S 8,250,000.00 

22" $ 570,000.00 22" S 570,000.00 22" S 570,000.00 33" S 850,000.00 

25" S 51,428.25 25" S 51,428.25 25" S 51,428.25 25" S 51,428.25 

25" S3,412,500.00 25" $3,412,500.00 25" $3,412,500.00 25" S3,412,500.00 

25" $9,600.00 25" S9,600.00 25" S9,600.00 25" S9,600.00 

25" S8,750.00 25" S8,750.00 25" S8,750.00 25" S8,750.00 

25% S3,000.00 25" S3,000.00 25% S3,000.00 25" S3,000.00 

25" S13,900.00 25" $13,900.00 25" Sl3,900.00 25% Sl3,900.00 

- --- ·-

.. 

TOTAL INOfCAOOA DE: CUMPUMIEHTO RESPONSABLE OBSERVAOONES 

META MONTO 

"lnc ruoJ redbktos 11 

100% 480 
1flloamo11to de lnaresos en el 
1fto/ monto radbldo en 1fto 

antertor·lOOK 

"PilOS 1 penslon• dos ley 

INPEP en el • rio•Monto de PilO 

100% S 221,000,000.00 de pensiones ley IHPEP en el 1fll 

/ Monto de p110 de ptnllcnt.s 
l.ly IN PEP en e filo enttrlor·lOOK 

"PilOS 1 pensiontdos Die 667 

en el tfllo•Monto de pi JO de 

100% S 26,700,000.00 pen1loncs Dcc 667 en tltfto 1 P>&adurfa de 
Monto de pa¡ o de ptntJones ~ Pensiones 

667 en 81\o •nterlor·l~ 

. 

"pt¡os 1 pensJon tdos Dcc 667 
en elllio•Monto de 1:1110 de 

100% S 2,560,000.00 pensiones De< 667 en el trio 1 
Monto de p110 de pensiones De 

1567 en tfto tnterlor·lCXJ% 
¡ 

% piJOS por lUtos tunen les en 

e l t fto•Monto de p110 dt 

100% S 205,713.00 ptndonu Dec 667 en el trio 1 
Monto dt PilO 111tos l\lnet11les 

en tfto •nterior·l~ 

"lncresos redbJdos t i 

tl'io•monto dt ln1resos en el 

100% S13,650,000.00 1fio/ monto redbJdo e n tfto 

•nterior·l~ 

"monto re cuperado en el 

afto-monto monto recuperado 

100% S38,400.00 
en el tfto/ monto manto 

recuperado en afto Interior • R 

'""" E 
e 

"Monto compenudo•monto A 
eomptnudo al1fto/Monto u 

100% S35,000.00 
eompenudo en el afio Interior· 

'""" 
o 
A 
e 

" monto devoludones 1 
P•l•du•monto de dtvoludones o 

100% S12,000.00 del allo 1 monto devoludones N 
P•l •du en ela'lo anter1or·l~ 

E 

5 
"eothadonts no ldentifkt du 

depundu•Monto de 

cot(zaclones depundll en el 

tilo/Monto de cotiudones 

100% S55,600.00 depundu en tilo • nttrlor·l OO'K 

--



·. 

V
l 

u
.J 

u 
o 

Z
>

-
<

!
 

u
.J 

o 
ex:: 
w

 
(.9

 



No. METAS/ ACTIVIDADES 

1 Elaborar 48 Actas Sesiones de Junta Directiva 

2 Autorizar 12 Estados Financieros 

3 
Coordinar reuniones de seguimiento a la 
gestión Institucional 

L_ --

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

Actas 
al mes) 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

,. 
25% 25% 25% 25% 100% 

Documento 25% 25% 25% 25% 100% 
(1 •1-•) 

Reuniones 25% 25% 25% 25% 100% 
(1 Trlme>trol) 

.. 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

i 

--- -- -------- ----



No. METAS/ACTIVIDADES 

Elaboru, publicu y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones 

1 Contrataciones 2019, bajo el techo presupuestarlo aslgnadc 

paro el ejercicio fiscal 2019. 

Atender y suministrar las solicitudes de compras de bienes 1 

2 servicios quo demaden las dependencias del Instituto 

observando los procedimientos establecidos por la LACAP. 

3 
Conformar los expodientes de cada proceso de contratación de 

conformidad a lo establecido en la LACAP. 

Informar sobre la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones y 
4 

Contrataciones (PAAC), a la Junta DirectiVlll 

S 
Verificar procesos de Existencias físicos y elaborar de Reporte 

de Inventario para el Departamento de Contabilidad 

6 
Ingresar facturación al sistema SPROV, para registrar la 

adquisiciones de las existencias en almac~n. 

7 Actualizar Banco de Proveedores. 

8 Registrar y distribuir los bienes institucionales de consumo. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UACI 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Plan anual de 

adquisiciones 1 1 
publicado 

Req ulsicionos 

atendidas 
100 70 70 60 300 

Expediente 
100 70 70 60 300 

finalizado 

Informe trimestral 1 1 1 1 4 

Registro de 
3 3 3 3 12 

inventarios 

Factura in¡resada 15 S S S 30 

cat"ogo de 

proveedores 1 1 1 1 4 
actualizado 

Requisición/ 

Registro de 2SO 2SO 22S 17S 900 

entre¡ as 

INDICADOR DE 

CUMPliMIENTO 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

UACI 

UACI-SECCION DE COMPRAS 

UACI/SECCIÓN COMPRAS 

JEFE DDE LA UNIDAD 

DE ADQUISICIONES Y UACI/SECCIÓN COMPRAS 

CONTRATACIONES ' 

INSTITUCIONAL 
SECCIÓN COMPRAS/SECCIÓN 

ALMAC~N 

SECCIÓN ALMAC~N 

SECCIÓN COMPRAS 

SECCIÓN ALMAC~N 

1 



No. METAS/ ACTIVIDADES 

1 Elaborar Memoria de Labores año 2018. 

Elaboración de Informe de Labores Periodo del 01 de 
2 Junio 2018 al 31 de Mayo 2019 ·Ministerio de 

Hacienda. 

3 
Elaboración de Informe de Labores Periodo del 01 de 

Junio 2018 al 31 de Mayo 2019 • Casa Presidencial. 

4 Elaborar Anuario Estadístico año 2018 

S Elaborar Matriz de Riesgos año 2019. 

6 
Elaborar Seguimiento a Matriz de Riesgos 11 Semestre 

2018 y 1 Semestre 2019. 

Elaborar Informe de Rendición de Cuentas periodo 
7 

junio 2018 a mayo 2019. 

8 
Elaboración de Boletines Estadísticos 11 semestre 2018 
y 1 semestre 2019. 

9 
Elaborar 12 Informes Ejecutivos conteniendc 

Estadísticas deiiNPEP. 

10 
Elaborar seguimiento al Plan Operativo IV trimestre 

2018 y 1, 11, Y 111 trimestre 2019. 

11 Elaborar Plan Operativo Institucional del año 2020. 

12 
Elaboración de Seguimiento al Plan Estratégico 
lnstitucionalll Semestre 2018 y 1 semestre 2019. 

13 
Elaboración de documentos solicitados por la 
Administración. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2019 
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN DE CALIDAD 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Documento 1 1 

Documento 1 1 

Documento 1 1 

Documento 1 1 

Documento 1 1 

Documento 1 1 2 

Documento 1 1 

Boletines 1 1 2 

Informes 3 3 3 3 12 

Documento 1 1 1 1 4 

Documento 1 1 

Documento 1 1 2 

Documentos 1 1 1 1 4 

INDICADOR DE 
CUMPUMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Distribución a nivel Interne 
v Externo 

Remisión al Ministerio de 
Hacienda 

Remisión a can 
Presidencial. 

Distribución a nivel Interno 
v Externo 

Distribución a nivel Interne 
y Externo 

Distribución a nivel Interne 
y Externo 

JEFE DE LA Remisión a Presidencia del 
UNIDAD DE 

PLANIFICAOÓN Y 
Instituto. 

GESTIÓN DE 
CAUOAD Distribución • nivel Interne 

y Externo 

Distribución • nivel Interne 

Distribución a nivel Interne 

Distribución a nivel Interne 

Distribución a nivel Interne 
y Externo 
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UNIDAD 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

Monltorear los proyectos de mejora a la 
Infraestructura de las oficinas administrativas del Proyoctos 

1 INPEP y del Centro Recreativo Costa del Sol, aprobados y 

ejecutados por el Departamento de Servicios ~j~cutados 

Generales 

Supervisar la ejecución del plan de capacitaciones Plan de 
2 

anual del Departamento de Recursos Humanos Capacitación 

Coordinar actividades que mejoren la atención en 
3 Plan de Trabajo 

la clfnica empresarial. 

