INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO -

INSTITUCIONAL
EJER CICIO 2023

GERENCIA

UNIDAD DE PLANIFICACION
DICIEMBRE 2022




CONTENIDO

INTRODUCCION oo seeeesesesesses oo e reee e ess et essesesses s 1
OBIETIVOS .. ooeoeeeeeeeeseeeeses e seee et eeses e e 2
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA .o eeeeoeseeeereereeeeeesereesseereeronann ST 3
FILOSOFIA INSTITUCIONAL coovveooeoeeeee e e 5
MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION covvcooereeveeeeeeevee e 6
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y OPERACIONAL
1. JUNTA DIRECTIVA Y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA .ooovvoo. 7
2. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA oo eoreeeees s eesessessseess s 8
3. UNIDAD DE RIESGOS ... oo S 9
4. UNIDAD DE OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO oo . .............. 10
5. PRESIDENCIA ...ooooooeeoeeeoee oo, e, 10
UNIDADES DE PRESIDENCIA
6. UNIDAD DE CIBERSEGURIDAD .....ooooo oo S 11
7. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. .....cecc oo 12
8. UNIDAD DE COMUNICACIONES ....ooooii oo oeesee oo 12
9. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL ovoooceeoeeceeereeeeseeeeeeeeeeereesess e 13
10 GERENCIA oo S 15

UNIDADES DE GERENCIA
UNIDADES ESPECIALIZADAS

11, UNIDAD DE PLANIFICACION oo e 16
12, UNIDAD DE GENERQ ...ttt 16
13 UNIDAD AMBIENTAL. ...ooooiooeeeeeee oo 17
14.  UNIDAD DE GESTION DE COOPERACION Y PROYECTOS oo, 18
15, UNIDAD JURIDICA ..ot 18
16.  UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL....19
17.  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ..o 20
18.  SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMACION _................ ) 22
19, SUBGERENCIA DE PRESTACIONES ...t 23




INTRODUCCION

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2023 contiene la programacion anual de las
actividades a ejecutar por las dreas organizativas del INPEP; documento que sirve de
soporte del Presupuesto Institucional.

EL. Plan se ha elaborado de acuerdo a la Estructura Organizativa aprobada mediante
Acuerdo de Junta Directiva N29/2021 de fecha 26 de enero 2021. El documento incluye
los mecanismos de seguimiento y evaluacidon que seran mplementados para un
efectivo control del cumplimiento de las metas establecidas.

El Plan Operativo Institucional 2023 estd conformado en primera instancia por {os
organismos administrativos: Junta Directiva, Consejo Superior de Vigitancia, Presidencia
y Gerencia; seguidamente el detalle de las actividades correspondientes a las dreas
administrativas intermedias de direccion como son las unidades: Auditoria Interna,
Riesgos, Oficialia de Cumplimiento, Accesc a la Informacion Publice, Unidad de
Comunicaciones, Ciberseguridad, Financiera Institucional, Unidades especializadas:
Planificacion, Ambiental, Género y Gestion de Cooperacion y Proyectos; Unidad de
Adauisiciones y Contrataciones Institucional, Unidad Juridica; asi también se presenta
las actividades programadas de las Subgerencias: Administrativa, Tecnologia e
informacion, Prestaciones, coordinando los diferentes departamentos y secciones.

Las areas organizativas que tienen programadas actividades en el Plan Estratégico
Institucional y Plan Estratégico de modernizacion e Innovacion Institucional (PEMIL);
incluyeron dichas actividades en el plan operativo 2023 para su cumplimiento.




OBJETIVOS

General

Integrar y consolidar las actividades programadas y ejecutadas que realizan las unidades
organizativas del Instituto en el ejercicio fiscal 2023, para el cumplimiento de las
obligaciones adguiridas.

Especificos

1. Presentar un Plan Anual de Trabajo para el gjercicio fiscal 2023 de acuerdo a lo
planificado y presupuestade por cada area administrativa y en sintonia con la
normativa vigente. :

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

3. Elaborar y supervisar el Seguimiento trimestral de las actividades ejecutadas por
las unidades organizativas comparado con lo programado, a fin de medir los
resultados.




ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Con el proposito de hacer mas agil y eficiente el quehacer Institucional, la Junta

Directiva aprobo la actualizacion de la Estructura Organizativa del INPEP, vigente a partir
del 26 de enero de 2021
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Descripcidn de la Estructura Organizativa

— JUNTA DIRECTIVA

— CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA
o Unidad de Auditoria Interna
o Unidad de Riesgos

o Unidad Oficialia de Cumplimiento
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— PRESIDENCIA :
o Consejo de Administracion de la Despensa Familiar de los Empleados del
INPEP
Unidad de Ciberseguridad
Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Unidad de Comunicaciones
Unidad Financiera Institucional
»  Departamento de Tesoreria
e Seccion de Recaudaciones
e Seccion de Pagaduria de Pensiones
e Seccion de Pagaduria de Gastos Administrativos
s Departamento de Presupuesto
x  [Departamento de Contabilidad

QO 0 0 ¢

— GERENCIA
o Unidades Especializadas
»  Planificacion
v Género
»  Ambiental
n  Gestion de Cooperacion y Proyectos
o Unidad Juridica
= Seccion Juridico de Pensiones
»  Seccidn de Recuperacion Judicial y Administrativa
o Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
o Subgerencia Administrativa
»  Departamento de Gestion de Talento Humano
e Clinica Empresarial
» Despensa Familiar
= Departamento de Servicios Generales
s Seccion de Intendencia
e Seccion de Control de Bienes
o {entro Recreativo Costa del Sol
» Departamento de Seguros
» Departamento de Gestion Documental y Archivo
o Subgerencia de Tecnologia e Informacion
» Departamento de Infraestructura Tecnologica y Soporte
» Departamento de Desarrollo de Sistemas vy Bases de Datos
o Subgerencia de Prestaciones
= Departamento de Pensiones
¢ Seccion de Tramites y Analisis de Prestaciones
e Seccion de Planillas
e Seccion de Control de Calidad de Prestaciones
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= Departamento de Atencidon a Pensionados
e Seccion de Control de Sobrevivencia
e Seccion de Gerontologia y Trabajo Social
e Seccion de Oficinas Descentralizadas
o Oficina Departamental de Ahuachapéan
Oficina Departamental de Santa Ana
Oficina Departamental de Sonsonate
Oficina Departamental de Chalatenango
Oficina Departamental de Cabafias
Oficina Departamental de Usulutan
Oficina Departamental de San Miguel
Oficina Departarmental de Morazén
o Oficina Departamental de La Unidn
= Departamento de Historial Laboral
e Seccion de Microfilm
= Centro de Atencion al Usuario

c 0 0 0 0 O 0O

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

Somos la institucion previsional con experiencia en Seguridad Social que administra con
responsabilidad los recursos econdmicos destinados al pago oportunc de las
prestaciones; asi como a la atencion integral a traves de prograrmas sociales a favor de
nuestros pensionados y asequrados.

VISION

Ser la Institucion Previsional con mayor prestigio, garantizando e innovando en la
prestacion de servicios, contribuyendo al Bienestar Social de nuestros pensionados y
asegurados.

VALORES

e INNOVACION
Aplicar la mejora continua, fomentar la creatividad y uso de la tecnologia en cada
una de las actividades que realizamos.

s ETICA
Actuar de manera profesional e integra en la realizacion de las actividades diarias.
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e COMPROMISO
Desarrollar las funciones comprometides a brindar la mejor atencion a los
pensionados. '

e TRANSPARENCIA _
Asegurar que toda persona tenga acceso a la actuacion de los servidores
publicos.

e CALIDAD
Brindar servicios previsionales con cortesia, calidez, exactitud, prontitud vy
profesionalismo.

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

e SOLIDARIDAD
Manifestar actitudes de unién y cooperacidn, para procurar el bienestar de
pensionados y empleados.

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2023, esta conformado por las actividades mas
relevantes de las diferentes areas de trabajo; dando seguimiento en base a la
programacion trimestral presentada, en monto y/o porcentaje, de acuerdo a la unidad
de medida.

La presentacion del cumplimiento ¢ avance de las mismas serd por medio de la
participacion de los responsables de cada area de trabajo, que presentan cada trimestre
las actividades gjecutadas en base a lo planificado.

Los resultados del seguimiento y evaluacion serdn presentados & la Administracion
Superior para su analisis y emision de observaciones ¢ visto bueno. En caso de existir
observaciones, se darén a conocer a cada uno de los responsables de las areas de
trabajo respectivas;, con el prop¢sitc de definir mecanismos de solucidn y superar
inconvenientes orientadas a alcanzar las metas programadas.

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




Plan Cperativo Institucional 2023 del INPEP

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA 'Y OPERACIONAL

1. JUNTA DIRECTIVA Y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA

MISION

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

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

INTEGRACION

Estos organismos estan conformados por funcicnarios del sector publico y
representantes de Asociaciones gremizles de empleados y pensionados.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Aprobar los proyectos de trabajo institucional necesarios para buen

b) desarrollo de las actividades.

c) Aprobar la Memoria de Labores Institucional.

d) Aprobar el Presupuesto Institucional.

e) Elaborar Informes sobre la gestidn financiera institucional.

fy  Elaborar Memoria de Labores de ia gestion realizada como organismo.
g) Aprobar politica de inversién institucional.

h) Aprobar los Estados Financieros.

i} Aprobar el Plan de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales.

INTEGRACION

De Junta Directiva depende la Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Riesgos, Unidad
Oficialia de Cumplimiento.




Plan Operativo Institucicnat 2023 del INPEP

2. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

MISION

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

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Cumplimiento de Normas (NRP) emitidas por el Comité de Normas del BCR.
b) Seguimiento al Plan Operativo de Auditoria Interna.

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

d) Emitir Dictamenes.

e) Realizar examen especial a las diferentes Unidades Organizativas del instituto con
el fin de verificar los procesos v la aplicacion de disposiciones legales aplicables
en la ejecucion.

f) Elaborar arqueos de fondo circulante y cajas chicas.

g) Realizacion de Inventarios a Medicamentos de la Clinica Empresarial, Despensa
Familiar y Cupones de combustible.

h) Seguimiento a observaciones de la Superintendencia del Sistema Financiero,
Auditoria Interna y Externa y Corte de Cuentas de la Reptiblica.

i) Capacitar al personal de esta unidad, segun las normas de Auditoria Interna det
Sector Gubernamental.

jy Proponer a la Administracion Superior las acciones correctivas y de
mejoramiento de los meétodos y procedimientos de control interno para lograr
las acciones mas eficientes.
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UNIDAD DE RIESGOS

MISION

Administrar la gestion operativa de riesgos, mediante el cual identifique, midéa, controle
y monitoree los distintos tipos de riesgos a los gque INPEP se encuentra expuesto y las
interrelaciones que surgen entre éstos, de acuerdo a la Ley de Supervision y Regutacion
del Sistema Financierc y demas normativa aplicable.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

Mantenimiento de base de datos de pérdidas operativas.

Ejecucion del plan de administracion de riesgos institucional.

Visitas de seguimiento de gestion de riesgos a Oficinas Descentralizadas.
Consolidacion del Plan de Administracion de Riesgos Institucional.

Elaboracidn del Informe Anual de Gestion Integral de Riesgos al cierre del
gjercicio 2022

Atencion a requerimientos de la Superintendencia del Sistema Financiero

Seguimiento at Plan de Adecuacion de las Normas Técnicas para la Gestion de la
Sequridad de la Informacion "NRP-23" y de cumplimiento de la Normativa;
elaboracion de politicas y metodologias de la gestion de la seguridad de la
informacion.

Seguimiento al Pian de Adecuacion de las Normas Técnicas para el sistema de
Gestion de la Continuidad del Negocio 'NRP-24" y de cumplimiento de la
Normativa;, elaboracidn de politicas, manual de funciones, manual de
procedimientos.

Disefio y elaboracion de Estrategias de Continuidad al Negocio.
Seguimiento al cumplimiento de controles de la Sequridad de la

Informacion con la finalidad de deteccion y respuesta a incidentes de la
seguridad de la infermacion.

Actualizar y Desarrollar programas de capacitacion.

m) Informes al Comité de Riesgos y a la Administracion Superior.




4.

Plan Operativo Institucional 2023 del INPEP

UNIDAD DE OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO

MISION

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

METAS

al

Capacitar a todo el personal del instituto relacionado a la prevencién de los
riesgos de LD/FT.

b) Revisar la Normativa interna del INPEP, con enfogue de prevencion y deteccidn
de actos u operaciones sospechosas de lavado de dinero.

¢} Proponer la actualizacion y maedificacion de la normativa interna del INPEP, para
prevenir y detectar actos u operaciones sospechosas de lavado de dinero.

d) Realizar monitorecs a las transacciones realizadas por el instituto, para establecer
la existencia de casos considerados como irregulares o sospechosos que
ameriten informarse a la UIF de conformidad con lo previsto en las disposiciones
legates vigentes

e) Reportar operaciones irregulares o sospechosas a la Unidad de Investigacion
Financiera de la FGR.

f) Dar respuesta a solicitudes de informacién regueridas por la Unidad de
Investigacion Financiera de la FGR, Superintendencia det Sistema Financiero u
otros entes supervisores.

g) Informar a Junta Directiva sobre las actividades desarrolladas por la Oficialia de
Cumplimiento

5. PRESIDENCIA

MISION

Dirigir la gestion institucionat y ejercer las funciones administrativas y financieras
orientadas al cumplimiento de los objetivos del INPEP fijados en su Ley de creacion y
resolver todos aquellos asuntos que no fueren de la competencia privativa de la Junta
Directiva.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:
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a) Convocar y presidir las sesiones de Junta Directiva y del Consejo Superior de
Vigilancia ejecutando los acuerdos y disposiciones.

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

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

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

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

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

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

INTEGRACION

Las Unidades de Presidencia estan conformadas asi: Consejo de Administracion de la
Despensa Familiar de los Empleados del INPEP, Unidad de Ciberseguridad, Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, Unidad de Comunicaciones y Unidad Financiera
Institucional.

UNIDADES DE PRESIDENCIA

6. UNIDAD DE CIBERSEGURIDAD

MISION

Monitorear, evaluar y defender los sistermas de informacion de la entidad como, por
eilemplo: sitios web, aplicaciones, bases de datos, centros de datos principales o
alternos, servidores, redes, escritorios, dispositivos, entre otros. Como se establece en
las normas NRP-23 y en conformidad con los procedimientos internos y demas
normativa aplicable.

METAS

a} Elaborar reporte en la identificacion de ciberamenazas.

p) Capacitar a miembros de Junta Directiva, Comité de Riesgos y Alta Gerencia
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7.

Pian Operative Institucional 2023 del INPEP
Monitorear y verificar el cumplimiento de las politicas v procedlmlentos gque se
establezcan en materia de ciberseguridad. ,
Elaborar informe de Incidentes ocurridos
Asistir a capacitaciones
Elaborar presupuesto de la Unidad.

Elaborar informe semestral de evaluacion e identificacion de ciber amenazas,

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MISION

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

METAS
Dentro de las principales metas a desarroliar se encuentran:

a) Recabar informacion oficiosa trimestralmente y propiciar que las unidades
administrativas responsables la entregquen, para actualizar el portal de
transparencia institucional.

b) Tramitacion Y gestion de solicitudes de acceso a la informacion.

¢} Elaboracion, actualizacion y publicacion del indice de informacion reservada
conforme a las declaratorias de reserva que prinden las unidades administrativas

d) Publicar informe de Rendicion de Cuentas en el portal de transparencia.

e) Atencion a consultas por medio del correo electronico
informacionpublica@inpep.gob.sv

8. UNIDAD DE COMUNICACIONES

MISION

Contribuir mediante herramientas y estrategias comunicacionales al cumplimiento de
los objetivos y metas Institucionales, a través de la difusion de informacion relevante, la
relacion directa entre la Institucion con la poblacidn por medio de la apertura de
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espacios participativos y con la proyeccion de una imagen publica positiva del Instituto
adecuada a su finalidad y actividades.

METAS

a)

9.

Administracion de Sitio Web y Redes Sociales
Elaboracion de notas periodisticas para boletin

Ser enlace institucional con CAPRES, entidades gubernamentales y privadas
referente a temas comunicacionales

Asesoria y Cobertura en campafias internas y externas para diferentes areas y
apoyo con disefos de diferente material divulgativo (wallpapers, afiches, rotulos;

Respuestas a consultas de usuarios en redes sociales.
Implementar Mecanismos de Participacion
Proporcionar fotografias de eventos para elaboracion de documentos.

Control de buzones de sugerencia

UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

MISION

Dirigir la gestion financiera Institucional, llevando a cabo la planificacion, coordinar,
integracion y supervision de las actividades de presupuesto, tesorerfa y contabilidad, y
vetar por el cumplimiento de las Politicas, Leyes y disposiciones normativas establecidas
por el Ministerio de Hacienda.

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

a) Coordinar la implementacion de sistemas de seguimiento afectivo del

presupuesto.
Presentar Inversiones y los Estados Financieros a Junta Directiva.

Coordinar mensualmente las actividades de liquidacion del Fideicomiso de
Obligaciones Previsionales.

Coordinar las actividades para cumplir oportunamente con los calendarios de
pagos de pensiones, certificados de traspaso vy los gastos administrativos

13
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INTEGRACION
La Unidad Financiera Institucional estd conformada asi:

-]

Departamento de Tesoreria, con las Secciones de:
+ Seccion Recaudaciones.
« Seccion Pagaduria de Pensiones.
» Seccion Pagaduria de Gastos Administrativos.
Departamento de Presupuesto.

Departamento de Contabilidad.

METAS

La descripcion de las metas por cada area de trabajo esta considerada en los Planes
Operativos anexos; dentrc de los cuales se detalian las actividades mas relevantes vy la
cuantificacion de las mismas con el proposito de medir los resultados esperados vy
tomar las medidas correctivas necesarias en aquetlas que asi se requiriere,

Dentro de ias principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

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

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

Emision de Certificados de Traspaso.

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

supervision de la Elaboracion y Presentacion del Presupuesto Institucional.

Generar informacion presupuestaria, para su respectivo anélisis y toma de
decisiones.

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

Liquidacion de Fideicomise de Obligaciones Previsionales trimestralmente
Modificacion al Programa de Inversiones {de requerirse)

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

MISION
Supervision y ccordinacion administrativa de todas las areas del INPEP, colaborar con

la presidencia en la ejecucion de los acuerdos, resoluciones, gestion financiera y

administrativas para lograr ios objetivos propuestos.

METAS
Dentro de las principales metas a desarroilar se encuentran:

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

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

c) Atender {a gestion 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 gestion Institucional.

INTEGRACION
La Gerencia esta conformada asi;

¢ Unidades Especializadas:
+ Unidad Planificacion
« Unidad de Genero
+ Unidad Ambiental
» Unidad de Gestion de Cocperacion y Proyectos
¢ Unidad Juridica:
« Seccion Juridico de Pensiones
« Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa

¢ Unidad de Adqguisiciones y Contrataciones Institucional
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UNIDADES DE GERENCIA
UNIDADES ESPECIALIZADAS

11. UNIDAD DE PLANIFICACION

MISION
Dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el procesc de la

planificacion institucional; con enfoque estratégico y operativo del INPEP, mediante la
orientacion del proceso de planificacion, elaborando los instrumentos técnicos-
administrativos aue le permitan a la administracion, uniformar y facilitar las labores
institucionales, propiciando un clima de coordinacion e integracion entre las unidades
organizativas, apoyandose en el alcance de los objetivos estratégicos particulares, para

alcanzar las metas propuestas.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Elaborar Memoria de Labores de INPEP y presentarla para aprobacion de Junta
Directiva y ser remitida al Ministerio de Hacienda.

b) Elaborar Informe de Labores, solicitade por Ministerio de Hacienda.

c) Elaboracion de informes Ejecutivos, conteniendo Estadisticas de iINPEP.

d) Elaborar Anuario y Boletines Estadisticos.

e) Elaborar Informe de Rendicion de Cuentas.

fy Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Institucional.

g) Dar seguimiento al Plan Estratégico Institucional.

12. UNIDAD DE GENERO

MISION -
Garantizar por medio de su Actuacion la eliminacion de las brechas o desequilibrios, asi

como la violencia de Género, en Concordancia con las Leyes, reglamentos vy la politica

generada en nuestro pais.
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METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Sensibilizar el enfoque de género a través de la capacitacion de empleadas y
empleados, asi como también de nuestra comunidad pensionada.

b) Difundir el enfoque de género a través del envio de informativos.

c) Atender y acompafiar consultas y denuncias de empleadas, empleados y
comunidad pensionada.

d) Conmemorar el 08 de marzo Dia Internacional y Nacional de La Mujer vy del 25

de noviembre Dia de la NO Violencia Contra La Mujer.

13. UNIDAD AMBIENTAL

MISION
Ser un recurso estrategico y de apoyo para las diferentes unidades del INPEP, en materia

ambiental, mediante la supervision, coordinacion y seguimiento a las politicas, planes,
programas, proyectos y acciones ambientales dentro de la institucion; ademas velar con
el cumplimiento de las normas ambientales y asegurar la necesaria coordinacion
interinstitucional en la gestion ambiental de acuerdo a las directrices emitidas por el

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Sensibilizar al personal y usuarios sobre la importancia del medio ambiente
{mediante capacitaciones, jornadas educativas interactivas, charlas, talleres,
carteleras informativas, etc)

b) Sensibilizar al personal y usuarios sobre la importancia del medio ambiente (por
medio de boletines trimestrales)

¢) Sensibilizar al personal y usuarios sobre la importancia del medio ambiente (a

través del plan de reciclaje)
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14. UNIDAD DE GESTION DE COOPERACION Y PROYECTOS

MISION
Gestionar fondos de Cooperacion y alianzas estratégicas con organismos nacionales e

internacionales a traveés de proyectos de desarrollo para fortalecimiento institucicnal y

la mejora de la atencion a los pensionados.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Seguimiento a Convenios vigentes y proyectos en gjecucion.

b) Participar en reuniones y capacitaciones de asistencia técnica y financiera, para
la suscripcidn y ejecucion de convenios de cooperacion, en las areas de interés
de la institucion.

c) Elaborar un documento informativo sobre el impacto generado en eir‘INPEP, por

la UGPC desde su creacion.

15. UNIDAD JURIDICA

MISION

Planificar, coordinar y supervisar los procedimientos administrativos y procesos
judiciales que se relacionan con las actividades de la institucion, a fin de garantizar gue
los mismos sean conforme a las leyes, reglamentos y demas normativas vigentes, que

contribuyan at logro de objetivos institucionales.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Asistencia Juridica de toda consulta de diferentes Unidades Organizativas,
usuarios y pensionados que asi lo requieran. B
b) Elaboracion de resoluciones, documentos notariales y dictamenes juridicos.

c) Recuperar Judicial y extrajudicial las aportaciones y de cotizaciones

previsionales.
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d) Recuperacion de préstamos hipotecarios por la via judiciat mediante
adjudicaciones.

e) Control de los casos en recuperacion judicial mediante, visitas a los juzgados vy
verificacion de avance de procesos judiciales.

f} Investigacion de expedientes de pensiones y Respuestas a notas y escritos
relacionados con pensiones.

g) Revisicn de términos de referencia, licitaciones vy libre gestion y elaboracion de
contratos en general y convenios.

h) Dar respuesta a escritos, oficios, requerimientos institucionales, etc.

INTEGRACION
o |a Unidad Juridica estd conformada asi:

s Seccion Juridico de Pensiones.

»  Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa.

16. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIOINAL

MISION
Administrar y ejecutar tos procesos de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales,

de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de ia Administracion Publica

y su reglamento (LACAP y RELACAP} y demas normativa aplicable.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Elaborar, publicar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contfataciones,
bajo el techo presupuestario asignadc para cada ejercicio fiscal. |

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

¢) Informar sobre la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones
(PAAC), a Junta directiva.
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d) Conformar los expedientes de cada proceso de contratacion de conformidad a
lo establecido en la LACAP.

e) Elaboracion de bases de Licitaciones para la Adguisicion de Bienes y Servicios,
asi como la ejecucion de contrataciones respectivas. _

f) Ingresar facturacion al sistema SPROV, para registrar las adquisiciones de las
existencias en almacen.

g) Actualizar banco de proveedores,

h) Cumplir con las politicas y lineamientos establecidos por la UNAC.

i) Registrar y distribuir los bienes institucionales de consumo.

17. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

MISION
Coordinar las actividades del é&rea administrativa y mantener en 6éptimas condiciones {as

instalaciones para su normal funcionamiento, administrar el Recurso Humano
institucional y la gestidn documental y archivo, mediante la obtencidon de metas

programadas.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Monitorear los proyectos de mejora a la infraestructura de lés oficinas
administrativas del INPEP y del Centro Recreative Costa del Scl, ejecutados

b) por el Departamento de Servicios Generales.

¢} Supervisar la ejecucion del plan de capacitaciones anual del Departamento de
Gestidon de Talento Humano.

d) Supervisar la atencidn en la Clinica Empresarial.

e) Supervisar la administracion de la Despensa Famitiar de 1 N PEP,

f) Supervisar los proyectos de digitalizacion encaminados a mejorar la gestion
documental en INPEP.

g) Supervisar que los reclamos de seguros se efectlien oportunamente.
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h) Monitorear las actividades realizadas en el Centro Recreativo de la Costa del Sol,
segun las Normas del mismos.

i) Apovar las actividades del Comités de Eliminacion Documental y Archivo.

i} Gestionar suministro de uniformes al personal del Instituto.

k) Realizar refrenda de contrataciones.

) Realizacion de tvaluacion del Desemperio al Personal y capac%taciohes.

m) Contrataciones de polizas de Seguros de personas, médico y bienes.

n) Supervision de ios bienes institucionales.

o) Gestionar capacitaciones y cursos por medic de convenios con instituciones
educativas en modalidad virtual en diferentes tematicas que incluyan uso de las
tecnologias. |

p) Actualizacion de manuales de organizacion, descriptor de puestos; Manual de
bienvenida y Plan de sucesion.

q) Garantizar el suministro de los servicios basicos energia eléctrica, agua potable.

r)  Administrar, controlar y liquidar contablemente el Suministro de Co'mbustible
para flota vehicular de INPEP.

s) [Dar mantenimientos preventivos a instalaciones, Sub Estaciones. Electricas,
Plantas Eléctricas de Emergencia, red de distribucion, sistema de aires
acondicionados, planta telefonica, sistemas hidraulicos vy flota vehicular.

t) Llevar los inventarios personales de uso institucional.

INTEGRACION
La Subgerencia Administrativa esta conformada asi:

¢ Departamento de Gestion de Talento Humano:
»  Clinica Empresarial
» [Despensa Familiar
e Departamento de Servicios Generales
®  Seccion intendencia
»  Control de Bienes

e Centro Recreative Costa del Sol
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Departamento de Seguros

Departamento de Gestion Documental y Archivo

18. SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMACION

MISION
Administrar los procesos de soporte técnico, desarrollo de sistermas y administracion de

base de datos, para garantizar el disefio, desarrollo e implementacion de sistemas

informaticos con base al ciclo de vida de desarrollo de sistemas, asi como vigilar la

continuidad del servicio de base de datos con base al manual de normalizacion y

estandarizacion y el buen funcicnamiento de la tecnoldgica y la prestacion de servicios

a los usuarios de conformidad con los procedimientos internos y demas normativa

aplicable.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a)

c)

Verificar el cumplimientc del Plan operativo de los departamentos de
Infraestructura tecnoldgica y Soporte y Desarrolto de Sistemas y Bases de Datos
Ejecucion de proyectos de tecnologia establecidos en los Planes Estratégicos
Institucionales.

Elaboracion de especificaciones técnicas y evaluacion de ofertas para la
adquisicidn de equipo informatico y Renovacion de Software.

Mantener actualizada la documentacién técnica de los sistemas.

Construccion de los sistemas estratégicos en ambiente web.

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

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del eguipo Informatico.

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

Mantenimiento del sitic Web Institucional.

Administracion, Monitoreo de servicios de Red |Institucional.
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ki Coordinar y supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios.

INTEGRACION
La Subgerencia Informatica esta conformada asi:

e Departamento de Infraestructura tecnologica y Soporte.

e Departamento de Desarrollo de Sistermas y Bases de Datos

19. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

MISION
Coordinar y controlar el proceso previo, durante y posterior al otorgamiento de

prestaciones pecuniarias a los afiliados, bajo los riesgos de Invalidez, vejez y muerte de
acuerdo a normativa establecida, y coordinar la implementacion de programas de

atencion integral a la poblacion pensionada.

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 los eguipos que elaboran y ejecutan los proyectos de modernizacion
de la Subgerencia de Prestaciones.

¢} Coordinar las actividades y servicios que presta el Centro de Atencidn al Usuario

d} Coordinar la emision y el proceso de Historiales Laborales definitivos.

e} Coordinar con el Departamento de Atencion a Pensionados y Oficinas

f) Descentralizadas la creacion de nuevos eventos, excursiones, talleres y charlas,
que permitan aumentar la participacion de los pensionados.

g) Recepcion, Analisis y trdmite de solicitudes de prestaciones de pensidén vy
Asignaciones de Invalidez, Vejez y sobrevivencia.

h) Recepcidn y tramite de solicitudes de ayuda por gastos funerarios.

i) Recepcion, Analisis y célculo de solicitudes de Certificado de Traspaso.

j)  Elaborar Planillas para el pago de pensiones y gastos funerarios
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k) Control de sobrevivencia y estado familiar que se realicen mediante llamadas

telefonicas, Visitas Domiciliarias a Pensionados e INPEP Movil,

U Solventar consultas por medio del Centro de Atencidn de llamadas a nuestros

asegurados, pensionados y recordar fechas de firmar sobrevivencia.

m) Supervisar las actividades realizadas por el programa de Gerontologia Sociat

(Feria de la Salud, charlas médicas, psicoldgicas y educativas para la salud

dirigidas a Pensionados, familiares, cuidadores con el fin de prevenir

enfermedades, talleres de autocuido y control nutricional).

INTEGRACION
La Subgerencia de Prestaciones esta conformada asi:

¢ Departamento de Pensiones

Seccidn de Tramites y Analisis de Prestaciones
Seccion de Planilias

Seccion de Control de Calidad de Prestaciones

¢ Departamento de Atencion a Pensionados

Seccion Control de Sobrevivencia
Seccion de Gerontologia y Trabajo Social
Gerontologia Social
Seccion de Oficinas Descentralizadas
» Oficinas Departamentales: San Miguel, Usulutan, Morazan, La
Unidn, Senta Ana, Ahuachapan Sonsonate, Chalatenango vy

Cabanas

e Departamento de Historial Laboral

Seccion Microfilm

¢ Centro de Atencion al Usuario
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ANEXOS

Planes Operativos Institucionales de las Instancias del INPEP, segun
programaciones establecidas para el afo fiscal 2023.
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Planes Operativos Institucionales del nivel de
JUNTA DIRECTIVA del INPEP, segun
programaciones establecidas para el afio 2023,
reportadas a la Unidad de Planificacion.

Instancia
Junta Directiva
Consejo Superior de Vigilancia
Unidad de Auditoria Interna
Unidad de Riesgos
Unidad de Oficialia de Cumplimiento
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA

——
[——

/ | ] :
Licda" fef,er%’ Bealriz Climaco &e Esqui\a\ :

ecretaria de Junta Directiva

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL ICTJ?/:SGE‘I(I}E’L?E) RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META [MONTC{ META | MONTO | META |MONTO] META | MONTO| META | MONTO
1 JAprobar la Politica de Inversion Institucicnal Documento 1 1 Politica aprobada
2 Aprobar la Memoria de Labores correspondiente GBS 1 1 Documento
al ano 2022 aprobado
3 |Autorizar el Presupuesto Institucional 2024 Docurnento 1 1 Documento
. autorizado
4 Aprcbar el Plan de Cumplimiento de e, 1 1 Documento
Obligaciones Previsionales 2024 aprobado
Sesiones
5 |Sesiones de Junta Directiva Sesiones 12 12 12 12 48 gjecutadas/sesiones
programadas*100
Autorizar los Estados Financieros
’ % Estados Decumento
6 |correspondientes al sequndo semestre afio 2022 ; 1 X 2
Financieros autonzado
y el pnmer semestre de 2023. //\
NOTA: Respansable de todas las acliv?fades 75 Junta Directiva, ddndole cumplimiento el Presidente.
il




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: Consejo Superior de Vigilancia

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No.l METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE| 20. TRIMESTRE] 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL gﬂgﬁ%ﬂfiﬁé RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA |META [MONTO|META [MONTCYy META |MONTO|META |MONTO| META |[MONTOS
: { sesiones
1 Ceiet_)ramén Ceisagionss da Sesiones 12 12 12 12 48 ejecutadas/sesiones
trabajo
programadas*100
Ernitir informes de Informes elaborados a partir de las
seguimiento de las auditorias y supervisiones internas
2 Jactividades Institucicnales| Informes 1 1 1 1 4 Inforrmes emitidos que realiza el CSVY, los cuales son
de la Administracion del o enviados al Despacho del Ministro de
INPEP. / \ Hacienda
Elaborar  Memora  de \ Cocumento
Y,
3 |actividades del ano 2022 | Pocumete \ 1 1 Sbaeas iLabores del CSV.

Licda. Hélfr‘{ Beétr[z Cfu[naco de Esqu
Gerente

“%:_ o




PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. |  METAS/ACTIVIDADES DE Ler_ TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | Ser. TRIMESTRE | _ 40, TRIMESTRE TOTAL e 95| RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO META MONTO
Evaluacion al Sistema de Jefe de la Unidad | La jefatura de auditoria
Contrel Interno para de Auditoria elabora, presenta y envia
1 elaboracion y presentacion - —_— 1 1 Plan Anual [nterna el Plan Anual  y el
del Plan Anual de Trabajo de presentado Auditor Auditor Administrativo
la Unidad de Auditoria Administrativo realiza la evaluacion de
Interna. Financiero control intemo
Cumplimiento de Normas (NRP) emitidas por el Comité de normas del BCR.
Examen Especial al
limient ; La jef i ol
CLfmp niento de las NorllTwaS Tt deta i a el aEura _bﬂnda e
Técnicas para la ampliacion e, % acompanamiento en la
Lok de Auditoria : R
de los canales de atencidon en asignacion del examen
: Informe [nterna ) '
2 los sistemas de pensiones a Informe 1 1 al auditor para realizar el
P presentado Auditor
través de los mediocs preceso de 1a auditoria
: i Admirustrativo : incsn
electrénicos. NRP 34 y P rr s, hasta la remision del
Cobierno Corporativo NRP-17 ) informe
entre oiras.
La jefatura brinda el
Jefe de la Unidad | acompanamiento en la
. ot ditori i i =
Examen Especial a la Cficialia . Informe gy orfa asxgngaaon e qunen
3 . i Informe 1 1 Interna Auditor | al auditor para realizar el
de Cumplimiento presentado ; :
Administrativo proceso de la auditoria
Financiero hasta la remision del
informe
) 7 it :
Examgn Especial al y T deta Unidan La Jera‘ura prxnda el
cumglimiento a la Gestién — e acompanarniento en la
: de Auditoria ¢ k
Integral de Riesgos de las asignacion del examen
k Informe I[nterna ; ;
4 entidades previsionales NRP Informe — 1 1 . al auditor para realizar el
: i < presentado Auditor g
21y Sistema de Gesticn de la g Adiriristrative preceso de la auditoria
Continuidad del negocio NRP ( . i hasta la remision del
\ Financiero ;
24, \ informe




PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

INSTITUTO NACIONATL DE PENSIONES DE 1.OS EMPLEADQS PUBLICOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DF Ter. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er_ TRIMESTRE | 40, TRIMESTRE TOTAL iAol OF | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA MeTA | MONTO | MeETA | MONTO | META | MONTO | MeTA | monto | MeTa TmonTo
Area Financiera
La jefatura brinda el
Jefe de la Unidagd | acompanamiento en la
Auditori i : >
Examen Especial a la Cartera Informe de udltorja asugnacton del ergmen
5 Informe 1 1 Interna Auditor  |al auditor para realizar l
de Prestamos presentado e . o
Administrativo procese de la auditoria
Financiero hasla la rernisién del
informe
Argueos: Fondo Circulante vy Arqueo Auqltor' lal1efatura asigna ai
6 .t ) ATqUEOQ 3 3 . Acministrativo auditor encargado para
Cajas Chicas. gjecutados . ) o
Financiero realizacion de arquecs.
La jefatura brinda el
Jefe de la Unidad | acompanamiento en la
Examen Especial a log de Auditoria asignacion del examen
Informe . : ;
7 componentes de los Estados Informe 1 1 Interna Auditor  |al auditor para realizar el
) i presentado . . o
Financieros Administrativo proceso de la auditona
Financiero hasta la remision del
informe
La jefatura brinda el
Jefe de la Unidad | acompanamiento en la
Examenes  Especiales  all de Auditoria asignacicn del examen
L . . Informe ) . ;
8 Cumplimiento de la Politica informe 1 1 Interna Augditor | al auditor para realizar el
o preseniado . ) o
de Inversion ! Administrativo preceso de la auditoria
Financiero hasta la remisién del
informe
La jefatura brinda el
f ! i ranmi
Examen Especial @ Manejo Jefe de alUn’ldad aconnpgl?anwlento enla
de Auditoria asignacton del examen
de los Fondos del Informe . ) .
9 ) : . Informe 1 H Interna Auditor | al auditor para realizar el
fideicomiso de Obligaciones presentado - . o
L Administrativo proceso de la auditoria
Previsionates FOP . ) s
Financiero hasta la remision del
informe




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL eon e | resPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | MeTA | MONTO | META | MONTO | META | MONTO META | MONTO
Area de Prestaciones
La jefatura brinda el
; : Jefe de la Unidad | acompanamiento en la
Examen  Especial a la e ) ok :
2 de Auditoria asignacion del exarnen
comprobacion de Informe : ; :
10 : Informe 1 1 [nterna Auditor | al auditor para realizar el
Sobrevivencia y el Estade presentado f o
i Administrativo proceso de la auditoria
Familiar X y o
Financiero hasta la remision del
informe
La jefatura brinda el
Jefe de la Unidad | acompanamiento en la
Examen Especial a Centro de Informe - AUd“OI.la amgnacmn o exqmen
11 i RS Informe 1 L Interna Auditor | al auditor para realizar el
Atencion al Usuario (CAU) presentado : . ;
Administrativo proceso de la auditorna
Financiero hasta la rernision del
informe
La jefatura brinda el
Jefe de la Unidad | acompanarmiento en la
Examen Especial al tramite y Informe de Au(htorlla astgn;cton del exa..men
12 ; ; Informe 1 1 [nterna Auditor | al auditor para realizar el
calculo de prestaciones presentado = o ) ;
Administrativo proceso de la auditeria
Financiero hasta la remision del
informe
¢ :
Jéfe de \a Unigaq | L2 Iefeturatiinda el
i acompanarmiento en la
ferudiiorn asignacion del examen
Exarnen Especial a la Seccion Informe Interna R :
13 : N Inforrme 1 i . al auditor para realizar el
de Recaudaciones presentado Auditor fraca )
- . proceso de la auditoria
Administrativo o
s ) hasta la remisién del
Financiero :
informe
La jefatura brinda el
‘/ Jefe de la Unidad | acompanarniento en la
: g de Auditoria asignacion del examen
Examen Especial al Pago de [ Infarme : ; :
14 . Informe b 1 [nterna Auditor| al auditor para realizar el
Prestaciones \ presentado i . o
Administrativo proceso de la auditcria
Financiero hasta la rernisién del
informe
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD

PROGRAMACION TRIMESTRAL

No. METAS/ACTIVIDADES DE Ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE] Ser. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL o 0% | RESPONSABLE [ GBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTG | META | MONTO | META | MmONTO | META | MONTO META | MONTO
Area Administrativa
La jefatura brinda el
Jefe de la Unidad | acompaiiamiento en ta
Examen Especial a  las Infarme de Audltor_la asugngcmn det exalmen
15 . [nforme 1 1 Interna Auditor | al auditor para realizar el
Oficinas Departamentales presentada L A L
Adrninistrativo proceso de ta auditoria
Fnanciero hasta la remiston del
informe
La jefatura brinda et
Jefe de la Unidad | acornpanamiento en la
Examen Especial all Informe de Auditona asignacion del examen
16 Lepartamentoe de Geslion del [nforme 1 1 Interna Auditor| al auditor para realizar gl
- presentado . . .
alento Humano Administrativo croceso de la auditoria
Financiero hasta fa remision del
informe
Inventario ‘a los Auditor la jefatura asigna al
17 |medicamentos de fa Clinica Acta 1 1 Acta firmada Administrativo auditor encargado para
empresarial del INPEP Financierc realizacién de inventario
Jefe de la Unidad La JefaEura _bnnda of
o acompanariento en la
) de Auditoria ) .
Examen Uspecial al uso de asignacion del examen
. Informe Interna : ‘
18 {vehiculos y consumo  de Informe 1 1 . al auditor para realizar el
> N presentado Auditor o
combustible del INPEP ! : proceso de la auditoria
Administrativo s
) i hasta la remision del
Financtero A
informe
la jefatura asigna al
o . . Auditor auditor encargado para
19 ;ﬁggsmon det activo fyo del Acta 1 i Acta firmada | Administrativo  [reatizacion de ta
Financiero verificacion del activo
fijo




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | Ser. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL AR O | RESPONSABLE [ OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO META | MONTO
La jefatura brinda el
Jefe de la Unidad | acompanamiento en la
Examen  Especial a los S de Auditoria asignacion del examen
20 |procesos de contratacion de Informe 1 1 ekt Interna Auditor| al auditor para realizar el
la Unidad de la UACI PrEs Administrativo proceso de la auditoria
Financiero hasta la remision del
informe
iof :
Inventario de Almacén UACI Aitar aulcaii:Zra:\g?S;gdr? aalm
21 Acta 2 2 Acta firmada Administrativo e ok
vy Despensa . : realizacion de
Financiero i ;
inventarios
Informatica
La jefatura brinda el
Examen  Especal  al Jefe de la Unidad | 3¢OMPanamiento enla
: S asignacion del examen
cumglimiento a las ’ Informe de Auditoria : ;
22 “ ; Informe 1 1 ¢ al auditor para realizar el
Técnologia de la Informacion presentado Auditor de iy
: " : proceso de la auditeria
y Comunicacion - Sisternas iy
hasta la remision del
informe
La jefatura brinda el
; Jefe de la Unidad ac_ompar}amlento enta
Examen Especial al v asignacion del examen
Informe de Auditoria : ;
23 |Departamente de Desarrollo Inforrme 1 1 ; al auditor para realizar el
: presentado Auditor de Y
de Sistemas vy Base de Datos. : proceso de la auditoria
Sistemnas g
hasta la remision del
informe
La jefatura trinda el
: s - : namiento en
Exarnen Especial a la Gestion e Jefe de 1a Unidad acp mapa DHIGAN
; > asignacion del examen
de la Seguridad de la Informe de Auditoria : :
24 T Informe . 1 1 . al auditor para realizar el
Inforrmacion y la ’ presentado Auditor de )
) ; - prcceso de la auditoria
Cicerseguridad Sisternas P
= hasta la remision del
' o] informe
L




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE Ter. TRIMESTRE | 20, TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL e e, | RESPONSABLE [ OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTQ | META MONTO META | MONTO
La jefatura brinda el
Examen Especial alos Jefe de la Unidad 22??;?2?252;2?;@
Sistemas de Tramite de Inforre de Auditoria o )
25 ) Informe 1 1 . at auditor para realizar el
Pensiones (OSTP) y Pago de presentado Auditor de -
. proceso de la auditorta
Pensiones (OSER) Sisternas i
hasta la remision del
informe
La jefatura brinda el
Informe ejecutico| Jefe de la Unidad | acomapanamiento en la
Seguimientos a cresentado de Auditoria asignacion del
26 Observacicnes d¢ Corte de Tnforme Ejecutivo 1 L 1 1 a h‘nforme Inte.ma segunrm_ento auditcr
Cuentas,  Superintendencia, 2iecutivo Auditor para realizar el proceso
Auditoria Intema y Externa, programado Administrativo de la auditoria hasta la
*100% Financiero remision del informe
ejecutivo
TOTAL DE  AREAS A
7 7 :
EXAMINAR 10 8 52
Otros
actividades no controladas
Copiade la
presentacion de [nformes a agenda que se  [Jefe de la Unidad
L - Agenda . L
Comité y Junta Directiva realizo la de Auditorfa
presenlacion
Asistir en calidad de
observador en los procesos Acta de la Unidad | Jefe de la Unidad
de subasta publica no judicial Acta - o
; Jultridica de Auditoria
de la venta de aclivos
extraordinarios de INPEP. o
Alender reguerimientos
Asistir en catidad de [‘je Prt esidencia VLJ“'?*;S
observador, segun ) ) Irectiva segun &t ar
requerimiento, en los Acta Acla de la Unidad |Jefe de {a Unidag de NAIG

procesos de entrega de
puestos de trabajc de INPEP,

Solicitante

de Auditoria

Atender reqguerimientos de
informacion selicitada por la
Unidad de Acceso ala
[nformacion Publica,

Requernmiento

Requerimientos
respondidos

Jefe de ia Unidad
de Auditcria

ArL16 de la NRP-15
literal f} estimaciones de
trabajo extraordinario y
situaciones imgprevistas




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler_ TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL R | RESPONSABLE [ OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META MONTO META MONTO
- . ; Jefe de la Unidad
Asistir sequn convecatorias a s
; e de Auditoria
las reuniones del comité de Central de Control de Aereltba
Seleccién y Eliminacién asistencia asistencia g )
Administrativo
Documental ) .
Financiero
. i i )
cumplir cen las 40' oras Horas recibidas / Jeredada Uridas segun el art.11 dg I\-IAIG
anuales de educacion - horas he Art6 de la NRP-15 literal
: Horas 70 70 70 70 280 de Auditoria y e
Continua para auditores programadas a ‘ N f) capacitaciones del
p Z auditores
gubernamentales recibir * 100% personal

Licda. Karen Joh

Jefa Interina de la Unidad de Auditoria

Presidente




INSHITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLE

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE RIESGOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

