
• • • ••• . . ~ . 
• • 
• * 

* * • 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES 
DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO 
INSTITUCIONAL 
EJERCICIO 2023 

GERENCIA 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
DICIEMBRE 2022 



CONTENIDO 

INTRODUCCIÓN ............................................................................................................ 1 

OBJETIVOS ..................................................................................................... : ............... 2 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA .................................................................................... 3 

FILOSOFÍA INSTITUCIONAL ........................................................................ ., ............... 5 

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN .................................................. 6 

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y OPERACIONAL 

1. JUNTA DIRECTIVA Y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA ........................... 7 

2. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ........................................................................ 8 

3. UNIDAD DE RIESGOS ......................................... . . ......................................... 9 

4. UNIDAD DE OFICIALÍA DE CUMPLIMIENTO ............ . . ........... · ... · .............. 10 

5. PRESIDENCIA ....................................................................................................... 10 

UNIDADES DE PRESIDENCIA 

6. UNIDAD DE CIBERSEGURIDAD .. .. ... .. . .. .11 

7. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA ..................................... 12 

8. UNIDAD DE COMUNICACIONES .. . . . .. . .................... 12 

9. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL . .. ................................................ 13 

10. GERENCIA........................................................................ . ............ ........... . .. .15 

UNIDADES DE GERENCIA 

UNIDADES ESPECIALIZADAS 

11. 

12. 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN . . . .. . ... ...... . . 16 

UNIDAD DE GÉNERO . . .. . .. ....................... 16 

13. UNIDAD AMBIENTAL........................................................................ .. .17 

14. UNIDAD DE GESTIÓN DE COOPERACIÓN Y PROYECTOS ....................... 18 

15. UNIDAD JURÍDICA............................. .. ............................................... 18 

16. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL .... 19 

17. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA.................................. . ................. . 20 

18. SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍA E INFORMACIÓN ...................... · ............. 22 

19. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES ................................................... •· ............. 23 

ANEXOS ......................................................................................................................... 25 



, 
INTRODUCCION 

El Plan Operativo Institucional Ejercicio 2023 contiene la programación anual de las 
actividades a ejecutar por las áreas 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 N2 9/2021 de fecha 26 de enero 2021. El documento incluye 
los mecanismos de seguimiento y evaluación que serán implementados para un 
efectivo control del cumplimiento de las metas establecidas. 

El Plan Operativo Institucional 2023 está conformado en primera instancia por los 
organismos administrativos: Junta Directiva, Consejo Superior de Vigilancia·, Presidencia 
y Gerencia; seguidamente el detalle de las actividades correspondientes a las áreas 
administrativas intermedias de dirección como son las unidades: Auditoría Interna, 
Riesgos, Oficialía de Cumplimiento, Acceso a la Información Pública, Unidad de 
Comunicaciones, Ciberseguridad, Financiera Institucional, Unidades especializadas: 
Planificación, Ambiental, Género y Gestión de Cooperación y Proyectos; Unidad de 
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, Unidad Jurídica; así también se presenta 
las actividades programadas de las Subgerencias: Administrativa, Tecnología e 
información, Prestaciones, coordinando los diferentes departamentos y secciones. 

Las áreas organizativas que tienen programadas actividades en el Plan Estratégico 
Institucional y Plan Estratégico de modernización e Innovación Institucional (PEMll); 
incluyeron dichas actividades en el plan operativo 2023 para su cumplimiento. 
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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 adquiridas. 

Específicos 

1. Presentar un Plan Anual de Trabajo para el ejercicio fiscal 2023 de acuerdo a lo 
planificado y presupuestado por cada área administrativa y en sintonía con la 
normativa vigente. 

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

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. 
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

Con el propósito de hacer más ág il y efic iente el quehacer Institucional, la Junta 
Directiva aprobó la actualización de la Estructura Organizativa del INPEP, vigente a partir 
del 26 de enero de 2021. 

inpep ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ::~:: 
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Descripción de la Estructura Organizativa 

JUNTA DIRECTIVA 
CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA 

o Unidad de Auditoría Interna 
o Unidad de Riesgos 
o Unidad Oficialía de Cumplimiento 

3 

'º'"Mil"''º'' IWSt()U4( l"'°'M 

CfHUG l>f AUNCIOtU l 
119.WJO 

V!lio~Jf11H'1Altil>OA.l 

fll.H'!t'()(tó!t 

A.Ul(lftJl 
GUttOH Cf COOt>'l l.M.0~~ f lO'll OC-i. 



- PRESIDENCIA 
o Consejo de Administración de la Despensa Familiar de los Empleados del 

INPEP 
o Unidad de Ciberseguridad 
o Unidad de Acceso a la Información Pública 
o Unidad de Comunicaciones 
o Unidad Financiera Institucional 

• Departamento de Tesorería 
• Sección de Recaudaciones 
• Sección de Pagaduría de Pensiones 
• Sección de Pagaduría de Gastos Administrativos 

• Departamento de Presupuesto 
• Departamento de Contabilidad 

- GERENCIA 
o Unidades Especializadas 

• Planificación 
• Género 
• Ambiental 
• Gestión de Cooperación y Proyectos 

o Unidad Jurídica 
• Sección Jurídico de Pensiones 
• Sección de Recuperación Judicial y Administrativa 

o Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 
o Subgerencia Administrativa 

• Departamento de Gestión de Talento Humano 
• Clínica Empresarial 
• Despensa Familiar 

• Departamento de Servicios Generales 
• Sección de Intendencia 
• Sección de Control de Bienes 
• Centro Recreativo Costa del Sol 

• Departamento de Seguros 
• Departamento de Gestión Documental y Archivo 

o Subgerencia de Tecnología e Información 
• Departamento de Infraestructura Tecnológica y Soporte 
• Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos 

o Subgerencia de Prestaciones 
• Departamento de Pensiones 

• Sección de Trámites y Análisis de Prestaciones 
• Sección de Planillas 
• Sección de Control de Calidad de Prestaciones 
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• Departamento de Atención a Pensionados 
• Sección de Control de Sobrevivencia 
• Sección de Gerontología y Trabajo Social 
• Sección de Oficinas Descentralizadas 

o Oficina Departamental de Ahuachapán 
o Oficina Departamental de Santa Ana 
o Oficina Departamental de Sonsonate 
o Oficina Departamental de Chalatenango 
o Oficina Departamental de Cabañas 
o Oficina Departamental de Usulután 
o Oficina Departamental de San Miguel 
o Oficina Departamental de Morazán 
o Oficina Departamental de La Unión 

• Departamento de Historial Laboral 
• Sección de Microfilm 

• Centro de Atención al Usuario 

FILOSOFIA INSTITUCIONAL 

MISIÓN 

Somos la institución previsional con experiencia en Seguridad Social que administra con 
responsabilidad los recursos económicos destinados al pago oportuno de las 
prestaciones; así como a la atención integral a través de programas sociales a favor de 
nuestros pensionados y asegurados. 

VISIÓN 

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

VALORES 

• INNOVACIÓN 
Aplicar la mejora continua, fomentar la creatividad y uso de la tecnología en cada 
una de las actividades que realizamos. 

• ÉTICA 
Actuar de manera profesional e integra en la realización de las actividades diarias. 

5 



• COMPROMISO 
Desarrollar las funciones comprometidos a brindar la mejor atención a los 
pensionados. 

• TRANSPARENCIA 
Asegurar que toda persona tenga acceso a la actuación de los servidores 
públicos. 

• CALIDAD 
Brindar servicios previsionales con cortesía, calidez, exactitud, prontitud y 
profesionalismo. 

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

• SOLIDARIDAD 
Manifestar actitudes de unión y cooperación, para procurar el bienestar de 
pensionados y empleados. 

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 

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

La presentación del cumplimiento o avance de las mismas será por medio de la 
participación de los responsables de cada área de trabajo, que presentan cada trimestre 
las actividades ejecutadas en base a lo planificado. 

Los resultados del seguimiento y evaluación serán presentados a la Administración 
Superior para su análisis y emisión de observaciones o visto bueno. En caso de existir 
observaciones, se darán a conocer a cada uno de los responsables de las áreas de 
trabajo respectivas; con el propósito de definir mecanismos de solución y superar 
inconvenientes orientadas a alcanzar las metas programadas. 

Cada Unidad Organizativa es responsable de que se cumplan las metas programadas en 
sus respectivos planes operativos; para lo cual es necesario que exista una 
comunicación directa entre los Subgerentes, Jefes de Unidades, Jefaturas de 
Departamentos, Secciones y personal Técnico. 
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Plan Operativo Institucional 2023 del INPEP 

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y OPERACIONAL 

1. JUNTA DIRECTIVA Y CONSEJO SUPERIOR DE VIGILANCIA 

MISIÓN 

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

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

INTEGRACIÓN 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Aprobar los proyectos de trabajo institucional necesarios para buen 

b) desarrollo de las actividades. 

c) Aprobar la Memoria de Labores Institucional. 

d) Aprobar el Presupuesto Institucional. 

e) Elaborar Informes sobre la gestión financiera institucional. 

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

g) Aprobar política de inversión institucional. 

h) Aprobar los Estados Financieros. 

i) Aprobar el Plan de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales. 

INTEGRACIÓN 

De Junta Directiva depende la Unidad de Auditoría Interna, Unidad de Riesgos, Unidad 
Oficialía de Cumplimiento. 

7 



Plan Operativo Institucional 2023 del INPEP 

2. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 

MISIÓN 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Cumplimiento de Normas (NRP) emitidas por el Comité de Normas del BCR. 

b) Seguimiento al Plan Operativo de Auditoría Interna. 

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

d) Emitir Dictámenes. 

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

f) Elaborar arqueos de fondo circulante y cajas chicas. 

g) Realización de Inventarios a Medicamentos de la Clínica Empresarial, Despensa 
Familiar y Cupones de combustible. 

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

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

j) Proponer a la Administración Superior las acciones correctivas y de 
mejoramiento de los métodos y procedimientos de control interno para lograr 
las acciones más eficientes. 
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Plan Operativo Institucional 2023 del INPEP 

3. UNIDAD DE RIESGOS 

MISIÓN 
Administrar la gestión operativa de riesgos, mediante el cual identifique, mida, controle 
y monitoree los distintos tipos de riesgos a los que 1 N PEP se encuentra expuesto y las 
interrelaciones que surgen entre éstos, de acuerdo a la Ley de Supervisión y Regulación 
del Sistema Financiero y demás normativa aplicable. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a} Mantenimiento de base de datos de pérdidas operativas. 

b} Ejecución del plan de administración de riesgos institucional. 

c} Visitas de seguimiento de gestión de riesgos a Oficinas Descentralizadas. 

d} Consolidación del Plan de Administración de Riesgos Institucional. 

e} Elaboración del Informe Anual de Gestión Integral de Riesgos al cierre del 
ejercicio 2022 

f} Atención a requerimientos de la Superintendencia del Sistema Financiero 

g} Seguimiento al Plan de Adecuación de las Normas Técnicas para la Gestión de la 
Seguridad de la Información "NRP-23" y de cumplimiento de la Normativa; 
elaboración de políticas y metodologías de la gestión de la seguridad de la 
información. 

h} Seguimiento al Plan de Adecuación de las Normas Técnicas para el sistema de 
Gestión de la Continuidad del Negocio 'NRP-24" y de cumplimierito de la 
Normativa; elaboración de políticas, manual de funciones, manual de 
procedimientos. 

i} Diseño y elaboración de Estrategias de Continuidad al Negocio. 

j} Seguimiento al cumplimiento de controles de la Seguridad de la 

k} Información con la finalidad de detección y respuesta a incidentes de la 
seguridad de la información. 

1) Actualizar y Desarrollar programas de capacitación. 

m} Informes al Comité de Riesgos y a la Administración Superior. 
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Plan Operativo Institucional 2023 del INPEP 

4. UNIDAD DE OFICIALÍA DE CUMPLIMIENTO 

MISIÓN 

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

METAS 

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

b) Revisar la Normativa interna del INPEP, con enfoque de prevención y detección 
de actos u operaciones sospechosas de lavado de dinero. 

c) Proponer la actualización y modificación de la normativa interna del INPEP, para 
prevenir y detectar actos u operaciones sospechosas de lavado de dinero. 

d) Realizar monitoreos 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 
legales vigentes 

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

f) Dar respuesta a solicitudes de información requeridas por la Unidad de 
Investigación Financiera de la FGR, Superintendencia del Sistema Financiero u 
otros entes supervisores. 

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

5. PRESIDENCIA 

MISIÓN 

Dirigir la gestión Institucional y ejercer las funciones administrativas y financieras 
orientadas al cumplimiento de los objetivos del INPEP fijados en su Ley de creación 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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Plan Operativo Institucional 2023 del INPEP 

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

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

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

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

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

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

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

INTEGRACIÓN 

Las Unidades de Presidencia están conformadas así: Consejo de Administración de la 
Despensa Familiar de los Empleados del INPEP, Unidad de Ciberseguridad, Unidad de 
Acceso a la Información Pública, Unidad de Comunicaciones y Unidad Financiera 
1 nstitucional. 