Supervisar la digita lizacion de los expedientes de 
Expedientes 

4 prestaciones otorgadas por la Subgerencla de 
dieltallzados 

Prestaciones del lNPEP. 

S 
Supervisar que los reclamos de seguros se 

Informes 
efectúen oportunamente 

Planificar actividades encaminadas a mejorar la 
6 entrega de t iempos de servicio por e Informes 

Departamento de Microfilm deiiNPEP. 

Monltorear las actividades realizadas en el Centro 

7 Recreativo de la Costa del Sol según las Normas Informes 
del mismos. 

1 

Apoyar las actividades de los Comités de Eficiencia 

1 

8 Energética y Ahorro Institucional, conforme la Informes 

polftica de ahorro y austeridad Institucional. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

25% 25% SO% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

•' 

INDICADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES CUMPUMIENTO 

" Monto Invertido- (Monto 
Subcerencla 

Invertido XlOO) 1 Monto Administrativa/ 
Departamento de 

Invertido del a~o anterior) 
Servicios Generales 

Plan de Capacftlidones 
Subt;erencfil 

Administrativa/ Ejecutadas/ Plan do 
Departamento de 

Clp1citleJonts Proyeetado 
Recursos Humanos 

Plan do Trabo)o Ejecutado/ 
Subterencla 

Administrativa/ Cllnlca 
Plan de Tnbajo Proyectado 

Empresari1l 

Subcerencfa 
Expedientes dicitalludos 1 Administrativa/ 
Total de Exped¡.ntes por Departamento de 

dlciUIIur. Gestión Documental y 

An:hlvo 

Subcerenc:l• 
Reclamos efectfvos /Total Administrativo/ 

d e recl1mos. Oepartlmento de 

Se~:uros 

W Órdenes de TRb1jo Subcerencl11 

fln•llndas en el perkH:fo x / Administrativa/ 
N' Órdenes de Trabo)o Departamento de 

reclbldu en el periodo Microfilm 

Subc:erencl11 

Reporte de flujo de lncreso Administrativa y Contra 
peatonal y económico. Recre1t1Yo de 1• Costa 

doi Sol. 

Reporte de flujo de fn&reso Sub&erenclll 

peatonal y econ6mko. Administrativa/ Com~' 

1 



No. MFTAS/ ACTIVIDADES 

1 
Elaboración de Refrenda de plazas por Ley de 
Salarios y Contratos 2019. 

Elaboradón de Planillas mensuales de salarios; 
2 Planilla de vacadones, bonificaciones, aguinaldo, 

estimulo por tiempo de servido 

3 Informe sobre Evaluación del Desempeño 2018 

4 Elaboración del Programa de Capacitación 2019 

S Administrar el contrato de Uniformes del pesonal. 

6 Entrega de Uniformes al personal. 

Gestión de Prestaciones de acuerdo a lo 
7 establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo; a 

solicitud del oersonal. 

8 
Ejecucudón y seguimiento al Plan de Capacitación 
2019 

9 
Generar mensualmente reportes de llegadas 
tardías, subsidios; alimenticio y transporte. 

1D 
Informar mensualmente a las jefaturas sobre la 
llegadas tardías de su personal. 

Elaboración de Informe estadístico trimestral de 
11 gestion de Recursos Humanos para la 

Ad 

12 Actualizadón de expedientes del personal 

14 Realizar el Diagnóstico de Necesidades de 
Capacitación. 

15 Actualización de manuales. 

16 Proceso de evaluadón del desempeño al personal 
con todas las áreas del INPEP año 2019 

17 Gestión de publicaciones en el Diario Oficial y 
periódicos de circulación Nacional. 

. UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

Documento 

Planilla 

Informe 

Documento 

Documento 

Unlfonnes 

Reporte 

Reporte de 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

PROGRAMACION TRIMESTRAl 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

100% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

100% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

capadtadooes 25% 25% 25% 25% 100% 

Reportes 25% 25% 25% 25% 100% 

Reportes 25% 25% 25% 25% 100% 

Informe 25% 25% 25% 25% 100% 

Expediente 25% 25% 25% 25% 100% 

Plan de 100% 100% Capadtadón 

Documento 100% 100% 

Evaluaciones 100% 100% 

Publicaciones 30% 30% 20% 20% 100% 

.· 

INDICADOR DE 
CUMPUMIEHTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

RRHH 

1 



No. METAS/ACTIVIDADES 

1 Planificación operativa del t rabajo 

2 
Elaborar especif icaciones técnicas para la 

adquisiciones de bienes y servicios 

3 
Garantizar el mantenimiento de los servicios básicos 

de energla electr lca y agua potable 

4 Administrar el suministro de agua potable embotellada 

S Administrar el servicio de telefonfa Institucional. 

Administrar, controlar y liquidar contablemente el 
6 Suministro de Combustible para flota vehicular de 

INPEP. 

Diseno y supervisión de los mantenimientos, 

7 
reparaciones y Remodelación de los espacios Internos 
de Oficinas Centrales y de las Oficinas Descentralizadas 
de INPEP" 

Mantenimiento preventivo y correctivo de las Sub 

Estaciones Eléctricas, Plantas Eléctricas de Emergencia, 
8 

y red de distribución de las oficinas administrativas y 
Centro Recreativo de la Costa del Sol. 

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo 
9 

de los sistemas de aire acondicionado 

Garantizar el mant enimiento preventivo y correctivo 
10 

de la Planta telefonica deiiNPEP. 

11 
Administrar el Servicio de Mantenimiento preventivo y 
correctivo de la Flota Vehicular deiiNPEP. 

Mantenimientos preventivo y correctivo de sistema 
12 hidraulicos de (filtración de piscinas, cisternas, fosas 

septicas). 

13 
Brindar el servicio de Recepción telefónica y llevar 
control de las mismas. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Planes 100% 1 100% 1 

Requerimientos 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

Recibos c.ancelados 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

C.ntldad de 
25% 1,950 25% 1,950 25% 1,950 25% 1,950 100% 7,800 

&11rnfones 

Factuns y actu de 
25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

rec.pclón 

Contrato y Reportes 
de exlstendas y 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

consumo 

Requisición, controles, 
25% 1 25% 1 

foto1rafl1s 
25% 1 25% 1 100% 4 

Mantenimientos 
25% 0.25 75% 0.75 100% 1 

efectuados 

Mantenimientos 
25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 

efectuados 

Mantenimientos 
25% 0.25 75% 0.75 100% 1 

e fectuados 

Mantenimie ntos 

efectuados por 25% 14 25% 14 25% 14 25% 14 100% 56 
vehlculos 

M a ntenlmle ntos 
25% 1 25% 1 

e fectuados 
25% 1 25% 1 100% 4 

Reportes 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

.• 

INDICADOR DE 
CUMPUMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Oepto. Servklos 

Generales 

Jehtu~ Depto. 

Servklos Genera les 

Jefltu~ Oepto. 

Strvlcfos Generales 

JefJtura Oepto. 

Servicios Generales 

Jefatu~ Depto. 
Servicios Generales 

Jefatu~ Oepto. 
ServJclos Generales e 

Intendencia 

Jehtu~ Oepto. 

Servidos Generales 

Jefatura Oepto. 
Strvk:ios Genenles y 

Ma ntenimiento 

Jefitun Oepto. 

Servicios Genenles y 

Ma ntenimie nto 

Jefatun Oepto. 

Servicios Gener11les y 

Mante nimiento 

Jefatun Oepto. 

Servicios Genenles 

Jehtura Oepto. 

Servicios GenerJies y 

Mantenlm~nto 

Orientación al Público 



.. 
... 

Brindar el servicio de orientación al público visitante de 
14 oficinas Centrales de INPEP. Y llevar las estadistlcas de Reportes y controles 25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100% 12 Orientación al Publico 

las personas que VIsitan eiiNPEP, según sexo. 

Br indar el servicio de correspondencia Interna y Reporte de 
Orlent~ekSn al PúbUc:o 1 

1S correspondencll 25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100% 12 
externa Institucional envlld1 

lntendenclo 

16 
Llevar los Inventarlos personales de uso de bienes 

Informes y reportes 25" 1 25" 1 25" 1 25" 1 100% 4 
S.cclon Control de 

Insti tucionales. Bienes 

17 
Llevar el Auxiliar de Activo Fijo debidamente 

Auxll'ar de A<tlvo Fijo 25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100% 12 
S.cclon Control de 

actualizado Blenu 

18 
Realizar conciliaciones del Auxiliar de Activo Fijo con el 

Informes y reportes 25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100% 12 
S.cclon Control de 

Departamento de Contabilidad Bienes 

Verificación trslca de los inmuebles recuperados o 
S.cclon Control de 

19 dados en pago y gestión de sus documentos para su Controlts dt mlstón 25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100% 12 
Bienes 

respectivo valúo. 