DOS PUBLICOS

[T FECGAAAC IS TIDESTIAL
% MmusACTIVIEA £ T2 | 7. mDEsnE | e mo@snz | G, mbains o bipds ot LasEsLsLE CasLOsIceTs
. T ler. TRNES a. .. 5. 1 i ot
=113 % MRIA BSTO A st IR IO (oY NTO PEIA HETO
L |sESunuENTO ¥ MANTENDIIENTO DE BASE PR ™ 3 o \ iy 5 iss " S Jete Unbded as
DE DATOS DE PERDIDAS OFERATIVAS Kles
SEGUIMIENIO ¥ ACTUALIZACIGN DE ol [ T T
< |BLavEs pe Acciéi FOR RIESGOS PFORMES P 1 P ] Y 1 5 b e ARy “l“ » E '=H‘-- ‘-- 4
OFEFACINALES aneida 42 pericds
VISITAS DE SEGUINIENTO DE GESTION i .‘Jti_':?.‘,(.{ :.i..‘ Yete Uatded
3 |oe miEscos A oricimas BFORMES < ' 1 X I v g Rlexgos
DESCEMTRALIZADAS Wirkdht gt Kiesgss
i dente 31
o |peTuantzacién pe 1as savRIcEs D f— N = s - ars del plan| Sele Wtded oe
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Widdsd de Klesgis
. |MEVISION ¥ ACTUALIZACION AL FILAM DE FLANDE sy \ @ \ N Jele Unidad da
* |caercriacrouEs CAPACITACIONES : " Blegos
DESAREOLLO DE FROGPAMAS DE ; 1s
£ g ACIONES E21Y 1 iy 1 1
CARACLIACION VARG
FEVISION Y ACTUALIZACION A 1A —
! |poLivicA LR GESTION INTEGRAL DE PoUTCA e £ e e 3 a
RIESGOS e
E1AEORACION DEL PLAM ANUAL DE
e PLA RABAID W 1 i
TRAEAIO 2024 L
E1AZORACION DEL INFORME ANUAL DE v
# |GESTION INTEGRAL DE RIESGOS AL BFORMES t e Ritigs
CIERRE DEL EJERCICIO 2022
Cegliniento 3l
EIAEOPACTEN DEL INFORME ANUAL DE Crer o o
12 |GESTION DE RIESGO CFERACIONAL AL INFORMES L 1w Aotividsd ey
CIERRE DEL EJERCICIO 2022 lunjkl
Rlezga
splinlesto 31
1y [BLABORACIEN DEL INFORME ANUAL DE BFORMES 10 1 Jefe Uritand ds
GOBIERNO CORPOMATIVO 2022 Kie .3
SEGUIMIENTO T GESTION DE LOS Tate thidad o
12 [DIFERENTES TIFOS DE RIESGOS PFORMES 1 £ 1 e e “: a
EXFUESTOS FOR EL INVER
2
Segalnienta al
TO AL FLAN DE & [ i
s reas cs5
13 [ DR XAS WRKES: TRCWIEKS FABA: EA PFORMES i ey 1 1 1 ey 1 fara 1a Gestién da
GESTION DE LA SEGURIDAD DE LA 13 Segicidsd o 1a
INFORMACION “NRP-23° Iritor
SEGUIMIENTO AL FLAN DE AUECUACION
DE LAS NORMAS TECHICAS FARA EL 3
1 BFORMES 1 ity I} Bl i na 1 1
SISTEMA DE GESTION LE LA '
CONTINUIDAD DEL NEGOCIO "WRP-24°.
REQUERIMIENTO DE CAPACITACIONES da
03 CAPACITACTONES 1 264 Ct i 1 i 1 T
EXTERNAS &
e e T = o T B T
GESTIGH DE LA GEQURIDAD DE LA INFORMACTON R

FitEALNS

FEVISAR ¥ ACTUALIZAR LAS FOLITICAS
PARA LA GESTION DE LA SEGURIDAD DE
LA INFORMACION,

BOLITICAS

LR

N

ELABGEAR UN INFORME FOSTERIOR A
CADA EVENTO EN SEGURIDAD DE 1A
INFORMACTON

RRFCRTR

foIR3 Cpatiima.

infurvachin

FEVISAR ¥ ACTUALTIAR EL FROGFAMA DE
CAVACITACION ¥ CONCIENTIZACION DE
SEGURIDAD DE LA TWFURMACION

Isgcasas

Cusplicisrae al
s areaal. o

Elan Reual &
Capacitacien

DESAFFOLLAR DEL FEROGRAMA
DECAPACITACION ¥ CONCIENTIOEACION
DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

nEcEas

s3tor U la
ZFzgatidad ds da
Enforsasién

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE
CONTROLES ESFECIFICOS DE LA
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

151}

Ia infosicien




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ARO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE RIESGOS
I §3osaastle TEDEITIAL
B, MELAS/ACTIVIDAZES e ler. TRIMESTIE 29, THIMESTIE Jor. YRIrESTEE 4. TRDXESTRE TUlaL lngll lhl-;-;ﬂ';: BayEcssasLE CHESLAVACLCWES
»E3ITA vxin [ esro | dam | wewo [sam [ wmeto | o [ weto | man oo
ELALGRAR UN INFORMGE QUE THTEGRE
LAS ESTRATEGIAS Y PAINCIFALES
POLITICAS UTILIEADAS PARA LA
. [oEsT16u e 1A sxeuaioan ve 1A . o ) i i ¥ : ““‘IL: "’f
INTORMACION. LOS FRINCIPALES % i Rac e
REQUISITOS LOGRADOS FOR SGSI, T EL PR o
¥ROGFAMA DE SEGURIDAD DE LA
INFOSMACTON .
_— NI it % Gestor el
: JERERERR, 8 BT KRR Lo Ircias 1 100h ¥ 1 detunlizacton o8| pogirnany
LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION (S & ot patis

ituteashén
33 Juata Ghesitiva, Lot

Frrctasito de Gestor d= La
NSy

Lntoreacie

ELABORACION DEL PLAM ANUAL DE
e
¢ [rraenzo z024 monay ' t s !

Uestor d= la

DESARROLLO DEL FROGRAMA DE LA
SEGURIDAD DE LA INFORMACION 4= 13 Faridad ue
ba dnforeacios

FRESENIACION DE INFORME DE GESTION Cmglinteite al
L [PE LA SECURDAD DE LA INFORMACICH A i o % 5 A 5 4 " Tia arisl -Jsl
IA ALTA GERENCIA, CCMITE DE RIESGOS e & % = ¥ = o :l\J l'
¥ JUNTA DIRECTIVA o R e
—~ = ; CEreal e T = 3

[azsrién pe a cosTriumman prn sacore w24t

REVISION Y ACTUALIZACION LE
INSTRIMENTOS T HERFAMIENTAS DEL
SISTEMA DE GESTICN DE LA y
1 UAE] pioe y 1 <
CONTINUIDAD DEL KEGOCIO: FOLITICAS g AN s et ¥
SGCW; MANVAL FROCEDIMIENTOS SGOM;
MANUAL DE SGCH

o s s
Contde ddad dal
Fegosio

REVISION T ACTUALIZACION DEL
ks DOCLAE! % 1 L5
AMALISIS DE IMPACTO DEL NEGGCIO Mo L HEp !

GESTION T SEGUIMIENTO DE LA
EJECUCICN DE FAUEBAS. FUESTA ENW
HAPCHA DE FRAUZBAS DY CONTINUIDAD

e la

DEL NEGOCIO
splintsnta sl
VAUEBA DE ESCRITORIO INFORME 100 i IS 1 SO TALY ‘J“l Flan
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itn dse
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FRUEEA PARCIAL PFORME Wi 1 IO 1 Bigsio
FRUEBA COMPLETA BFORVE e 3 leaa 1
Coplielettu al
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ACTUALIZACT DEL PROGSAMAS DE M 43 € 210 e
‘ = DOCUNENTO 120 3 I T
CAPACITACION Y DIVULGACION o 18 de
Tt ahded el
Hepalo
Gerpliniento al
jeera el plia
. |PESARROLLO DEL PROGRAMA DE 2 tratajo de
. : INFORMES 10 1 c e
CAVACITACION ¥ DIVULEACION e X AR b Jif:ul 421
coticiidad el :
INYORME AL CCMITE DE RIESGOS Y o da
DIRECCION SUSERIOR SOERE EL STSTEMA 2 % ke
" |ox cEsrion o cournuioan peL e u oL 1 b } T 2 7 ,,:-“d’ bt wl
NiGoCIo Suaktd ds plsigs ¥
Sltesslen tupeslor
SEGUIMIENTO Y BESFUESTA A Inturmachén
' OLICH 1 1 i1 28] s
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% |

\
Vo.Bo. José Nicold
Presidente

~Jusé Tvn Vasquez GonzaYez
Jefe Unidad de Riesgos




PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE OFICIALIA DE CUMPLIMIENTO

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

UNIDAD PRCGRAMACION TRIMESTRAL
2 = = MCICADCR DE -
No METAS/ACTIVIDADES OE ter. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | Zer. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL CIUNPUMEENTO RESFONSABLE OBSERVACIONES
MECIDA META | MONTO | META | MONTQ | META | MCNTO | META | MONTO| META MONTO
laboracién $én dal plan
Capacitacion para tedo el cersonal del i 4 i b5 2 'y e:ecuc»c‘ i
4 5 " = = . Numaro de emeleades de capacuzcién se redlizard en
L |Insututo. relacicnado a'aeravencén de los Czapacitacién 304 0% 100% X i 7
g capacitadcs cocrdnacién con ol Coto de
nesgos de LO/FT. . -
n ga Tatento Hurmano,
Revis:cn de la nermativa iritema del INPEP, Se gjecutara conforme a la amisidn
» [con enfoque de crevencién y deteccidn &2 e i 1 1 L 4 Numero da oroceses o reforma de ncrmativa acticable a
= lactcs u cperaciones sospechosas de lavado : s E de revisicn realzados las operacicnes o transacciones
de d'nero rea‘izadas por &l instituto
Proconer la actuaiizacion y modificacién de Informe pressntzdo al Comité de
1a n gl INFEP. raven: = Prevens:in de la Lay . tir
)| Qg et epeipe FAra RVt oo imenics 1 1 1 1 4 Informe cresentzdo g e e
y Cetectar actos u Cparacenes soscechosas los hal'lazgos identficados 2n las
de lavado de érero revisicnes da nermanvas.
|Reabzar menitorecs 1 'as ransacaiones
realizadas cor el Instituto, para estatlecer 'a Jefe Un:dad Los menitoreos se realizaran de
4 |pastenca de cascs considerades como Mviiins 3 2 3 : 2 Numero ce CHicialia de forrna mensual, pudiéndose
irequlares o soscecheses que amanten : * - h meritcreos realizades | Cumplimiento |incrementar sequn se 'dennquen en
informarse a la UIF de cenfermidad con o crocescs de centrol automatzados.
previsto an las disposicionss legales vigentes
[Repcrtar creracionas rregulares o . 7
& 4 5 . & < . e Actividad conforme 2 halazgos
5 lsospechesas a la Urcdad de Investgacion Reporte 25% 254 25% 100% Numerc de repcntes & C Ranyoa e
- monitcreo
Financera da 1a FGR
Respuesta a schcitudes de nfermaccn Numere ce respuestas|
reguendas per 'a Uridad da Investigacién = & & ” amiudas / numerc de Actiddad cenforme a demarda y
6 Cocumenics 7 2 8 5 30 -
Financiera de la FCR. Supenntendencia del respLEstas croyectadas sequn dates histcricos de referancia
Sistema Financero U Stres Sntes supeniscres “100%
Ce los 4 nformes tnmastrales, res
Elaporar nformas de gestién que realiza fa fico 4 Numero de infcrmes seran gresentades de ‘orma
? Inferme ] 4 4 4 16 3 g i
Cficatia de Cumclinvento oresentados mensual al Coruté de Prevensién
de Lavado y uno a Junta Cirecuva
Actividades no controladas
Cloadad sujRla a [0S Brocases de
centratacicnes de gue realice 2l
r seszones fi /as score Ley Co " = i tamento 3
3 Realizar sesiones formatvas scbore Ley Contra e 0 Saitoragradtizits E?Eaar'la:me o de Cezticn de
el Lavado de Dinero al perscnal nuevo, Talento Humano. Las nes e
realizaran enla Uihma semana del
uiuma mas de c3d3 tnmastre
‘Bnm‘e.: asistencia al personal 0 3 'as Actvidsd sujeta a demanda y
NC1as Segun Necss: e consuitas B = . . 384UN suna necas stencr
3 [instancias s=qun d3-:lld onsutas Sesian 0 T sequn sun :dad_oc‘ encr a
- Centra 2l Lavado de Cinero al Yredad
carschal imevo. ——

\ L leBeLf2y fesesh
Licda. Flor de Mana P, -Cra
“Ofigial de Cumpfimiento
Sl

oy

Vo.Bo. Dr. Jos; Nu:

Presidente

W\

e




Planes Operativos Institucionales del nivel de
PRESIDENCIA del INPEP, segun programaciones
establecidas para el afio 2023, reportadas a la
Unidad de Planificacion.

Instancia

Presidencia

Unidad de Ciberseguridad

Unidad de Acceso a la Informacion
Publica

Unidad de Comunicaciones
Unidad Financiera Institucional

U‘l-l’-hw{\}l-—*g




UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENCIA

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL B oR o | RESPONSABLE | 0BSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META MONTO
Reuniones
5 | !
1 E)?REEQLDTIE/ADE SNBSS JENTA ACTAS 12 12 12 12 48 ejecutadasfreunionss
" programadas por 100
i . Reun‘ones
2 Sﬁl.EJ&PE:?\:;S?R FCHORMINAACHVIDADES REUNIONES 15 15 15 15 60 gecutadas/reuniones
GENERALES DEL INSTITUTO. programadas per 100
AUTORIZAR PLANES, PROYECTOS O e
3 |INICIATIVAS EN LINEA DE LA MISION Y VISION DOCUMENTOS 5 5 5 5 20 autonzados/documentos
DEL INSTITUTO Y DELGOBIERNO. entregados por 100
Resoluciones
4 |EMITIR RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS RESOLUCIONES 50 25 25 50 150 em tidas/resoluciones
proyectadss por cien
EMITIR ACUERDOS DE PRESIDENCIA EN i
5 . ACUERDOS 50 50 25 25 100 emitidos/acuerdos
RELACION A LA OPERATIVIDAD DEL INSTITUTO Wishbmrasciiain of
INTERVENIR EN ACTUACIONES LEGALES O Aclividades
6 |ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON EL ACTIVIDADES 3 % 3 3 12 ejecutadas/actividades
INSTITUTO — programadss

_ Presidente.




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE CIBERSEGURIDAD

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE] 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE| 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO | RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META [ MONTO| META | MONTO| META | MONTO| META | MONTO| META |MONTO
[No. de informes
1 |Reporte de Gesticn Informe 1 1 2 S presentados/Informes Jefe UCIB
Planificados)*1C0
(Mo. de documentos
2 |Asistencia a capacitaciones Personal UCIB Decumento 1 1} 2 S emitidos/ documentes  |Jefe UCIB
Planificados)*1C0
i (No. de documentos
i e Sl A 1 |'s .| emtcosidocumentos |ereucie
Planificados)*100
Capacitaciones personal Virculado & (NQ' de dochmantos
4 Docuemento 1 1 2 S emitidos/ documentos | Jefe UCIB
Ciberseguridad i
Planificados)*1C0
Concientizacién al personal en materia de ‘Nof COOGeaes
5 Decumento 1 1 1 1 4 5 = emitidos/ dccumentos | Tecnico UCIB
Ciberseguridad "
g Planificados)*100
{No. de documentos
6 |Elaboracion de presupuesto Decumento L 1 S emitidos/ decumentos  |Jefe UCI8
Planificades)*100
Monitorear y verificar el cumplimiento de [as {No. de infermes
7 |politicas y procedimientos que se establezcan en Informe ik 1 1 1 4 ) presentados/informes Jefe UCIB
materia de ciberseguridad Planificados)*100

™
JEFATURA RESPONSABLE
Lic. Juan José Martinez Escobar.
Unidad de Ciberseguridad.

S

VISTO BUENO ‘
. Dr.José Nicolds Ascencio Hernandez.

Presidente




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL )
No. METAS/ACTIVIDADES DE  [fer. TRIMESTRE| 20 TRIMESTRE| 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL L RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META | MONTO | META | MONTO| META MONTO META | MONTO| META MONTO
El proceso incluye recabar
Actualizar en el Portal de informacion oficiosa
1 Transparencia la informacion — 1 1 ; 1 4 5 . Actualizacion Oficial de Informacion/ |trimestralmente de las
oficiosa, relacionada del Ejecutada Agente de Informacion |unidades administrativas L2
INPEP. cual es ingresada al Portal de
Transparencia.
Numero de
Tramitacion y Gestion de solicitudes ; - Esta cantidad estara sujeta a la
d f f
2 |Solicitudes de Acceso a la Solicitudes | 12 13 13 12 50 S gestionadas/numer Sificts. bl ormacp'nl cantidad de solicitudes que se
i s Agente de Informacion .
Infarmacion o de solicitudes reciba en la UAIP
orovectadas
Actualizar el Indice de Esta aclividad se hace
Informacion Reservada Indice de Oficial de Infarmacian/ semestralmente de acuerdo al
3 |conforme a las declaratorias Proceso 1 1 2 5 Informacion —. |Art. 22 LAIP y 32 RELAIP, y se
: Vault Agente de Informacion :
de reserva que brinden las reservada publicada envia al IAIP en los meses de
unidades admiistrativas Enero y Julic
.. |La realizacion del evento de
i 5 Oficial de informacion :
Participar en la gestion del SRR RG] RDC dependera de
4 |acto publico de la Rendicion | Actividades 1 $4,630.90 i S 4,630.90 Acto Realizado W, = disposiciones
Comité de Rendicion .
de Cuentas e Cusntss [sktisiaral gubernamentales, debido a la
pandemia del COVID-19
Esta actividad se realizara de
manera trimestral, en
atencion al art. 45. Sin
Capacitar al Personal sobre la Capacitaciones embargo, la realizacion de
5 LAIP y su Reglamento, y Capacitacio ! 1 1 1 4 5 B E;ecutadaleapacrt Oficial de Informacion |“M c:_apaqta@on_adwc:onal”
Proteccion de Datos nes aciones estara sujeta a la introduccion
Personales programadas*100% de nuevas tematicas
relacionadas a la Ley de
Acceso a la Informacion
Publica
Esta actividad estara sujeta a
T consultas la cantidad de consultas que
e correo = atendidas/ Oficial de Informacion/|se reciban en la UAIP por los
6 |medio de correo electrénico ; 5 5 5 5 20 S - s : G
A electronicos consultas Agente de Informacion |medios antes mencionados,
o teléfono ! :
proyectadas la cantidad puede ser variable
POr MeS.er




UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL P
No. METAS/ACTIVIDADES DE  [ler. TRIMESTRE] 20. TRIMESTRE] 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL < s RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META | MONTO | META | MONTO| META MONTO | META |MONTO| META MONTO
Se le brindan toda |Ia
informacion estadistica segun
solicitud, para que el IAIP
Brindar informacidn sobre la incluya datos en su informe
gestion de la UAIP, para . s Oficial de Informacion/|lanual presentado a la
¥ informes anuales de IAIP yDocumemo 2 . 3 S R Grio Agente de Informacién |Asamblea Legislativa, y la
Unidad de Planificacion Unidad de Planificacién

integre los datos en Memaria
de Labores y Rendicion de
Cuentas

LICDA. ,‘u'?ema Karina Mejia de"
OFICIAL DE INFORMACIONY;

INTERINA

“BR.IOSE NICOIAS ASCENCIO HERRAYBER

PRESIDENTE

/Q“




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE COMUNICACIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL A
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40, TRIMESTRE TOTAL AR D | RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META |MONTO| META | MONTO
Numero de
Administracion de Sitio Web Redes ; ’ ibli
1 ; a d y Bublicacionas 10 30 20 30 120 § _ | publicaciones en |Colaborador 1 y
Sociales Redes Sociales y |Jefatura
Sitio Web
7 5, i i Colabarador 1, 2 y
Elaboracion not ariodisticas para y
2 1 lbo_ acion’de notas peria P Boletin 25 25 25 25 w00 [ s - | Botetin mensuat |aefe de
oletin Comunicaciones
Elaboracion y asesoria de disefios de
; 4 : " Formulario de
3 |diferente material divulgativo Solicitudes 10 10 10 10 40 $ - Solicitud Colaborador 1y 2
(wallpapers, afiches, videos, rotulos)
4 |Publicaciones en medios escritos Memorando 10 10 i0 10 40 5 - | Publicaciones Jefe de Unidad
Organizacion, coordinacion o apoyo . lario ge | COaborador 1, 2 y
. a £ N
5 |logistico en eventos internos y externos | Solicitudes 15 15 i5 15 60 | - O;’;;’Ci:fi € |aete de
solicitados Comunicaciones
6 |Llamadas atendidas en el CALL Informe 1 1 1 1 4 S - Informe Colaborador 2
Enla con CAPRES e Instituciones
¥ g Convocatorias ¥ 1 1 1 4 S - | Convocatorias |Jefe de Unidad
externas
8 |Mecanismos de Participacion Informe 2 2 Z 2 8 S S Infarme Colaborador 1
Seleccion y envio de fotografias para & & FREE—_
i T orreo orred Olaporaqor 2,
1 i 4
2 |boletin egad»stxco rr'nf.:nsua.l'elaborado E—————— 1 1 S dertniss.  Dars e Unidaa
por la unidad de planificacion v
10 |Control de buzones de sugerencia..—..|  Informe 1 1 1 1 4 S - | laforme Cgtaborador 1y.2
= ! Be
TER o ARG
4, ; ‘_—-_"77 fr;i.f {’,%if 5 ! ’1' vV L J‘\
RESPONSABLE L ™ /  VISTOBUENO—=\/

FIRMA Y SELLO , /A

NOMBRE, FIRMA 'Y SELLO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL INDICADOR
No METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o0. TRIMESTRE TOTAL CUJ‘«%P?IEJ‘JIFNT RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META MONTO o]
o I 3 S =
1 CL,::rc_Imar la implementacion de sisternas de 255 259 259 259 100%
seguimiento afectivo del presupuesto
Esta ; i
5 Presentar los Estados Financieros a Junta REHER 3 3 3 3 2
Directiva
Coordinar mensualmente las actividades de
3 D nent 25% 25% 25% 25% 100%
liquidacion del Fideicamniso de Obligaciones PR 3 = UFI
Coordinar las actividades para cumplir
4 oprtunamente cen los calendarios de pagos de 259 253 255 25% 100%
pensicnes, certificados de traspaso y los gastos
administrativos 4
resent & i signes fina S :
5 Presentar mensualmente inversicnas financieras Documento 3 3 S 3 12
aJunta Directiva

/




URIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA_PROGRAMAS DE ACCION CENTRAL