UNIDADES DE PRESIDENCIA 

6. UNIDAD DE CIBERSEGURIDAD 

MISIÓN 

Monitorear, evaluar y defender los sistemas de información de la entidad como, por 
ejemplo: 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 demás 
normativa aplicable. 

METAS 

a) Elaborar reporte en la identificación de ciberamenazas. 

b) Capacitar a miembros de Junta Directiva, Comité de Riesgos y Alta Gerencia 
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Plan Operativo Institucional 2023 del IN PEP 

c) Monitorear y verificar el cumplimiento de las políticas y procedimientos que se 
establezcan en materia de ciberseguridad. 

d) Elaborar informe de Incidentes ocurridos 

e) Asistir a capacitaciones 

f) Elaborar presupuesto de la Unidad. 

g) Elaborar informe semestral de evaluación e identificación de ciber amenazas, 

7. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 

MISIÓN 

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

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

b) Tramitación Y gestión de solicitudes de acceso a la información. 

c) Elaboración, actualización y publicación del Índice de información reservada 
conforme a las declaratorias de reserva que brinden las unidades administrativas 

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

e) Atención a consultas por 
informacionpublica@inpep.gob.sv 

8. UNIDAD DE COMUNICACIONES 

MISIÓN 

medio del correo electrónico 

Contribuir mediante herramientas y estrategias comunicacionales al cumpli.miento de 
los objetivos y metas Institucionales, a través de la difusión de información relevante, la 
relación directa entre la Institución con la población por medio de la apertura de 
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Plan Operativo Institucional 2023 del INPEP 

espacios participativos y con la proyección de una imagen pública positiva del Instituto 
adecuada a su finalidad y actividades. 

METAS 

a) Administración de Sitio Web y Redes Sociales 

b) Elaboración de notas periodísticas para boletín 

c) Ser enlace institucional con CAFRES, entidades gubernamentales y privadas 
referente a temas comunicacionales 

d) Asesoría y Cobertura en campañas internas y externas para diferentes áreas y 
apoyo con diseños de diferente material divulgativo (wallpapers, afiches, rótulos) 

e) Respuestas a consultas de usuarios en redes sociales. 

f) Implementar Mecanismos de Participación 

g) Proporcionar fotografías de eventos para elaboración de documentos. 

h) Control de buzones de sugerencia 

9. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 

MISIÓN 

Dirigir la gestión financiera Institucional, llevando a cabo la planificación, coordinar, 
integración y supervisión de las actividades de presupuesto, tesorería y contabilidad, y 
velar por el cumplimiento de las Políticas, 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 implementación de sistemas de seguimiento afectivo del 
presupuesto. 

b) Presentar Inversiones y los Estados Financieros a Junta Directiva. 

c) Coordinar mensualmente las actividades de liquidación del Fideicomiso de 
Obligaciones Previsionales. 

d) Coordinar las actividades para cumplir oportunamente con los cal~ndarios de 
pagos de pensiones, certificados de traspaso y los gastos administrativos 
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Plan Operativo Institucional 2023 del INPEP 

INTEGRACIÓN 

La Unidad Financiera Institucional está conformada así: 

• Departamento de Tesorería, con las Secciones de: 

• Sección Recaudaciones. 

• Sección Pagaduría de Pensiones. 

• Sección Pagaduría de Gastos Administrativos. 

e Departamento de Presupuesto. 

• Departamento de Contabilidad. 

METAS 

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

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

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

e) Emisión de Certificados de Traspaso. 

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

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

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

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

h) Liquidación de Fideicomiso de Obligaciones Previsionales trimestralmente 
Modificación al Programa de Inversiones (de requerirse) 

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

MISIÓN 

Supervisión y coordinación administrativa de todas las áreas del INPEP, colaborar con 

la presidencia en la ejecución de los acuerdos, resoluciones, gestión financiera y 

administrativas para lograr los objetivos propuestos. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

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

b) Autorizar los Estados Financieros y otros informes que deban someterse a la 

Junta Directiva y presentarlos oportunamente al Presidente. 

c) Atender la gestión administrativa del Instituto de acuerdo con la Ley y sus 

reglamentos y con las disposiciones de la Junta Directiva y la Presidencia. 

d) Asumir las funciones que le delegare el Presidente. 

e) Asistir a las sesiones de la Junta Directiva 

f) Coordinar reuniones de seguimiento a la gestión Institucional. 

INTEGRACIÓN 

La Gerencia está conformada así: 

• Unidades Especializadas: 

• Unidad Planificación 

• Unidad de Género 

• Unidad Ambiental 

• Unidad de Gestión de Cooperación y Proyectos 

• Unidad Jurídica: 

• Sección Jurídico de Pensiones 

• Sección de Recuperación Judicial y Administrativa 

• Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 
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UNIDADES DE GERENCIA 

UNIDADES ESPECIALIZADAS 

11. UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 

MISIÓN 

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

planificación institucional; con enfoque estratégico y operativo del INPEP, mediante la 

orientación del proceso de planificación, elaborando los instrumentos técnicos­

administrativos que le permitan a la administración, uniformar y facilitar las labores 

institucionales, propiciando un clima de coordinación e integración entre las unidades 

organizativas, apoyándose en el alcance de los objetivos estratégicos particulares, para 

alcanzar las metas propuestas. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Elaborar Memoria de Labores de INPEP y presentarla para aprobación de Junta 

Directiva y ser remitida al Ministerio de Hacienda. 

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

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

d) Elaborar Anuario y Boletines Estadísticos. 

e) Elaborar Informe de Rendición de Cuentas. 

f) Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Institucional. 

g) Dar seguimiento al Plan Estratégico Institucional. 

12. UNIDAD DE GÉNERO 

MISIÓN 

Garantizar por medio de su Actuación la eliminación de las brechas o desequilibrios, así 

como la violencia de Género, en Concordancia con las Leyes, reglamentos y la política 

generada en nuestro país. 
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METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Sensibilizar el enfoque de género a través de la capacitación de empleadas y 

empleados, así como también de nuestra comunidad pensionada. 

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

c) Atender y acompañar consultas y denuncias de empleadas, empleados y 

comunidad pensionada. 

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

de noviembre Día de la NO Violencia Contra La Mujer. 

13. UNIDAD AMBIENTAL 

MISIÓN 

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

ambiental, mediante la supervisión, coordinación y seguimiento a las políticas, planes, 

programas, proyectos y acciones ambientales dentro de la institución; además velar con 

el cumplimiento de las normas ambientales y asegurar la necesaria coordinación 

interinstitucional en la gestión ambiental de acuerdo a las directrices emitidas por el 

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) 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) 

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

través del plan de reciclaje) 
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14. UNIDAD DE GESTIÓN DE COOPERACIÓN Y PROYECTOS 

MISIÓN 

Gestionar fondos de Cooperación y alianzas estratégicas con organismos nacionales e 

internacionales a través de proyectos de desarrollo para fortalecimiento institucional y 

la mejora de la atención a los pensionados. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Seguimiento a Convenios vigentes y proyectos en ejecución. 

b) Participar en reuniones y capacitaciones de asistencia técnica y financiera, para 

la suscripción y ejecución de convenios de cooperación, en las áreas de interés 

de la institución. 

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

la UGPC desde su creación. 

15. UNIDAD JURÍDICA 

MISIÓN 

Planificar, coordinar y supervisar los procedimientos administrativos y procesos 

judiciales que se relacionan con las actividades de la institución, a fin de garantizar que 

los mismos sean conforme a las leyes, reglamentos y demás normativas vigentes, que 

contribuyan al logro de objetivos institucionales. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Asistencia Jurídica de toda consulta de diferentes Unidades Organizativas, 

usuarios y pensionados que así lo requieran. 

b) Elaboración de resoluciones, documentos notariales y dictámenes jurídicos. 

e) Recuperar Judicial y extrajudicial las aportaciones y de cotizaciones 

previsionales. 
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d) Recuperación de préstamos hipotecarios por la vía judicial mediante 

adjudicaciones. 

e) Control de los casos en recuperación judicial mediante, visitas a los juzgados y 

verificación de avance de procesos judiciales. 

f) Investigación de expedientes de pensiones y Respuestas a notas y escritos 

relacionados con pensiones. 

g) Revisión de términos de referencia, licitaciones y libre gestión y elaboración de 

contratos en general y convenios. 

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

INTEGRACIÓN 

• La Unidad Jurídica está conformada así: 

• Sección Jurídico de Pensiones. 

• Sección de Recuperación Judicial y Administrativa. 

16. UNIDAD DE ADQUISICIONES y CONTRATACIONES 
INSTITUCIONAL 

MISIÓN 

Administrar y ejecutar los procesos de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, 

de conformidad a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública 

y su reglamento (LACAP y RELACAP) y demás normativa aplicable. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Elaborar, publicar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, 

bajo el techo presupuestario asignado para cada ejercicio fiscal. 

b) Atender y suministrar las solicitudes de compra de bienes y servicios de acuerdo 

a los Procedimientos establecidos por la LACAP. 

c) Informar sobre la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones 

(PAAC), a Junta directiva. 
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d) Conformar los expedientes de cada proceso de contratación de conformidad a 

lo establecido en la LACAP. 

e) Elaboración de bases de Licitaciones para la Adquisición de Bienes y Servicios, 

así como la ejecución de contrataciones respectivas. 

f) Ingresar facturación al sistema SPROV, para registrar las adquisiciones de las 

existencias en almacén. 

g) Actualizar banco de proveedores. 

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

i) Registrar y distribuir los bienes institucionales de consumo. 

17. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 

MISIÓN 

Coordinar las actividades del área administrativa y mantener en óptimas condiciones las 

instalaciones para su normal funcionamiento, administrar el Recurso Humano 

institucional y la gestión documental y archivo, mediante la obtención de metas 

programadas. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a) Monitorear los proyectos de mejora a la infraestructura de las oficinas 

administrativas del INPEP y del Centro Recreativo Costa del Sol, ejecutados 

b) por el Departamento de Servicios Generales. 

c) Supervisar la ejecución del plan de capacitaciones anual del Departamento de 

Gestión de Talento Humano. 

d) Supervisar la atención en la Clínica Empresarial. 

e) Supervisar la administración de la Despensa Familiar de 1 N PEP. 

f) Supervisar los proyectos de digitalización encaminados a mejorar la gestión 

documental en INPEP. 

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

según las Normas del mismos. 

i) Apoyar las actividades del Comités de Eliminación Documental y Archivo. 

j) Gestionar suministro de uniformes al personal del 1 nstituto. 

k) Realizar refrenda de contrataciones. 

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

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

n) Supervisión de los bienes institucionales. 

o) Gestionar capacitaciones y cursos por medio de convenios con instituciones 

educativas en modalidad virtual en diferentes temáticas que incluyan uso de las 

tecnologías. 

p) Actualización de manuales de organización, descriptor de puestos; Manual de 

bienvenida y Plan de sucesión. 

q) Garantizar el suministro de los servicios básicos energía eléctrica, agua potable. 

r) Administrar, controlar y liquidar contablemente el Suministro de Combustible 

para flota vehicular de INPEP. 

s) Dar mantenimientos preventivos a instalaciones, Sub Estaciones Eléctricas, 

Plantas Eléctricas de Emergencia, red de distribución, sistema de aires 

acondicionados, planta telefónica, sistemas hidráulicos y flota vehicular. 

t) Llevar los inventarios personales de uso institucional. 

INTEGRACIÓN 

La Subgerencia Administrativa está conformada así: 

• Departamento de Gestión de Talento Humano: 

• Clínica Empresarial 

• Despensa Familiar 

• Departamento de Servicios Generales 

• Sección Intendencia 

• Control de Bienes 

• Centro Recreativo Costa del Sol 
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• Departamento de Seguros 

• Departamento de Gestión Documental y Archivo 

18. SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍA E INFORMACIÓN 

MISIÓN 

Administrar los procesos de soporte técnico, desarrollo de sistemas y administración de 

base de datos, para garantizar el diseño, desarrollo e implementación de sistemas 

informáticos con base al ciclo de vida de desarrollo de sistemas, así como vigilar la 

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

estandarización y el buen funcionamiento de la tecnológica y la prestación de servicios 

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

aplicable. 

METAS 

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran: 

a} Verificar el cumplimiento del Plan operativo de los departamentos de 

Infraestructura tecnológica y Soporte y Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos 

b} Ejecución de proyectos de tecnología establecidos en los Planes Estratégicos 

1 nstitucionales. 

c} Elaboración de especificaciones técnicas y evaluación de ofertas para la 

adquisición de equipo informático y Renovación de Software. 

d} Mantener actualizada la documentación técnica de los sistemas. 

e} Construcción de los sistemas estratégicos en ambiente web. 

f} Administrar las Bases de Datos de producción, desarrollo de INPEP e Historial 

Laboral. 

g} Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo Informático. 

h} Dar asistencia técnica a las diferentes Unidades del Instituto y del Historial 

Laboral. 

i} Mantenimiento del sitio Web Institucional. 

j} Administración, Monitoreo de servicios de Red Institucional. 
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k) Coordinar y supervisar el cumplimiento de los contratos de servicios. 