20 
Administrar el contrato del Servicio de Vigilancia v 

Contrato y reportes 25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100% 12 Intendencia 
Seguridad del Instituto 

21 
Supervisar el buen desempeilo de las y los ordenanzas 

V motoristas. 
Informe 25" 1 25" 1 25" 1 25" 1 100" 4 lnttndtncb 

22 
Proporcionar y administrar el servicio de t ransporte 

solkftudes y procram1 25% 1 25% 1 25" 1 25" 1 100" 4 Intendencia 
oportuno y de calidad. 

Autorizar la salida de los vehkulos según las misiones 

23 
oficiales y abastecimiento de combustible para los Controles dt rn,rnos 

25" 3 25% 3 25" 3 25" 3 100" 12 Intendencia 
vehlculos de la Institución, de acuerdo a los y solidad 

procedimientos y mecanimos correspondientes. 

Administración y supervisión del servicio de limpieza a 
24 nivel Institucional, y gestionar los implementos Plon de trabaJo 25" 1 25" 1 25" 1 25" 1 100% 4 Intendencia 

necesarios para su realización. 

2S 
Gestionar y Controlar la salida autorizada de los bienes 

Memos y c.ontroJes 25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100% 12 
Intende ncia y Control 

deiiNPEP, en las oficinas centrales y descentralizadas. dt Bienes 

Mantenimiento de las infraestructura de las oficinas 

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

25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100% 12 M1ntenlmlento 

y Oficinas Administrativas deiiNPEP. 
Informes de ejecución 

Llevar el inventarlo de materiales de mantenimiento, 
27 equipo y herramientas de contrucción de la Bodega de Reporto 25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100" 12 Mantenimiento 

Mantenimiento 

Brindar mantenimiento, limpieza y mejora de las zonas 
28 verdes y j ardines de INPEP Oficinas Centrales, y Notas y supervisión 25" 3 25" 3 25" 3 25" 3 100% 12 MantenJmlento 

Descentralizadas. 
- - - --~ 

_L___ - -



UNIDAD 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

1 Atender reclamos por siniestros de dal'los 

-Darlos a bienes propiedad de INPEP Rtdamos 

-Darlos a Viviendas aseguradas por INPEP Reclamos 

2 Atender reclamos por siniestros de Personas 

-Seguro de Vida Temporal decreciente Recbmos 

- Seguro de Vida Básico Red amos 

-Seguro Médico Hospitalario Rectamos 

3 Tramitar Inscripciones 

-Seguros Vida Personal ingresante lnsatpdonts 

-Seguros Médico Personallngresante lnJcr1pdonü 

3 Tramitar cancelaciones 

- Seguros Vida Personal que se retira Canceladones 

- Seguros Médico Personal que se retira C.ncell donts 

4 Cofltratación Pólizas de Seguros 

- Pólizas Seguros de Personas Póllus 

-Pólizas Seguros de Bienes Póflus 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUROS 

PROGRAMAClÓN TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

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

25% 5 25% 10 25% 10 25% 5 100% 30 

25% 12 25% 12 25% 12 25% 12 100% 48 

100% 1 100% 1 

25% 120 25% 120 25% 120 25% 120 100% 480 

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

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

2S% 3 2S% 3 25% 3 25% 3 100% 12 

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

100% 3 100% 3 

100% 6 100% 6 

.. 

INDICADOR DE 
CUMPUMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Documentos 
Dto.Se&uros St&ún Demanda 

presentados 

Documentos 
St&ún Demanda presentados 

Ocx:umtntos 
Se,ún Oem~nda pre1entados 

Oocummtos Oto.Seruros Strún Demanda 
prts«ntados 

Documentos 
Socún Domand• prtsentados 

Documentos 
Secún Demand1 

prtset~tados 

Documentos OtO.StC\lfOS Socún Domand• 
prtu:ntados 

Documentos 
Oto.S.a:uros Seaún Oem1nda 

presentados 

Oocumentos 
Secún Oermnda 

prt.sentados 

Contratos 
realizados 

Dto.Socuros/UAO 
Contratos 
rultados 



No. 

1 

2 

3 

4 

METAS/ ACTIVIDADES 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE MICROFILM 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Entrega de informes de salarios 
'1 Informe 400 400 400 400 1,600 

cotizaciones. 

Entrega de ordenes de trabajo solicitadas por 

la Unidad del Historial Laboral. 
Orden 400 400 400 400 1,600 

Entrega de Tiempos de Servicio. Folio 700 700 700 700 2,800 

Entrega de documentos microfilmados. Folio 100 100 100 100 400 

-- ---- -- -

.· 

INDICADOR DE 

CUMPUMIENTO 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

En 1\¡nclón 1 solicitud do ofl llodos, Unldod del 
Hlstorlol l.llbo..-1 y dopondonclas dollns11tuto. 

En 1\¡nclón 1 solicitud do la Unldod dol Historio! 

JEFA 
lllbo ... l. 

DEPARTAMENTO 
DE MICROFILM. 

En funcl6n a solkrtud de atuladoJ, Unkfad del ; 

Hlstorúll lllbo,..l y dopondonclu dot Instituto. 

En función • sollcftud de la Unidad del Hlstoril 
lllbo,..l y dopondonclas dol lnstltuto. 

1 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Creación del Sistema Institucional de Gestión Documental 
Sl.sterm 25% 25% 25% 25% 100% 

y Archivos. 

Creación de manuales o lineamientos para la 
organización, conservación y acceso a los documentos. 

Documento 25% 25% 25% 25% 100% 

Supervisar y brindar asesoría técnica para la organización 
Visitas/Consultas 25% 25% 25% 25% 100% 

de los archivos de gestión, periféricos y especializados. 

Elaborar informes de seguimiento en la organización 
documental de los archivos institucionales. 

Informes 25% 25% 25% 25% 100% 

Capacitar al personal de las unidades administrativas en 
Capacitaciones 0% 50% 0% 50% 100% 

temas relacionados con la gestión documental. 

Transferencia de la documentación de los archivos de 
gestión y periféricos al Archivo Central 

Folios 25% 25% 25% 25% 100% 

Preservación y resguardo de los documentos transferidos. Proct.JOs de limpien 25% 25% 25% 25% 100% 

Revisión y actualización de las Tablas de Plazos de 
Conservación de Documentos. 

Tablas actualizadas 25% 25% 25% 25% 100% 

Digitalizacion de Expedientes de Pensiones. Imagen 25% 25% 25% 25% 100% 

.. 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

" S.¡¡ún lineamientos do Gostlór 
Allincez(Actfvkb des 

Documenta l clr~dos por el lnstttutc 
ejocutadu /ActMdad 

de Acceso a la lnformadón Pllblka 
es procr~madas) 

Manuales, polftiCis Se crearjn los lnstrumentoJ 
o lineamientos nectsar1os para rullu r una adecuada 

crudos 1est~n dcxumental. 

"VIJJUp . 
Se harjn v1 sltu de atendón d~ 

Vlsttas/consultas 
consu lt11 y supervfslon a los arthfvo 

realludu /Total de 
que confonTlJn el SIA·INPEP 

an::hlvos 

% Informes- M 
Informes JEFE DEPTO. DE Informes dlrlcldos a cad1 Jefatura d 

presentados/Tota l de GESTIO N las unkb des •dmlnlstratfvls de 
Informes DOCU MENTAl Y INPEP. 

proa111m~dos ARCHIVO 

" penoni l 
upacltado-( 

Impartir capacitaciones sobre buen• 
pe rsonal 

capacitado/Total de 
plictlcas en Gu tlón documental. 

personal 

Documentos Recibir, revisar • Instalar lo 
lnsulados/Oocument documentos transferklos por la 

os recibidos diferentes oficinas 

Procesos realludos 
Reallur procesos de supervisión 
limpien en t i archfvo centra l. 