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ARO 2023

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE der. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Control yfa;d‘.afif)ﬂ sz?slTEl?.Oﬁ;:;:‘ Lolm Imaresos % In)'ﬂ-o'vs lef.t-:d:os al a:n:zm yt‘-u da ir:fresas enel Se eva'uara el avance por
§ [dtSatlas el oo R AL e nzto 255 | s easazmion | 25% | s eavssarion 5% s 63927191 | 25% | 8 6349027191 | 100% | 5 253797.097.64 |27 Mento restido en st anterue-100% trimestre contra la meta
Previsiona'es y Del Fooda General para el pago de
peogonss INPEP, proyeciada
Err'sda da B840 Centfoados da Traspasa & Cantfcados em>dos en el 350=N" da certfcados Se evauara el avance por
F Certfzado 5% 160 25% 160 25% 160 25% 160 100% &40 emtidos | N° d2 cennfcatos emtados €1 ato aterior- tnmestre contra la meta
100% noecizda
Contiol da infereses pir depbstos a plazo S478.400.00 % Intereses rectidos por d2phstos a pazo e el Se evavara el avance por
3 Drzro 25% | § 11960000 | 25% |§ 11960000 25% § 18Emod| 25% | § 11960000 ) 100% | $ 47840000 |a%o=monto ¢a ingresos intereses dzpdsto a plazo en el rimestre contra la meta
4% Lrento intereces e bt pof dentstns A (170 TESORERIA
Control de cuotas por COZaTionss vo'luntaras §1,740.00 % Ingresos po Custas vo'untarias rectidas al Be evauara a avance por
4 Drro 5% |§ 43500) 25% |s 43500 25% H 43s00| 25% |s 43500 | 100% | 1,740.00 |afo=monto da ingresos por Cuotas volwiadasen el Tirneslre conls b riots
N . = s 100
Conitrel d2 Ingresos Costa det Sol §23,200.00 % Ingresos rectidos al a%o=monto da ingresos Costa 5o evavara a avance por
5 Dirizro 2% | s sgoaon| 25% | s 560000 25% H senoo| 25% |s  secoom| 100%]s 23200.00 |dal Sol £n €l 8% monto rectido da Costa del Sel en trimeslre contra la mela
A aneror -100% —s_m%m—_'
Covidrol d2 pagos d= bases de Iotacidn, subastas y ofros % Ingresos vanos rectidss al a%o=monto da inyesas € Evaara el avance por
6 |5$25,000.00 Dinsro 3% | s 6500 | 25% |s 5.500.00 25% s ssmm| 25% |s 65000 | 109%] s 2500000 |varios en el a%y mata ingresos varos rectida en 3% trimestre cortra la mela
CL100% .
Rea'zar el pago €3 72 p'30735 62 S3'3ros y prestaconss| e evavara el avance por
T |al persony), detas y camisionss al Cosejo Supsniorn da Pan7a 25% 18 5% 18 25% 18 25% 18 100% 72 CANTIDAD PLANILLAS EMITIDAS trimestre contra la meta
Volassay dunva Deet@ reoeciada
Rea'zar el pago da 500 provesdoces, med anta notasde Notss ds Se evauara el avanca por
8 |atonoy cheques A.f:n:\'n- 25% 125 25% 125 25% 125 25% 125 1003 500 CANTIDAD KOTAS DE ABONO trimestre conlra la meta
PAGADURIA DE GASTOS nm‘“efﬁa
Efectuar 12 ceciaracionss de impussto al valor agregado ADM NSTRATIVOS 3 Bvauara el avance por
8 (1% IVA), sotwe kos pagos reaizados & nivel Irforra 5% 3 254 3 25% 3 25% 3 100% 12 INFORMES PRESENTADOS trimestra contra la meta
acdinsyal 300 3 aectada
Efectuar 12 declaracionss de impuesto sobre 1a renta, Se eva'vara el avance por
10 |sobee o3 pagos rea'z3153 a el adminslratia Informa 5% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 INFORWES PRESENTADOS rnmestre contra la meta
proyectada
JEFATURA NSABLE VISTO BUENO
NOMBRE, FIRMA Y SELLO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA_PROGRAMA DE PENSIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
Ko. METAS/ACTIVIDADES DE fer. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3or. TRIMESTRE 4o0. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIV ENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
f;rf:":_ﬂcifif' ;’T;:;Arﬁnzs !‘Jem‘.\ % Ingresos rectidos al ado=monto d2 ingresos enel e e
§ [FErmenmeanienes A neas 000 Nanztaro 2suls 1ewomoo|  zsu|s reooemoeo|  2s5u|s rewmemco 25%| § 1200.000.00 100%] s 720000000 |7 HEES (EERES Bl a0 S lrimestre contra la meta
momias, monicpatidsdes y &%l monta rectida en 8% antenor - 100%
proyectada
T morto recuperada en el alosmonto monto & EVaUara el avanca por
2 |Recuperacda de mora pecun'ana por $60,000 00 25%| 8 15,000 0 25%] 3% 15,000 03 25%] § 15,000 G2 25%] 8 15,002.00 109%] § ED000 00 frecuerado en el a®y monta manto resuperado en trimestre contra la meta
210 anterioe -100% ornctan
& _ e 5 = i Seccidn de Evauara el avance por
N3 Y CNTPENSE Te2a)58 ¥ Cotzacionss T o % - . - s R e % Morto compenssdo=motto comp=nsads al S e 4
< B g Irborms 25%]$ 750.00 25%] 3 750.00 254§ 750.00 2% 8 75000 a3 8 el s e SclicRink e 0N Recaudacionss  |irmestre cortra 1a meta
oroeectada
Tramtar 20 devd'utonss por p3ga e BLCBE0 pir % monta devolucionss pagadas=maonto de Se evaluara el avance por
4 g ciisemdan el eRop [rborma #5ls 30000 25%|s 30000 555 30000 5%ls 3000 100 5 12,020 00 Sones ¢l a% | mones devatuoionss pegadas en Iimestre contra la meta
morta de §12,.000.00
pooectada
s N identficadas dapuradas=! Se eva'vara el avance por
5 |Oepracidn de cotizaconss na i feadas $12000  |Manstario 5% § 300000 25%] 8 3,000 03 25% 8 3.00000 25%] 8 3.000.09 100%] § 12,000.00 5 ¢zpuradas en el a%ioMonto de trimestre contra la mela
uradss en 3% anterior-100% proectada
Cortrotar embargos jussial onadosy % Ingresos rechidos al 8% = Informss B tidos | S
Oro'ar emibargos judoa'ss a personadas " x o i reckidos = Informas Em tidos .

6 liformz 23% 112 23% 112 25% 112 25% 112 100% 448 W ¥
rea‘zar 448 infonmes de embargos de pEnsionadas o : S i gl Irdermes Proyectados * 100% trimestre contra la meta
Efectusr el p330 mrenzusl de 133 persionss vigetles % p3ag0s a penaonadas Ley INPEP = Manta s pago g evaUara el avance por

T Jduwrarte el 3% @ $225.500,000.00 para el pago d2 Worztanio 24%] § 53500.000.00 24%] § 53500.000.00 24%] § 53500,000.00 23%] § 65000.000.00 100%) §  225500.000.00 0 g2 0330 d2 pensionzs trimestre contra la meta
45,320 pensanadas Ley INPEP. -

TEfectaar el 329 m ual da 135 pensiones vigentes r'o ¢ pago d2 Secritn Pagadira €vauara el @vance por
ecrdy L

8 |duwaste el 3o : $25200,000.00 para el pago da 7,550 |Manztario 23%| 5 5809000200 23%)|§ 5300.000.09 23%] 5 520000209 30%B| s 7800,000 00 10035 § 25200.000.00 |penss o B67 / Monta d2 pago de pensionss Deo 4 Pentanad trmeslre contra la meta
personados DL B5T. €47 * 107 = 3 ?

Efsciusr el pago mensual de las pens'onss % p239s a pesonsdos Dec 657 = Monto de paga da e 6Ya'3ra el avanca por

9 |duwrate el 30 1 52175.000.00 para el pago dz 760 Wonstario 23%]| s 57500000 37§ 50501000 23%]$ 50500000 3% 8 EE0.0000D 100%] § 2175,000.00 Dec €87 | Marto d2 pago ds =5 Dec timestre coctra la meta
personadas OL 474, 57 * 100% A
Efectuar el pago mensual de Gaslos % P30S fof Qastos foner, o da pagad2 Se evauara el avance par

10 25%] 8 5142325 25%1§ 5142325 25%)§ 5142825 25%| § 5142325 1003%] § 20571300 =2 BB7 / Monto d2 pags gash trimestre contra 1a meta

1999 s=ores Pensionados - proectada

JEFATU ESPONSABLE
NOMBRE, FIRMA Y SELLO




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: DERTAMENTO DE CONTABILIDAD
INDICADOR
DE
No. METAS/ACTIVIDADES UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL CUMPLIMIEN RESPONSABLE
TO
DE ler, TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL OBSERVACIONES
MEDIDA | META {MONTO| META |MONTO| META | MONTO | META |[MONTO} META | MONTO
. En cumplimiento a lo estabtecido en el Art. 193 delj
T(rjaenlsna;:rcelgor;es Reglamento de [a Ley Organica de Administraciory
alidacién y registro de transacciones de Ejecutados Financtera, que ldn:e: t‘l’z‘dadobper:cmgl ?ue dle
1 [ngresos, con la emision y documentacion de | Documente| 758 820 860 850 2288 5- Transacciones gngen aunreqislo cantaple de erl iy ‘ a cor_\éa
los comprobantes contabtes de ingresos de Ingresos acumentacion necesaria y to_da 3 inormat ey
. Programados lqure respalde, demuestre e identifigue la naturaleza
tgmo:/ o v finalidad de la transaccion gue se  estd
* - lcontabilizando™,
&
c
8 En cumplimiento a lo establecido en el Manuat def
. o Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, numeral
Téznéa::;g:es g . Proceso de Ejecucidn Presupuestaria, literal D
i . i ) A%sles ¥ \s[; Devengado del £greso, del Procedimiento para el
alidacion y registro de transacclones de EjecJutadosI = Devengade de Egreses y Registro Contable, qua
egresos y ajuste, con la emision y . - . dice: “EL devengado dei egreso constituye el
2 documentacisn de los comprobantes Documento | 1.000 1350 1500 1.575 5.425 E Tcr‘aenEsarcec;ggis reconocimiento  financiere de la obligacién vy
lcantables de diario. A%sles ccomprenderd ta Incorporacién de la informacicn
: Pro :ramados relacionada con ta misma en los modulos
?woy auxiliares, si los hubtere; asi como el registro]
* lkcantable carrespondiente”™.
Comprobantes
de Ingresos y
Diario
Revisién y autorizacidn de comprobantes B Ejacutados f de
3 contables de ingresos y diario. Documento} 1,758 2170 2,360 2,425 8,713 S ingrasos y Jefatura
Diario
Programados
*100%%
Cormnprobantes
C'g;;aﬂfjg En cumplimiento a lo establecido en el Art. 19 de L3
irchivo de comprobantes contables de Ejecutadas / Ley Crganica de Aqmlmsl:acrén Financiera _de%
‘ . Encargado  defEstado, que mencions: “.la documentacion
4 fngresos y diario, control y resguardo en el &rea | Documento | 1758 2170 2360 2,425 8,713 $- Comprobantes Archi debers hi Py
46 Archivo de Contabilidad Contables y rchivo ebers permanecer arc ivada como minimo. por
. Resquzrdo un perodo de cinco anos y los registros contabley
Progrqamados durante diez sfios”.
*100%
£l SAFl es un sistema integrado, por {0 tanto el
Oepartamento de ContabRidad depende del envio)
loportune de (a informacion per parte de [as areag]
Estados invelucradas en el proceso, para cumplic con g
Financieros estipulado en el Art. 194 del Reglamento de |z Ley
. . . . Ejecutades / lOrganica de Administracidn Financiera, que dice
5 Cierre y er:;\sg)n de l?qs E.Stadgs gnaz%czlgros de Documento 2 3 3 3 11 §- Estados Jefatura "Las Unidades Contables at término de cada mes,
05 Meses de knera a Noviembre de Financieros tendrdn la cbligacion de
Programados efectuar el cierre mensual de sus operaciones, v
*100% preparardn la informacion financiero- contabie,
[que deberdn enviar a la DGCG dentro de [os dieg
[dias del siguiente mes”.




£l cierre contable anual y definitive del efercicio er

) I . - Cierre del mencidn,  se  realiza  de  conformidad a8 log
6 Clerre ?el. EjerClCIOl Fisc:fgl_ .2022' Diciembre Documento 3 3 5 Ejercicio Fiscal Jafatura incamientos girados por la Direccion General def
mensual, cierre anual y definitivo. Fjecutados Contabilidad Gubernamental en el mes  de
diciermbre 2022, para enero 2023,
F.REPO.“ES En cumplimiento a lo estipulado en el art. 194 del
inancieros : - e
X » Contables rf:glamemo de la Ley Orgdnica de Administracion
Generacion y remision mensual de reportes) Eicutados £ @ Financiera del Estado,"Las unidades contables a
7 financieros-contables a la Direccion General de Documento 5 3 3 3 14 5. J‘;Ceu rtas G término de cada mes, tendran la obligacidn def
Contabilidad Gubernamental de los meses e Fina%cc)ieros E efectuar el cierre mensuat de sus operaciones y
Diciembre 2022, y de Enerc a Noviernbre 2023 Contables s preparardn la informacion ﬁnanciero.contat_ﬂe, quei
Programadas ] debe_rér! enviar a_la DGCG dentro de los diez diay
100% g Idel siguiente mes”.
vy
1
el
Ejecucidn é
Generacion y remision mensual de Bjecucion péf;:ft:zgg{;a g cjecucion Presupuestaria mensual remitida &’
a P(esupl..lestarla de lr_\gresos y Egresos por Documento| 4 3 3 3 13 5- Ejecucian ” Departamento de Presupuesto y en formato digita’
especificos y consclidado de los meses de Presupuestaria PDF a lz Uridad Financiera tnstitucional.
Ciciemnbre 2022, y de enero a Noviembre 2023. Programados
*100%
Generacion En atencion a lo estipulado en el Manual de
Libros Ejecucion Presupuestaria, numeral V., Proceso de
Contables Ejecucién Presupuestaria, literal |, Cierre contable
Generacion de Libros Disrio Contable y Mayor Eiecutados f o mensual, que dice: “Ademds...imprimird et Libro
9 |Auxiliar de los meses de Diciembre 2022, y def Documento] 12 6 6 6 30 5- Generacion 5 Diario, Libro Mayor y el Balance de Comprobacion,
tnero a Noviembre 2023. Libros 2 los cuales deberdn ser archivados de acuerdo a loj
Comables b= establecido en la normaliva contable vigente vy eny
Programados 8 el Art. 19 de la Ley A1
*100% o
2
Rernision w
lEslacl’os c Los £stados Financieros son remitidos a travéz dgj
Remision de Estados Financieros mensuales & EE?:LTSS;C;SI 2 correo electrdnico en formato PDF a las siguientes|
tas diferentes areas del Instituto y entes oA © dreas: Junta Oirecliva, Presidencia, Gerencia,
10 fiscalizadores de Diclembre 2022, Enero & Bocumentol 6 3 5 3 15 5 REGSE'C',{?: - Unidad Financlera Institucional, Auditoria Interna,
Noviembre 2023, Financieros Departamer_\to QE Presupueslo, U_nidad de Acceso &
Programados la [nformacié Pebtica{UAIP) y Auditorfa Externa.
+100%
Remlsion
i Saldos Los saldos contables son remitides a las siguientes;
Remisién de saldos contables mensuales de Contables dreas: Seccidn de Recaudaciones. Seccién def
Diciembre 2022, y Enero a Noviembre 2023 Ejecutados / Recuperacién Judicial y Administrativa, Seccién
11 fpara conciliacion  con  auxiliares de  las{ Documento] 40 33 33 33 139 5- Remisidn Pagaduria de Pensiones, Seccidén Pagaduria de
diferentes areas, depuracion y liquidacien de Satdos Jefatura — SubfGastos  Administrativos,  Departamente  def
saldos. Contabtes  |Contadora [Tesoreria, Departamenta de Presupuestos, Seccidn
Programados |-Técnicos Control de Bienes.
1100% _ |contables
Integraciones |Jefatura — Subf
deSaldos  |Contadora
Contables  |-Técnicos
Integracidn  yfo actualizacidn  de  saldos Ejecutados ! [contantes Las integraciones de saldos son de 90 cuentas
12 kontables del mes de diciembre 2022, y Eneref Documente 90 a0 90 90 360 5- Integraciones trimestralmente, pere depende de cudles presentar
a noviembre 2023, de Saldos saldos mensuales ésta cantidad pueda variar.
Contables
Programados

*100%




Conciliaciones

Las conciliaciones de saldos que se elaboran son|
19 mensuales siendo las siguientes: Anticipo def
Fondos, Mora Previsional, Depdsitos a Plazo,
Inversiones en Préstamos. Largo Plazo, ingresos por
Recuperacion de Crédtos Persens'es e Hpotecanos

de Saldos 3a'dos de Dewolucones da Préstamos Persons'ss e
Contables llefatura - Sub4potecario;, Exi 033 Insttuconales Activo Fio, Actiuos
Conciliacion de saldos contables con Auxiliares| Ejecutados/ e antadora Extragrd narios, Pagos en Exceso a Pensionados, Embs
13 |de las diferentes éreas, del mes de diciembre| Documento| 58 57 57 57 229 $- Conciliaciones | T, = - ¢ i“;fti'ja‘ﬁ 25 qg;wzb:gfsgs- f;“f-j{gsosl_ ggd;‘cz 2t
. = rab3a30s mpes 3, moar WA 13k raba =
2022, y Enero a noviembre de 2023. gg:f;glc:s Contables Pensionados. Ingresas dal Centro Recreativo Costa det Sol
P ngresos a ta Segundad Socizt (En diciembre se elaboran)
ro’gram.ados al 30 y al 31), Sados Mensuz'ss de los Ingresos por
100% Contrbucionas @ @ Segurdad Socual Devengados
Percibdos con el Reporte Estadistica Mensusl, Ingresos
oor Transferencias y Pago de Pensiones. Cobizaciones
[Transfendas. y Cruce de S3'dos de Estados Financeros cor
Fjecucién Presupuestana
Presentacion
Estados
Financieros
. - Ejecutados / o ;
Elaboracion de presentacion mensual de los o La presentacion de los Estados Financieros es
1 Estados Financieros Documento 3 3 3 3 12 5- Pre;:[g;a;on Jefatura elaborada para ser presentada a Junta Directiva.
Financieros
pregramados
*100%
Elaboracidny
Publicacién
Estados
. — o Financieros En cumnplimiento al Art. 195 del Reglamento de [
Elaboracion y publicacion de Notas Explicativas, Ejecutados / Ley Organica de Administracién Financiera de!
15 |a los Estados Financieros del mes de diciembre| Documento 1 1 2 S- Elaboraciony Jefatura Estado y el Instructivo No. SPP- 01/99 "Publicacién
2022 y junio 2023. Publicacion de Informacion Financiera y Econdmica de lag
Estados Instituciones del Sistema de Pensiones Publicos”
Financieros
Programados
*100%
Atencién a Jet 5 ..
. . Requerimientos |- stura - Subpars dar cumplimiento al Art. 216 del Reglamentc)
Atencion  a requerimientos de los entes| Ejecutados / ‘?_F’é“::i‘;': de |2 Ley AFl y a lo establecido en el Reglamentc
16 [fiscalizadores de informacion o documentacion| Cecumento 4 4 4 4 16 S- AMtenciona |- “o para la Prestacion de Servicios de Auditoria Externz
de diciembre 2022 a noviembre 2023. Requerim’entos Encaroado def2 1as Instituciones Previsicnales del Sistema de
P'O:a;gfg;dos Archivo. Pensiones Publico.

LIC. ELVIA AIDA PENATE DE FLORES
JEFA DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

JEEETINIDAD F

NANCIERA INSTIT g




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPUIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO| META | MONTO} META | MONTO | META |MONTO| META | MONTO
it .
\ " . . Cocumento Jefe de Registrar en el SAFl para la
Registrar la Programacion de [a Fjecucian . Departarnemnto/ : N
1 . o Documento 1 1 S - Registrado/Documento - correspondiente  aplicacion  del
Presupuestaria {PEP), Ejercicio 2023, JUPAA Tecnice de _
Programado*1007% gasto Institucional.
Presupueste |y 1
Jefe de Para la incorporacién de  las
Analisis det Presupuesto Aprobado Ejercicio Documento Departamento/  |asignaciones  presupuestarias y
2 Documento 1 1 S - Elaborado/Documento : . N
2023, 1 Técnico de correspondientes  aplicacion  del
Programado*100%
Presupuesto I gasto.
b Jefe de Sequimiento 2022 corresponde al
Seguimiento al Presupuesto de Caja Fjercicio ccumento Departamente/ mes de diciembre. Determina el
3 Cocumento 3 3 3 3 12 5 - Presentado/Documento ! ) S .
2022 - 2023, e Técnico de grado de gjecucion con relacion a
Programado*100%
Presupuesto il o programado.
Documente Jefe de
4 Elaboracién del Presupuesto de Caja Ejercicio Documento 1 1 s B Elaborado/Documento Dep'artamento/ Pfog_ramac.lén de fECUISDS Para et
2024. 1 Tecnico de funcionamiento Institucionat.
Programado*100%
Presupuesto il
Elaborar 12 informes Estadisticos y Financieros Informe 2022 corresponde al mes
sobre utilizacion del Fideicomiso de informe Tecnico de de diciembre. Reporte de
5 JObligaciones Previsionales- FOP :gasto. mora Informe 3 3 3 3 12 $ - PresentadofInforme estadisticas Yy ejecucion
: . o o Presupuesto il ! .
previsonal y captacion de cotizaciones 2022 - Programado*100% presupuestaria para su remision a
2023 ta S5F,
Elaborar 12 Seguirnientos al Presupuesto Documento . Sfaglmmlemo 2022 correspondg:' @
. ; . e 1écnico de diciembre. Presenta la gjecucion
6 |Institucional {Ejecucion Presupuestaria) Ejercicio Cocumento 3 3 3 3 12 $ - | Presentade/Oocumento .
1M Presupuestc 1l presupueastaria de forma mensual
2022 - 2023, Pregramado*100% L,
para su remision a la SSF.
Elaborar los linearnientos para la formulacion del Lineamientos Para la formulacién
7 |Proyecto de Presupuesto Intitucionat Ejercicicio Documento 1 1 S - | Aprobados/iineamientos |[Jefe de Departamento |presupuestaria, y su remisién a
2024, Programados*100% presidencia.
] Jefe de .
Elaborar Proyecciones de Ingresos y Egresos Documento J.D recibe el proyecto de
: ; Departamento/ A
8 |Presupuestarios- para Page de Pensiones Documento 1 1 $ - Elaborado/Documento ) presupuesto  y  emite  Acuerdo,
o 1 Ae, Técnico de "
Ejercicic 2024. Programado*100% para remitirlo a la SSF.
Presupuestc Il
Presupuesto Institucional Jefe de N
formulacion del Presupuesto Institucional Aprobado/Presupuesto Departamento/ Aprabado porJunta Directiva y su
910 Documento 50% 50% 100% S - L A remision a la Direccién General
Ejercicio 2024 Institucionat Programado Técnico de del Presusuesto - DGR
*100% Presupuesto Il e ’
Jefe de
Elaboracion del Plan Anual de Cumplirmiento de Documento Departamento/ Aprobado por Junta Directva
10 |5 20erac an Anust 68 Lump Documento 75% 25% 1005 | $ - | Aprobado/Documento parte probado po vay
Cbligaciones Previsionales Ejercicio 2024, 1o, Técnico de remitir a la SSF.
Prograrmado*100%
Presupuesto [




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO| META | MONTO | META | MONTO| META MONTO
Elaborar 13 Liquidacion de Fondos del Plan Anual Documento De i?tfaerr?:nto/
11 |de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales Documento 1 1 1 )] <+ S = Elaborado/Decumento 'l%cm‘co A Para su remision a la SSF.
Ejercicio 2022 - 2023, Programado*100%
Presupuesto Il
- ! 2 L Registra en el SAFl, afectando
t t B
12 Re_gwstrq de Compromisos P'resupuestarros DsEamEHts 2100 2900 2100 2200 8600 s B C.P Emi |dos*!C Q Técnico de BreyARRNATISAY ol Crédito
(Disponibilidad Presupuestaria). Programados*100% Presupuesto | : ;
Presupuestario. Segun dermanda.
13 Elaborar Presupuesto de Gastos Mensual 2023 - [ — 3 3 3 3 2 5 _ | Informe Elaborado/Informe Técnico de Afo 2024 corresponde al mes de
2024, Programado*100% Presupuesto | enero. Para su remision a la SSF.
TachiseLn Como parte del control interno
: - rias Fiercicio 2022 4 ; i . :
14 Realvlzar Conciliaciones Bancarias Ejercicio 20 DOELTAG 75 75 75 75 300 3 B C.BRea \zad*a.’CED} Pre§up_uesto If Para: U ‘rermigen @ Depts. de
2023 Programada*100% Técnico de \
Tesoreria.
Presupuesto Il
: _— Informe T g Refleja saldos de cuentas al cierre
Realizar resumen mensual de Conciliaciones Presupuesto I/ e
15 : W e Informe 3 51 3 3 12 S - Presentado/Informe 3 de cada mes. Para su remision a
Bancarias Ejercicic 2022 - 2023. ) Técnico de
Prograrmado*100% la UFI.
Presupuesto I
Jefe de Ano 2022 corresponde a3
_— . ; - Documento i A
Analisis comparativo de la Ejecucion Departarnento/ diciembre. Para su remision a
16 : Decumento i 1 1 1 4 Presentado/Documento . . : ;
Presupuestaria 2022 - 2023. Proaramado*100% Técnico de Presidencia, Gerencia,
g : Presupuesto || Subgerencias, UAIP y UFI.
v Jefe de s
Elaborar los Requerimientos de Fondos del Documento Sepatsebsl Fondos destinados al pago de
17 |Fideicomiso de Obligaciones Previsionales Documento 1 1 1 1 4 Presentado/Documento Tpécmco de pensiones. Para su remision a la
Ejercicio 2023 - 2024. Prograrmado*100% SSF.
Presupuesto |l
. ’ . ; : A
Seguimiento de la Ejecucion Presupuestaria e Técnico de A5 i °°”esp9'7fje ?
18 2077 - 2023 Informe 3 3 3 3 12 £ - Presentado/Informe Présupusstoll diciernbre. Para su remision a la
e Programado*100% P DGP.
LICDA. MAY

v ANBEZ B
JEFA DSFfﬁRTAMENI'O DE PRESUPUESTO




Planes Operativos Institucionales del nivel de

GERENCIA del INPEP, segun programaciones

establecidas para el ano 2023, reportadas a la
Unidad de Planificacion.