INTEGRACIÓN 

La Subgerencia Informática está conformada así: 

• Departamento de Infraestructura tecnológica y Soporte. 

• Departamento de Desarrollo de Sistemas y Bases de Datos 

19. SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

MISIÓN 

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 implementación de prog.ramas de 

atención integral a la población 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 equipos que elaboran y ejecutan los proyectos de modernización 

de la Subgerencia de Prestaciones. 

c) Coordinar las actividades y servicios que presta el Centro de Atención al Usuario 

d) Coordinar la emisión y el proceso de Historiales Laborales definitivos. 

e) Coordinar con el Departamento de Atención a Pensionados y Oficinas 

f) Descentralizadas la creación de nuevos eventos, excursiones, talleres y charlas, 

que permitan aumentar la participación de los pensionados. 

g) Recepción, Análisis y trámite de solicitudes de prestaciones de pensión y 

Asignaciones de Invalidez, Vejez y sobrevivencia. 

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

i) Recepción, Análisis y cálculo 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 

telefónicas, Visitas Domiciliarias a Pensionados e INPEP Móvil. 

l) Solventar consultas por medio del Centro de Atención de llamadas a nuestros 

asegurados, pensionados y recordar fechas de firmar sobrevivencia. 

m) Supervisar las actividades realizadas por el programa de Gerontología Social 

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

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

enfermedades, talleres de autocuido y control nutricional). 

INTEGRACIÓN 

La Subgerencia de Prestaciones está conformada así: 

• Departamento de Pensiones 

• Sección de Trámites y Análisis de Prestaciones 

• Sección de Planillas 

• Sección de Control de Calidad de Prestaciones 

• Departamento de Atención a Pensionados 

• Sección Control de Sobrevivencia 

• Sección de Gerontología y Trabajo Social 

• Gerontología Social 

• Sección de Oficinas Descentralizadas 

• Oficinas Departamentales: San Miguel, Usulután, Morazán, La 

Unión, Santa Ana, Ahuachapán Sonsonate, Chalatenango y 

Cabañas 

• Departamento de Historial Laboral 

• Sección Microfilm 

• Centro de Atención al Usuario 
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ANEXOS 

Planes Operativos Institucionales de las Instancias del INPEP, según 
programaciones establecidas para el año fiscal 2023. 
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Planes Operativos Institucionales del nivel de 
JUNTA DIRECTIVA del INPEP, según 

programaciones establecidas para el año 2023, 
reportadas a la Unidad de Planificación. 

No. Instancia 
1 Junta Directiva 
2 Consejo Superio r de Vigilancia 
3 Unidad de Auditoría Interna 
4 Unidad de Riesgos 
5 Unidad de Oficialía de Cumplim iento 



INST ITUTO NACIO NAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLIC OS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD O R GANIZATIVA: JUNTA DIRECTIVA 

UNIDAD PRO GRAMACIÓ N TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE l cr. 1 RIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 

RESPONSAOLE O BSERVACIONES CUMPLIMIENTO 
MEDIDA META MONTC META MONTO META MO NTC META MO NTO META MONTO 

1 Aprobar la Política de Inversión Institucional Documento 1 1 Política aprobada 

2 
Aprobar la Memoria de Labores correspondiente 

Documento 1 l 
Documento 

al año 2022. aprobado 

3 Autorizar el Presupuesto Institucional 2024 Documento 1 1 
Documento 
autonzado 

4 
Aprobar el Plan de Cumplimiento de 

Documento l 1 
Documento 

Obligaciones Previs1onales 2024 aprobado 

Sesiones 
5 Sesiones de Junta Directiva Sesiones 12 12 12 12 48 ejecutadas/sesiones 

programadas' 100 

Autorizar los Estados Financieros 
Estados Documento 

6 correspondientes al segundo semestre año 2022 
Financieros 

l 1 2 
autorizado 

y el primer semestre de 2023. /" 
NOTA: Responsable de todas las acti7 ades • s Junta Directiva. dándole cumplimiento el Presidente. 
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ec retaria d e u n ttfDirec tiva Pres1 ef :~ 



INSTITUTO NAC IO NAL DE PENSIO NES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Consejo Superior de Vigilancia 

No. METAS/ACTIVIDADES 

Celebración de sesiones de 
trabajo 

Emitir informes de 
seguimiento de tas 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

Sesiones 

2 actividades Institucionales Informes 
de la Administración del 
INPEP. 

3 Elaborar Memoria de Docume to 
Actividades del año 2022 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MO NT META MONTO META MONTO META MONT 

12 12 12 12 48 

4 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

sesiones 
ejecutadas/sesiones 
program adas'lOO 

Informes emitidos 

Documento 
elaborado 

RESPONSABLE O BSERVACIONES 

Informes elaborados a partir de las 
auditorias y supervisiones internas 
que realiza el CSV. los cuales son 
enviados al Despacho del Ministro de 
Hacienda 

Labores del CSV. 



INSTIT UTO N ACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUC IONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 

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

INDICADOR DE 
CUMPllMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Evaluación al Sistema de 
Control Interno para 

l 
elaboración y presentación 

Plan Anual l l 
Plan Anual 

del Plan Anual de Trabajo de presentado 
la U nielad de Auditoria 
Interna 

C umplimiento de Normas (NRPJ emitidas por el Comité de no rmas del BCR. 

Examen Especial al 
cumplimiento ele las Normas 
Técnicas para la ampliación 
de los canales de atención en 

1nrorme 2 los sistemas de pensiones a Informe 1 l 
través de los medios presentado 

electrónicos. NRP 34 y 
Gobierno Corporativo NRP· 17 
entre otras. 

Examen Especial a la Oficialia Informe 3 
de Cumplimien to 

Inrorme 1 l 
presentado 

Examen Espectal al 
~ 

~ cumplimiento a la Gestión 

( --........ ¡.,.-.. 

Integral de Riesgos de las ""J ~9-lSI 
~ 

lníorme 4 entidades previstonales NRP Informe 
~ ~~ l l 

21 y Sistema de Gestión de la ( <: -~ 1 Ái,(1~ ~ ~~ presentado 

ep Continuidad del negocio NRP r1 
24. -... 

~~ ~ i~ ~ _) [~.; l~ -

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Jefe de la Unidad La jeíatura de auditoria 
de Auditoria elabora. presenta y envia 

Interna el Plan Anual yel 
Auditor Auditor Administrativo 

Administrativo realiza la evaluación de 
Financiero control interno 

Jefe de la Unidad 
La jeíatura brinda el 

de Auditoria 
acompañamiento en la 

Interna 
asignación del examen 

al auditor para realizar el 
Auditor 

proceso de la auditoria 
Admirnstrauvo 

hasta la remisión del 
Financiero 

mforme 

La jeratura brtnda el 
Jefe de la Unidad acompañamiento en la 

de Auditoria asignación del examen 
Interna Auditor al auditor para realizar el 
Administrauvo proceso de ta auditoria 

Fmanciero hasta ta remisión del 
informe 

Jere de la Unidad 
La jeratura brinda el 

de Audito ria 
acompañamiento en la 

In terna 
asignación del examen 

al auditor para realizar el 
Auditor 

proceso de la auditoria 
Administrativo 

Financiero 
hasta la rem isión del 

informe 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA' UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 1 2o. TRIMESTRE 1 3er TRIMESTRE 1 4o. TRIMESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO 1 o'-1ETA 1 MONTO 1 META 1 MONTO 1 META MONTO META MONTO 

Área Financiera 

F..xarnen Es¡:ecial a la Cartera lnforn1e 5 Informe 1 1 de Prestamos presentaclo 

Arqueos: Fondo Clrculan.te y Arqueo 
6 

Cajas Chicas 
Arqueo 3 3 

eJecutacJos 

Exanien Especlal a los 
lnforn~e 

7 con1ponentes de los Estados lnfornie 1 1 
presentado Financieros 

Exámenes Especiales al 
Informe 

8 Cumplimiento de la Polltica Informe 1 1 
presentado de Inversión 

E,xamen Especial al Manejo 
de los Fondos del lnforn1e 

9 
Fldetcornlso de Obligaciones 

Informe 1 1 
presentado 

Prev\slonales FOP 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

La jefatura brinda el 
Jefe de la Unldad acompañamiento en la 

de Auditoria asignaoón. del examen 
Interna Auditor al auditor para realizar el 
AdtTtinistratlvo proceso de la auditarla 

Financlero hasta la remisión del 

in.forme 

Auditor la jefatura as;gna al 
Aclrninistrativo auditor encargaclo para 

Financiero realizaclón de arqueos 

La jefatura brinda el 
Jefe de la Unidad acon1panan11ento en la 

de Auditoria asignaclón del examen 
Interna Audltor al auditor para realizar el 
Administrativo proceso de la auditoria 

Financiero hasta la rernisión del 
informe 

La jefatura brinda el 
Jefe de la Unidad acompañamiento en la 

de Auditoría asignación del examen 
Interna Audltor al auditor para realizar el 
Administrativo proceso de la auditoria 

Financiero hasta la re1nls1ón del 
infornie 

La jefatura brinda el 
Jefe de la Unidad acon1parlan1iento en la 

de Auditoría asignación del exarnen 
Interna Auditor al auditor para realizar el 
Administrativo proceso de la auditona 

Financiero hasta la remisión del 
informe 

2 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EM PLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTIT UC IO NAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGAN IZATIVA: UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 

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

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MO NTO META MO NTO META MO NTO META MONTO META MONTO 

Área de Prestaciones 

Examen Especial a la 

10 
comprobación de 

Info rme 1 1 
Informe 

Sobrevivenc1a y el Estado presentado 
Familiar 

F.xamen Especial a Centro de Informe 11 Informe l l 
Atención al Usuario (CAU) presentado 

Examen Es¡::ecial al trámite y Informe 12 Informe 1 1 cálculo de prestaciones presentado 

Examen Especial a la Sección In forme 13 Informe l 1 
d e Recaudaciones presentado 

-
A i~( ~ 

~ 
-~(..__ 

inp( 
-y' \ 

J ¡.:; 

o , 
Examen Especial al Pago de ( '¡!~~ ~ ,J. Informe 1'1 Informe l 
Prestaciones 

~,,-
presentado 

'------= ~~ 

RESPONSAOLE OBSERVACIONES 

La jefatura brinda el 
Jefe de la Unidad acompañamiento en la 

de Auditoria asignación del examen 
Interna Auditor al auditor para realizar el 
Administrativo proceso de la auditoria 

Financiero hasta la remISión del 
informe 

La jefatura brinda el 
Jefe de la Unidad acompañamiento en la 

de Auditoria asignación del examen 
Interna Audito r al audi tor para realizar el 
Administrativo proceso de la auditoria 

Financiero hasta la remisión del 
info1me 

La jefatura brinda el 
Jefe de la Unidad acompar'lamiento en la 

de Auditoria asign ación del examen 
Interna Audito r al auditor para realizar el 
Administrativo proceso de la auditoria 

Financiero hasta la remisión del 
informe 

Jefe de la Unidad 
La jefatura brinda el 

de Auditoria 
acompañamiento en la 

Interna 
asign ación del examen 

al auditor para realizar el 
Auditor 

proceso de la auditoria 
Adrninistr ativo 

Hnanciero 
hasta la remisión del 

informe 

La jefatuia brinda el 
Jefe de la Unidad acompañamiento en la 

de Auditoria asignación del examen 
Interna Audito r al auditor para realizar el 

Administrativo proceso de la auditoria 
Financiero hasta la remisión del 

informe 

3 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 1 20_ TRIMESTRE 1 3er. TRIMESTRE 1 4o. TRIMESTRE 1 TOTAL 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META 1 MONTO 1 META 1 MONTO 1 META 1 MONTO f META 1 MONTO 1 META 1 MONTO 

Arca Administrativa 

Exan1en Especial las Informe 15 a 
Informe l 1 

Oficinas Departan1entales presentado 

Exanten Es¡:::ecial al 
Informe 

16 Departan1ento de Gestión del Inforn1e 1 1 
presentado 

Talento Humano 

Inventario a los 
l"/ rnedicamentos de la Clínica r\cta 1 1 Acta firmada 

ernpres.anal del lNPEP 

Examen f:.Special al uso de 
lnforrne 18 vehiculos y consumo de lnforrne 1 1 

presentado 
combustible del INPEP 

Verificación del activo fijo del 
19 Acta 1 1 Acta firmada 

!NPEP 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

La jefatura brinda e! 
Jefe de la Unidad acon1parlan1lento en la 

de Auditoria asignación del exan1en 
Interna Auditor al auditor para realizar el 
Administrativo proceso de la auditoria 

Financiero hasta la rernistón del 
inforrne 

La jefatura brinda el 
Jefe de la Unidad acornpaftarn1ento en la 

de Auditoria asignaclón del exarnen 
Interna Auditor al auditor para realizar e\ 

Adrn\rnstratlvo proceso de la auditoria 
Financiero hasta la rernisión del 

1nforrne 

Auditor la jefatura asigna al 
Adn1ln1strativo auditor encargado para 

Financiero realización de inventario 

Jefe de la Unidad 
La jefatura brinda el 

de Auditoria 
acompañamiento en la 

Interna 
asignación del examen 

Auditor 
al auditor para realizar el 

Adn1tnlstrat1vo 
proceso de la audito11a 

Financiero 
hasta la remislón del 

informe 

la jefatura asigna al 
Auditor auditor encargado para 

Administrativo realización de !a 
Financiero verificación del activo 

fijo 

4 



INSTIT UTO N AC IO NAL DE PENSIO NES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICO S 

PLAN O PERATIVO INSTITUC IO NAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDIT ORÍA INTERNA 

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

INDICADOR DE 
CUM PUMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 1'\ETA MONTO 

Examen Especial a los 
Informe 

20 procesos de contratación de Info rme l l 
presentado la Unidad de la UACI 

21 
Inventario de 1\lmacén UACI 

Acta 2 2 Acta firmada y Despensa 

Info rmática 

Examen Especial al 

22 
cumplimiento a las 

Info rme l l 
Informe 

Técnologia de la In formación presentado 
y Comunicación 

Examen Especial al 
Informe 23 Depar lamento de Desarrollo Informe l 1 

presentado 
de Sistemas y Base de Datos. 