"Avance•{lf Tablu 
Se rtvlsarin y actuall11rin las tabla 

elaboradas /11 Tablas 
de pin os aprobadas 

tn total) 

"AVIInce•lmjaents 
cene~du/Total de Se cont lnuari con la dleitall:uclón d 

fmjaenes por dichos expedien tes. 
trimestre 

---



UNIDAD 

No. MFr AS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

1 CONSULTA GENERAL. Consu!Qs 

2 CONSULTA PEOIATRICA. Consutus 

3 CONSULTA GINECOLOGICA. Consultas 

4 CONSULTA NUTRICIONAL. Consuttas 

5 ~OMA DE CITOLOGIAS. Eumen 

6 CURACIONES. curadon 

7 INYECCIONES. lnyecdon 

8 PLANIFICACION FAMILIAR. m• todo 

9 
INFORMES ESTADISTICOS A SUBGERENCIA 

lnform1s 
ADMINISTRATIVA 

10 EDUCACION EN SALUD ch1rf1S 

11 
REPORTE DE MANEJO DE MEDICAMENTOS 

PEDIATRICOS 
Informes 

12 REPORTE DE NEBULIZACIONES informes 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: ClfNICA EMPRESARIAL 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

25" 630 25" 630 25" 630 25" 619 100% 2,509 

26" 145 26" 145 26" 145 23" 129 100% 564 

27" 45 27" 45 27" 45 18" 30 100% 165 

26" 120 26" 120 26" 120 23" 110 100% 470 

2"' 12 2"' 12 2"' 12 12" 5 100% 41 

27" 45 27% 45 27% 45 11" 30 100% 165 

26" 400 26" 400 26" 400 23" 350 100% 1550 

28" 14 28" 14 28" 14 16" 8 100% 50 

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

28" 10 28% 10 28% 10 17" 6 100% 36 

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

26" 45 26" 45 26" 45 21" 35 100% 170 

INDICAOOfl DE 
CUMPUMIEHTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDICOS GENERAlES 

MEDICO PEDIATRA 

MEDICO 
GINECOLOGO 

NI.ITliiCONISTA 

MEDICO 
GINECOLOGO 

ENFERMERAS 

ENFERMERAS 
1 

MEDICO 
GINECOLOGO 

ENFERMERAS 

MEDICOSY 
ENFERMERAS 

ENFERMERAS 

ENFERMERAS 



UNIDÁD 

No. METAS/ ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

Mantener en óptimas condiciones las Supervisión 
1 

instalaciones del Centro Recreativo. mensu1l 

Mantener la higiene de las instalaciones y Oeslnfecdón 

2 sem~naf y llmpleu 
mobiliario disponible a alquilar. dlorio. 

Supervisar el consumo y administrar los 
3 inventarios de las bodegas de químicos, 

ReporteJ 

mensu1.les 
materiales generales y mobiliario en alquiler. 

4 
Emisión de facturas/tickets por Ingresos Facturación tlc:kets 

económicos. dl• rl• 

Reporte de flujos de personas, facturación y por 
S cortes de cocos y mangos para su venta o sobre el Informe mensual 

consumo Interno. 

SUpervisión 

6 
Supervisión y coordinadón de los servicios de quincenal 

cafeterla. Coordlnadón 
mensual 

Velar por el ahorro de energla electrlca, telefonla 
Supervisión 

7 y bienes requeridos para el funcionamiento del 
periódica 

Centro. 

Brindar mantenimiento a las zonas de recreación 

8 
especifica para pensionados y sus invitados. SUporvl•lón 

(ranchos en playa, área de juegos, mesas de mensual 

estar, etc) 

Coordinar los servicios de los agentes de Coordlnadón 
9 

seguridad destacados en el Centro Recreativo. mensual 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO RECREATIVO COSTA DEL SOL INPEP 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAl 

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

META MO"fTO META MONTO META MOHlO META MOHlO META MONTO 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

2S% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

25% 25% 25% 25% 100% 

INOICAOOII DE 
OJMPUMIEmO RESPONSABlE OBSERVACIONES 

Grado dt n dtfacd6n de Admlnfttndor, penon• l 
St h wrli un libro dt rtefnro dltr1o , ,,. dtr 

tos utut rfot v rendlmfmto de s~rtdtd'(dt 

d~ Centro mant.nlmltnto 
squlmknto de los lnconvtnlcnttt encontndos, 

Clbt~u y tonal limpias. 
MobHit rio en but.nes 

Ptnonal de Stbltndo: bt ftOJ CtRtflltst tonts vtrdts, 

mentcnlmlcnto stnd•lt parqueo, cabtftff, rancho comlln. 
tondk:lonn. 

CU td ros dtlnlfcJOs y Admlnftrldor y p.rtontl Afl<rfo m.dt.ntc .1 contr~ d~ contumo por 
consumot: mcnsu•k-s dt manttn5mltnto prO(nlmt d6n de tctMddiH. 

Tkmpo dt emlskSn dtlu Admlnltrador y ptnonal 
Fact\lru /tldlets dt mantenimiento 

Raportts entrecadcs 

Gndo dt uthflcci6n de Administrador Apoyados por t. unklad de unu"""to de la 
tosu1uuios unkh d dt n tud 'f controltslnt.mos. 

Consumos mensuales 

Amblent.d6n de la lona 
Admlnlrtradcr y penonal 

"opldar lu condldones part elespardmftnto. 
de mantenimiento 

Grado efe tatlshcd6n en Admlnl.strldor y p.nonal 
AdMcfadu dtlnt ruo, u Rda y ftu)o de 
persones usuartas, vendtdor11, empludos 'f 

tot seMdot de stturldad de serurfdacf 
prowedores. 
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No, 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE INFORMÁTICA 

UNIDAD PROGRAMAOON TRIMESTRAL 

METAS/ ACTIVIDADES DE 1tr. TRIM!STRE l o. TRIMESTRE 3or. TRIM!STRE 4o. TRIMESTRE 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 
Brindar atención a requerimientos hechos por las diferentes unidades organlzativas 1 
entidades externas 

Informe 3 3 3 3 

Actualizar los Manuales de los Sistemas Institucionales Manual 2 3 2 3 

Actualizar con los administradores de los sistemas, los accesos de los usuarios. Informe 10 10 

Brindar atención a solicitudes de respaldos hechas por los Administradores de 
Sistemas 

Informe 1 1 1 1 

Validar los respaldos Informe 1 1 

Elaborar nuevos sistemas y/o módulos en ambiente web Sistema 1 

Dar mantenimiento al Sitio Web Institucional Informe 3 3 3 3 

Brindar atenclon a solicitudes de mantenimiento de usuarios Informe 1 1 1 1 

Monitorear las bases de datos de producción y desarrollo Informe 1 1 1 1 

Dar mantenimiento ala documentación tt!cnica de la base de datos Informe 1 1 

Respaldar las bases de datos de producción y desarrollo Respaldos 61 54 61 58 

Brindar atención a requerimientos Internos y externos Informe 1 1 1 1 

Validar los respaldos Informe 1 1 

Verificar usuarios de la base de datos con los administradores de sistemas Informe 1 1 

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

Desarrollo de Sistemas 
1 1 1 

Brindar atenclon a solicitudes de mantenimiento de usuarios Informe 1 1 1 1 

Coordinar y Supervisar el cumplimiento de Contrato de Servicios Informe 1 1 

Dar Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo Informático fuera de Contrato Informe 1 1 

Controlar el Software Institucional Informe 1 1 

Realizar respaldos de Información Institucional Respaldos 61 54 61 58 

Elaborar requerimientos técnicos para adquisición de bienes y servicios Informáticos Informe 1 1 

Restaurar respaldos solicitado por Departamento de Desarrollo de Sistemas Informe 1 1 1 1 

Recuperar los respaldos para validación Informe 1 1 

Brindar atencion a llamadas para soporte tt!cnlco Informe 1 1 1 1 

Brindar atenclon a solicitudes de mantenimiento de usuarios Informe 1 1 1 1 

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

Base de Datos 

Verificar el cumplimiento del Plan Operativo del Departamento de Soporte Tecnico. Informe 

Verificar el cumplimiento del Plan Operativo del Departamento de Desarrollo de 
Sistemas. 

Informe 

Actualizar el plan de contingencia de la Subgerencla de Informática Plan 1 

TOTAL INDICADOR DE 
CUMPUMIENTO RESPONSABI.f OBSERVACIONES 

META MONTO 

12 

10 

20 
DEPARTAMENTO 

4 DE DESARROLLO 
DE SISTEMAS 

2 

1 

12 

4 

4 

2 

234 

4 DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACIÓN DE 

2 BASE DE DATOS 

2 

4 

4 

2 

2 

2 

234 DEPARTAMENTO 

2 
DE SOPORTE 

TÉCNICO 
4 

2 

4 

4 

4 

- SUBGERENCIA DE 
INFORMÁTICA 

-
1 



.• 

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 



No. METAS/ACTIVIDADES 

1 Administración de Sitio Web y Redes Sociales. 

2 
Elaboración de notas periodlstlcas de diferentes eventos 
institucionales. 

3 
Asesorla y apoyo en campanas internas y externas para 
diferentes áreas 

4 Coordinación de Cine Fórum para las y los Pensionados 

S 
Control de la información que contienen los buzones de 
sugerencias. 

Medir el grado de satisfacción de los usuarios con respecto a 

6 
los servicios proporcionados por los diferentes 
departamentos que conforman la Subgerencia de 
Prestaciones. 

Supervisar el proceso de trámite de prestaciones enfocado 

7 
a disminuir los t iempos de respuesta de 45 a 30 dias desde la 
etapa de Ingreso de solicitud hasta la Aprobación de la 
Prestación. 

Supervisar los mecanismos de comunicación con los 

• pensionados para recordarles las fechas del control de 
sobrevivencia y estado familiar a fin de disminuir en un 30% 
(600 promedio mensual) que queda fuera de planilla. 