No. Instancia

1 | Gerencia

2 | Unidad Juridica
Seccion Recuperacion Judicial y
Administrativa
Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales
Unidad de Género
Unidad de Gestion de Cooperacion y
Proyectos
Unidad de Planificacion
Unidad Ambiental

DO\ O (| B




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No! METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA |META | MONTO |META | MONTO |META | MONTO |META | MONTO | META | MONTO
Elaberar Actas Sesicnes de Junta Actas elaboradas / actas Acuwdaq_co!acorahva
) P Actas 12 - 12 12 o 2 0 48 % . Gerente con auxiliares de
Directiva programadas a elaborar “100% 1
Gerencia
Estados financieros
2 |Autorizar Estados Financieros Documento| 3 - 3 3 3 3 12 qulorl;ados ¥ astades Gerente
financieros programados *
100%
Ccordinar reuniones de Actividad colaborativa
3 |seguimiento a la gestion Reumdén 1 = 1 H = 1 0 4 - Reunicn realizada Gerente con auxiliares de
Institucional Gerencia
Autorizar los seguimientos del o g
4 |PEMII, para la Secretaria de Reunién 3 - 3 3 - 3 0 12 = Seguimientos autorizados Gerente pEANIZAG ColiDorie
i con el EMII
Innovacion
: . . o i s
5 Ccordinar §estones con el Eguipo é o ) 3 3 3 3 P Reu_ iones realizadas / I o——— Actividad en conjunto
de Innovacion / reunicnesp regramadas * 1007% con el EMII




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD JURIDICA

LNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES GE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL CUM(FZUI'-'.IENTO RESPONSABLE] OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO  |META MONTO META MONTO META MONTO
Coordinar y dar seguimiento Informe de
acuvidades de la Uridad Juridica oo Informes de Jefe de Undad
1 A cclacoradores 3 3 3 3 12 .
¥ sus dependercia . seguimiento Juridica
Juridicos
Asisitir a las convecatorias de
Presidencia, Gerencia y demas
unidades o deperdencias del En alguras reuriores se
] Reunione i Re! ’ )
5 JINPER, delas d\stlntgs CG”:fCCji‘F’:BS a 10 10 10 10 40 e:atnﬁg;ss e ejgidl.‘icr;cad puede delegar 3 los
com»s:_ones de los disuntos eunia colaboradores juridicos.
comités, asi ccmo de ctras
instituciones.
Elat 5N ! tasta
tacqracwc Vde actas de subastas Jefe de Lin'dad
gcuklicas nojudiciales cara venta Juridica f
3 [de inmuebles que conforman Actas ! 1 1 1 4 Acta elaborada .
! Colaboraderes
actwos extracrdinarios propiedad Juridicos
del INFEP. N
Conformac:cn de expedientes de ;
) . Exgediente de .
actives extracrdingrios . o Cclaboraderes
4 . - Expedientes 1 1 1 i 4 Adjudicacion .
sukastados y gestion de . Juridicos
) . conformado
2scrituracion
Brindar asesoria legal atas Opinidn juridica Jefe Unigad
5 [ldiferentes unidades organizativas | Oeiriores juridicas | 25% 25% 25% 25% 1007 rermtida & la unidad| JuridicalColabora
det INPEP solicitante dares Juridicos
Jefe de la Unidad
Entrega documentos de comipra Compraventas y . .
Libro controt de Juridica f Actividad sujeta a
o fventas y mutuos sclicitados por 9 9 9 g 36 Mutuos entregados ,
entrega ! Colaboraderes demanda
[SEAVE1Tal “ al interesado .
Juridicos
Actualizacién deinventano de . Esta actividad se
. Actuglizacienes de | Ccelaboradores . ;
7 fmutucs y comgera vertas Inventaric H 1 1 1 4 . . actualiza cada vez que
- inventario Juridicos .
resquardadas en bdveda se extrae un decumenio
Revision de aclas y escrituras Jefe de '3 Unidad
- X . . Acla o escritura : .
publicas de carcelacidn de Libro controi de " . Juridical Actividad sujeta a
8 \ 9 9 9 9 35 putica entregada al )
nioctecas y remision de eltas at entrega Colgboradores demanda
. interésado o
Presidente det INPEP Juridicos
Elatoracion de docurrenics
nctariales lcontratos para Sclicitud ce tas Jefe de 1a Unidad
procedimientos UACH cederes, unigades . Decumentos Juridica /
91, . . . 15 15 15 15 &0
dectaracicnes juradas, organizatvas del elaboradas Colaboradores
firiquites.contratos de INFEP Juridicos
arrendamento, entre olros)
Jefe de la Unedad
Certificacidn de documentos v Cocurrento a Documento Juridica /
10 - ) ' e 10 10 10 10 50 certificado y
auténticas de firma certficar ¢ auténtcar ) Colzboradares
autentica entregada “ridicos




Elabcracion de proyecios de

Proyecto de
resolucién de

Jefe de la Unidad

resolucidn de medificaciones o . Juridica /
1 o fieact Y Excediente UACH 15 15 15 10 55 mdificacidn o el :
Prorragas a cenratos sobre . - Cotaboradores
e praerega remitida a )
contratacion gublica Juridicos
Presidencia
. Jefe de la Unidad
Geslion y respuesta de . e
. Cocumento o tramite Decumento Juridica
12 |requerimientos 10 10 10 1G 40
diligenciedo entregado /Cclatoradores
interinstitucionales
Juridicos
denuncias, precesos Jefe de la Unidad
Representacion Judicial y penales, informe de Procesos en Jurigica / Acrtividad sujeta a
13 ) ’ o ) 25% 25% 254 25% 100% wamite o )
extrajudicial ge INPEP Celaboradarfa L Colaboradoras cemarda
. finalizados )
juridicalo Juridicos
Apoyo juridico en la
.Dy ! . . . o Jefe de la Unidad
imelermantacion de la Ley de Agerda Regulatoria y Pubiicacion ce la L
Jurigica /
14 |Mejora Regulatoria a las et Plan Regulatoric 1 1 1 1 4 Agerda y Plan de
' it . . N . ) Colaboradores
aiferentes decendencias del Institucional Mejora Requlatoria -
Juridicos
INPEP
Jefe de la Umdad
Conocimients de la Capacitac:én Juridia /
15 [Capacitaciores ' nie ,O el 1 1 1 1 4 Facita LI
rormativa impartida Coelaboradores
Juridicos
Resguardo de Sccumentos Secretaria de la
186 fArcrive documantat 9 25% 25% 254 2574 160% degidamente ) -
documentos ) Unidad Jurdica
archivados
ermitis opiricnes relacioradas
ccn aplicacion de la Ley del
INPEP, Lay SAP v Ley de Numero de fatura y }
¥FE L"',H i leyd iy Jeaualj Actividad en base a
Incorparacian al instituto COIONEs Colaboradoras demarda de la
17 |Nzcicnal de Pensiores de 'os Opinian 3 3 3 3 12 sclicitadas / Total | Juridicos de la o
. L A e Sutgerencia de
Empleados Puclicos de las de oginiones Seccion Juridico .
) } . i Prestaciones
Jubilaciores y Pensicres Cules a emitidas de Pensicnes
Cargo del Estado en el tramite y
clras leyes relacionadas.
Elacorar respuestas de Cficics -
puesta ! Actividad en base 2
rernitides por Juzgades a mivel .
. Nimero de demanda de Oficios
nacional, Procuraguriz General Jefatura v . .
, . . oficios,escritos o remitidos por Juzgados
ge ta RepublicalPGR).Fiscalia natas, selotadas / Colaboradores 3 nivel nacianal POR
. . = {N Ldn g . 1) H tal, ¥ .
18 [General de la Regublica (FGR), Escrito 3 3 3 3 12 N Juridicos de ta
R Total de oficios, R FGR, otras Institucicres
Supenntendencia del Sistema A Seccion Juridico
25Critos ¥ notas ) ; Gubernamentales y
Financiero, otras Instituciones ce Pensicnes L .
amitidas requerimientos de ia
Guoerramentales y UAIP
requerimeentcs de la UAIP )
. fatur, . R
NGmero de escritos Jefat a_ Y Actividad enbase a
o . Colaboradores
tlaboracion de respussta a oresentados f Total . ) demanrda ce la
19 . Escrito 1 1 L 1 4 Juridicos ¢e la N .
€5Critos presentadas por usuarios de escritcs . ) Subgerencia de
Seccion Juridico
emitdos ) Prestacicnes.
ge Pensignes
" NGmero de
Opinicres sopre devolucion de . Jefatura y
) opiniones de
cotizaciones y elaboracion de devoluciores Cclaboradores Actividad en base a
20 [resoluciones de de Geranca; asi | Opinidn y resolucion 3 3 3 3 12 : Juridicos de la

como de devolucicn a herederos
cehnitivos

solicitadas / Total
de oginionzs
emitidas

Seccién Juridico
de Pensicneas

dermanda




Elmusidn de Resoluciones de

Numero de puntos
de Acta recibidos /

Jefaturay
Cclaboracdores

Actividad 2n base 4
demanda de la
Subgerencia de
Prestaciones. Esta

) . N i . 5 ) . : :
21 lrwiudez. Vejez y Muerte (Sisterma Resclucion 130 150 150 150 E00 Total de Junrdjcos d_eAla actividad sa realiza desde
OSTR) Resoluciones Seccion Juridico
el 14 de octutre de 2019
emitidas ce Pensicnas . .
segun mermaorandum 6-
6-5-509-2019de 1a
Actividad en base a
dermanda de la
Jafatura Subgerencia de
Elacoracion de resoluciores Colaborac;res Prestaciores. Esta
- s & ion - sliza d
2 medificato !as de pre.staoor'esj Resalucion 5 5 % 15 140 Juridicos de la actividad se resliza desrde
redistribucion inclusidn y Seceidn Juridico et 14 de octubre de 2619
redistribucion (Manual), de Pensiones segun memardndum &-
’ 5-5-509-2019 de la
Subgerencia de
Prestacicnes
Asesoria juridica a usuarios
internos y externos (Fmpteados,
Afiliados, gensionados, futuros Jefaturay
pensﬂ\or&a?jsg publico e?t NUmero de Colaboradores
23 |GENErAl (Alva 9 ConsUtas Asesorias 75 75 75 75 30 e Juridicos de la
scbre la aplicacion de normativa cersenas aterdidas e e
: i Seccion Juridico
previsioral y irdmites de de Pensicnes
mrestacienas, vz sea de ferma .
gresencial, corrgo electrénico ©
por teléfere.
% ngrescs
recicidos al éﬁfi‘;'a oo
i ia Ao Al Glateradores e
24 Cajotac on de 580,600.00 de tMonto 25% 25% 25% 254 100% . ano=monto d? Recupsaracion
Prestamos Personales ingresos en el aflo/ Judcialy
MO FeCiDito BN | Ag pistraliva
Colaboradares de
25 Ca:clacwon dg Sl;0,0QD‘CO de Mento 53 5% 253 25y 100% ’ Recuper‘acwcn
Fréstamos Hipotecanos Jugealy
y [Admnistrativa
Devolucion de cuctas de 38 S2vCILSLNES | Jefatura y
26 . . N Monto 253 25% 25% 25% 100% Tarmtagas en gl |Coaborador
Préstamos pagacos en excaso sroiMonto do |Admmsirativo
devaluaicres
% cancetac.cres
sntrenada EL CUMPLIMIENTO
DE LAS PRESENTES
Entrega de 60 cancelaciones de Jefatura y METAS, ESTARA
27 |Préstamos Personales e Monto 254 254 25% 25% 100% Celaborader SUJETO AL
Higotecarios Adrm nistrative RESULTADQO DE LA
VENTA Y/ O
; ENTREGA EN

ADMARNICTODASIMN ME




# de escntos de

AL D i L

LA CARTERA DE

Demandas demandas PRESTAMOS
Recuperacion judicial resentedas para . = resentatas Apoderadas
28 o Y H 25% 25% 25% 25% 25% REESRTLeR  (chodem
extrajudicial de creditos en mora. recugerzcion de creditcs Judicizles
creditos en mora recuperados
extrgjudicialmente
Infarmes Jetatura y
: Informes cresentados mensuales de los |Colaboradores de
Sequimiento a precesos i = 4 5 5 o <
25 E P cor Colaboradores | 25% 257 25% 25% 2574 seguimientos @ |Recugeracion
judiciales Tk E T
Juridicos casos por lavia  [Jugicialy
judicial Adrn nistrativa
# de escritos
presentados sujeto |Apodsrados
30 [Scbreseimientos Escritos presentados | 254 25% 25% 25% 25% B Ul P 'fadc’
al pago total Judiciales
edeudado
i # de inmuebles
Adjudicaciones en pago Listado de sdivdicadss sulate | Acodiad
} i i 3 3 3 5 3 § cderados
31 |realizadas por los distintos Adjudicacicnes 25% 25%4 25% 25% 25% ; . p e
L al proceso de Judiciales
Tribunales a favor del INPEP. Inscritas "
subasta
f3 \
" Estaactvidad es | efaturay
Recuperacion Judicial y Informe de . Colsboraderes de
: " » 5 5 . motivada por la :
32 |extrajudicial de aportaciones y Colaborador/a 254 254 254 25% 25% g Recuperacién
- Sgccién de g
cctizaciores grevisionales Juridicafc i Judical y
Recaudaciones  |admnistrativa
; 3 Se efectuars de
Recuperacion por la via judicial o o £l Jefatura y
extrajudicial de inmuebles Mg ok acuerdo a Colaboradores de
jilsdl i
33 ’ Colskerader/a 25% 25% 25% 25% 25% reguerimento de |Recuperacién
gjudicados a favor del INPEP, 2 i
- it urndicalo desalojo por la via [Judcaly
que se encuentren usurpados. judicial Admin.strativa
Informa de Informe o ‘éerat"a A
nicrme de claboraderas de i
Respuestas a escritos respuesta a la / Activided en base a
ol e ! Colstarador/a | 25% 25% 25% 25% 25% P Recupereficn : E

presentados por ususnos

jundicalo

ceticion gresentada
oor el usuario

Judical f
Adn\q’!‘séatuva |

demarda

No B(i GER ENTE

[

‘ar:f-ff"-

Lic. Helen Beatnz Cllmaco de Esqdf\.r




UNIDAD ORGANIZATIVA: UACI

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL INDICABOR BE
to METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE| 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIEHTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META MONTO
Eisborar, pub'car y escutar € Fian Anusl de| Flznanualde
1 j y Contrataciones 2023, b3 el techg 1 1 ) Pian Pubtcado
Reguerimento
recepcionado /
2 ;i Requermrenta | B0 80 75 100 335 5 - reguenm entos
Insttuto ob rog ados a atende,
por la LACA programaados a atendar
*100%
Exped entes
Conformar los espedentes de ©335 proceso de documentados /
3 Jcontrataz<dn de corformdsd a 1o &st Exgedentes 80 80 75 100 335 S exped entes
LACAP programados a
documentar * 100%
Informar Anust de informe presentado /
4 |4dquse. a |3 Junts] Documento 1 1 1 1 4 S - |informes programados
Drectiva a presentar *100%
Numero de facturas
e [|imaresar fcturecion 2 sistema SPROV, para registrar Sy o = ] { e ingresadas / numero
@ |iss adquisiciones de lss exstencas en a'macén fedumas 15 12 L 15 e 5 de facturas
programadas * 1007%
Numero de JEFE UACI
actuabzacones al
i B T v catalogo de
6 |Actusizar Bancocde Pravesdores 1 1 1 1 1 S wbyvestioms [ntmera
ge actuslizaciones
prograrnadas * 100%
Requisiciones recibidas
legstrar y dstrour los benes insttucons'es - ! USICones
7 [Regstrar y dstepur los penes insttucion i 250 235 225 250 as0 s - reqn;coAu
consumo distnbu dasy
registredas * 100%
Informsar sobre las sdqu-sciones d2 beres y senvicias Informe presentado /
8 |y el banco dz pro.eadores zsdo alaUndsdds] Documento 1 1 1 1 4 S - |informes programagos
Accezo.de  Infermacidn Poblc a presentar *100%
Haja de proyeccion
Rt S ngees e Hoads presentada / Hojas de
g |Eertiebomne b ircing fegaslos e progeccén de 3 3 3 3 12 S proyecconss
de manera mensusl al Depanamenta de Fres :
g33t08 pregrarmadas a
presentar *100%
; afs Reporte d2 inventario
Verficar procesos de Exstenciss ficas y elsborar de . i ‘ e 8
3 ] " PR e Regstro de 5 presentado / reporte \
10 |Reportes de Inentano para el Depatamento de I iritiri 3 3 3 3 12 S din ‘
Contabdzd : .
programado * 100% |
L3
!
s, i,

[ JEFATURA RESPORSABLE
LICDA/ BELINDA IVONNE GUEVARA NUREZ
/

!‘t\

V%1 WisTo BuEND
LIGDA. HELEN BEATRIZ CLIMACO DE ESQUIVEL

s
J




UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GENERO

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2023

PROGRAMACION TRIMESTRAL

fer. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE | 3cr. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL
UNIDAD DE INDICADOR DE
2 h
Ha METAS/ACTIVIDADES MEDIDA CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
META |MONTO| META |MONTO| META |MONTO| META [MONT({ META | MONTO
Capacitar al persona mediante jornadas de " " . Conocimiento y senstbizacion del enfoque de
1 |formacion y sensiblizacidn con enfoque de Capacitacién 50% 50% 100% Num'sm de emp'eédis Y 2 celatinidad género a través de la capacitacion de empleadas y
ermnpleados capacitados de Género
Qénero. empleados del Inshituto.
Drfusion del enfoque de género por med:o del Numero de informatives E = o

2 emvio de informativos, desarrollando temas TitoimatiG 3 3 3 3 12 pubtcados / numero de Jefa de la Unidad [L::‘;n@mmm S('ba,'_" ml‘bif s ;:el Bty

relativos a la sensblzacion de 1a tematica de 3 informativos programados a de Género S R e
p 5 Comunicaciones
género. pubtcar * 100%
Atercidn y acompanamiento de denuncias de : 3 ) ~
3 |empleadas empleados y comunidad Documerito 25% 25% 25% 25% 100% Usuarios atenddos dekdl [ Unilacl | Mo g R sar oot alies WEDIOS BT ST
z de Género atencion a a demanda
pensionada
Atencion de consu'tas de empleadas empleados 25 r'ume"? i t".m'dnﬁl Jefa de la Unidad | Se programa a estimacién con motivos a que es una

4 SOt pernsda Consultas 3 3 3 3 12 numero de corsultas da Género Sotividaaa Bemanda
¥ s L programadas *100% M
Rea'izar activiades conmemaorativas a Dia numero de actividades ejecutadas Jefade 13 Unidad Se rea'izaran con el apoyo de la Un'dad de

5 [Intemacional y Nacional de 1a Mujer, del hombre Actiidad n 2 3 / nimero de actividades He Conets Comunicaciones y Departamento de Gestidn de
y de la NO Violancia Contra La Mujer programadas * 100% Ta'ento Humarnio.

Promover medunte fondos de panta™a en lared numero de fondos de pantaas . _ -

& |mstituciona s fechas especiates que Fondos de 5 5 = ¢ pubticados / numero da fondos. | Jefa de la Unidad ?o:umn£ iy E‘&[’"‘fl’a";::lg';:’l:::wnm .
promuevan 1a igualdad sustantiva y el enfoque panta’a de panta”as programadas a de Género Tecnolégica Y qepa e
de género. pubticar * 100% L3y Sopone

¥ F s el ados
Baberar informes de gestidn de la Unidad de nufnero‘de m‘o'mex' St i Jefa de la Unidad | Elinforme se presentara a Gerengcia, Flanficacion y al
7 s Documnento 1 1 1 1 4 numero de informes da Canbic 1SDEMU i nebesidad
programados * 100% ~H =
Jefa dela Unidad Se elaborara en colaboracion con la Unidad de
8 |Blaborar el Diagnostico Institucional de Género Documento 1 1 Docurmento autorzado S Clvand Flanficacion y Depatamento de Gestidn de Talento
Humano.

9 Dar segumiento a las sesiones del Comasion de Gomirients 1 1 1 | 7, Sesiones rea'izadas / sesiones | Jefade la Unidad |Se apoyara en la preparacion y desarrolo de las

Género programadas * 100% de Cénero sesiones de trabajo de la Commusidn de Género.