' 
~ 

~~ \ 

~ 
,..9\\tSIOc 

Examen Especial a la Gestión 1\: . a 
24 

de la Seguridad de la 
Informe ~ f ~ ) ·l l 1 

In forme 
Información y la 

,~ 
presentado 

Ciberseguridad 11 

. I~ '$' 
--

RESPONSABLE O BSERVACIONES 

La jefatura brinda el 
Jefe de la Unidad acom pañamiento en la 

de i\uditoría asignación del examen 
Interna Audito r al auditor para realizar el 

Administrativo proceso de la auditoria 
Financiero hasta la remisión del 

informe 

Auditor 
la jefatura asigna al 

Administrativo 
auditor encargado para 

Financiero 
realización de 

inventarios 

La jefatura brinda el 

Jefe de la Unidad 
acompañamiento en la 
asignación del examen 

de Auditoria 
al auditor para realizar el 

Auditor de 
proceso de la auditoria 

. S1Stemas 
hasta la remisión del 

informe 

La jefatura brinda el 

Jefe de la Unidad 
acompañamiento en la 

de Auditoría 
asignación del examen 

Auditor de 
al auditor para realizar el 

Sistemas 
proceso de la auditoria 
hasta la remisión del 

informe 

La jefatura brinda el 

Jefe de la Unidad 
acomapañamiento en la 
asignacion del examen 

de Auditoría 
al auditor para realizar el 

Auditor de 
proceso de la auditoria 

Sistemas 
hasta la rernision del 
info rme 

5 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Examen Especlal a los 
Sistemas de Trámite de lnforrne 

25 
Pensiones (OSTP) y Pago de 

lnforrne 1 1 
presentado 

Penstones (OSPP) 

lnforn1e ejecut1co 
Seguunientos a presentado 

26 Observaciones de Corte de 
Informe Ejecutivo 1 1 1 1 4 

/inforn1e 
Cuentas. SuperLntendencta ejecutivo 
Auditoria !ntema y Externa progran1ado 

'100% 

TOTAL DE A REAS A 
10 7 7 8 :S2 

EXAMINAR 

Otros 

actividades no controladas 

Copia de la 
presentación ele Informes a 

Agenda 
agenda que se 

Comité y Junta Directtva realizo la 
1oresentación 

Asistir en calidad de 
observador en los procesos 

Acta de la Unidad 
de subasta pública no judicial Acta 

Jutridica 
de la venta de activos 
extraordinarios de INPEP. 

Asistir en calidad de 
observador. según 

Acta de la Unidad 
requenmlento. en los Acta 

Solicitante 
procesos de entrega de 
puestos de trabajo de INPEP 

Atender requerirn1entos de 
lnformaclón solicitada por la 

R.equerirn1ento 
Requerimientos 

Unidad de Acceso a la respondidos 
Información Pública. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

La jefalura brinda el 

Jefe de la Unidad 
acompañamiento en la 

de Auditoria 
asignación del exan1en 

Auditor de 
al audltor para realizar el 
proceso de la auditor la 

Sisternas 
hasta la ren1isión del 

informe 

La jefatura bnnda el 
Jefe de la Unidad acomapa11.amlento en la 

de Auciitoria asignación del 
Interna seguirn\ento auditor 
Auditor para reali..zar el proceso 

Administratlvo de la auditoria hasta la 
Financiero remisión del informe 

eierutivo 

Jefe de ta Unidad 
de Auditoría 

Jefe de la Unidad 
de Auditoria 

Atender requerimientos 
de Presidencia y Junta 
Directiva según el art 35 

Jefe de la Unidad de NAIG 
ele Auditoria Art.16 de la i\!RP-15 

literal f) estimaciones de 
trabajo extraordinario y 
situaciones in1previstas 

Jefe de la Unidad 
de Auditoria 

6 



INSTITUTO NAC IONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUC IONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZAT IVA: UNIDAD DE AUDITORÍA INTERNA 

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

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MO NTO META MONTO 

Asistir segGn convocatorias a 
las reuniones del comité de Control de Control de 
Selección y Eliminación asistencia asistencia 
Documental 

cumplir con las 40 horas Horas recibidas I 
anuales de educación 

Horas 70 70 70 70 280 
horas 

Continua para auditores programadas a 
gubernamentales recibir • 100% 

na Landaverde 
Jefa Interina de la Unidad de Auditoria 

RESPONSAOLE OBSERVACIONES 

Jefe de la Unidad 
de Auditoria 
Auditor 
Administrativo 
Fin;rnc:iPm 

Jefe de ta Unidad 
según el arUl de NAIG 

de Auditoria y 
Art6 de la NRP-15 literal 
fl capacitaciones del 

auditores 
personal 

7 
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l<o METAS/ACTIVIDADES 

C!PdOtac:ón p>..ra todo el cersoml del 
1 [rtStll\Jto. r~'ac:cnado a 1a crever.c.ón Ce 'os 

nesga> de LC/IT_ 

ReV\5'.Cn de la r.crmanva .ntel'T'.a ce! lNPE.O. 

2 
con er..'oque de c1evcnclCn '/ Cet~c.én C~ 
a<:tcs u ocera.c:cr:es ~cechosas Ce lavado 
de ctnero 

Prcoor.cr '.a actuall.ac'.Cn y moc;fcao6n Ce 

3 
la ncrmanva lr.tema del lN'PE.P. ~3fa ple,-er.·r 
y Cete<:ar actos u c~r.K:cnes sc.5cechcsas 
de lavado de élr:ero 

Re3hzar mcnuorecs a. 'a..s uansacoor.es 
reaJ¡z.adas cor et rnstW.JtO. p!ra e$tab!ecer 1a 

4 
eXtsti:r.ca de CaieS ccru-.CeraCo:> cerno 
trregukv~s o 50S!=e<:i"cscs que amenten 
1ntcm~arse a la VlF Ce ccrJcm'\.:dad con 10 
pre'r.sto en 2s ckspQS:c.cr.es leg:~~es ·11~ente.> 

Repcnar c~rac:cnes ~r~•ares o 
5 so5cechcsas a la !.in:cad Ce tn\'esnqac:ón 

F,~.anc:era de !a FG~ 

Respue5ta a s:o!:<:ttude5 de ~úcrmacén 

6 recuerr.di3 pcr 'ª Un:Cdd Ce tnvemgac.cn 
F nanc:era de la FCR. Sucenmender.c.a del 
Sisten'\,l Financ-.ero i.J ctrc> entes si...cerv.sores 

7 
E!abc1ar •niormes Ce 'jesr.~n qt.e ~e.Jiza IJ. 
CfiC'.a'.ía de Cumct.m:ento 

13 
Realtzar -;es:ones. formatwas -;cb<e Le.y Centra 
el LlvaCo de C-.nero al pt!íSCndl nuevo. 

Bnn.dM as.s.tenca al ~rscoal o a ~as 

UNIDAD 

DE 
MEDIDA 

Cooactta<::ón 

Proceso 

Cocumemos 

1'1,cnucrevs 

qeoone 

Dccume1l(CS 

[rJcrrne 

~esión 

9 1nstaflC'.as seqUn nec~dld de consu.tas Ses-tén 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNTDl\D OR GANIZATIVA: UNJDl\D DE OFIC IALÍA DE CUMPLllvUENTO 

PRCGRA/.\ACJON TRIMESTRAL 
ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE Jo. TRIMESTRE 
,'.IETA MONTO META MONTO META /.\CNTO META ,\\QNTO l·IETA 

:ox !COY. 

1 

1 

3 i2 

25X ¿5y, ¿5r, 251. lOOX 

7 l2 6 !O 

J !6 

Actividades no controladas 

o 

o 

íOTAL 
MCNTO 

M) IODCRDE 
Cl.'l.IPUM!ENTO 

Numero Ce emc~e~cs 
caoac.tadcs 

Numero Cor! oroce-!cs 
Ce re·r~én rea:izaéos 

lnfcrme cre;emado 

NijmeroCe 
mcr..i<creos reallzadc-; 

Norr.ero ~e 1eocnes 

Número Ce resOL.<:~tas 

¿m1t1das I nGrr:ero Ce: 
respt.estcl.i croycctdda.s 

• !CO~' 

NUmero Ce nícrmes 
cresentadc.s 

Con.stJ:tas rea.1z.a<Hs 

~ Vo.Bo. Dr. Jos 

RESFONSABLE 

Jefe Un.C..d 
CfictdiiJ Ce 

OBSERVACIONES 

l.a e1.abordC'.Cn y e¡ec1.1ctórl del ptan 
de capaotacién se rel!tZatá er 
cocré:nac:ón ccn el C'pto de 
r ... ~ .......... Ce Ta'emo r'ofl"~rn 

Se e;ecutOJá ccnfcm'.e •la em.sión 
o reforma de ncrmanva act:cab'.e a 
1.a.i c~~ rac·.cnes o transa<:c.cn es 
rea'1zada.s por el instituto 

[rlcnr.e pr¿str.LOCo al Comité de 
Frever.s-,¿" de la l.avado • parnr de 

les hal'..az~os :éer.Mcar'As ~n 'as 
re·r..s:cne> de r.crmanvas. 

l..oi rr.crutcrecs se reJJ.za.1an de 
forma mensi;al pud:éneose 

Cumpl1m:er.to trcren-.emar -;e-gti.rl se •dennquen ¿n 
croc;scs Ce central automau.zados.. 

¡CQ':;; 

Presidente 

~cn.:d>d c~nfcrme a hal;zgo; de 
moo1tcreo 

,lctrlidad corJc"rr.e -i c!emar.da y 
s~ún datos ffistcncos Ce referer.ca 

Ce ~os J n!crmes trur.e;ua!es.. ·res 
seran ores.emadci de ,.crn".a 

mensual 11 Ccm;té ce Prever\S'.én 
ce i.a'laéo y uno• ; oma C",ecova 

Act1 .. 1d;ia ruieta a ~os 0toce;cs de 
contr.:ilac:cne; c!e que realice el 

Ccnartamento de Ce111on de 
Ta~erito Humano. !..Js :}eS'.Cne; 'Se 
feJ~•zara.n en 'ª Ultuna seman.l Cel 

1 •lh~- mp;:_ r!P (6 'l.rl tnmP'tf'"" 

AcnVKBá S\J¡eta a demmda y 
se<¡ün SUJJa r.ece5!d3d oostencr -1 

!as caoactac~'1f\'d3d 
_/ • d -•--;--~ 



Planes Operativos Institucionales del nivel de 
PRESIDENCIA del INPEP, según programaciones 

establec idas para el año 2023, reportadas a la 
Unidad de Plan ificación. 

No. Instancia 
1 Presidencia 
2 Unidad de Ciberseguridad 

3 
Unidad de Acceso a la Información 
Pública 

4 Unidad de Comunicaciones 
5 Unidad Financiera Institucional 



UNIDAD ORGANIZATIVA: PRESIDENC IA 

No. METAS/ACTIVIDAD ES 

PRESIDIR DE 48 SESIONES DE JUNTA 
1 

DIRECTIVA. 

SUPERVISAR Y COORDINAR ACTIVIDADES 
2 

GENEflALES DEL INSTITUTO. 

AUTORIZAR PLANES. PROYECTOS O 
3 INICIATIVAS EN LINEA DE LA MISIÓN Y VISIÓN 

DEL INSTITUTO Y DELGOBIERNO. 