Supervisar el control de comprobación de sobrevivencla y 

' estado familiar de pensionados por medio de visita domiciliar 
o INPEP Móvil. 

10 Supervisar los Historiales Laborales Definitivos. 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

UNIDAD PROGRAMAOÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Pubbdonos 12 12 12 12 48 

Publlcodon•• 6 6 6 6 24 

SoUdtudes 1 1 1 1 4 

Aslnenda 3 3 3 3 12 

Informe 3 3 3 3 12 

lnfonne 1 1 1 1 4 

tnformt 1 1 1 1 4 

Informe 1 1 1 1 4 

'"forme 1 1 1 1 4 

Informe 1 1 1 1 4 

INDICADOR DE 
C\JMPUMIENTO RESPONSABLE OBSERVAOONES 

Ntlmero de ptlbbdones en -ftede.s somles y SltkJ Wtb Comunk:ldona 

C.ntktada de ~ldtudts 
atendldu 

Unado de personas que 
ulltJeron 11 dnt f6rvm 

No. de suaerendas para mejora 
de 11 atend6n 

Grado de ntlfflcdón dtl usuario 

PorcentaJe de prestadones 
aprobada.s en menos de •s 

diu•(Sotidtudes •probadas a JO 
Subgerencia de dlu en N trimest:re/ntlmero total 

de solkttudes lnareudas tn N Prestaciones 
trlmestu X 100) 

Porcentaje de dlsmlnud6n 
compar.do al trimtstrt anterior 
•(Número dt pensionados con 
.status fuera de planlla en N Subgerencla de 

trime.rtre/ Total de pensionados Prestaciones 
que ~s corresponde comprob•r 

sobrntvend• en N 
tnmerue•1oo) 

Cacnddada de pe.nslonados 
at.r¡dldos e.n INPEP MO't1l 

cantidad de historiales 
aceptados 



UNIDAD 

No. METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

Atendones de citas procramadas a afiliados al Sistema 
Ot•s procnmtdu 

1 de pensiones Público y al Sistema de Ahorro para u lstkbs 
Pensiones. 

Cantidad de historiales laborales emitidos y aceptados Actas de 
2 

satisfactoriamente de afiliados SPP y SAP. Aceptadón 

Dar seguimiento a los casos de historiales laborales Hl.rtortlles 

3 lobonlu 
reprocesados reprouudos 

Entregas de pruebas documentales utilizadas en el lote de 
4 

proce.so de reconstrucdón del historial laboral documentos 

Descarga de pruebas documentales en el SAHL por Números 

5 generadón de ldentiflcadores para uso en el proceso cmcrados p.,.a 

de reconstrucción del historial laboral ldentl1kad6n 

Coordinar los servicios y procesos realizados en el Reuniones 
6 

Departamento Historial laboral ejecutadas 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: HISTORIAL LABORAL 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

3,294 2,916 3,294 3,186 12,690 

800 800 800 800 3,200 

90 90 90 90 360 

25" 25" 25" 25" 100% 

25% 25" 25" 25" 100% 

6 6 6 6 24 

INDICADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVAOONES CUMPUMIENTO 

(Volumen ru 1 dtf 
Asesor Clp1dd1d de attnd6n por ue.sores en 

trfme.strefo/olumen meu d-' 
Prft'hk)nal producd6n en la OAHL 

trtmutre)•t~ 

(Actu aceptad u en el 
trfmutre/ AceptadoneJ meta Asesor Prevlslonal 

del trimestre) • tOQ% 

UC.ntldad de reprocesos Un• a ntk:tld ne1• t1va reprtstntl nlwl 

ejecvtados/Proyedón de Jefltura HL de ótto en porcentaje de dlsmlnud6n 
cuos)-t )• too dtasos. 

(CanUdadH de lotes 
ttlttq•dos/c:anddad de Sotes Asuor Pr.-As.,al 

¡e.nendos)• too 

(Cantkb d de documentos tl.t:sponnbt. de 
dua¡ados tn tf Prutbas 

SAHVC.ntlcbd de numeros de: document1les y 

prvebascener~dos)•loo Jefaturl HL 

(R•unk)n•• Rtun~n•• con • 1 P•nonal de INPEP y/o 
e)ecut a d as/reun k>nes Jtfatun HL con la Jef1tun de l• Subcerenda de 

procramadas)• too Prenadonta u OAHl.. 

1 



No. METAS/ ACTIVIDADES 

1 
Disminuir los t iempos de respuesta de 45 a 30 días desde la 

etapa de recepción de la solicitud hasta su aprobación 

2 
Emisión de cálculo previo de prestaciones pecuniarias por 

vejez. 

3 Recepción de solicitudes de prestaciones. 

4 
Recepción y trámite de solicitudes de ayuda por gastos 

funerales. 

Recepción de comprobantes de estudios para prórroga de 

S pension por orfandad para beneficiarios mayores de 18 
ailos 

6 
Autorización de prórroga de pensión por comprobación de 

estudios. 

7 Ajustes a pensión Mlnima. 

8 Redlstribuclon de pensiones de beneficiarios. 

9 
Entrega de expedientes de pensionados (Archivo de 

Pensiones). 

10 
Recepción de expedientes de Pensionados (Archivo de 

Pensiones). 

Capacitaciones especializadas sobre Trámite de Pensiones 

11 al personal del Departamento de Pensiones y Departamento 

de oficinas descentralizadas. 

12 
Repuestas a solicitudes de Información a entidades externas 

sobre afiliados y pensionados. 

13 Recepción de solicitudes de Certificado de Traspaso. 

14 Análisis y cálculo de Certificados de Traspaso. 

Reproceso por Inconsistencias en Historiales 
15 Laborales con solicitud de Certificados de Traspaso 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Porcentaje SO% SO% SO% SO% 

Reporte 200 200 200 200 800 

Solicitud 700 700 700 700 2,800 

Solicitud 170 170 170 170 680 

Formulario 1SO 1SO 150 150 600 

Formulario 150 150 1SO 150 600 

Reporte 100 100 100 100 400 

Reporte 2S 25 25 25 100 

Expediente 800 800 800 800 3,200 

Expediente 800 800 800 800 3,200 

Capacitación 2 2 2 2 8 

Solicitud S S S S 20 

Solicitud 300 300 300 300 1,200 

Reporte 300 300 300 300 1,200 

Formulario 15 15 15 15 60 

INDICADOR DE RESPONSABLE OBSERVAOONES 
CUMPUMIENTO 

"prestaciones otorcadu 
~:(so Ucltudes in&ren dn 30 

dlasxlOO)/sollcltudos 
aprobadas 

Número de Documentos de 
Calculo Previo emltkfos. 

Número de Solicitudes de 
Prestación Rec:epcionadas. 

Número de Resoludón de 
i 

Gastos Fune~rios reclbklas . 1 

Número de Prorrops de 
estudio recepdonadas. 

Número de Prorro1u de 
estudio recepdonadu. 

DEPARTAMENTO FUNCIONA 
Número de PensioMS 

ajustadas a Pensión Mlnlma. 
DE PENSIONES DEMANDA 

Número de red istribuciones 
de pensiones ru llzadu. 

Número de Expedientes 

entrecados. 

Número de Expedientes 
recibidos. 

Número de capacftac lones 

Impartidas. 

Numero de respuesta s a 

solicitudes recibidas. 

Número dt Solicitudes de 
Ctrtfficado de Trupuo 

recib idas. 

Numero de Certificados de SECCION DE 
CERTIFICADO OE 

FUNCIONA 
Traspaso procesados. DEMANDA 

TRASPASO 

Número de Re procesos 

remitidos a la OAHL. 



Procesar en el Sistema OAYR actualizaciones de datos de 
Número de actuallzadones 

16 afiliados y pensionados para la generación de NUP ~ Archivo 600 600 600 600 2,400 
proctSidas. 

Matriculas 

17 
Procesar en el Sistema OAYR modificación de datos de 

Archivo 1600 1600 1600 1600 6,400 
Número de modlfkldones 

afiliados y pensionados de procesadas. 

18 
Emitir constancias relacionadas con los registros de la 

Certificaciones 200 200 200 200 800 
Número dt constandu 

población afiliada. emitid u. 

19 Asignación de matriculas de INPEP Registro 100 100 100 lOO 400 
Número de matrkulu 

asltnadas. 

20 
Asignación de Número Único Previsional a Afiliados ~ 

Registro 125 125 125 125 500 
Número do NOmoros llnlcos 

Pensionados. Prevlskln~Jes tmltkfos. 

SECOON DE 
FUNOONA Generación de archivos y t ransferencia de estos hacia la CONTROL DE 

Superintendencia de Pensiones para solicitar: asignación de Número do orchlvos do AFIUADOS DEMANDA 

21 Archivo 1200 1200 1200 1200 4,800 octuolluclón do NUP y 
NUP, actualización de datos y cambios de Información de Motriculas tronsforidos. 
Pensionados y Afiliados. 