>

Ana Patricia Rosales
Jefa Interina de la Unidad de Género




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOQOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE GESTION DE COOPERACION Y PROYECTO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
DE ler. TRIMESTRE | 2o0. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE OBSERVACIONES
No. METAS/ACTIVIDADES RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META MONTO
1 Realizar segum\enmsa los convenios vgentes y s 1 1 1 1 4 il
proyectos en ejecucion
Gestionar por megia de 13 Agencia ESCO ag0y0 3 a3 A — cianeios INPEP oS s cas
2 |diferentes Undades en 3 solicitud de cooperacian Cestones 25% 50% 25% 100% fioad ; p G e
" gestiones realizadas formutadas segun indicaciones
para sus proyectos. 4 - :
por la Administracién Suparior.
Participar en reunicnes y capacitacionsas de asistencia Reportes y
3 |técnicay fimanciera. para la suscrpciony ejecucion de]l  permisos de 50% 50% 1 Regortes entregados
conven'os de cooperacion misidn especial
Jefatura de |3 Unidad
Apoyar en la formulacion de L r t ettt L tividad estars 33l
Apgyar e i e ectos . Vi I ! :
. |roy ; o V3 Ryecios - Sclicitudes de apoyo | Cooperaciény EEatEstdld shiesa did
4 |'nsttuciorales. en coordinacion con las diferentes Ceoumente 1 1 1 3 R Peairtns demanda que reciba la Unidad
undades qrganizativas cel INPEP. ’ 2 desde las instancias INPEP
Capacitar 3 las jefaturas y personal colaborador scbre fRaeiEcon s lasamtia sy
5 e ay Y eSS < Capacitacion 50% 503 100% Capacitacian realizada personal que colabora cor 13s
la formulacién y evaluacion de proyactos 5
jefaturas.
Efectuar evaluaciones a los proyectos institucionales Informe de Informes para la Adrinistracion
6 L 1 Docurmentos 1 1 1 i 4 h
segun se ercuentren en ejecucién 2023 evaluaciones //«.Superlcr del INPEP
Elaborar inforrre ejecutivo sobre el trabajo realizado Documento esentada a la Presidencia y
7 Decumento 1 1 1
dela UGPC informatvo terminado ~ Serencia. |
I
: ]
| |
e | | -
.’ 3
e
;";
Py 2 Fi
| ./ _-,/J(lgﬁ id
Jefé\ interfno de la Unidad de oyectos Gerente
! | Visto Bueno
— ." e =
| —
/ g
/ <




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIFICACION

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
DE ler. TRIMESTRE|20. TRIMESTRE| 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE OBSERVACIONES
No. METAS/ACTIVIDADES CUMPLIMIENTO RESPONSABLE
MEDIDA META | MONTO| META |MONTOC] META | MONTO | META |MONTO| META | MONTO
Distribucion a nivel interno y externo asi
L |Etaborar Memcria de Laberes afio 2022 Documento 1 1 Documento elaborado rmismo pubtcacion respectiva en el Portal de
Transparencia
Elaboracién de Informe de Labores Periodo del 01 d2 Decumento elaborado para el Ministerio de
D 1 1 v
G Junio 2022 al 31 de Mayo 2023 ORMEARD Doxufienieelibioredo Hacienda, segun formatos establecidos.
Distrnibucion a nivel interno y externo asi
3 |Elaborar Anuanio Estadistico ano 2022 Documento 1 1 Cocumento elaborado mismo publcacidn respectiva en el Pertal de
Transparencia
Elaborar Informe de Rendicidon de Cuentas pariodo junio Remisidn a Presidencia del Instituto y
4 Document 1 1 mento el ) .
2022 a mayo 2023, eEumente Becomentyelationado publicacién en el Portal de Transparencia
Distribucion a nivel Internoy Externo. Los
5 |Elsboracién de Boletines Estadisticos semestrales Boletines L 1 2 Rocumento elzborado boletines serdn de los pericdos Il semestre
2022 y | semestre 2023.
Informes ejecutivos = i .
Elstorar Informes Ejecutivos sobre Estadisticas del . elaborados / informes Bitrbocisas '?"'El. mterrjo yiexen
6 = Informes 3 3 3 3 12 - " mediante !a publicacion respectiva en el
INPEP ejecutivos programados * <
% Portal de Transparencia
100%
et s = Distribucion a nivel interno y externo
7 Elaborar segu mlemo al Plan Ogerativo IV tnmestre 2022 Oicufanto 1 1 1 1 4 Informe scbre el rriedRaRte s DB E AR s pee A el
y L Ly Il trimestre 2023 segu'miento del PO!
Portal de Transparencia
JEFATURA DE LA - - -
Se dirigira a las jefaturas que elaboran Planes
8 Capacitar al parsonal sobre 13 elaboracién del Plan c tacion 1 C itaci® lizad P U::??_‘Ejgé?# Operativos. Actividad simultdnea con la
Operativo 2024 apacitaci apacitacion realizada LANIFI elaboracion del proyecto presupuestaro
2024
Elaboracidn del POl de forma consolidada
, por la Unidad de Planificacién a partir de los
13 ; ity 4 men 1 £ mento el 5
9 |Elzborar el Flan Ogerativo Institucional del afio 202 Documento Documento elaborado Dhinas preseritatios por Las irstancias INPEP
Distribucidn a nivel interno.
Distribucién a nivel interno y externo
10 Elaboracion de Sequirnmiento al Plan Estratégico Baaanta 1 1 2 Informe scbre el mediante 3 putiicacion respactiva en el
= = - " -
Institucional Il Semestre 2022 y | semestre 2023 segu'miento del PE! Portal de TransparenciaDistribucion a nivel
Interno v Externo
Se dngra a [as jefaturas y colaboradores
directos. Se enfocara sobre la planificacion de
" : — . trabajo y menitoreo en el cumplimiento de
11 Capacitar al pe/sonal sobretecnicas de:panificacion'y Capacitacion 1 A Perscnal capacitado tas metas, tomadaos en referencia los Planes
cumplimento de metas § : = 4
Operativos institucionales. Actividad
coordinada con el drea de capacitacicnes del
Depto de Gestido de Talento Hiymang
Ingreso quincenal de informacién a Sistema Llenados de - = Informacion quincenal ingresada sobre
18 18 18 18 72 F L ese S5y
12 Sequimiento de Actividades Prioritarias de CAFRES. formulanios LA RIS (RS proyecto y rdmites misionales del INPEP.
Reunicnes ord'raras del Equipo de
Medermzacién e Innovacidn Insttucional y
13 |Gestionar reuriones de sequimiento del EMIly PEMII Reuniones 6 6 ] 6 24 Reuniones seguimientos del Plan Estratégico de
todernizacion e Innovacion Institucional,
coordinadas con Gerencia




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIFICACION

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

Informes para 13 Administracion Supeanor dal
INPEP y Secretaria de Innovacion sobre |3
14 |Fiaborar informes de segu miento sobra los proyectos e g 5 4 4 1% T m— sjecution del Han Estalegcods
del PEMII Modernizacids € Innovacion Institucionsl
Uno me%l/paré la Secratariay uno
trirnasiral para 13 Adrministracion INPEP

I}
I I.iH?ﬂeﬁ Beatriz Climaco de Esqu{_vcl . ™ .
J Gerente — }5
___Vist Bueno P
s e X0
// e 7."“‘7-—-
’4""",-/,




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD AMBIENTAL

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE__|ler. TRIMESTRE] 20. TRIMESTRE [ 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL B e 2 | RESPONSABLE |  OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META [ MONTO| META MONTO
Sensibilizar al personal y usuarios sobre la Capacntaadra. .
; : ; ; ; jornada Numero de
importancla del medio ambiente imediante educativa empleados y | Jefatura Unidad
1. ;apacwtgoones. jernadas educativas sl Callar: 25% 25% 25% 25% 100% i Arriertal
interactivas, charlas, talleres, carteleras .
infarmativas, etc) cartelera, informados
. Correos
i ; Numero de
Sensibllizar al personal y usuarios sobre la arvisleattiesy | Jafatins Unidad
2 |importancia del medio ambiente (por medio Boletin 25% 254 25% 25%4 100% i i
. . usuarios Ambiental
de boletines trimestrales)
informados
Sensibilizar al personal y usuarios sobre la Cantidad de Libras de Jofatura Unidad
3 |importancia del medio ambiente (a través del | material para| 25% 25% 25% 25% 100% material para Ambiental
plan de reciclaje) reciclaje reciclaje

//

UJJJ LA

jeda. R ana Elizabeth Bélanos
Jefa Unidad Amblental/ ;

=7




Planes Operativos Institucionales del nivel de
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA del INPEP,
segun programaciones establecidas para el afo
2023, reportadas a la Unidad de Planificacion.

No. Instancia

1 | Subgerencia Administrativa

5 Departamento de Gestion de Talento
Humano

5 | Departamento de Servicios Generales
4

5

Departamento de Gestion Documental y
Archivo
Departamento de Seguros




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE| 20. TRIMESTRE| 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO  |[RESPONSABLE] OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META |MONTO| META MONTO
IO OIS RS eI ZOTT
Monitorear los proyectos de mejora a la 1 Instalscidn de techo en cabafia del estero. (1%)
infraestructura de las oficinas administrativas| Proyectos i et TetTgs [su st 2 Eimoie‘ménéero'x-nasxanr-'quel i
1 |del INPEP y del Centro Recreativo Costa del| aprobadosy 3 51 1 ] 7 S % PJ u ubg 3"”51“:”“*.0*;'(2 '. : 5t
o . royectos Administrativa |4. Hab tac6n de espacios para projecto de dgtaizacdn (2°9)
Sol, ejecutados por el Departamento de| ejecutados 5. Automatzacion de puerta de ingreso. del mddulo 3. (19
Servicios Generales 6. Construceén de glonetss (Zona del estero) (37)
2 vee e s TV el ks o P g bt £ P
: 4 ; .
Supervisar la - ejecucion del plan de| o g . . . . X Norera SECapBchaciaies |oyeerenis
2 |capacitaciones anual del Departamento de ] 25% 25% 25% 25% 100% | S - ejecutadas / Total de : 4
. Capacitacién Administrativa
Gestion de Talento Hurnano capacitaciones proyectadas.
Supervisar la Ejecucion del Plan de Trabajo de :
= ; % de avance del Plan de trabajo
5 (O ‘DRppramense. e’ Segids Gestion] PR || oo 25% 25% 25% wox | s - [ Tolal de actvidades | ogerente
Documentos y Archivo, GTH, Servcios| Trabajo Administrativa
proyectadas.
Generales, y sus Secciones.
Supervisar el proyecto de digitalizacidn de los = ;
4 documentos que conforman el HL del INPEP| /Ct0 € | 10 10% 15% 15% iy (& | DeeemEebLISemS paaman
(2023 -2024) BEeAd & : '
5 Super.v-sar que los reclamos de seguros se isrmgs: 1 1 1 1 4 s - | Informe trimestrat Subgerenlg
efectien oportunamente Administrativa
Ry B SoRUNRES  BIEGS Documentos Cantidad de documentos Subgerente
estionados por las dreas de la SGA 4 2 4 A
o He firmados el Sag 263 > 1055 | § firmados. Administrativa
Tablasy
Apoyar las activ.dades de los Comités de| Procesos de Actas de autonzacidn de tablas |Subgerente 18 tablas de conservacion de documentos y 5
7 19 1 1 2 23 S : ; ; 5 PEE T
Eliminacion Documental y Archivo eliminizacion o procesos de eliminacidn.  |Administrativa |procesos de eliminacion
autorizados
; n Infarmes y \
8 Apoyar eq la admnnlslfaC\OQ de contrato segun SEfisde 1 1 1 1 4 & R e —— Subgerenlg y
designacion de la Presidencia recepcion Administrativa

"" / / ’f | {‘ | -‘;f ‘ 3

|| /| TV Licda. Heten Bealiz Climaco




INSTITUTO NACIONAT DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
A
No. METAS/ACTIVIDADES DE  [ier. TRIMESTRE|Zo, TRIMESTRE] 3er. TRIMESTRE |40, TRIMESTRE]  TOTAL | HOCAPORDE 1 ResPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META [ MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META [ MONTO | META | MONTO
Encargado/a de
Plamitla de
Elaboracian aplicar de refrenda de plazas Refrenda 2023 |Salarios/Encargado/
1 ) ~ Docurmento 1 1 )
por Ley de Salario y Contratc del afio 2023 aplicada a de Control de
Asistencia e
Incapacidades
Elaboracion de planillas de salarios,
o vaca;loraes, bonos: efgulnaldo, estimulo por Planilias 4 c P 7 20 PEar-mlas En;argado/a d!e
tiempe de servicio y pago de pasive autorizadas Ptanilla de Satarios
laboral. -
Elaboracién de Plan de Capacitaciones Ptqn dg Encargado/a de Incluye aclt.lwdades establecidas
3 2093 Plan 1 1 Capacilaciones Canacitaciones para Gestién de Talento
2023 P Humano en PEMII
Informe
Ejecutar y dar seguirmniento al Plan de Total de trimestral de Encargado/a de
4 ! ydar 369 . capacitacion| 25% 25% 25% 25% 100% mesta gago
Capacitaciones de anc 2023. as capacitaciones | Capacitaciones
elecutadas
Generacion de reportes mensuales de Encargadc/a de
5 tlegadasl tgrd\as, t|en‘1;.305 ﬂOJU.Sl!ﬁCBdOS_ Reporte 12 12 12 12 28 Reportes antrol_de
subsidio alimenticio y subsidio de entregades Asistencia e
transporte Incapacidades
Frcargadofa de
6 Elaboracion de Informe de Evaluacion del Informe 1 1 > Informe Contret de
Desemperic 2022 entreqado Asistencia e
Incapacigades
Encargado/a de
7 Actualizacion del Sisterna de Bvaluacion Sisterna ; 1 Sistema Control de
det Desempefc para afio 2023 actualizado actualizado Asistancia e
Incapacidades
Enwio mensual de reportes de llegadas Encargado/a de
) . Repores Controt de
8 tardias a cada Jefatura, segun corte Reporte 3 3 3 3 12 ) .
‘ entregados Asistencia e
correspondiente .
Incapacidades
Elaboracion de Informe trimestral de las Informe Jefa dei
. N fnferme . Departamento de
S | gestiones realizadas por el Departamerito . 1 1 1 1 4 trimastral -
» trirmestral Gestion de Talento
de Gestion de Talento Humano entregado
Humano
e ' N° de ) Encargado/a de
A iz dientes d | edient .
1o | Actuelizacion de expedientes de personal | o o fiec | 253 25% 25% 25% 100% Expedientes | o taciones y de
de INPEP ) actualizados )
actualizados Archivo
Encargado/a de
N® de Informe Reclutamiento
Ejecucion de procesos de reclutamiento, elaborado de [os - ’ Cantidad segun la necesidad
11 w L PIoCesos 1 1 1 1 4 Seleccitn y )
seleccion y contratacion de personal : procesos ,, Institutucional
realizados . Contratacion de
realizados
Personat




N° de

Elaboracion de Indemnizaciones por indemnizaci indemnizacion Encargado/a de
12 ; - 1 1 4 Cantidad segun las renuncias
renuncia o terminacion de relacion laboral anes entregada Planilla de Salarios
otorgadas
Jefa del Dpto. de
: Gestion de Talento
g 5 o s Uniformes
13 | Ejecucién de Proceso de Uniformes 2022 Proceso 35% 65% 100% Humano/
entregados
Encargada de
prestaciones
Infaeras Encargado de
Elaborar informe sobre [as prestaciones trimestral de g
14 K y Documento 1 1 4 ) Prestaciones y de
gestionadas sequn CCT prestaciones
) Archivo
gestionadas
Jefa del
Informe Departamento d
15 Evaluar del Clima Laboral Proceso 1 1 m p LA
entregado Gestion de Talento
Humano
Informes Jefa del
Elaborar informes ejeutivo sobre de trimestral de Departamento de
16 : : ; Documento 1 1 4 S
Procesos Sancionatorios aplicados procesos Gestion de Talento
realizados Humano
Jefa del
; Manual
17 | Actualizacion de Manual de Organizacion | Manuales 1 ¥ Depa.rtamento o
aprobados Gestion de Talento
Humano
Jefa del
Actualizacion de Manual de Descripcion Manuales Departamento de
18 Manuales 1 J "
de Puestos aprobados Gestion de Talento
Humano
Jefa del
Actualizacion del Plan de Sucecion de Plan Departamento de
19 g 1 Plan aprobado o
puestos actualizado Gestion de Talento
Humano
No de
nveni
Gestionar la Suscripcion de Capacitaciones C?:a:teas 320 Jefa del
al personal en paquetes ofimaticos con y i Departamento de
20 : } : convenios 1 2 entendiemiento i
Instituciones académicas nacionales e S evsoneaiiin Gestion de Talento
INSAFORP R Humano
firmados e
implementados

WISTH
" NOMBRE, FIRMA Y SELL

BUEN




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADQOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: CLINICA EMPRESARIAL
PROGRAMACION TRIMESTRAL
. . UNIDAD DE — INDICADOR DE
No. METAS / ACTIVIDADES MEDIDA ler. TRIMESTRE |  20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE { 4o0. TRIMESTRE TOTAL CUMPLMIENTG RESPONSABLE OBSERVACIONES
META | MONTO | META MONTO FAETA | MONTO {META | MONTO | META | MONTO
Consulta Consultas reabizadas /
1 [Realizar consultas generales. ) 400 400 400 400 1.6C0 consullas Medicos Generales
medica - <
proaramadas * 100%
Consulta Consultas realizadas /
2 |Realizar consultas pedidtricas. . 120 G0 100 100 420 censultas Pediatra
médica
orgaramadas * 100%
Realizar consultas Consulta onsultas realizadas / ) .
3 ginecoiéaicas. médica 40 40 40 40 160 consultas Ginecclego Obtetra
= proaramadas * 100%
Realizar consultas Consulta - (-ansultas realizadas /
4 nutricicnales medica 75 75 75 75 2040 consuitas Nutricionista ]
' o nrogramadas * 100% Dato vatorado segun
Exdrnenes realizadas / dernanda, por o que ousde
5 |Realizar tomas de citclogias. Exdrmen 10 20 29 20 70 EXdMENES Ginecdiogo Obtetra vafiaren su gjecucian.
proyectados * 100%
Curacicnes realizadas
6 YRealizar curacionss. Curacion 25 25 25 25 100 / curaciones Enfermaera y Auxiliar
proyectadas * 100%
I . Inyecciones N .
7 |Pcner inyecciones. Inyeccion 250 250 250 250 1000 agrunistradas Enfermara y Auxitiar
c " consultas de Consutta Consultas realizadas /
8 J:i:;" X fu i . 7 7 7 7 28 consultas Ginecologo Obtetra
planificacion familiar, medgica proararnadas * 100%
Preseniar informes
estadisticos al Departamento .
9 ide Gestion de Tatento Documento 3 3 3 3 12 Informes presentados Cccrdeaocira de Eal Clnca
Humano y Sutgerencia meresana
Administrativa
Ejecutar actividades de
promocicn para la
10 |salud.(ornadas medicas, Actividad 12 12 12 2 48 Actividades realizadas Medicos y Enfermeras
charlas educativas, feria dela
salud, cursos, capacitaciones)
Realizar invertarios de Coordinaora de Clinica
i . . Inventaria 1 1 1 1 4 Inventanos reaiizados Empresarial, Enfermeray
madicamentos e insumaos.
Auxiiar
flaborar informes mensuales
12 ]de existencias de Informes 3 3 3 3 12 Informes presentados Enfermera y Auxiliar
medicarmneantos.
] - ) Date valorado segun
13 |EBooracion de formularios | o aios | 250 250 250 250 1000 formularios Medicos demanda, por o q;gpuede
de sequro medico presentados , : )
varizl €n su elecucicn
1 Prese.n@r infarrnes Infarmes 3 3 3 3 12 Informes presentadas Cocrdinadora de.la Clinica
estadisticos af 1855 Empresarial




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: CLINICA EMPRESARIAL

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL P —
No. | METAS / ACTIVIDADES MEDIDA | e TRIMESTRE |20, TRIMESTRE | Ser. TRIMESTRE | 4o0. TRIMESTRE TOTAL beiigiisdi RESPONSABLE OBSERVACIONES
META | MONTO | META MONTO META | MONTO |META | MONTO |META | MONTO

1. Compras realizadas

Ccrr;pra‘dewlr:.umos, qupo Coerdinadora de la Clinica
fg: |MFUERY MEGIRAMENDS Proceso 1 | swooo | o t | smwooo | 1t | swooo | 3 | s33.000]|2 Costode la compra| Empresarial ladministrader de

para botiquin de emergencia

: i — / monto compra)

pREtintioia S SoyeHnice presupuestado * 100%

/ { - ]
)
Ly, 1L

- |Elabord
Dra Ana Mercedes Solérzano de Pineda
Coordinadora de la Clinica Empresarial

ibto Bu
Licda.lri§ Elizabgth Valencia
Jefa Interinade Depto, de Gestién de Talento Human




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR DEL INPEP

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE | ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL ey RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META |MONTO| META | MONTO
REFPORTES DE|
1 [Realzar compra de mostrador por $138.400 Monetario | 32.0% |$48.000.0| 220% $33,0000| 257% |$38.5000( 203% |$30.500.| 100% |$150.0000 [SONERE Administardora, Cajera
0 0 0 0o 0 lacumuLapas
¢ REPORTES DE
Realizar Ventas de Mostrador por $135,100.00 (ncluye| ,, . , o 23 an 5 = o | [VENTAS ;
2 0 % B0 i dhomnda £ Monetario | 30.8% ssz.goo 0| 199% szx.goo.a 31.3% sss.gw. 18.0% 31%300_ 100% 51056500.c e Cajera A demanda
ACUMULADAS
REPORTES DE Adrninistrad Contad d
5 r 2 ORDENES DE ministradora, Oontadora de|
3 E;“;jgaofg" Orerisige Sampra par unvaior de Monetario | 227% | $400.00 | 255% | $45000 | 241% | $42500 | 278% [$49000| 100% | $1.765.00 |[compra la Despensa y Colaboradora de| A dermanda
40, ENTREGADAS la Despensa
[TRIMESTRAL
T — R _n N Fipg‘ns ?E Administradora, Contadora de
g [‘reaiteryLaiiegat v iau EntanseploCe Monetario | 227% | $2.817.31| 245% |$3052.25 286% | $3.559.77| 242% | $3.0065 100% |s1243587 |55 *lla  Despensa, Cajera vy A demanda
prestacion por Cumpleados a 270 empleados 4 CUMPLEAROS
CANJEADOS Colaboradora de la Despensa
€10 = : \ t et . _ FSTADOS
5 |Preparacion’y Emision mensual de Estados Financieros| _ Estados | 405, 2 27.3% 3 273% 3 27.3% 3 100% 11 |nanciEros Contadora
de 13 Despensa familar Financiercs FRESENTADOS
Tramitar y Entregar $43,560.0 en el afo, por iEﬁ‘OE%TTE ?: 8OLSAladministradora, Contadora de
6 |concepto de prestacion Boisa Almenticia Mensual de | Monetario | 25.0% $11.100.00 250% |511,100.0| 25.0% |S11,100.00[ 25.0% |$11.100.0| 100% |S44.400.00 r-'!_Eb'JSUALC la  Despensa, Cajera | A demanda
$15.00, para 242 empleados P 0 0 CANJEADA Colaboradora de la Despensa
REPORTE pejAdministradora, Contadora de
7 |Venta de Taretas GIFT CARD por $54,300.00 Monetario | 288% |$13,000.0| 219% $9.900.00 21.7% | $9.800.00| 27.7% |[S12.500.0] 100% | $45,200.00|VENTAS DEjla Despensa y Colaboradora de A demanda
0] f 0 TARJETAS GIF CART||5 Despensa