4 EMITIR RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS 

EMITIR ACUERDOS DE PRESIDENCIA EN 
5 

RELACIÓN A LA OPERATIVIDAD DEL INSTITUTO 

INTERVENIR EN ACTUACIONES LEGALES O 
6 ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON EL 

INSTITUTO 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIO NAL AÑO 2023 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Reun'ones 
ACTAS 12 12 12 12 48 e1ecutadas/reun·ones 

prog1amad35 por 100 

Reun:ones 
REUNIONES 15 15 15 15 60 e1ecutad3s/reun'ones 

programadas por 100 

Documentos 
DOCUMENTOS 5 5 5 5 20 autoozados/documentos 

entregados por 100 

ReSO:uoones 
RESOLUCIONES 50 25 25 50 150 em t1das/reso!u{lones 

przy¡ectad.as P0f Gen 

Acuerdos 

ACUERDOS 50 50 25 25 100 em.tidos/acuerdos 
pra¡ectados por oen 

Act1v.d3des 
ACTIVIDADES 3 3 3 3 12 c>jecvtad.1s/a::t1v.dJdes 

i-----.. - programadas 

1 ..... 
~ .. il~f]'.,.')>,._ 

,... IA~\\HIO<I,,~ ~ l< l/' A~ (/~ 
'"' ' l ~ l ' ~ iriip-.. ~ ~ ... ~ ~ ---· ...... e ~, 

PresicÍente. • i.f 
e(. . . •J:..., 
"<L:<·~-~·¿.:;,,.,. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 



INSTITUTO NAC IONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE C lDER SEGURIDAD 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3cr. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 
(No de 1nforrres 

1 Reporte de Cest•on lnforrre l l 2 s presentzdos/lnformes 
Planificados)• lCO 

(No. de documentos 
2 Asistencia a capac1tac1ones Personal UCIB Documento 1 l 2 s . emitidos/ documentos 

Planif1cados1· 1co 

Capacitanc1on a miembros de JO. Comité de 
(No. de documentos 

3 Docuemento l 1 s em1t1dos/ documentos 
Riesgos y Alta Gerencia 

Planificados) · 100 

Capacitaciones personal V1rculado a (No. de documentos 
4 Docuerrento l l 2 s em1odos/ documentos 

Cibersegundad 
Planificados)• IOQ 

Conc1enuzac ón al personal en rl"ateria de 
(No. de documentos 

5 Documento 1 l l 1 4 s . emitidos/ documentos 
C1bersegundad 

PlanificadosJ· too 
(No de docurrentos 

6 Elaborac1on de presupuesto Documento 1 1 s emitidos/ documentos 
Planif1cados1· 100 

Mon1torear y verificar el cumplimiento de las (No. de informes 
7 poUucas y procedimientos que se establezcan en Informe l l 1 1 4 s presentados/Informes 

rrateria de c1terseouridad Planif:cadosi• 1QO 

) 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Jefe UCIB 

Jefe UCIB 

Jefe UCIB 

Jefe UCIB 

Tecn:co UCIB 

Jefe UCIB 

Jefe UCIB 



UNID/\D 
No. METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDID/\ 

Actualizar en et Portal de 

1 
Transparencia la información 

Proceso 
oficiosa. relacionada del 
INPEP. 

Tramitación y Gestión de 
2 Sol icitudes de Acceso a la Solicitudes 

Información 

Actualizar el Indice de 
Información Reservada 

3 conforme a tas declaratorias Proceso 
de reserva que brinden las 
unidades admiistrativas 

Participar en la gestión del 
4 acto público de la Rendición Actividades 

de Cuentas 

Capaci tar al Personal sobre la 

5 
LAIP y su Reglamento, y Capacitac10 
Protección de Datos nes 
Personales 

Atención a consultas por 
6 medio de correo elect rónico 

correo 
electronicos 

o teléfono 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO IN STITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

l er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOT/\l 
IND:CADOR DE 

RESPONSABLE OBSERVACIONES CUMPLIMIENTO 
META MONTO META MONTO M ET A MONTO /.\ETA MONTO META MONTO 

El proceso incluye recabar 
información oficiosa 

1 1 1 1 4 s /\ctuatizac ion Oficial de Información/ trimestralmente de las 
Ejecutada Agente de Información unidades administrativas ta 

cua l es ingresada al Portal de 
Transparencia. 

Numero oe 
solicitudes 

O ficial de Información/ 
Esta cantidad estará sujeta a ta 

12 13 13 12 so s gestionadas/numer 
Agente de Info rmación 

cantidad de solicitudes que se 
o de solicitudes rec iba en la U/\IP 

nrnvprtorioc 

Esta actividad se tlace 
Indice de 

Oficial de Información/ 
semestralmente de acuerdo al 

1 1 2 s Informac ión 
/\gente de Información 

Art. 22 LAIP y 32 REL/\IP. y se 
reservada publicada envía al IAIP en los meses de 

Enero y Julio 

Oficial de información 
la realización del evento de 

en coordinación con el 
RDC dependerá de 

1 S4.630.90 1 s 4,630.90 /\eta Realizado 
Comité de Rendición 

disposiciones 

de Cuentas Institucional 
gubernamentales. debido a ta 
pandemia del COVID-19 

Esta actividad se realizará de 
manera trimestral. en 
atención al art. 45. Sin 

Capacitaciones embargo. la realizaci ón de 

1 1 1 1 4 s -
Ejecutadas/Capacit 

O ficial de Información 
una capacitación adic ional 

aciones estará sujeta a ta introducción 
programadas '100% de nuevas temáticas 

relacionadas a ta Ley de 
Acceso a la Información 
Pública 

Esta actividad estará sujeta a 
consultas la cant idad de consultas que 

5 5 5 5 20 s atendidas/ Oficial de Información/ se reciban en ta UAIP por tos 
-

consultas Agente de Información medios antes menc ionados. 
proyectadas ta cantidad puede ser variable 

porm~~""" 

~. ".I'Jl'· _.., .....,., ;-,,-

(3{.~···,, 
\'. ·L 

. q <>'/ • 

~}y ~ é: í. inpCµ ¡f~ 
lh ' ,,,J;w ~' ·, 
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'< 
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No 

7 

METAS/ACTIVIDADES 
UNIDAD 

DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

3er. TRIMESTRE l\ o. TRIMESTRE 
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META 

Brindar 1nfo rmac16n sobre la 

gestión de la UAIP. para Documento 
informes anuales de IAIP y 
Unidacl de Planificación 

2 3 

TOTAL 
MONTO 

s 

IND!CADOR DE 
CUf.\Pllf.llENTO 

- informes emitidos 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Se le brindan toda la 
información estad1st1ca según 
solicitud. para que el IAIP 
incluya datos en su informe 

Of1c1al de Información/ anual presentado a la 
Agente de Info rmación Asamblea Legislativa. y la 

Unidad de Planificación 
integre los datos en Memoria 
de Labores y Rendición de 
Cuentas 

2 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE COMUNICACIONES 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

RESPONSABLE OBSERVACIONES CUMPLIMIENTO 
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Número de 

1 
Administración de Sitio Web y Redes 

Publicaciones 30 30 30 30 120 s publicaciones en Colaborador 1 y -
Sociales Redes Sociales y JefawJ.a 

Sitio Web 

Elaboración de notas periodísticas para Colabo rador l. 2 y 
2 Boletín 25 25 25 25 100 s Boictin mensual Jefe de 

boletín Comunicaciones 

Elaboración y asesoría de diseños de 
Formulario de 

3 diferente material divulgativo So!1c1tudes 10 10 10 10 1\0 s 
Solicitud 

Colaborador 1 y 2 

(walloaoers. afiches. videos. rotulos) 

4 Publicaciones en medios escritos Memorando 10 10 10 10 1\0 s - Publicaciones Jefe de Unidad 

Organización. coordinación o apoyo 
Formulano de 

Colaborador l. 2 y 
5 logístico en eventos internos y externos Solicitudes 15 15 15 15 60 s 

Solicitud 
Jefe de 

solicitados Comunicaciones 

6 Llamadas atendidas en el CALL Informe 1 1 1 1 '1 s - Informe Colaborador 2 

7 
Enlaces con CAPRES e Instituciones 

Convocato rias 1 1 1 1 4 s Convocatorias Jefe de Unidad -
externas 

B Mecanismos de Participación Info rme 2 2 2 2 8 s - Informe Colaborador 1 

Selección y envío de fotografías para 
Correo Correo Colaborador 2 9 boletín estadístico m ensual elaborado 1 1 1 1 4 s y 

electrónico electrónico Jefe de Unidad ~";~·;~~ oor la unidad de olanificación v 

'\ ~ 
, <¡~ 'i ,,... 

10 Control de buzones de sugerencia_ Informe 1 1 1 1 1\ s~ r----..to.!._orme c riborador 1 r 2 
. 1 

/ !'- in n.Sn . 

1¡( / .~o :v, ~ •. .A ( fü~,\ \~T -~ . 2# , J cr º\~~ •• ._.~? .•• 

:JI W i#f.// ft1 W-~ "p ~ 
RESPON~BLE h."" "6 -·"' "'-- ./ VISIUlJt::tENO~ ~..t :..::.:_~ 

FIRMA Y SELLO /: NOMBRE , FIRMA YSELLO ~ 
.. "'.c's1oq;;r~" .. , / 

} 



INSTIT UTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZ ATIVA: UNIDAD FINAN C IERA INST ITUCIONAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL INDICADOR 

No. METAS/ACTIVIDAD ES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTHE 4o. TRIMESTRE TOTAL DE 
CU/.IPUl-l lENT 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO o 

1 
Coordinar la 1mplernentac1ón de sistemas de 

25% 25% 25% 25% 100% 
segu1rn1ento afectivo del presupuesto 

2 
Presentar los Estados Financieros a Junta 

Documento 3 3 3 3 12 
Directiva 

3 
Coordinar mensualmente las actividades de 

Documento 25% 25% 25% 25% 100% 
l1qu1dac1ón del F1de1com1so de Obl1gac1ones 

Coordinar las actividades para cumplir 

4 
oprtunamente con los calendarios de pagos de 

25% 25% 25% 25% 100% 
pensiones. certificados de traspaso y los gastos 
adrn1nistrat1vos - - -

5 
Presentar mensualmente 1nvers1ones f1nanc1eras 

Documento 3 3 3 3 12 
a Juma Directiva 

RESPONSA OLE OBSERVACIONES 

UFI 



UNIDAD ORGAWZATrVA; DEPARTA\tENTO DE TESORERIA_PROGRA'l..AS DE ACctOt• CEtHRAl 

Ut\IOAO 

t~o. METASIACTly¡DADES DE 1e.<. TRJ'.!ESTRE 2o. TRJMESTRE 

MEDIDA META MO,>HO META MO~TO 

CAUol y CA;/.ACÓ'l d9 $253, 797,037.&-t Cot1"0 h ;ouos 
f Hí<i.~l) .U-1 ~ f)_!~·c.om3-o d~ Ob'~YA~S 

Prr;.s·o.'\l•itt y~ Fo"i" ~-aai p.31a ~ P3}>de 
m·,e.ro 2S% S U.U9 271 .91 2S% $ 63-U9.2n91 

_.._ • ....,...,., •.DCD 

Elr .sói de ~o Ctrtfa X.s ~ Tr.t.s~.J.JO 

~ftf(,a.jo 2S% 160 2S% 160 

eor.·1o1 cM l"l!e<H~s por d~pós.~os a p'.no sua.•oo Qo) 

On«o 25~'; 119,60) 00 2SY. 119.&>-J.OO 

Co;'1ol dt cvo!.n ~-..Yrot•zd;;o.~s \"C>'.u~ $1,7<4 0 Oi> 

º""'º 25% 43500 25 Y, 4J5 0 ) 

Co-crc~ ~e ~H'>J Co"So~ d~ S<-4 523. 200.0il 
OrJ!to 2511 5.60000 2S% S.6'l00) 

Coril~ ~a ~)l d9 Ni! s de I~ StJbJl~J y CfJOS 
6 $20,0 )).0) D M'fo> 2S% 6.SQ) 00 2S% 6.5'>)0) 

Rt-J'Z.Vflp.>o»U 72 r·::.'\ ·.u(.e sa'cvOS yí4'U!.K.O'"•U 
7 31 pttSOu'. de-tu y (:(IT.$Q,~ al C.0."lst,O S o,,rEI« dt P'"~" wcJ 25~ 1$ 25% 18 .,_. 