Procesar archivos de respuesta enviados por 1 
22 Superintendencia de Pensiones, Incluye archivo Archivo 500 550 500 550 2,100 

Número de archivos 

procedencias e Improcedencias. 
procesados. 

Digitalizaciones copia de Documento de Identidad par• 
asignación de número de NUP de personas obligadas ~ 

Número dt documentos 23 Optadas , asl también de número de ISSS modificado para Archivo 200 200 200 200 800 
dlt~allzodos. 

adicionar en tabla NUP de la Superintendencia del Sistema 
Financiero. 

Número dt Ex;pedlentu dt 

24 Supervlslon de solicitudes de Certificado de Traspaso Expediente 300 300 300 300 1,200 C.rtlfado do Trospaso 
supervludos. i 

Número de Expedlentu de 

25 Supervisión de expedientes de prestaciones pecuniarias. Expediente 700 700 700 700 2,800 prestacluon.s pecunlarils 
sYpervludos 

Número de Expedientes de 

26 Visto bueno de expedientes de prestaciones pecuniarias. Expediente 700 700 700 700 2,800 pensbnes remitidos para 

punto de acta , 

SECOON DE 

Número de pensionados CONTROL DE FUNOONA 
27 Adición de nuevos pensionados a la base únka Informe 30 30 30 30 120 

adlcion~dos a la but únJc.a. CAUDAO DE DEMANDA 
PRESTAOONES 

28 inactlvaclón de pensionados de la base un lea Informe 30 30 30 30 120 
Número dt penslon1dos 

lnactlvJdos en la base únlea. 

29 
Sup@rvislón de cambio de cuentas bancarias de beneficiarlos po 

solicitud 70 70 70 70 280 
Número do oamblo do cuento 

prorrosa de @S tu dio y pre.staciones previo • prim@r pago. banurfJ supervisad u . 

Número de pensiones 

30 Supervisión de redistribuciones de pensiones de beneficiarios Expediente 25 25 25 25 100 elevJdu J pensión mlnlmJ 
supervlndas. 



UNIDAD 

.... METAS/ACTIVIDADES OE 

MEDIDA 

Realizar e Incrementar la partldpodón de pensiono dos en los 
1 tallereJ vocacionales que se brindan en oficino centnol y Centro Atención 

de Ola. 

Realizar e Incrementar la partlcipoción de pensiono dos en 
2 Talleres ocupaclonoles que se brindan en ofidno control y Atención 

Centro de Dfa 

Realizar excurs iones a diferentes lu¡ores turisticos, paro brindor 
3 recreación y esporclmlento 1 penslonodos Independientes de Atención 

oficina centrol, Centro de Ola e INPEP Movil. 

Realizar, coordlnor y supervisor Convlvios con pensionados y 
4 Atención 

pensionados y ademb con sus culdodores familiares 

5 
Realizar, coordinar y supervisor los celebrociones culturo les y 

Atenclon 
artlstlcas con pensionadas y pensionados 

6 
Realizar, coordinar y supervisor lo celebroción de Fiesta 

Atencion 
Navlde~a con penslonodu y pensionados 

7 
Realizar eventos de Cne Forum con la población pensiono do 

Atención 
sobre temáticas del Adulto Mayor o de la Familio. 

8 Reolizar Exposiciones de Artesonias Atencion 

Brindar atención ¡erlátrlca lnte¡rol y consulta médica de 

9 
emer¡encla en visita domiciliar, en oficina central, Centro de Ola 
y en eventos que se or1anlzan a pensionadu y pensionados 

Atención 

ldeoendlentes v sus cuidadores 

10 
Brindar consulta pslcoló¡lco 1 pensionodos y pensionados, en 

Atención Oficina Centnol y Vblta Domlclllor 

11 Brindor consulta nutrlclonala pensionados en oficino centnol Atencion 

12 
Rullzar Charlas, Conferencias médicas y psicoló¡¡icos o lo 

Atención 
población pensionado 

Ruliur la Feria de la Salud dlri&ida o pensionodu y 

13 pensionados de otlclno central y Centro de Ola ~nta Morfa, con Atención 
el fin de prevenir enfermedodes 

14 
Taller de Autoculdo paro Cuidodores Informarles (Marzo, Julio y 

Octubre) 
Atención 

15 
Reollur Jornodu de Atención Geriátrica o pensionadas y 

Atencion 
pension11dos que asisten a talleres 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCIÓN A PENSIONADOS 

PROGRAMAOON TRIMESTRAl 

1tr. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3tr. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO META MONTO META MOHTO META 

3,000 S 4,610.00 3,500 S 4,680.00 3,500 S 4,610.00 4,000 S 4,610.00 14,000 

1,500 S 1,260.00 1,500 S 1,260.00 1,800 S 1,260.00 2,000 S 1,260.00 6,800 

1,400 S 7,414.50 1,400 S7,214.50 1,200 S 5,656.20 1,200 S 5,619.60 5,200 

600 S 4,365.05 720 S5,245.11 60 S 856.60 60 S 856.60 1,440 

500 S 1,975 00 7oo S3,900.00 200 S 600.00 600 S 1,275.00 2,000 

1380 S 34,254.27 1.380 

150 150 150 150 600 

30 S 125.00 30 S 125.00 60 

75 S 219.60 75 S 219.60 75 S 219.60 75 S 219.60 300 

240 S 12 35 240 S 82.35 240 S 82 35 240 S 82 3S 960 

48 48 48 48 192 

230 S 450 00 230 S 450.00 230 S 450.00 230 S 450.00 920 

400 S 300.00 400 

so S 25000 so S 250.00 so S 25000 150 

90 90 180 

.. 

IHOICADOII Dt: 
TOTAl OJMPUMIEHTO RESPONSABU OBSERVAOONES 

MOHTO 

HOmero de 1tendone.s o servtdos qut s 11.no.oo Nllmero de p..rtldp1nte1 
SI brtnd1n 1 dl1rio, 

Nllmtro dt l ttndones o 1ervldos que S 5,040.00 Núm.,o de pertfdpenttt Uc. Luis Alfonso 
•• brlnd1n • dl1rio. 

Quintonlllo 

NUmero dt l ttndonts que se brindan S 25,904.80 Número de p~~rttdp•nttt 
• dlulo. 

Uc. Luis Alfonso 
S 11,323.36 NúrMro de ~Mttk::f,.nt. Qulntanllla y Oro. NOmtro dt •ttndonts que se brindan 

• dlorlo. 
Sonia Jacobo 1 

S 7,750.00 Nllmero de pert&ctp.nte 

S 34,254 27 Nilmera de perddpmt. 

Uc. Luis Alfonso 
Quintanillo 

En toordlnocl6n con lo Dlrecdón 
Núm.ro dt p¡rtkfpentt Genenl dt Especuculos Públicos y 

suJeto 1 OfsponfbiUd1d deul1 

S 250.00 Número dt partkf9anttl Partldpadón d• expositores 

S 878.40 Nllm«ro de puUdpanttl Dra. Sonia Jacobo 

S 329.40 N~o de parddpantes Ucda. loreno Alas 

Número de p,~rtklpaJ'Ites Nutrlcionlsta 

S 1,800.00 PtÚIMI'O de p~kl 
Oro. Sonia Jacobo y 

Ucda. lorena Alas 

S 300.00 hllmuo de pertk:ipM.tc.s Oro. Sonia Jacobo 

S 450.00 Número de ~.nte1 Dra. Son lo Jacobo 

Número de pwtk:fpanteJ 
Ora. Sonia Jacobo y 

Rosa Dlaz 



16 
Realizar Visitu Domiciliares a Pensionadas y pensionados para 

Atención 1600 S 366.00 1200 S 366.00 
comprobación de sobrevivencia y estado familiar 

2000 S 457.50 1300 S 457.50 6100 S 1,143.75 Nllmero de p1rtkfpante.s In¡. Ren~ Rosa 

Brindar atención~ pensionados que se presentan a firma p1111 

17 comprobación de sobrevivncla y estado familiar que se realizan Atención 1400 S 503.25 1600 S S03.25 1500 S 549.00 1100 S 549.00 5600 S 2,104.50 Número de paJ11dptnte1 In¡. Ren~ Rosa 
a través del pro¡rama INPEP M OVIL 

Atención a pensionados que se presentan a firmar su condición 
Ucda. Jumine 

18 de sobrevivencia y estado familiar a oficina central y Centro de Atención 15000 15500 16000 15500 62000 NUmero de ¡Mrtldp,inttl 