o+

FENSA £y S
L

~ Licda. Iren?ﬁ‘h

Jefa Depto. Gestion de Talentg

ja Batres Herndptez
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
] - INDICADOR DE
Mo METAS/ACTIVIDADES DE ler, TRIMESTRE | 20, TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o, TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE ORSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTC | META | MONTO | META | MONTO| META MONTO
b |Pienfoacon oorativa del Flares 1 0 o] 1 ol 0 2 1 Q Pignz:
2 o5 teCricas ¢ara 13 adgusicenes Raquar r_wen{os 9 o 1 0 o 0 i a a0 a Reqx{snﬁrsntos
tEcricos
fan 1 imstro de | tasd e Rectos ; . . Jefatira Cepto. Servic
3 Caarantizar el surmmistro ds Cosdee ‘a ‘ 3 2 0 3 q 3 0 3 0 3 G Recbos cancelados| 2 ura" egto. Servicios
efagings ¢ ajua ootabla cancalzdos Gengrales
Cantidad de Cantdad de Jefawra Degto Servicios
) i Je Servici
4 |Adm msirar el sum mesteo de agua potable embotetlada garrafones 3 ¢} 3 0 3 o 3 G 12 0 garrafonzs N Censrala T
Turnistados SUrm N siradas fereEs
Contrats |
[ N i , e _ / Contraid y Reportes .
Admmistrar, contra'ar y Lguidar contatleriznta el Sumrisira Repcrizs de 1 " 0. Serviios
5 " ; . 3 0 3 0 3 0 3 0 12 1} de swstancias y
da Combusible gara Sot3 vah.cular g2 1N SAIIRACAS Y ) almandenca
consLmo
Dsefio y sueend d= {03 mantar mientcs, ragaraccnes y Requis c.én.
& |rerrodelacon d2 03 #10acas ntemos de Shonas Cantrales conirsles. 3 0 3 i} 3 8] 3 G 12 ]
da 135 Ofongs Dricentralizadas da INFEP, fotografas
IR ENto preventyo Y o deias Sub fstaniones
5. Plantas Etécin argencia, y red ga rantg N s - Mante antas
7 a3, c?ntla> Etéctnicss c‘:e margenc i; red g2 ’nl’j“ rrAcmo> o G 1 2 9 o L q 3 9 antanm r‘f\;
distrouc:én de ias ofionas edm nastrateas, Cantro Racreatio efaciuacos efactaados
d= la Costa dal Saoly Certro Redrestive Esizro de Jalepegque
. Jefatura 210, Senecios
Garantizar 2bmanten'm’2nio creventvo y corras dalod Mantasm entes - Manten m ertos v o b
8 ) y £ G 1 Q H o] L G 4 5 Generales y
sistemss de 3 re aIond £ onado sfeciuzdos afactuados N
Martenmierto
. . Mantzrim encs ramen m'erios . -
A mistrar gl Seniaio d2 Manerim en pravartva y . o Jefatura Depto. Sendcias
9 ) , . . efacsiuados cor 3 i 3 9 3 0 3 0 12 0 afactuados cor S
correctvo de 13 Fiota Vericu'ar det INFER i Genersies
veniculos nicules
10 -f-{ﬂar!le‘j MUENIGS Gravanty de sistemas hidrautices | Manter misntes 0 G > o ' 9 1 0 % 0
{f.ar30 &0 de Disnas. isternas. 755338 3e0t0as. e efaciusdos w
anten miento
Srndar 2! servicin de comrRinoncenda iNtEma y exdama Regore 26 < . - Crentacién 3i Piglco 2
11 correscendercia 3 s} 3 0 3 [} 3 0 12 3}
Irsnrecienal Intendercia
ornzda
informas | < Seccion Cortrel d
12 Lsa Mittucional nrermes 3 ] 3 a 3 G 3 i} 12 2 Infermas y regortes gceon Cortra
1EpGIR; Beras
_ Aunhar ge Acty Auxiar da Activo Saccion Contrel da
13 [Uzvar el Ads ar de Actvo 7o debida e ' 3 o 3 9 3 0 3 9 12 o . Fro o L,,ers "
‘e 50 - . Seccion Control de
1 nformesy 3 o 3 2 3 G 3 G 12 ] Informes y ragartas ssLeen Lonticl ee
regeras R Tiares
. Sacc.on Cantral 4
15 1 0 ! a 1 0 L a a 0 [Corwotas de misien con Lentelee
Fienes
5 o] 1 B} ] bl i 2 SuD3s3s restivacas
5 <13 ge oignesd
17 [Pebase e TN g2 1 0 1 0 t 2 1 i 4 o restizacas
MEEP
Adrrrstesr gl cortrate dat § o Jefatura Dento. Sers
18 r_. strar gl cortrato dat 5 3 i 2 0 3 [} 3 J 12 8] Tonuata y regortes ‘ ur,_ ERIG. 2ERC0S
e S2rEraiss
Falturas y actas - Facturas y 3Cas de | Jefatuea Degto, 3amcos
12 lAdmnsirar 2l contrato de te SLID5 ¥ 3 s 3 2 3 [ 3 0 12 o) ras f 30Es e v N ?
de raceecén rececoen
gir Bitzcorasy
203 |Superasar 8t ratao prog 3 0 3 il 3 o 3 2 12 o] programas de nterdancia
[y )




Contrcles de

Controles de

Proparcionar y administrar el servicio de transporte oportuno’y
21 i cpa‘ dad ¥ : : e B ’ ingresos ysa'ded 0 0 0 0 12 a ingrescs y sa'idad Intend2ncia
C B o -
de vahiculos de veh'culas
Autorizar 13 sa'da €= los vehiculos segun I35 misiones oficiales y
cim’ento da cornbustible para los vehiculos de la .
n. da acuardo alos proced mentos y reacanimos Plan de rabsjo 0 0 0 0 12 0 Fian da trabao Intencencia
ynd entes.
Admvmistrar y sugervizar el traba,o de mgisza a nivel Regusnm’=ntos Requermientos ¥
23 |Insbtucional y gestionar 1os rplementos necesarios parasu | L s (s 0 0 0 12 0 e Intendenca
reaizscion controles controlas
EREETle
. . Reguerimantos 2 Requermientos e .
24 Gestionar y Controlsr 13 33! da autonzada de los biznes del Tnfrrrr:es e & 0 0 2 0 > 9 qﬁfcrmﬂ' m: Intendencia y Cantral de
T |INPEP, en 135 oficnas centrales y dascantraizadss e e = S Bienas
gjacucidn g ecudion
Manter'mianto de la infraastructura de las oficinas
25 |descentralizadas, Centros Recreativos y Oficnas Administrativas Reporte 4] a 0 0 12 0 Regorte Mantenmiento
ds! INPEP
25 |Administrar el inventano da egu'po y herramientas de Contrales y 0 0 0 0 12 0 Contreles y Mantenmiznto
contrucoian super s SUEEMS ENS,
2y |Srodapmantanmig sy 0 0 0 0 12 0 iforviesy Manten manto
"~ liardines d2 Ofcing supanision sugenision e
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INSTITUTO NACIONAL DDE PENSIONES
178 LOS BMPLEADOS PUBLICOS

INSTI'T'UTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA-DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
- — T n T INDICADOR DE
No METAS/ACTIVIDADES [ ler. TRIMESTRE] 2o0. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o0. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACICNES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO { META | MONTO] META MONTO
Manuales,
Creacion o actualizacion de manuales o politicas o
1 Jinstrumentos para la organizacion, conservaciony{ Docurnento 25% 25% 25% 25% 100% ineanmientos
acceso a los documentos creados o
actualizados
’ ) o Visitas- Las consultas estan sujetas a las
Supervisar y brindar asesoria técnica para la . B .
L . . Visitas/Consuit consullas solicitudes que realicen de ias
2 |organizacion de los archivos de gestion, 9 9 8 9 35 s - ; ) .
. ) as realizadas/Visita unidades por tanto, es segun fa
periféricos y especializados
s programadas demanda.
. - Inforrmes ,
Elabarar informes de seguimnientc en la nrerme Se  elaboren  los  informes  de
o ) presentados/nf . .
5 |orgenizacidn documental de (035 archivos Infarmes 8 8 7 8 31 S - P seguimieto y se enviardn a la
institucionales, resgechivas jefaturas,
pregramados
capacitacions:
Capacitar al personat de tas unidades o pacttaciones
. . . Capacitacicne realizadasicapac
4 ladministrativas en la normativa y temas s 1 1 1 3 g - taciones
relacionsdos conla gestion docurnental,
programadas
. i Transferencias Las  Wansferencias  documentales
Recibir y organizar transferencias de documentos, instaladas/Trans Jafe estan sujetas a las solicitudes que
i estion y periferi i i ‘ 7 5 259 - - _ )
5 g::;;arc wOs de gestion y parifericos al archivo | Transferencias | 25% 25% 25% 5 100% 5 ferencias Depariomento de |realicen de las undades por tanto,
’ recibidas Gestion es5 segqun la demanda.
Documentsly  |EI cumplimiento de la meta de esla
Documentos Archivo actividad esta sujeto al tipo de
Digitalizacion de documentos, segun 1 digitalizados/do documentos que se procese y el
6 |-¢ N - Segun proyeclos Oocumentos | 25% 25% 5% 25% 100% S - cutTentos estade en que se encueniren y es
aprobadaos .
proyectados a un dalo sumamente variable, por
digitalizar ese molive  se  d€a como
porcentaje
Rellos
Rollos migrados y
L e migrados digtalizados/
7 |Migracion y digitalizacion de rollos de Microfilm g 300 300 300 Elea) 1200 5 - g "
Rollos Tolos
digitatizados proyectados a
digitalizar
Las reunionss y actas del comite
imi omiteé ituci i i X j | icitudes gue
8 Seg‘UIrlnlerfE'o del Comité Institucional de Seleccion Lls.tado Qe 3 3 3 3 12 5 B Reuniones esté.n sujetas 2 las soli it .Ql
y Eliminacion de Documantos asistencia reaticen las unidades administrativas,
por tanto es segun la demanda.




Inventarios

Iriventarios
actualizados/Inv

9 |Actualizecién del inventario documental 2023 o 100% 100%
actualizados entarios de
oficinas
10 Adm.mlstr.aoon r.?el contrato de limpieza de Aclas de 3454 335% 13% 005 Actas de
archivos institucionales recepcion recepcion




UNIDAD ORGANIZATIVA:

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

DEPARTAMENTO DE SEGUROS DE INPEP

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADCR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META [MONTO| META | MONTO
1 |Atender reclamos por siniestros de darfios
- Darios a bienes propiedad de INPEP Reclamos 25% 1 25% 1 25% 1 25% 1 100% 4 Documentos presentados Dto.Seguros Segun Demanda
- Darios a Viviendas aseguradas por INPEP Reclamos 25% 25% 10 25% 10 25% 100% 30  |Documentos presentados DtoSeguros Segun Demanda
2 |Atender reclamos por siniestros de Personas
- Seguro de Vida Temporal decreciente Reclamos 25% 12 25% 12 25% 12 25% 12 100% 48 |Documentos presentados DtoSeguros Segun Demanda
- Seguro de Vida Basico Reclamos 0% 0% 0% 0 100% 1 100% 1 Documentos presentados Dto.Seguros Segun Demanda
- Seguro Médico Hospitalario Reclamos 25% 120 25% 120 25% 120 25% 120 100% 480 |Documentos presentados Dto.Seguros Segun Demanda
3 |Tramitar [nscripciones
- Seguros Vida Personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% &) 100% 12 |Documentos presentados Dto.Seguros Seguin Dernanda
- Seqguros Medico Personal ingresante Inscripciones 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 |Documentos presentados Dto.Seguros Segun Dernanda
3 |Tramitar cancelaciones
= Seguros Vida Personal que se retira Cancelaciones | 25% g 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 |Documentos presentados Dto.Seguros Segun Demanda
- Seguros Médico Personal que se retira Cancelaciones | 25% 3 25% 3 25% 3 25% 3 100% 12 |Documentos presentados DtoSeguros Segun Demanda
4 |Contratacion Polizas de Sequros
- Polizas Seguros de Personas Paglizas 100% 3 100% 3 Contratos realizados Dto.Seqguros/UACI
- Polizas Seguros de Bienes Polizas 100% 6 100% 6 Contratos realizados Dto.Segures/UACH]-. .

JEFA%JRA'WE
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Planes Operativos Institucionales del nivel de
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES del INPEP,
segun programaciones establecidas para el afo

2023, reportadas a la Unidad de Planificacion.

Instancia
Subgerencia de Prestaciones
Departamento de Pensiones
Departamento de Atencion a
Pensionados
Departamento de Historial Laboral
Centro de Atencion al Usuario
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
INDICADOR DE
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META MONTO
Porcentaje de
Prestaciones aprobadas
L 7 7 , en menos de 45
Coordinar €l preceso de tramite de prestaciones i | . i, -
‘ ! . dias=(Solicituges Actvidad en base a demanda y a
enfocado a disminuir los tiempaos de respuesta Reunién / o o ( il
1 3 3 3 3 12 aprobadas a 30 diasen N componam:ento de (3 Pandemia de
desde la etapa deingreso de solicitud basta la Informe . 2
; [nmestre { Numero total la Covid-19
Aprobacidn de la Prestacion s
de solicitudes ingresadas
en N Tnmestre X100)
Informe mensual
Porcentaje de
dismi Gn comparago
al trimestre
Coardinar los mecanismos de comunicacion con anterior=(Numero de
los pensionados. para ;e[oroaraﬁs las fechas dsﬂ. ) pe_ﬂs:f}r'-ados con estatus Actw.dad en base a demanda y a
5 [contral de sobrevivenicia y estado familiar a fin de Reunién / i ’ Fuera de Planitta en N :
2 . 2 3 3 3z 12 comportamiento de la Pandernia de
disminuir en un 30% (600 promedio mensual) que Infarme Trimestre/ Total de 3 Covid-19
sovid-19
aueda fuera de planillz por falta de comprobacion gensionados gue les e
de sobrevivenca counesponde comprobar
sobrevivenciaen N
Trimestre X100) Informe PR
mensual
(Numero de asistentes a
Coordinar cen el Departamento de Atencion a Programas de Atencion a
Pensionados y Oficinas Descentralizadas la ] on Perisionados en N Actividad en base a demanday a
nien g 3 A
5 |ereacion de nuevos eventos, excursiones, talleres y ‘E:' ) 3 3 3 3 12 Trimestre /Poblacion componamento de la Pandermnia de
e -
charlas, que permitan aurnentar |1a participacion de gensionada de N la Covid-19
los pensionados Trimestre X 100) Inforrme
mensual
Cantidad de pensionados
& atendidos por medio de Activdad en base a demanday d
Reundn / 2 ] » ciaila B
4 : 3 3 5 3 12 arnadas, visitas nportamiento de la Pand
Informe ’ .
domicia'es e Inpep Mdovil la Covid-19
informe mensual
Actividad en base a dermanda y a
Coordinar la emisidn de los Histornales Labara) Reunién/ . 3
5 |2 fiifer i emiEcn Ao Hsonains Lagdis e ol 5 3 3 3 12 Informe mensual comportamiento de ls Pandemia de
Definitivos \ Informe e
| la Covid-19
I Reunion / Actividad en base a demanday a
P .. unor ‘
6 |Coordinar el proceso de los Histonales Lat t.\%f:—s[ , 1;@ \‘e 3 3 3 3 12 Informe mensual comportamiento de la Pandemia de
r I f R
= la Covid-19

(~ W\MMWI
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | Ser. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META [ MONTO
% presiaciones olorgaoas -
{solicitudes aprebadas igual o
menor de 30 dias * 100)/sclicitudes
Disminuir los tiempos de respuesta a 30 dias desde aprobadas
1 |la etapa de recepcion de la solicitud hasta su Aprobaciones| 25% 25% 25% 25% 100%
aprobacion (% de cumplimiento de
aprabaciones en igual o mencr 3
320 dias * % esperado del trimestre)
1100
5 Entrega de Expedientes de Pensionados(archivo de Expediente 800 800 800 800 3.200 Numero de expedientes entregados| DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES A
pensiones) PENSIONES CEMANDA
le i n
g |[rRcaReidn demmpndietes e pensionaaos toiig | ooomaie | 1000 1,000 1.000 1000 4,000 Numero de expedientes recibidos
de pensiones)
Seguimiento y Capacitacion de procesos scbre
i ” .
4 Trdmite de Pensiones al persenal del Departamento Capacitacion 2 2 > 2 8 Numero de _Capacwtamones
de Pensiones y Departamento de Oficinas realizadas.
Descentralizadas.
5 Repuestas a solwcztgues de informacicén a entidades Salicitud 35 35 35 35 140 Nur'rjero de resp_u:eslas a
externas sobre afiliados y pensionados. sclicitudes recibidas.
L ; 5 i NU icitude
6 |Trdmite de solicitudes de prestacicnes solicitud 455 455 455 455 1.820 ‘;Z;f;;gf;oll::;:?a;age
7 Enusr(’).n de Cétcutg Previo de prestaciones Cél;utos 75 75 75 75 200 Nurrllero de dccumEﬂt(?s de
2CuNIarias por vejez. emitidos calculo previo emitido
cepcion y Trami I g N i i
8 z::;:c;;:e);alerzrmte de solicitudes de ayuda por Saliciud 160 160 160 160 6540 Numero ?sarf.::sc:?s’:mera”os
Recepcion de comprobantes de estudios para
9 Iprarrcga de pensién por orfandad para beneficiarios] Formulano 120 40 120 40 320 Numero de Prorregas de estudio
mayores de 18 afos.
; i e i Numere de ajustes de pension
1 i ini :
10 | Ajustes a pension Minima Reporte 50 50 50 50 200 Aitnaeaisados
— O | ‘ Numero de redistribuciones de SECCION DE
¢ neft i 2 . 3 A S
11 |Redistribucion de pensiones de beneficiarios Reporte 20 0 20 20 80 o s B T A hcggﬁij%sl: A
5 i 2 5n d % ; DE PRESTACIONES b
12 ngf?;ﬂoie Sptiupasnclsonge Solicitud 4 4 4 4 16 Numero de inclusiones realizadas ENEN
enciar
O : T Tt — ficados de
13 Reci'pcxon y analisis de solicitudes de Certificados Solicitud 200 200 200 200 800 mumﬁerOAde certificados ce
de Traspaso. traspaso procesados
= numero de calculos de certificades
2 5 Q (o 1 6
14 |Célculo de Certificado de Traspaso Repaorte 190 190 190 180 760 A0 o D S eSS
o Ces0p ern Hi ale ero d =
15 Reproceso por inconsistencias en istoriales B 10 10 10 10 40 numero de reprocesos remitidos a
Laborales con solicitud de certificado de traspaso la QAHL
16 Reproceso por wr!ccnswsiencas en sclicitudes de los Esrriilain 5 g 5 5 20 il e o s
certficado de traspaso(TEl)
a i1 da ¢ i Aa Cartifics Mumero de solicitudes de
17 EUE”"V'SICH gesElriman (e erieIiaRs Expediente 200 200 200 200 800 Certficado de Traspaso
Traspaso supervisados
Sugervision y Visto bueno de expedientes de WEPoES Elmies ob
(e Y o o 455 455 455 1820 gensicnes remitidos para
prestaciones pecuniarias. ST
12 P 2 - 5 numero de camb:io de cuenta
A & d o - bancaria sugervis




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | Jer. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META | MONTO
Supervision y visto bueno de redistribuciones de : Numero de redistribuciones de
20 ) t
pensiones de benaficiarios. SipaE | 2 - = . . Bl sUpsiisihs SECCION CONTROL
Supervision y visto bueno de Inclusiones de . NumEietdesalicilidespor DE CALIDAD DE ACTYDADES A
21 / Solicitud 4 4 4 4 18 Inclusion de teneficiarios en DEMANDA
Beneficiarios. ; PRESTACIONES
Prestacicnes de Scbrevivencia.
2 Supervision y visto bueno de gjustes de pensicn & aillatie 50 50 50 50 200 Nomero de pensiones elevadas a
Minima. i pensién minima supervisadas.
23 |Supervision y Visto Bueno de nuevas nupcias. Solicitud 4 4 4 4 16 Wimprade ?\JGL&ES:SES G uiEyss
24 Supervision 'y visto bueno de prérroga de pensién it 120 40 120 40 320 Numero de Prorrogas de estudio
pOr comorobacion de estudios. . _ - Supenisadas .
Reproceso por Inconsistencias en Historiales Numero de Reprocesos remitidos
EL ‘ Fi | . 4
Laborales con solicitud de prestacion B i 10 i 10 0 ala OAHL
26 |Sucervision de Gastos Funerales Solicitud 180 160 160 160 640 mere de, SO"CMC?S dohastes
funerales supervisados.
Elaborar Planillas para el pago de pensiones Ley . Numero de planillas de pago de
27 INPEP. informe 35 35 35 42 147 pansiones Ley INPED
28 |Etaborar Planillas para el page de pensicnes DL. 667.|  informe 21 21 21 23 86 Humewdepianionds pageide
pensiones DL 667
—
29 |Elaborar Planillas para el pago de pensiones DL. 474, informe 5 5 5 7 22 Numersei‘;g‘f:;“;iigfsgo e SECCION ACTIVIDADES
: PLANILLAS PERMANENTES
30 |Elaborar Planillas para el pago de Gastos funerarios.. informe 3 3 3 3 12 Wuimeerde pandlasdeigago de
gastos funerarios
31 |Adicion de nuevos pensionados a la base unica. Informe 40 40 40 40 160 N“mercf de ad’c'(?ﬂes anasede
indecendientes
32 |Inactivacion de pensionados de |a base unica. Informe 50 50 50 50 200 HUraErg de, ‘nacnvaqmes -
base de indecendientes
{ "
— — ; )
—— Wi 6

VAMMAMAMA—E
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o Javier Martinez Mel
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Jefedel D
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

, PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A PENSIONADOS

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPUMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META MONTC META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
Promover y diversificar (oS programas miegrates .
ofientados a nuestros pensionados en formato (Numero ae Participantes reates / Dra. Sonia Jseoho/
1 T ' > Servicio | 2.400 | $15.810.00 | 2400 | S15810.00| 2400 | $15,8:10.0¢] 2400 | § 1581000 9600 | $63.240.00 Nurero ge Participantes e
presencal y virtual [oficna Central y o B Licda. Jessica Locez
§ Proyeciados)*100%
Descentralzada)
Armplar s parucioacion de pensonados Actvdaaes=Iacoy dades
2 |depenaientes ¢ independtentes en el programa | Actividad 4 $ 1€.400.00 4 $ i4,500.00 4 $ 6.475.00 4 S 6.8C0.00 6 $ 44,1750 [realizadas/Actvidades Proyectados| Ora. Sonis Jaccbo
de Gerotunismo. 00X
Desarrailar convivios y celebraciones culwrales- Activiiades={Activ.dades
3 |artticas conla carucipacion 0 pensionatsos ¥y | Actividad 1 S 1.200.00 1 $ 120000 1 S 120003 z $ 120000 5 $ 4.800.00 |realizadas/Actividades Proyectasos) Dra. Sonia Jscobo
sus cuidadores, 1F100%
Coordinar fiesta navideAs para 2 pobacicn Abarcar una mayor poblacion de Ing. Ansitdes
4 \ ‘ b pot Servicio L800 | $6500000] 1800 [ $65.000.00 e Fyor poslacion Pocasangre/Dra,
pensianaaa en genaral, pensionados
Soria Jacopo
Brindar consultas y/o chartas medicas Gonsultas Brindagas= (Servicio
5 J Yo CIRne Servicio | 300 300 300 300 1200 | S - Bitndado/Servicios Dra. Sona Jacos
psoOFicas a pensonado:s. :
Proyeciados*100%
Reslizar la rens de b5 Salud ongids 2
6 pensionaazos con el fin de p.reverw Servicio 507 s 60000 830 S 600GC Satsfacidn por sevicios bringados Dra. Son'a Jacobo
enfermedades cronicas sara mejorar la calidas [Enc.uesta)
dev.ga,
Realizar los Talleres d= Autozuido para NUTEIG de persionad
7 |Cuidadores Informarles a impartirse en Servicio k(Y § 17500 30 S 175.00 30 S 175.00 90 $  525.00 ik e pe 8Os Dra. Sona Jacobo
participates
Marzo.Msyo,Julo y Octubre.
Potenciar el servicio de firme de comprobacidn
de sobrevivecis en los diferentes canales de . . . .
atencion aue el Insituto pone a la disposician del Fima de Comprobacion vizda. Mariels
8 ) ) LT X Atencion | 20,020 20,352 20,020 20,382 80825 | S - | =(Prorrcgas realizadas/ Prorrogas Melara/ Licda.
pensicnaao. {Visita comicitar. centro de dia, Presupuestas)*100% p L opez
Prorrogs telefonica e INPEP MOVIL Oficnas supuEstas)TiIUE ~/285ICa Lop
Descentralzadas etc)
e Recordatorie=[Llarnada: Realizas o bl
q Realizar llg“hadfas letelom:ca pa'na 1ecordar fechas acencion | 2.500 2000 3000 2000 11500 | % _ de recordatono 7 Llamadas Licda. Marela
de sobrevivencia y actualizar datos de contactc. E Melara
Provectadas )F100%
In¢remeaniar la cobertura pars acercar los Fima de Comprobacion =Misitas | Jra. Sonis Jacobo/
10 |servicios de visitas domicitiares 3 pensionados Servigio 750 750 750 750 3000 3 - realizadas/ Visitas Trabajagores
Con giscapazidas y fragitidad, Presupussiasi*100% Soc ales
H e 1
Seguimienio a los servcios descentralizados oe se:;?gf; d:zg;f;;,igciiewﬁa,
11 135 diferentes areas de la Subgerencia de Informe 3 3 3 3 12 3 - . o " |Licda. Jessica Logez
b : oficinas realdas/ visitas oficinas
restaiciones
Prosupyestas