' ·-• ,,.. r_.,.,n 

Ru"t.w tf N-»U 500¡:<0-.'H&:tts. rr.td.aU notaY>t 
fW ... HÓ-9 

8 300.'»YV~ts 25% 12S 15~ 125 
Al»r.:> 

Eff'\."'tvM 12 Cec.i.lra~:..-,:,s de ""P'.>H!O al va'« a-7cg_¡.1o) 
9 (1'/, IVA), tQt,,-e rn. pl-}ñ 1ea~um 3 n'.-et l rtc-'rr~ 251'. 25% 

"Y' - ' "'"' •.._-,.c.111 n ;'I 

Ef "-"t:..M 12 d..c:IMacio'"i!s de irrp.Ar.~o s.o«e IJ rtl'U, 

10 s.ot.fe IGS r--"1'1 ff3'·ZA:l'v-> a r1\~ a.jrr n.s~~.,., lrl.:<rra 2:5~ 2S'f~ 

ntSTITUTO t lACIONAL. DE PENSIOUES DE LOS EMPLEADOS Púsucos 

PW' OPERATIVO m STITUCIOUAL AAo 202l 

PROGAAYACIÓU TRJMESTRAL 

3tf. 1Rl 1~ESTRE Co. TRl"4ESTRE TOTAL 

META MOUTO META MOl<TO META MOUTO 

2S% S B H 9.21191 2S% S 6.3.U9 271 .91 1())\\ s 253797 .007 .&-t 

2S% 160 2S% 160 100% 6'~ 

2S% 119.60)()) 25~ 119,6(>)CQ 1007') s ·U8.•!:lil 00 

2S% 43500 25% OS O-) 100l\ l ,7'10 00 

25\í 5.6<:>)(>) 25% S,6000) IOOY, s 23 200.00 

2SY, 6,5"'))~) 15% 6 .5())_()o) 10)% s 20.Q))OO 

2S% 18 25% 18 100% 7l 

2S% 125 25% 12S 10il1í 51'.>l 

2SY, 25% 1 0-)~ 12 

2S% 2:5~ 11))~ 12 

VISTO BUENO 

l~()(CAOOR DE CUMPllMIEtlTO 

% lr,7001 r~ al o\">=mo."'úl de h)'u~s ,.,., ~ 

~'tOI rr.o."to re..:. t.:~ t'n a"'o> ;;.')~ff'or- 1 00% 

% Cut f<a10S ~~(jos e.'\ t:I a.'->=-~l' d9 c.Ef1 f<.W<a 

tmt dos I u • cH urtfu»s. emt-dos e:.' a'\oa"'l!ffOC· 
l o~u 

% lt\l.t<HU f rob&>s {:•X 6:-pós'!OI a p'.azo ~' tl 
a\oirmoXo da lr9ews ~ME~sd~pós!O a r-'.uo ~,ti 

..... , ..,.,_, llt,_ •.• ,,, ......... ,,~ 

% lrqoos ¡:.:" Q.V'._a,s \1;.'v/..ari..n rtcb"du al 

a.~tT'.oti:.O d!l INyesos p.:" Ci.:ot..a s \O'.i.n!MUtM el ........ '\. ..... , ............ ........ 
% lrqt toS r eob'd>j-S al a "\J=rr.o.Y.o tte "")fe.SOS Cos~ 
dtf Sol tn ~ aW rrAA....:O r~cl:/d.3 09: Co~~ dtl Sd en 

% lf9'H0 vir'm rf'Ob'Oji al .a'\.r:f!IO;~ Ot: irt}'UOi 

~"' os en et•W mo-.:ohyesc.s v.Ybt '~ tn a'9o 

CA.•mOAD Pt..A-•l llAS EJ.'HIOAS 

CA."HIOAD t•OTAS DE ASQ~;o 

1~.FOR'.1ES PRESENTADOS 

l'OfORl!ES PRESE.mADOS 

RESPONSABLE 

TESO!*RlA 

PAGADllRIA DE GASTOS 

A0'.1 ~~STRATIVOS 

OOSERVAOm~ES 

Se e'o'a'u.ara et a·1af\C.é pot 

Lr.mestre contra la meta 

pt'O"j'e<tada 

~o c--1a uara ei a-raoc.e poc­

tr.mes.lte c.ont1a ta metd 

~e e·1a vara et ;rnnc.e por 

tnme.iltO cootra la meta 

se e·-1a uara el a·1ar;ce pot 

trimestre contra lc1 rrl6-ta 

s o e·1a va.•a ~ a·1ance por 
Lrime.slle c.ontra la meta 

~ O'la Uif3 el ti'l'al'ICe Poi' 

trmcslto contra la rr~a 

;:,e 8'1a-ua1a et a-anee por 

lfimestte contra la meta 

:;e 8'1avara et a-1anc:a por 

tr'imeslle contra lc1 mela 

~o o-1a uara e1 a·1ance pot 

tr.me.slfe contra la meta 

Se 0'1a'vara el avanc-e por 
tr.mos.tte contra la rr~la 

oca 'ed.ada 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA_PROGRAMA DE PENSIONES 

"º METAS/ACTIVIDADES 
UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

DE 1--~-1.-,.-T-R-l,-J-ES_T_R_E~--,...--2-o-.-TR-l-~-~ E-S_T_R_E~..--3e~,.-T-R-1'-.l-ES_T_R_E~-.-~~-o-. -Tru~M-E_S_T_R_E~..-~~~T-O_T_AL~~~--i i~O:CAOOR OE CUVPll\lEPH O 

MEDIDA IJETA MOUTO META MONTO META MOUTO META MONTO META Mm-rro 
c,,;.>.;:..01 el" S 7 2 m:·o.~ s por a;:i-~s y 
w.;z_rJore.¡ corrE.>~:fb""..'.E-i a p'.i.'l 'as <!e 9 :.b·errn 

Mo.~tarQ 25~ 16')),(.'t'.)) 00 25% 1$i)),())) 00 25~ 1f.i>J.0)) 00 25% 1WO.OOJ.OO 11))1h 720),(1) )00 
11.. Ingresos reOb'dos al a•,:i=-m.:<lo ~ i"-"1'E- Y.>s ~ ef 

ce·aai. h1~!~s ª'"'~bnotr""· m.._,n'ópa!daóH y a~rO/ mcn.~o rrob'do E"'l a'\., a·Lyi.:if -100'~ 

cu._:u..x,.~s \'O'un~i.n 

'h rr-o.·lo re..-vpMa.).)en ~a\..>rrr.c<l!o n"..:..;:o 

2 R~-v;-!:r~"'I de rraa ~.YU r.<A S&J,0.)) OJ ~.'V..Y-!MO 25% s 15,00)00 25 \1 s 15.00J~) 25~ s 15,0JOO<J 2511 $ 1s.00J.ro 10-)1h 60,COO.OO thuperaOO Eot'l e1 a"t.Y « .O.."Úl rfl.x.:o '~~o e:i 
a~ ari~Hio:11 -100~ 

G~ ;~°;;•UI" y C(l('f'"~Maf' rt:Z.l-}':4 y c«\tacO:~~s 
l·lc<rr..e 25~ s 750.00 251\ $ 750.CO 251\ 750.Cll) 25% $ 750Q) 11)j '(, 3.oo:JOO 

';', 1,1,......rto cc<r.~os:..1o~m.l'i.o rorr.peru,,i.j.) al 

h~~~.isSJi.."00.Qil a~:i. ~.··xlo c«r·i:""'-~" E-i"I ~a-.._,a-~éf"ior·1 1)lr1 

TrcSTtar 206!',\)'uciort:s p« ~~e."\ e.o..ceso P.:." 
~} tr~ Ó~•-0'.ucO"le:S j:'3-}.+:bi-=tr<:«o de 

rr,.,_.,., d~ $12.0i)) .0) 
l·/.:<rr.e 25% 3.00)0) 251\ 3.())) 00 25~ 3.CVJl)l 2.SY: 3,o>)I)) 1())~ 12,1).))00 Ce.'O'.u~> del aªl.l / rrqOO de.'O~Ool"r!.s roagJo.tM E1"1 

ti a.-.:i a.~erC,·Wl~ 

% rotiza:.:0."""l'!S 00 kft:1'\!IU-JU Ó!p...,ta-"$.U •~.t,,:..~ d~ 

Oe~va--;ó."I de oot7aC:cn!"s ro idt.-M~.» $1 21))) t.•on~~o 251\ s 3.0 ) )00 2.)% 3.l)XJ OO W lh $ 3 .0))()) 25% s 3.00).0.) tQlY: s 12.0)).00 w..::.za:..<.i.~> óeputa1.l.s e."I ~ ,a,~··.w.~ c!e 

w;za:::o~s d~ ...... a1u t'l'1 a\°l a.-~uior-1001h 

Cv-0-v'.air EmNigr...s ):>jó.;l'es a pe-•~"o.'Udoi y ~ lr-,gesos reot.fk,s al aª"'"' l·l«rr-ts Err t~vs J 
6 l;tcm-.:e 25% 112 25% 112 25% 112 25~ 112 100;\ " ª re.a'-za.r 449 irl cffl"..e s de EmtlMg.:.; de pe-ii.>C••\~.m l t-lün".-!:$ PrO-f f:Cta.Jvs ' t ()JY, 

Efe.:tu3t e-l ~JO rr.!-"l>u.!il de Lli ~-u·oo~s 1,·~~H lfi P)9Ql a pt-1"'i-S-
0

-C•ruj.,); le-¡ l~.PEP .,_ 1.1.:i.'"'l!.<l C'~ P~' 

7 dura ·.:.e e-t .,,~,, : $215 ~).~.00 p:va E-1 P3J''C::~ '.~o.-~'.MO 24'Y: $ 5311)),(>J() 00 2-'"/: s 5311)).1))) 00 24% S SlSOO.<m 00 M~ S W.00.00l 00 100\4 22551.)J.O)JOO e!-!: r.e.-.s<-...n.e s l ey l~\f>EP I U~yt..ode P~)ldé ~;u·o"*; 

45 3-)) ~·.s·ooa.1os Lt-· l~~ PEP. Le-1 l ~.:PEP Prn" ed3':>' • 10t)"J. 
Efe-:tuY t-1 p,JJ•"l rr,e:u•nJ d!! t.n pe·.-u.0.-.-:-.s v·~-.:e-s 'h P<i9'S .l ~·~ 0ec(:(j7 = t.•c.ri:o<l~ PJ9'' ~ 

8 dura.-.:.e el a~.o: 52!'200.000.QI) ~·Md el~ de 7,550 '·k>r~2'"·.o 2J% s 59'>l .OJOOO 23% $ 5900.1))) 0) 23~ s 5900.00)1)) 31)~ 7500.())) 00 1'))% 2521)) _()) ) .00 p!>.i\:0,-,~s ~ 667 I Mvro:o é"~ f.'..,JoJ'' ~e r·~·m<·~~ ()e..: 

¡ ,..,,..,-~·o.u.»; DL f..67. u 1· 1<>J% 
Efa.-t-.•3f el ~}IJ rr.e:.wJ3l de 13s r-el'l>·~s , ,·ir.--.:e-s % ~·3')'-'> a pe,;s'o.n-:»:i De; f.67 - J.!o.-.:o de~ de 

d !Jfa-.'.e ela\) : $217$.t)r) ) _()i.) p.Md El p:t)O<!-'! 7t;(J '.!.:v~.arfl ?3% Y..S.OOl 00 n~, 50S,Ct.:~) 0ol 23:.': 505.f)J() O) ) :)1/i E.f.0,00JM tOOYi 2175,0 )).00 '<!i"úúr~s DtoC M 7 / ~.'.>n:o d~ pao)':> d-e r~ns.·c~i.!s O!-.: 
l rw:-trsO:.-;;t;.:.s OL 474 . &37 . 1C))lf, 
Efecti.i~ el ~J? rr.e·nsv~ de G.»~01 r..,r,~air;c..s C:, p~ ' -:" g 3_s:os L-~ra'H - ,,!o,;:o d~ p.i'}' d~ 

10 d uro·.:e e:I a\°l, pe" S ~.713 Qr) r..:~ fa·'e..;:rr, ·~;,'.:>d>!! !.'.:-.-o! 2.fi::t 25~ s s1.42a2s 25CA $ s1 .•2a 25 25% s s 1.42a 25 25~'> $ 51.42a25 100% s 205.713 00 ~-!>-ti.c.o!'S D.h: 667 / ~.',:,..1~ tH ~).) Q.l!-'.0$ f,_¡-,;ra'.n ' 

9()) seo-.C•H > Pen;QiH•Xr1 .· 1Qr)'!.. 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

So cva'vara et avance pOr 

trimestre contra la meta 

pr<Y¡e<.tada 

::>e e-1auara ei a·1anc.c pot 

trfflestre contra la meta 

Se«ón do 1~ e'o'a'Uara et annc.e por 
Recaud.l\.."""'ooes trine.stre c.oooa la mela 

¡:;.e o-1a\laTa el a...ance JlOf 

trimestre contra la meta 
.. ~ , .......... 

1se ev auara el a...-ance por 
tri.rnestre (;()(il.ra ra rt.eta 

¡se e·1aua.ra el avance por 

tr'.mestre cor.tia La meta 

¡::>e e·1a uara ei Gw'anc:e po< 

trlnes lle ronf.ta la meta 

S-=cc~on Pa}.l<J\..f.a 
:M 0·1a ua•a ei a·.-anc.e po< 

d.gPe-M~i 
lrffleslte rontra Ja me-la 

-~ E"fta Uill'a ei avanc:o por 
trJ-nestre contra la meta 

~e e·1a uara ei a·1ance por 

tr:rnestre contra la meta ....... 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEllTAMENTO DE CONTABILIDAD 

No. METAS/ACTIVIDADES UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

INDICADOR 
DE 

CUMPLIMIEN RESPONSABLE 

DE 

MEDIDA 

1er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO 

rvatidación y registro de transacciones de 
1 'ngresos, con la emisión y documentación de Documento 758 

\os comprobantes contables de ingresos 

Validación y registro de transacciones de 

2 egresos y ajuste. con la emisión y Documento 1,000 
documentación de los comprobantes 
-:::ontabtes de diario. 