Cia. 
cañas y Rosa Dlaz 

19 
Realizar llamadu telefónicas 1 pensiono das y pensionados para 

Atencion 2500 1900 1800 1000 7200 NUmero eH: ptrtkiplntu 
Ucda. Jasmlne 

recordor las fechu de sobrevivencia cañas 

20 
Actualizar los direcciones domiciliares y números telefónicos de 

Atención 15000 15500 16000 15500 
Ucda. Jasmlne 

62000 Número de partldptntes 
pensionadas y pensionados cañas 

Supervisar la creación de nuevos eventos, excursiones, talleres y 
21 charlu, que permita oumentar lo participación de los Informe 1 1 1 1 4 

Númtto dt ¡Mrtidptnttt Se retomarj ellndk::ador del Plan 
y evtntot rttlfudoJ Eruitealco 

pensionados 

Supervisar los mecanismos que se implementan para disminuir Ntimero de pct~~lonadas 

22 la cantidad de pensionados y pensionadas deiiNPEP a las que se Informe 1 1 1 1 4 
que ftrmtron/numero dt Uc. Luis Alfonso Se retoman ti tndlador del Plan 

les suspende el pa¡o por no firmar a tiempo su sobrevivencla 
pt'ntknltdos que Jt.t 

Quintanilla EstntelfcO 
corn•pond• tlt"fMt 

Supervisar el aumento de un 3% las visitas domiciliarlas para la 
23 comprobación de sobrevivencia, para la población pensionada Informe 1 1 1 1 4 Númtro dt putldp•nt•• 

Se retomara el Indicador del Plan 
Ertntei$co 

con mayor vulnerabllldod 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

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

MEDIDA 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Supervisar, dirigir y controlar el funcionamiento administ rativo y 
Supervisión 25" 

de prestación de servicios de las Oficinas Departamentales 
25" 25" 25" 100" 

Recibir, revisar y dar seguimiento a toda la documentacion 
Revisión 25" 25" 25" 25" 100" 

enviada por las Oficinas Departamentales 

Coordinar y autorizar el transporte en las diferentes oficinas 

departamentales para las visitas domiciliares e INPEP móvil. 
Gestiones 25" 25" 25" 25" 100" 

Proveer a las Oficinas Departamentales de todos los implementos 
Gestión 25" 25" 25" 25" 100" 

necesarios para el desarrollo de sus actividdes 

Programar visitas a las Oficinas Departamentales con el proposito 

de planificar y coordinar el trabajo así como tambien velar por 

aspectos disciplinarion, laborales y detectar necesidades. Asistir a 
Visitas 12 12 12 12 48 

todos los eventos de las Oficinas 

Revisar y gestionar los recibos de pagos por gastos administrativos 

de las Oficinas Departamentales 
Pagos 25" 25" 25" 25" 100" 

Supervisar y/o gestionar los gastos de las oficinas 

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 población 
Supervisión 25" 25" 25" 25" 100" 

pensionada. con el Departamento de Atención a Pensionados 

Programar y coordinar las actividades de las Oficinas 

Departamentales, de visitas, recreaccion, cultura y de espacios de Gestiones 25" 25" 25" 25" 100" 

los señortes pensoniados 

INDiCADOR DE 
RESPONSABLE CUMPLIMIEKTO 

JEFE DEPARTAMENTO DE 
OFIONA DESCENTRALIZADAS 

. . 

OBSERVAOONES 

1 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2019 

UNIDAD ORGAN!ZATIVA : OFICINAS DEPARTAMENTALES DE SAN MIGUEL, USULUTÁN, MORAZAN Y LA UNION 

No. METAS/ACTIVIDADES 
UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL 

MEDIDA INDICADOR DE 
ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL MONTO CUMPUMIENTO 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 ACTUALIZACIÓN DE DATOS. DOCUMENTO 75 75 75 75 300 

2 PRÓROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA PRÓROGAS 2600 2600 2600 2600 10400 

3 
DECLARACIONES JURADAS PARA COMPROBAR 

470 PRORROGAS 
ESTADO FAMILIAR 

260 470 260 1460 

4 CAMBIO DE CUENTA BANCARIA SOUOTUD 15 15 15 10 55 

S ELABORACION CARNET A PENSIONADOS CARNET 25 30 25 25 105 

6 
VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONTROL DE 
SOBREVIVENCIA 

VISITAS 400 200 400 200 1200 

7 
REALIZAR LLAMADAS DE RECORDATORIO A LOS 

PENSIONADOS PARA LA FIRMA DE SOBREVIVENCIA 
LLAMADAS 500 500 soo soo 2000 

ELABORACIÓN DE REMESAS COTIZANTES 
8 REMESAS 3 $132.30 3 $132.30 3 $132.30 3 $132.30 12 529 

VOLUNTARIOS. 

9 ELABORACIÓNDE REMESAS PRESTAMOS. REMESAS 3 $360.00 3 $360.00 3 $360.00 3 $360.00 12 $1440.00 

10 INPEP MOVIL PRORROGAS 200 1SO 200 150 
700 

11 EXCURSIONES. EVEKTOS 8 $4,7SO.OO 1 S400.00 7 $3,800.00 2 $9SO.OO 18 $9,900 

12 EVENTOS 9 S4,4SO.OO S $2,900.00 S $2,800.00 4 $6,000.00 23 $16,150 
EVEKTOS 

13 TALLERES VOCACIONALES 4 
EVEKTOS 

$1,800.00 4 $1,800.00 4 $1,800.00 4 $1,800.00 16 $7,200 

14 TALLERES OCUPACIONALES 6 
EVEKTOS 

$2,700.00 6 $2,700.00 6 $2,700.00 6 $2,700.00 24 $10,800 

15 
CHARLAS/ CONFERENCIAS MEDICAS 

12 12 12 12 48 
OCUPACIONALES EVEKTOS 

COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO 

16 VOLUNTARIO DE LOS COMITES PERMANENTES Y SUPERVISIÓN 2S% 2S% 2S% 25% 100% 

DIRECTIVAS DE PENSIONADOS. 

.. 
.. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

JEFES DE OFIONAS 
DE USULUTAN, SAN 
MIGUEL, MORAZAN 1 

YLAUNION 



No. 

1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

S 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2019 

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

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

ACTUALIZACION DE DATOS. DOCUMENTO 150 150 150 150 600 

PRORROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA PRORROGAS 3700 3700 3700 3700 14,800 

DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES DE 

ESTADO FAMILIAR 
DECLARACIONES 500 200 250 350 1,300 

CAMBIO DE CUENTA BANCARIA SOUOTUD 6 6 6 6 24 

ELABORACION CARNET A PENSIONADOS CARNET 1S 15 lS 15 60 

VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONTROL DE SOBREVIVENCIA VISITAS 250 125 250 125 750 

REAUZAR llAMADAS A PENSIONADOS PARA LA FIRMA DE 
llAMADAS 350 350 350 350 1,400 

SOBREVIVENCIA 

INPEP MOVIL PRORROGAS 115 30 115 30 290 

EXCURSIONES. 3 $1,600 
EVENTOS 

2 $800 4 $2,300 S $2,650 14 $7,350 
CAHTlDAD DE 

EVENTOS 

EVENTOS 5 $2,800 4 $2,700 3 $2,000 3 $4,200 15 $11,700 
CANTIDAD DE 

EVENTOS 
EVENTOS 

AllERES VOCACIONALES 15 
EVENTOS 

$1,800 15 $1,800 15 $1,800 15 $1,800 60 $7,200 

TAllERES OCUPACIONAUS 6 $720 6 S720 6 $720 6 $720 24 $2,880 
EVENTOS 

CHARLAS Y CONFERENCIAS MEDICAS Y OCUPACIONALES 9 9 9 9 36 
EVENTOS 

COORDINAR Y SUPERVISAR El TRABAJO VOLUNTARIO DE 
LOS COMrTES PERMANENTES DE PENSIONAOOS Y SUPERVISION 25% 25% 25% 2S% 100% 

DIRECTIVAS DE PENSIONADOS. 