—

~_MISTO#UENO

asalv Licda. Helen Beatriz Climaco de Esquivel

JEFATURA RESE
Ing.Arist‘idesxt 'O"*(




UNIDAD ORGANIZATIVA: SECCION DE OFICINAS DESCENTRALIZADAS

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL ;
Ho. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRMESTRE | 20, TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE |40, TRIMESTRE TOTAL bt et RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO | META | MONTO | META [MONTO | META | MONTO
Respsldo en  solcitudes ¥
Supervisar, drigr y controlar el funcionamiento Gestones regls ciores  enviadas a3
1 |adminitrativo y la preslacién de servicios de las Mimzro de Gastionss 3 3 3 3 12 5 - | realzadas/recesidades diferentes un‘adss para meora de
Oficinas Departamentales. dentificadas a5 condiciones de I35 Cfcinas
Departamentales
Recibir, revisar y dar seguimiento a toda la Hojas de envio =i e g
2 |documentacion enviada por las Oficinas Hajas da envio 54 54 54 54 216 s - | procesadasfino;s da envio Fesgd._do de ltarl.‘alﬂk.l)m;.ﬂdtaﬁén en
Departamentales rec bidas = I R R
Ceordinar y Autorizar el transporte en las diferentes e Solcitudes de trarsporte T R
3 |oficinas departamentales para las visilas domicfares ST "; " 9 9 9 9 5 S - | resizsdsst Setetides s 50t 5 Ho;as da
el INPEP Mévd i Srshole P solicitudss ge transporte
Proveer a las Cficinas Departamentales de todos los Requisicones Resps'do en 'as hojas de
4 |implementos necesarios para el desarrolio de las Reguscionss 9 9 18 5 - | processdasirequisicones P by
actividades programadss PEAHRCANES 0RivD
Programar visitas a las Oficinas Departamentales con|
el propésito de planificar y coordinar el lrabajo asi R BT R a e
5 |como también velar por aspectos discipfnarios Vistas 9 9 9 2 36 5 - f"‘ta’r'e;‘:r;gzy"'s e Repartes de vis.as (03123035
laborales y deleclar necesidades. Asislir a todos los prog %
avenlos de las Oficinas Departamentales
6 Revisar y gestionar los recibos de pagos por gastos Hircibin 21 2 21 31 84 5 5 Re;:tizsc;c:fritecr;ggr‘os Cocias de rec bos de a5 Oficnas
administrativos de las Cficinas Deparatmentales. = - paga % ¢ Departamentales
oroyectados
Supervisar y gestionar los gasios de las Oficinas Polizas de caja chica
7 |Departamentales, de reintegro de fondos de caja Pofzas de CaaChica 8 8 8 8 32 S = gestionadas/Pglizas Cogas de polzas gestonadss
chica y de anticipos de fondos proyectsdas
Coordinar y supenvisar las actividades da beneficioa || — Informes
8 |la poblacién pensionada, con el Departamento de "‘”"T:r:s,i;”"“ 3 3 3 3 12 S - | envegados/informes Informes realizados
Atencion a Pensionados . oroyecizdos
Programar y coordnar las actividades de las Oficinas " - W —
9 [Departamentales, de visitas, recreacién, cuitura y da Actiidades 4 4 4 4 16 5 - ;Ctt"\f%‘ﬁtjsgig:rc‘f;;; ::;?fz’:;;_de s actiich
espacios de los e proy W

LICDA.JESSICA ESMERALDA LOPEZ MAR
JEFA DE SECCION DE OFICINAS DESCE

ING. ARISTIDES POCASANGW
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATEN lombgs

(R
" “'rw ur\"



UNIDAD ORGANIZATIVA: HISTORIAL LABORAL

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
Ho METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE | 4o0. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO  |RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META MONTO | META MONTO META | MONTO| META MONTO
Atenciones de citas programadas a afiliados al Cuas . = h— r
y {Cantidad de oitas del timestre Capacidad de atencidn por asesores del Equpo de
Sist 2 penson bicoyalSs 2 5 £ ; : =
1 |Sstema de penso eisiﬁ—‘u oy al Sstema de progra'nafias 2.900 2.800 3,000 2550 11250 | S s gias calendanio del wimastre) produccdn INPEP en ta OAHL
Ahorro para Pensianes asstdas Asesor
Cantidad de histonales laborales emtidos y Previsonal )
£ 2 Actas de (Actas aceptadas enel Aceptaciones medante gestion del Equ po de produccon
2 giptad-os satsfactonamente de afi'ados SPP y Aceptacion 800 800 800 800 3200 | S timestre segn SAHL] INPEP g1 1a OAHL
usuanos atend dos / usuaros Asesor Casos de primera vez y segu mientos que se atend eron por
i ) SUFn 7i ! x x
3 [Atenciones por med o electrénco Hauato 800 00 700 800 3.000 programados * 100% Previsionat medo de correo electrén’co
4 Cantidad de Procesos ejscutados en N 1300 — —_ - oon . 7 :‘Iihfnca:‘o:f-s G:Fec’l::z?a-; Asesor Alenciones que viene de procesos de busqueda en los
Notficacion Buliestpnes 1 ’ olicac O'Iag,/og - Previsional mcrofims INPEP e 1S5S para el cierre det HL
Elaboracién da informes mensua'es sobre la Informes presentados a 13 SGP, Adm nistracidn Sugeriory ala
5 o :r‘a-l Td d :‘Gm o ,;3 Ay e L a * Documento 6 6 6 6 24 S - Informes entregados Jefatura HL SSF sobre (3 operatividad de la UAIHL Se elabora en
i e coord nacion como Un'dad
Reun‘ones sosten d3s con I3 UPISSS, Consejo Reun'ones sosten'das con 13 fina'dad de relzar y e,2cutar 135
o 209 = ) ey Reun'ones sosten'das como me;oras en todos 1os termnas propios a 13 UAIHL
6 |Ejecutivo. Asesores/ Analistas Previsionales reun‘ones 21 21 21 21 84 5 T \ epartame Jefatura HL | i N 5 A
rsonal INPEP un'dad y como departamento. Semanaimente como Un dad. mensualmente como Depto
ki HL_UPISSS v Consejo
UNIDAD ORGANIZATIVA: SECCION DE MICROFILM.
UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE Jer. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL INDICACOR DE CUMPUMIENTO  |[RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | MeETA | MONTO | META| MONTO | META |MONTO| META | MONTO
i Entrega de informes de salarios y i 400 400 400 400 oo | s Solcitudes recibidas / Informes En funcién a solctud de afitados y dependencias de la
cotizaciones. entregatos Subgerenca de Prestaciones
TECNICOS Y
Entrega de ordenes de trabajo
2 <ol ”g das ot b Unided del Higk ”JEL Oidsn 400 400 400 400 LE00 § Solcitudes recibidas / ordenes [ JEFATURA En funcion a solicitud de afitlados y dependencias de la
Gyigiiag QOr g ged © 0 = : fina\izadas SECCION DE|subgerencia de Prestaciones
_ |Laboral MICROFILM
X Solctudas recibidas / iempos En funcion a so'ctud de afitados y dependencas de la
trega ICl I { ( 24 - oy
3 |Entrega de Tiempos de Servicio. Folo 600 600 €00 600 00 | S Bs SBIGA BAEGR0EE & ibgarencia e Piastacionss

Nota: Los datos mostrados en 1a3s actedades No. 1y No. 2 ¢e 13 un dad organzativa Historal Laboral representan datos generales ¢e la Undad de

Atencion Integra! gel Historal Laboral

i ——
A

LTI

- [
JACKELINE SBHH‘DENAR DRIGUEZ

JEFA DEL DEFTO DE HISTORIAL/LABORAL | ",

B

ELIANA MORELLI AGUILAR
JEFA DE LA SECCION

DE MICROFILM




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO DE ATENCION AL USUARIO INPEP

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 2o. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA META | MONTO | META | MONTO| META | MONTO | META |MONTO| META MONTO
i o [{Solicitudes
Procesar las Actualizaciones de Datos que los £ ;
1 |afiliados INPEP realizan para acceder las Unidad 600 600 600 600 2400 | S % PrchsadasiCamrdad ae tigrdlpatal d_EI
A Solicitudes Control de Afiliados
¢ 25 pecu Proyectadasi*100]>=100 Solicitud a demanda
Mantenim'ente de la Base de
Datos de Afiliacién y Registro
Prosesaplds Modtlegciones telatosae Igii?:{‘e?;::i}am(dad de Coordinador del SRR,
2 [usuarios afiliados y no cotizantes al INPEP con Unidad 2,300 2,700 2,700 2,300 10000 | S < : :
matricola INFEP Solicitudes Control de Aflliados
Proyectadas)*100]>=100
’ 3 [(INUP asignados/Cantidad de )
N 1 Pravisional ) o el
3 lN“;E;'OS MRS R TR R e Unidad | 100 100 100 100 400 | § - [Solicitudes Eiﬁ?;fi‘f,{fﬁi s
Proyectadas)<100}>=100
Solicitud a demanda
[(Matriculas
» . asignadas/Cantidad de Coordinador del
oM C ) NPEP i = :
4 |Numeros de Matriculas asignadas INPE Unidad 100 100 100 100 400 S Solicitudes Cornitralde ARtidet
Proyectadas)*100]>=100
Brindar atencidn a la demanga de usuarios gque [{Solicitudes 3
presentan una solicitud de servicio para trdmites atendidas/Cantidad de Coordinadores de IRt e OS2
5 e ; Unidad 9.450 9,180 10,030 9,280 37940 | § - ! ] demanda y segun disponibilidad
previsionales SPP y SAP que el INPEP ofrece por Solicitudes Areas s e
medio del CAU. Proyectadas)*100]>=100 - ’
[{Servicics Servicios a demanda de usuarios
Ejecutar servicios para tramites previsionales SPP . e;ecutados/Cantidad de Coordinadores de |y a estimacion del agente de
: ! i 4 4,7 4, -2 ; .
& y SAP que el INPEP ofrece por medio del CAU Hiiind b b 70 #4500 || ¥ Servicios Areas servicio para brindar mas
Proyectados)*100j>=100 Servicios a un mismao usuano.
Preparacion y envio de
Preparacion de solicitudes de actualizacién de docurnentacion a solicitud de la
7 dat_o; para remisidn a la Seccién de Tramites y Unidad 850 750 750 800 3,150 5 R Reparte de preduccién Coordinadores de  |Seccién segun cwia;_que ellos
Analisis de Prestaciones ante apertura de mensual Areas otorgan para atencion de
expedientes de bereficio. usuarios gue sclicitardn
ceneficio INPEP
Procesamiento de archivos
generades INPEP y arcnivos
8 Transferencia de informacicn INPEP-SSF scbre el Unidad 625 550 550 600 2325 § . Reporte de produccion Técnico Operador  recibidos archiyos desde SSF,
Control de Afibados trimestral de Datos oara el mantenimiento de la
base de datos de Afiliacion y
Registro INPEP.
Daecumentacion recibida y/o
emitiada escaneada segun
- Reporte de preduccién Coordinadores de  |servicios ejecutados y
oy -
9 |Escaneo de documentos de servicios CAU Unidad 1,100 950 950 1200 4200 | $ Al ey despositada en el repositorio
digital del Centro para consulta
y respaldo de tramites.

1
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO DE ATENCION AL USUARIO INPEP

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE | 2o. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o0. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA | META | MONTO| META | MONTO| META | MONTO | META |MONTO| META | MONTO

Realizar supervisiones a los niveles de
10 Jorcductividad para mejora del desemperio Unidad 6 6 6 6 24
operativo y oferta de servicios.

R t iccion rdin, r .
S = eporte de produccid Coordinadores de Gestidn Administrativa
mensual Areas

Elaboracion de Informes Administrativos sobre la )
. operatividad del Centro de Atencién al Usuario Unidad . 3 : . 12 ¥

Informe de aperacion mensual|Jefatura del CAU Gestidn Administrativa

U

[ VISTO BUENO =
_————— Helen Beatriz Climaco de Esqui\Z

¢ _— \

T — \




Planes Operativos Institucionales del nivel de
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E
INFORMACION del INPEP, segun
programaciones establecidas para el afio 2023,
reportadas a la Unidad de Planificacion.

NO. Instancia

1 Subgerencia de Tecnologia e
Informacion
Departamento de Desarrollo de Sistemas
y Bases de Datos
Departamento de Infraestructura
Tecnologica y Soporte

2

3




INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMACION

(

PUBLICO

" . UNIDAD DE FRGLR HES R
N2 METAS/ACTIVIDACES MEDIDA ler. TRIMESTRE TRIMESTRE 49, TRIMESTRE TQTAL IND.CACOR DE CUMPLIMIET
META | MONTO A | MoNTO MET/ MONTO | META | MONTO
1 |Awender s udes de mantanim:anto de Informe 1 3 - 1 ) . 1 S 4 H - |(Solicitudes atendidas/ Solicitudes
sistermas o de nformacén recibidas) * 100
2 |Atenders des de acceso alos sistemas informe 1 S + 1 S - 1 S = 1 S 4 S - (Requenmentos atend:dos/
insttucior Regquenmientos recib-dos) * 100
3 |Brndar asstencia a los usuarios Infarme 1 S - 1 5 i 5 - 1 5 4 S - [{Saticitudes atendidas/ Solicitudes
recigidas) * 100
4 |Depurar, en coordinacion con los Inferme 0 S - 1 S 0 S - 1 S 2 S - |tSclcitudas atendidas/ Sclictudes
adrministradores de sistemas, |0s usuarnos y recibidas) = 100
derechas que se possen dentro de cada
2LrEINA
5 |Atender solictudes recibidas de entidadesu Informe 1 S - 1 3 < 1 S 1 [ = 4 S (Sclicitudes atendidas/ Sol citudes
Oroamsmos externos recibidas) = 100
6 |Manterar actualizada la documentacicn Infcrme 1 3 - 1 5 - t S 1 S - 4 S - (Manuales sctualizados/
técnica de los sistemas tanugles ofcaramados) * 100
7 Manterer actualizados los manuales de Infarme 1 S - 1 S - 1 S 1 S - 3 S (Man
usuanos de los sisternas mados) * 100
8  |Atender las sclictudas de mantenimiento del Infotrre 1 S - 1 S - L 5 - 1 S - 4 S - des atendidas/ Sclictudes
sitio web institucignal recib-das) * 100
9 |Verificar recuperacicnes efectuadas para Informe 0 S - 0 S - aQ S - 1 S - 1 S - | (Sisternas funcienardo en drea
comprobacion del Pian de Contingencia de de pruebas / Total de sistarnas
Subcerepoa da Tecnologia e Informacian recuperados) * 100
10 |Actuahzar Mormatwa Institue onal que se Informe 0 S - 8] S - 1 5 E 0 S - 1 ) - |Decumentos actualizados /
refizre 5l Departamento Total de Documentos) * 100
11 |Aender solicitudes de respaldos requendaos Informe 1 S - 1 I3 - t S 1 S - - S - |(Scticitudes atendidas/ Sclicitudes
oor los sdministradores de sisternas recibidas) * 100
12 |Colaborar con la construccion de los sistemas | Informe i S - 1 S - 1 S } ] - 4 S - {Actandades resbizadas/
s en amiiente web v.dades procramadas) * 160 | OEPARTAMENTO
13 |Monitcrear las baszes de datas Infarme | S - 1 S 4 1 S L 1 S = 4 S ftotal de informes presentados X | oE DESARRCLLO
100/ total de informes DESISTEMAS ¥
T = = S —— BASES DE DATOS
14 |Mantenimiento a |3 documentacion técncade|  Informe 0 S = 1 S - 0 S = I S - 2 S (total de informes presentados £
la base de datos 100/ total de informaes
prodramados
15 |Respaldar las bases de datos de greduccicny | Respaldos 54 s - 57 S 80 S - 50 S 240 [ - | (respaldos reabizados X 100)/
dasarrcllo
16 |Validar los respaldos Infarrme 0 5 - 1 S - 0 5 - | S il S - | ltotal de informes presentados X
100)/ totat de informes
nrogramaios
17 |Verificar us de datos de los Informe 0 S - I 5 - 0 S - b S - 2 § - resantados X
sistema e informes
AMIASS
18 [Venficar usuaros del SAHL con el Informe Q S - 1 5 0 S - 1 s = 2 S - suznos del SAHL
administrador del sistema
19 [Consulta web integrada con las institutos Infarrme 1 S - 0 S - 0 % - 0 S 1 £}
administraderas previsionales para automatizar prewsionales y sdministradoras
la venficacién da la percepcion de otros de fondos de pens:dn
(ANSSNT
20 |Poralde tréncos INPEP Infarme 1 5 = it 5 - 1 = 1 S 4 S cios en linga
credenciales
el RMPN
21 wici0s electrdnicos | Informe 1 S < 1 S - ! 5 1 $ - 4 5 icos
ervici0s putl-cos PEP
rados an vy 00k Sy
22 Informa 1 $ = 1 s . L - - 1 5 - 4 ) % de senvicios pdblicos no
= cas def INPEP
intearados am ey gob sy
23 |Realizar respaldos de infarmazion institucional | Respaldos 63 S = Sd S . &0 S = 57 S « 234 S (Re os/Rezpaldos
24 |Elstotar requenmientos LeCN:COS Rara 'rforme S - i ) 5 - 1 S 2 S
adg an de e'anas y semv.cios informaticos
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL ANO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA E INFORMACION

No: METAS/ACTIVIDADES UNIDAD O r— S orEeTae TOTAL INDICADOR DE CUMELIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES
MEDIDA e T wonTo WETA_ | MONTO
25 |Restaurar respaldes solicitados par el Infarme i S - 4 S -
Departamento de Desarrollo de Sistemas 104
26 |Restaurar respaldos para valdacion Informe 1 S - 1 3 = 1 S = 1 5 - 4 S - f s/
Resvaldos programados) * 100
27 |Brndar atencion a sclicitudes de Selicitud 1 S - 1 S - 1 ] = 1 S . 4 5 - (Selictudes atend'das /
mantanimianto de usuaros solicitudss reglizadas) * 100
28 |Brnndar soporte técmico sobre masa de ayuda Selicitud 1 S - 1 S - 1 5 = | 5 - 4 S - (Solictudes aterdidas /
sclicitudes reglizadas) * 100
29  |Caonsulta web integrada con los nstitutos y Informe d, S - 0 5 - 0 S v 0 S i 5 = (Solicitudes atendidas / DEPARTAMENTO
adrministradoras previsionales para automatizar sclicitudes rezlizedas) * 100 DE
la verificacion de la percepcion de otros INFRAESTRUCTLRA
aresns ?
30 |Portal de servicios electrdnicos INFEP Informe 1 5 - 1 5 - 1 § = i g = 4 S - % de serscios enlin2a TEC(‘\JOCPLC?F?ECA !
valdandefutlizando credencizles :
almacensdas en ¢l RNPN
31 |Integracion del portal de servicios electrénicos |  Infarme t S 7 1 3 & 1 8 1 $ = 4 S . % de senscias publicos
INPEP 3! portal nac'onal de servic.os pubticos electronicos del INPEP
mntegrados en weny oab.svy
32 |Integracion de servicios no glectrdnicos del Informe 1 & - 1 S - 1 S - 1 S - 4 S - % de sen publicos no
INPEP 3l portst n3c:onal de servic:os pubhicos electrénicos det INPEP
integrados eny
33 |Aplicacion de NRP-23 Informe 1 5 - 1 S - 1 5 - | 5 - 4 S - | (totat de inform
1C0)/ total de informas
prearamados
24 |Programna de concigntizacién sobre el buen Informe 1 S - 1 S - 1 S - i 3 - 4 S - {Empleados
uso de dispositivas y recursos tecnolagcos capacitzdos/Empleados a
capacitan*100
35 |Venficar el cumplimiento del Plan Cgerativo Infarme 1 S - 1 S - 1 § - i E - 4 5 - | (total de informes presentados X
del Departamento de Administracion de L00Y total de informes
Dezarralio de Sisternas ¥ Bases de Datos grogramados
36 [Verificar el cumplimiento del Flan Cperativo informe 1 S - 1 $ - 1 5 - 1 s - 4 $ - | (tots! de informes presentados X
del Departamento de Infraestruta Tecnalégica 100V total de informas
v Soporte orogramados
37 |Diagnostico de necesidades tecnoldgicas de la|  Infarms o] -3 - 8] S : (0] 8 = 1 S - i 3 - | ttotal de informes presentados X
Institucion 100)/ total ¢z informas SIUBGERENCIA DE
orgaramados !
38 |Implernsantacion da la firma electrénica smple | Infarme 1 S - 1 5 - 1 S - 1 S - 4 S - | (tetal de infermes presentados X Tﬁ%‘gﬁfgg&f
en trdmies interncs 100)/ teral de infarmes
oroaramados
39 [|implermentacidn de la firma electronica smple | Infarme 1 3 - 1 ] - 1 i - il s - 4 S - | (toral de infarmes presentacos X
en servic'os externos, dondea se necesta y aun 100)/ tota! de mfarmes
na lo cosesn proaramados
40 |Programa de formacion para empleados Informe 1 S - 1 ) - 1 S - 1 S . 4 S = (Emp'esdos
vinculados a la ciberseguridad spactados/Empleadosa /’W

\ VISTOBUEND | N/
Lic. Helen Beatriz Clirnaco de Esquivel
GEREMTE

3 ABLE‘\—/)
rmando Elias Cortez

NTE DE TECNOLOGIA E INFORMACION
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DELOS EMPLEADOS PUBLICOS

MEMORANDUM

334-149-2022
San Salvador, 16 de agosto de 2022

PARA: Licda. Lorena Garcia
Jefa de la Unidad de Planificacion

DE: Ing. Walter Armando Elias Corte

ASUNTO: Solicitando adicionar activid

Con el objetivo de superar observacion, y evitar en el futuro se genere la situacion
encontrada por parte de los auditores de la Superintendencia de Pensiones,
solicito a usted incorporar como actividad 41, en los controles que corresponden
a esta Subgerencia durante el cuarto trimestre, lo siguiente: "Analizar contenido
y cumplimiento del Plan Estratégico de la Subgerencia”.

Quedo a la espera de sus comentarios,

Atentamente,

[aaes.