3 
Revisión y autorización de comprobantes 
contables de ingresos y diario. 

Documento 1,758 

ll\rchivo de comprobantes contables de 
4 ingresos y diario, contra\ y resguardo en el área Documento 1,758 

de Archivo de Contabilidad. 

5 
Cierre y emisión de los Estados Financieros de Documento 
los meses de Enero a Noviembre de 2023 

2 

820 

1.350 

2,170 

2,170 

3 

3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE 

META MONTO META MONTO 

860 850 

1,500 1,575 

2,360 2,425 

2,360 2.425 

3 3 

TOTAL 

META MONTO 

3,288 $-

5.425 s-

8,713 $-

8,713 $-

11 $-

TO 

Transacciones 
de Ingresos 

Ejecutados/ 
Transacciones 

de Ingresos 
Programados 

•100% 

Transacciones 
de Egresos y 

Ajustes 
Ejecutados I 

Transacciones 
de Egresos y 

Ajustes 
Programados 

•1oox 

Comprobantes 
de Ingresos y 

Diario 
Ejecutados/ de 

Ingresos y 
Diario 

Programados 
•1oox 

Comprobantes 
Contables y 
Resguardo 

ij 
~ 
e 
o 
u 
3 
e 
~ 

Jefatura 

Ejecutados/ Encargado 
Comprob.'lntes A h 

Contables y re !VO 
Resguardo 

Programados 
•1oox 

Estados 
Financieros 

Ejecutados I 
Estados 

Financieros 
Programados 

•100% 

Jefatura 

OBSERVACIONES 

En cumplimiento a !o establecido en el Art.193 de 
Reglamento de la Ley Org<inka de Administraciór 
Hnanciera, que dice: "Toda operación que dí 
origen a un registro contable debera contar con la 
documentación necesaria y toda la informaciór 
que resp.alrle, demuestre e identifique la naturaleia 

IJ' finalidad de la transacción que se está 
fconlabiHiando". 

En cumplimiento a lo establecido en el Manual de 
Procesos para la Ejecución Presupuestaria, numera' 
jv. Proceso de Ejecución Presupuestaria. literal D 
Devengado del Egreso, del Procedimiento para ei 
Devengado de Egresos y Registro Contable. qui: 
jdice: "El devengado de! egreso constituye e 
reconocimiento financie/O de !a obligación > 
¡comprenderá !a Incorporación de la informaciór 
relacionada con !a misma en los módulo! 
auxiliares, si los hubiere; asi como el registre 
fcontab!e couespondlente". 

En cumplimiento a lo establecido en el Art.19 de la 
ley Orgánica de Administración Financiera del 

d€ Estado, que menciona: • ... La documentaciór 
!debe1á permanecer archivada como mínimo por 
un periodo de cinco años y los registros contable! 
!durante diez años·. 

El SAFI es un sistema integrado, por !o tanto e 
Departamento de Contab~ldad dep.ende del envíe 
kiportuno de la Información por parte de !as áreas 
involucradas en el proceso. pa1a cumplir con le 
estipulado en el Art.194 del Reglamento de la le) 
!orgánica de Administración Financiera, que dice 
'las Unidades Contables al término de cada mes. 
tendrán la obligación de 
efectuar el cierre mensual de sus operaciones. > 
prepararán la información financiero-contable, 
que deberán enviar a la DGCG dentro de !os diei 
las del siguiente mes·. 



6 Cierre del Ejercicio Fiscal 2022, Diciembre Documento 
mensual, cierre anual y definitivo. 

Generación y remisión mensual de repo1te' 

7 financieros~contab\es a la Dirección General dE Documento 
Contabilidad Gubernamental de los meses dE 
Diciembre 2022. y de Enero a Noviembre 2023 

Gen€ración y remisión mensual de Ejecución 

8 Presupuestaria de Ingresos y Egresos por Documento 
especificas y consolidado de los meses de 
Diciembre 2022, y de enero a Noviembre 2023. 

Generación de Libros Diario Contable y Mayor 
9 Auxiliar de los meses de Diciembre 2022, y dE Documento 

Enero a Noviembre 2023. 

Remisión de Estados Financieros mensuales a 

10 las diferentes ilreas del Instituto y entes Documento 
fiscalizadores de Diciembre 2022, Enero a 
Noviembre 2023 

Remisión de saldos contables mensuales de 
Diciembre 2022, y Enero a Noviembre 2023 

11 para conciliación con auxiliares de las Documento 
diferentes iireas. depuración y liquidación de 
saldos. 

3 

5 

4 

12 

6 

40 

3 3 3 

3 3 3 

6 6 6 

3 3 3 

33 33 33 

3 $-

14 $-

13 $-

30 $-

15 $-

139 $-

Cierre del 
Ejercicio Fiscal 

Ejecutados 

Reportes 
Financieros 
Contables 

Ejecutados I 
Reportes 

Firuncieros 
Contables 

Programados 
•100% 

Ejecución 
Presupuestaria 
Ejecutados J 

Ejecución 
Presupuestaria 
Programados 

•100% 

Generación 
l•brOS 

Contables 
Ejecutados/ 
Generación 

Libios 
Contables 

Programados 
•100% 

Rernis•ón 
Estados 

Fin;mcieros 
Ejecutados/ 

Remisión 
Estados 

Financieros 
Programados 

•100% 

Remls'ón 
Saldos 

Contables 
Ejecutados/ 

Remis'ón 

Jefatura 

Satdos Jefatura -
Contables Contadora 

Programados -Técnicos 

t---1~~~~~~~~~~~~~~~~~~t-~~~~t-~~;-~~~t-~~;-~~~t-~~t-~~~-1-~~~1--~~-+~~~-t-~~~-1~~''oº~º"Y.~·~-¡'Contables 
Integraciones Jefatura -

Integración y/o actualizaclón de saldos 
12 ontabtes del mes de diciembre 2022, y Enero Documento 

a noviembre 2023. 
90 90 90 90 360 $-

de Saldos Contadora 
Contables -Técnicos 

Ejecutados J Contabtes 
Integraciones 

de Saldos 
Contables 

Programados 
•100% 

El cierre contable anual y definilivo del ejercicio er 
mención, se rea~za de conformidad a loó 
l;neamientos girados por la Dirección General d€ 
Contabilidad Gubernamental en el mes d<c 
diciembre 2022. para enero 2023 

En cumplimiento a lo estipulado en el art. 194 del 
reglamento de la Ley Orgánica de Administración 
Financiera del Estad-0,"las unidades contables a 
término de cada mes, tendran la obligación d 
efe<:tuar el cierre mensual de sus operaciones > 
prepararán !a información fin.andero-contable, qu 
deberán enviar a la DGCG dentro de los diez dia_ 
del siguiente mes", 

Ejecución Presupuestaria mensual remitida a' 
Departamento de Presupuesto y en formato d:gita' 
PDF a la Un:dad Financiera Institucional 

En atención a lo estipulado en e{ Manual d1 
Ejecución Presupuestaria, numeral V. Proceso d1 
Ejec:uc:ión Presupuestaria, literal l. Cierre contabh 
mensual, que dice: "Ademá>...imprimirá et Ubr 
Diario, libro Mayor y el Balance de Comprobación. 
los cuales deberán ser archivados de acuerdo a l 
establecido en la normativa contable vigente y er 
el Aft. 19 de la Ley AFI". 

los Estados Financieros son remitidos a traYéz di 
correo electróni<:o en formato PDF a las siguiente 
áreas: Junta Directiva, Presidencia, Gerencia. 
Unidad Financiera lmtituciona\, Auditoría Interna 
Departamento de Presupuesto, Unidad de Acceso a 
la lnformació PUblica(UAIP) y Auditoría Externa. 

Los saldos contables son remitidos a las siguiente 
áreas: Sección de Recaudaciones. Sección d1 
Recuperación Judicial y Administrativa, Seccló1 
Pagaduría de Pensiones, Sección Pagaduría d1 

SubfGastos Administrativos, Departamento d1 

Set 

tresoreria, Departamento de Presupuestos, Secciór 
Control de Bienes. 

Las integraciones de saldos son de 90 cuenta_ 
trimestralmente, p€ro depende de cu~les presentar 
s.a\dos mensuales ésta cantidad puede variar. 



Conciliación de saldos contables con Auxiliare! 
13 de las d iferentes áreas. del mes de diciembrE Documento 

2022. y Enero a noviembre de 2023. 

14 Elaboración de presentación mensual de lo! Documento 
Estados Financieros 

Elaboración y publicación de Notas [)(plicativas 
15 a los Estados Financieros del mes de diciembre Documento 

2022 y junio 2023. 

Atención a requerimientos de los ente! 
16 fiscalizadores de información o documentación Documento 

de diciembre 2022 a noviembre 2023. 

58 57 

3 3 

4 4 

57 57 229 

3 3 12 

2 

4 4 16 

$-

S· 

$-

$-

Conciliaciones 
de Saldos 
Contables Jefatura _ 

Ejecutad.os I Contadora 
Conc1l1aoones Té . 

de Saldos • crncos 
Contables Contables 

Programados 
•100% 

Presentación 
Estados 

Financieros 
Ejecutados / 
Presentación 

Estados 
Financieros 

programados 
•100Y. 

Elaboración y 
PubLicación 

Estados 
Financieros 
E¡e<utados / 

Elaboración y 
Publicación 

Estados 
Financieros 

Programados 
'100% 

Jefatura 

Jefa tura 

Las conciliaciones de saldos que se elaboran sor 
19 mensuales siendo las si<¡uientes: Anticipo dE 
Fondos. Mora Previsional. Depósitos a Plazo. 
Inversiones en Préstamos. Largo Plazo, :ngresos por 
Recuperación de Créd.tos Pcrs.on.:i~es e H po:ecar10S 
5a'dos de Ce·.o:Ucones C¿ Pré stamos Person3'es E 

Sut rf potecarios. bistenc.•as ln.stituc<>nl'es. Acti'•o Fi;o, Act.".'05 
fauaord narios. Pagos en Exceso a Pens:oo3dos. Embd.·go! 
Ju<tc!a'e"S con o.spon IJ. ' dldes. Emb.argos Jvd-«J'e~ 
Trabados Emp'.ieado>. En1bJ(gos Judc~:es Trab'3dcs a 
:>ens.-onados. logres.os d-?I Centro Rec.rea tf..·o Costd Cet Sol 
ngresos a la Se<Jund ~·j Soct.31 CEn d:Ciembre se elaboran 
al 30 y al JU. Sa'dos t-'.ensua'es de :os Ingresos pcr 
:::cntrrbuC>OrteS a lJ $.egur.d;loj Social Oe-.-enq3dos ) 
::ie1c·b·dos con el Reporte Est~j;stJCa r-~emu~l lngre>o~ 

oor TransferenC•.lS y Pago de Pens.'ooes. Cot1zac•on<:~ 
Transfendas. y Cruce de 5akk>s de Es~dos F'.nanc eros cor 
Eiewción Presuyvestari3 

La presentación de los Estados Financieros e' 
elaOO<ada para ser presentada a Junta Directiva. 

En cumplimiento al Art. 195 del Reglamento de la 
Ley Organ'ca de Admin;stración Financiera de: 
Estado y el Instructivo No. SPP· 01/99 "Publicación 
de Información Financiera y Económica de las 
Instituciones del s;stema de Pens;ones Públicos· 

Sut Para dar cumplimiento al Art. 216 del Reglamente 
de la Ley AFI y a lo estab(ecido en el Reglamente 
para La Prestación de Servicios de Auditoria Externa 

de• las Instituciones Previsionales det Sistema de 
Pensiones Público. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE CU/.\PU/.\IENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Documento 
Registrar la Programación de la Ejecución 

1 Documento 1 1 s Registrad o/ Documento 
Presupuestaria (PEP), Ejercicio 2023. 

Programado*100% 

Docun1ento 
2 

Análisis del Presupuesto Aprobado Ejercicio 
Documento 1 1 s Elaborado/Documento 

2023. 
Programado*100% 

Documento 
3 

Seguimiento al Presupuesto de Caja Ejercicio 
Documento 3 3 3 3 12 s Presentado/Documento 

2022 - 2023. 
Programado*100% 

Documento 
4 

Elaboración del Presupuesto de Caja Ejercicio 
Documento 1 1 s Elaborado/Documento 

2024. 
Programado*l00% 

Elaborar 12 informes Estadisticos y Financieros 
sobre utilizacion de\ Fideicomiso de Informe 

5 Obligaciones Previsionales- FOP :gasto. mora Informe 3 3 3 3 12 s - Presentado/Informe 
previsonal y captación de cotizaciones 2022 - Progran1ado*100% 
2023 

Elaborar 12 Seguimientos al Presupuesto Documento 
6 Institucional {Ejecucion Presupuestaria) Ejercicio Documento 3 3 3 3 12 s Presentado/Documento 

2022 - 2023. Programado*100% 

Elaborar los lineamientos para la formulacion del Lineamientos 
7 Proyecto de Presupuesto lntituciona\ Ejercicicio Documento 1 1 s Aprobados/lineamientos 

2024. Programados*100% 

Elaborar Proyecciones de Ingresos y Egresos Documento 
8 Presupuestarios- para Pago de Pensiones Documento 1 1 s Elaborado/Documento 

Ejercicio 2024. Programado*100% 

Presupuesto Institucional 

9 
Formulación del Presupuesto Institucional 

Documento SO% 50% 100% s - Aprobad o/Presupuesto 
Ejercicio 2024. Institucional Programado 

*100% 

Documento 

10 
Elaboración del Plan Anual de Cumplimiento de 

Documento 75% 25% 100% s Aprobado/Documento 
Obligaciones Previsionales Ejercicio 2024. 