.• 

. 
RESPONSABLE OBSERVAOONES 

JEFES DE LAS OFIONAS 
DEPARTAMENTALES DE 

SANTA ANA, AHUACHAPAN 
y SONSONATE 



No. METAS/ACTIVIDADES 

1 ACTUALIZACION DE DATOS. 

2 PRORROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA 

3 
DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES DE 

ESTADO FAMILIAR 

4 CAMBIO DE CUENTA BANCARIA 

S ELABORACION CARNET A PENSIONADOS 

6 
VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONTROL DE 

SOBREVIVENCIA 

7 
REALIZAR LLAMADAS A PENSIONADOS PARA LA FIRMA 
DE SOBREVIVENCIA 

S INPEP MOVIL 

9 EXCURSIONES. 

10 EVENTOS 

11 TALLERES VOCACIONALES 

12 TALLERES OCUPACIONALES 

13 
CHARLAS Y CONFERENCIAS MEDICAS Y 

OCUPACIONALES 

COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO VOLUNTARIO 

14 DE LOS COMITES PERMANENTES DE PENSIONADOS Y 

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 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

DOCUMENTO 65 60 so 35 210 

PRORROGAS 400 300 400 300 1.400 

DECLARACIONES 180 150 180 150 660 

SOUOTUD 15 10 10 15 so 

CARNET 25 25 20 20 90 

VISITAS so so 3S 30 165 

LLAMADAS 40 2S 15 2S 105 

PRORROGAS 15 15 15 15 60 

EVENTOS 1 $400 2 $800 1 soo 4 1,700 

EVENTOS 1 $500 1 $500 2 $850 1 1,200 S 3,050 

EVENTOS 

EVENTOS 9 $1,080 9 $1,080 9 $1,080 9 1,080 36 4,320 

EVENTOS 3 3 3 3 12 

SUPERVISION 25% 25% 25% 25% 100% 

•• 

.. 

INDICADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES 

CUMPUMIENTO 

Jefe de Oficina de 

Departamental 

de Cha latenengo 



No. METAS/ACTIVIDADES 

1 ACTUALIZACION DE DATOS. 

2 PRORROGAS DE CONTROL DE SOBREVIVENCIA 

3 
DECLARACIONES JURADAS PARA VERIFICACIONES DE 

ESTADO FAMILIAR 

4 CAMBIO DE CUENTA BANCARIA 

S ELABORACION CARNET A PENSIONADOS 

6 
VISITAS DOMICILIARIAS PARA CONTROL DE 

SOBREVIVENCIA 

7 
REALIZAR LLAMADAS A PENSIONADOS PARA LA 

FIRMA DE SOBREVIVENCIA 

S INPEP MOVIL 

9 EXCURSIONES. 

10 EVENTOS 

11 TALLERES VOCACIONALES 

12 TALLERES OCUPACIONALES 

13 
CHARLAS Y CONFERENCIAS MEDICAS Y 

OCUPACIONALES 

COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO VOLUNTARIO 

14 DE LOS COMITES PERMANENTES DE PENSIONADOS Y 
DIRECTIVAS DE PENSIONADOS. 

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

UNIDAD ORGANIZATIVA: OFICINA DEPARTAMENTAL DE CABAÑAS 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 

UNIDAD DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
MEDIDA 

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

DOCUMENTO 20 20 20 20 
80 

PRORROGAS 250 250 250 250 
1,000 

DEC!.AIIAOONES 25 25 25 25 
100 

SOLICITUD 5 5 S S 
20 

CARNET 10 10 10 10 
40 

VISITAS 30 30 30 30 
120 

llAMADAS 25 25 25 2S 
100 

PRORROGAS 120 45 120 45 
330 

1 $400.00 1 $500.00 1 
EVENTOS 

$400.00 1 $SOO.OO 4 $1,800.00 

1 
EVENTOS 

$500.00 1 $500.00 2 $1,000.00 1 $1,000.00 S $3,000.00 

EVENTOS 

6 $720.00 6 $720.00 6 $720.00 6 $720.00 24 $2,880.00 
EVENTOS 

3 3 3 3 12 
EVENTOS 

SUPERVISION 25% 25% 25% 25% 100% 

---··- -----··-

.. 

INDICADOR Of 

CUMPUMIENTO 
WPONSABLE OISERVAOONE$ 

1 

Jefe de Oftcfn1 
O.partlment•l de 

C.baftu. 

--- --
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Informe de 
Jefatura de 

1 Supervisar labores de la Subgerencia Legal colaboradores 1 1 1 1 4 
Subgerenda Legal 

jurldicos 

2 
Asistir a Reuniones de Gerencia, Presidencia, Junta Convocatorias a 

3 3 3 3 12 
Jefatura de 

Directiva, etc. Reunión Subgerenda Legal 

Reuniones de trabajo con los y las colaboradoras de la 
Firma de control de Jefatura de 3 subgerencia legal, a efecto de verificar avances de tareas 

asistencia 
1 1 1 1 4 Subgerenda legal 

asignadas y resultados de las mismas. 

Reuniones de trabajo con los y las colaboradoras del 

4 
Departamento de Juddico de Pensiones, a efecto de 

Actas de reuniones 1 1 1 1 4 
Jefatura de 

verificar avances de tareas asignadas y resultados de las Subgerenda legal 

mismas. 
Informes 

S Recuperación judicial y extrajudicial de créditos en mora. 
presentados por 

S S S S 20 
Colaboradores 

Colaboradores jurldicos 
Jurldlcos 

Informes 

6 
Clasificación y separación de procesos judiciales activos presentados por 

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

y con planes de pago. Colaboradores jurldlcos 
Jurldlcos 

Informes 

7 Verificación de avance de procesos judiciales 
presentados por 

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

Colaboradores jurfdlcos 
Jurldicos 

Queda sujeta a las 

Opiniones Jurldicas Colaboradores 
diferentes solldtudes 

8 Asistencia juddica a las diferentes Unidades organizativas 
emitidas 

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

remitidas por las Unidades 
Organizativas 

Control de inscripciones de las adjudicaciones en pago Ustado de 
Colaboradores 

9 Adjudicadones 2S% 25% 25% 25% 100% 
realizadas por los distintos tribunales a favor deiiNPEP. Inscritas 

jurfdicos 

-----



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

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

10 10 10 10 40 
Colaboradores 

cuando éstos son solicitados. entrega jurldlcos 

11 
Entrega al usuario de documentos de mutuos Ubro control de 

25 25 25 25 100 
Colaboradores 

hipotecarios una vez estén cancelados en su totalidad. entrega jurldicos 

Queda sujeta a las 

Elaboración de dictámenes jurídicos de autorización de Dictámenes Colaboradores diferentes solicitudes 
12 

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

jurldicos presentad;u por las 
personas usuarias. 

Términos de 
Colaboradores 

13 Revisión de términos de referencia referencia revisado 10 10 10 20 50 
y remitidos a UACI 

jurldlcos 

14 
Revisión documentación Legal de Ubre Gestión, Revisados y rem1tos 

10 10 10 20 50 
Colaboradores 

Licitaciones. a UACI jurldlcos 

Contratos 
Colaboradores 

15 Elaboración de contratos en general elaborados y 10 10 10 20 50 i 

legalizados 
jurldicos 

Recuperación Judicial y extrajudicial de aportaciones y Informe de 
Colaboradores 

16 Colaborador/a 3 3 3 3 12 
cotizaciones previsionales juridica/ o 

jurldlcos 

Revisión de actas de cancelaciones de pago de préstamos 
Ubro control de 

Colaboradores 
17 entrega de 20 20 20 20 80 

hipotecarlos y remisión a Presidencia cancelaciones 
jurldicos 

18 
Remisión a Presidencia de actas de cancelación para Ubre control de 

20 20 20 20 80 
Colaboradores 

firma remisión )urfdlcos 

Elaboración de actas de subastas públicas no judiciales 
Colaboradores 

19 para venta de inmuebles que conforman activos Actas 1 1 1 2 S jurldicos 
extraordinarios propiedad deiiNPEP. 

Recuperación por la vía judicial o extrajudicial de Informe de 
Colaboradores 

20 inmuebles adjudicados a favor deiiNPEP, los cuales se Colaborador/ a S S S S 20 
jurldicos 

encuentren usurpados. juridica/o 



... 
INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2019 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA LEGAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

21 
Conformación de expedientes por cada inmueble Número de 

25% 25% 25% 25% 100% 
Colaboradores 

subastado por medio de subasta pública no judicial. expedientes nuevos jurfdicos 

22 
Levantamiento de inventario de mutuos y compra ventas 

Informe de control 25% 25% 25% 25% 100% 
Colaboradores 

resguardadas en bóveda jurfdicos 

23 Casos que se llevan ante la DPC Denuncias 1 1 1 1 4 
Colaboradores 

jurfdicos 

Informe de 
24 Representación Judicial y extrajudicial de INPEP Colaborador/a 25% 25% 25% 25% 100% 

jurídica/o 

Emitir opiniones relacionadas con la aplicación de la ley 
Dictámenes 

Colaboradores 
25 INPEP, ley SAP y ley de pensiones y jubilaciones civiles a entregados 10 10 10 10 40 Jurfdicos de 

cargo del Estado. Pensiones 

Colaboradores 
26 Respuesta a notas y escritos relacionados con pensiones. Notas y escritos 10 10 10 10 40 Jurfdicos de 

Pensiones 

Colaboradores 
27 Investigación de expedientes de pensiones 

Expedientes 
10 10 10 10 40 Jurfdicos de 

investigados Pensiones 

Emisión de resoluciones para la subgerencia de Colaboradores 
28 Resoluciones 10 10 10 10 40 Jurfdicos de 

prestaciones Pensiones 