Programado*100% 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Jefe de 
Registrar el SAFI la 

Departamento/ 
en para 

correspondiente aplicación del 
Técnico de 

gasto Institucional. 
Presupuesto 1y11 

Jefe de Para la incorporación de las 
Departamento/ asignaciones presupuestarias y 

Técnico de correspondientes aplicación del 
Presupuesto 11 gasto 

Jefe de Seguimiento 2022 corresponde al 
Departamento/ mes de diciembre. Determina el 

Técnico de grado de ejecución con relación a 
Presupuesto 11 lo programado. 

Jefe de 
Departamento/ Programación de recursos para el 

Técnico de funcionamiento Institucional. 
Presupuesto 11 

Informe 2022 corresponde a\ mes 

Técnico de 
de diciembre. Reporte de 

Presupuesto 11 
estadisticas y ejecución 
presupuestaria para su remisión a 
la SSF. 

Seguimiento 2022 corresponde a 
Técnico de diciembre. Presenta la ejecución 

Presupuesto 11 presupuestaria de forma mensual 
para su ren1ísión a la SSF. 

Para la formulación 
Jefe de Departamento presupuestaria. y su remisión a 

presidencia. 

Jefe de 
J.D recibe el de 

Departamento/ 
proyecto 

Técnico de 
presupuesto y emite Acuerdo, 

Presupuesto 11 
para ren1itirlo a la SSF. 

Jefe de 
Aprobado por Junta Directiva y su 

Departamento/ 
remisión a la Dirección General 

Técnico de 
del Presupuesto - DGP. 

Presupuesto 11 

Jefe de 
Departamento/ Aprobado por Junta Directiva y 

Técnico de remitir a la SSF. 
Presupuesto I! 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPART AMENTO DE PRESUPUESTO 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Elaborar la Liquidación de Fondos del Plan Anual Documento 
11 de Cumplimiento de Obligaciones Previsionales Documento 1 1 1 1 4 $ Elaborado/Documento 

Ejercicio 2022 - 2023. Programado' 100% 

Registro de Compromisos Presupuestarios C.P Emitidos/C.P l2 Documento 2.lOO 2.200 2.lOO 2.200 8.600 $ . 
(Disponibilidad Presupuestaria). Programados*100% 

13 
Elaborar Presupuesto de Gastos Mensual 2023 · 

Informe 3 3 3 3 12 $ 
Informe Elaborado/Informe . 

2024. Programado' 100% 

Realizar Conciliaciones Bancarias Ejercicio 2022 C.B Realizada/C.B l4 Documento 75 75 75 75 300 $ . 
2023 Programada' 100% 

Informe 
15 

Realizar resumen mensual de Conciliaciones 
Informe 3 3 3 3 12 $ - Presentado/Informe 

Bancarias Ejercicio 2022 • 2023. 
Programado* 100% 

Documento 
16 

Análisis comparativo de la Ejecución 
Documento 1 1 1 1 4 Presentado/ Documento Presupuestaria 2022 · 2023. 

Programado'100% 

Elaborar los Requerimientos de Fondos del Documento 
l7 Fideicomiso de Obligaciones Previsionales Documento 1 1 1 1 4 Presentado/Documento 

Ejercicio 2023 - 2024. Programado'100% 

Seguimiento de la Ejecución Presupuestaria 
Informe 

18 Informe 3 3 3 3 12 $ Presentado/Informe 
2022. 2023 

Programado' 100% 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Jefe de 
Departamento/ 

Técnico de 
Para su remisión a la SSF. 

Presupuesto 11 

Técnico de 
Registra en el SAFL afectando 
preventivamente el Crédito 

Presupuesto 1 
Presupuestario. Según demanda. 

Técnico de Ano 2024 corresponde al mes de 
Presupuesto 1 enero. Para su remisión a la SSF. 

Técnico de 
Como parte del control interno. 

Presupuesto 1/ 
Para su remisión al Depto. de 

Técnico de 
Tesorería. 

Presupuesto 11 

Técnico de 
Refleja saldos de cuentas al cierre 

Presupuesto 1/ 
de cada mes. Para su remisió n a 

Técnico de 
la UFI. 

Presupuesto 11 

Jefe de Mo 2022 corresponde a 
Departamento/ diciembre. Para su remisión a 

Técnico de Presidencia. Gerencia. 
Presupuesto 11 Subgerencias. UAIP y UFI. 

Jefe de 
Fondos destinados al de 

Departamento/ 
pago 

Técnico de 
pensiones. Para su remisión a la 

Presupuesto 11 
SSF. 

Técnico de 
Ar'lo 2022 corresponde a 
diciembre. Para su remisión a la 

Presupuesto 11 
DGP. 

2 



Planes Operativos Institucionales del nivel de 
GERENCIA del INPEP, según programaciones 
establecidas para el año 2023, reportadas a la 

Unidad de Planificación. 

No. Instancia 
1 Gerencia 
2 Unidad Jurídica 

3 
Sección Recuperación Judicial y 
Administrativa 

4 Unidad de Adquisiciones y 
Contrataciones Institucionales 

5 Unidad de Género 

6 
Unidad de Gestión de Cooperación y 
Proyectos 

7 Unidad de Planificación 
8 Unidad Ambiental 



No METAS/ACTIVIDADES 

Elaborar Actas Sesiones de Junta 
l 

Directiva 

2 Autorizar Estados Financieros 

Coordinar reuniones de 

3 seguimiento a la gestión 
Institucional 

Auto rizar los seguim ientos del 
4 PEMll. para la Secretaria de 

Innovación 

5 
Coordinar sesiones con el Equipo 
de Innovación 

· lfJArr~,' :, 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

Accas 

Documenco 

Reunión 

Reunión 

lC enco 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA 

PílOGRAMACION TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Actas elaboradas I actas 
12 - 12 12 - 12 o 48 -

programadas a elaborar 'l00% 

Estados financieros 

3 3 3 3 3 12 
auto rizados / estados - -
fi nancieros program ados • 
100% 

1 - 1 1 1 o 4 - Reunión realizada 

3 3 3 - 3 3 12 - Seguimientos auto rizad os 

3 3 3 3 3 12 
Reuniones realizadas / 

- - -
reunionesp rogramadas * 100% 

~ ~: , -

l 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Actividad colaborativa 
Gerente con auxiliares de 

Gerencia 

Gerente 

Actividad colaborativa 
Gerente con auxiliares de 

Gerencia 

Actividad colaborativa 
Gerente 

con el EMll 

Gerente 
Actividad en conjunto 
con el EMll 

~~~~ ·~J~pe~ 
Licda. H el en llOOlliz Clima o'delEsq~~") .'f:-' DUO'• • '· " 1¡¡ep ~ 
Gerente 1 

Presidente :tripe ~ 

- !~ -~, ~.,,..:. tt,:;,ro." 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD JURIDICA 

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

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Coordirar y dar segu1m1ento 
Informe de 

actividades de la Uridad Jurídica Informes de 
1 colaboradores 3 3 3 3 12 

y sus depender:c1a 
¡uridicos 

segu1m:ento 

As1srnr a las cor.vccatorias de 
PreS!denc1a. Gerencia y demás 
unidades o dependencias del 

2 INPEP. de !as d1st1ntas Convocator1as a 
10 10 10 10 40 Reuniones 

ccm1s1ones. de los distintos reunión efectuadas 

comités. así cerno de otras 
1nst1tuc:ones 

Elat::crac1ón de actas de subastas 

públicas no jud1c1ales para venta 

3 de 1nn'uebles que conforman Actas ! 1 1 1 4 Acta elaborada 

actovos extraordirarios prop:edad 

del lNPE? 

Coniormac.ón de expedientes de 
Expediente de 

activos extraordirar1os 
4 Ex¡:;ed1entes 1 1 1 1 4 Adjud1cac'ón 

subastados y gestión de 
conformado 

escriturac:ón 

Brindar asesoría legal a las Op1rnón Jurídica 

5 diferentes un:dades organizativas Op1n:ones Juridicas 25% 25% 25% 25% 100% rem1t1da a la un:dad 

del lf'JPEP solicitante 

Entrega dccume:itos de compra Compraventas y 
libro control de 

6 ventas y mutuos sol1ctados por 9 9 9 9 36 Mutuos entregados 
entrega 

usuarios al interesado 

Actual1zac1ón de 1rwentar10 de 
Actualizac:ones de 

7 lnventar:o ' 1 1 1 4 mutuos y compra •1entas " 1nventar:o 
resguardadas en bóveda 

Rev.s1ón de actas y escrituras 
Acta o escritura 

8 
púb:icas de car:celacrén de Libro control ae 

9 9 9 9 36 pút:ca entregada al 
hrpotecas y rem1s1ón de ellas al entrega 

interesado 
Pres;dente del INPEP 

Etatorac1én de docurnentos 

notariales (contratos para Solicitud de las 

9 
procedimientos UACI, poderes. unidades 

15 15 15 15 60 
Documentos 

dec!arac:cnes juradas. organizat.vas del elaborados 

fir1qu1tos.contratos de INPEP 

arrendam:ento. entre otros) 

Documento 

10 
Ce1t1f1cac1ón de dccurr.entos y Documento a 

10 10 10 10 50 cerüf1cado y 
autént:cas de firma certcf1car o autér:t1car 

autént:ca entregada 

\{\, 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Jefe de Un dad 

Juridica 

En alguras reurior:es se 
Jefe de Un:dad 

puede delegar a los 
Jurld1ca 

colaboradores JUrid1cos 

Jefe de Un:dad 

Jurídica/ 

Colaboradores 

Jurld1cos 

Co!aboradcres 

Juridicos 

Jefe Unidad 

.Jurid:ca/Colabora 

dores Jurid:cos 

Jefe de la Un:dad 

Jurid1ca / Actov1dad Sujeta a 

Colaboradores derrarda 

Jur1dicos 

Colaboradores 
Esta act1v1dad se 

actualiza cada '1ez q¡_;e 
Jurid1cos 

se extrae un a'ccumento 

Jefe de !a Un:dad 

Jurídica/ Actividad Sujeta a 

Colaboradores derrar:da 

Jurid1cos 

Jefe de !a Un:dad 

Jurídica I 
Colaboradores 

,Juridicos 

Jefe de !a Un:dad 

Jurid1ca I 
Colaboradores 

~ur1dicos 

1 



,-
Proyecto de 

Elaboración de proyeetos de Jefe de la Unidad 

resoluc:ón de mcd1f1caciones y 
resoluc:ón de 

Jurid1ca I 
11 Expediente UACI 15 15 !5 10 55 mdif1cac1ón o 

prórrogas a contratos sobre 
prórrcga remitida a 

Colaborac'ores 

contratación pública 
Pres:denc1a 

Jurid1cos 

Gestión y respuesta de 
Jefe de la Unidad 

12 requer1m:entos 
Documento o trilm1te 

10 10 !O 10 40 
Occumento Jurídica 

lnter:nst1tuc1onales 
d1l1genoado entregado /Cclaboradores 

Jurid1cos 

denuncias, procesos 
Procesos en 

Jefe de la Un:dad 

13 
Representac:ón Judicial y pena'.es. 1nforn:e de 

25% 25% 25% 25% 100% trámite o 
Jurídica I Acrt1v1dad sujeta a 

extraJud1c1a\ de INPEP Colaborador/a 
finalizados 

Colaboradores de mar.da 

Jur1dica/o Jur1d1cos 

Apoyo JUr1d1co en la 
Jefe de !a Un:dad 

implerrentac:ón de ta Ley de Agerda Regulato11a y Publicación de la 
Jurídica I 

14 ,•.-teJora Regulatoria a las el Plan Regulatono 1 1 1 1 4 Agerda y Plan de 

d•ferentes dependencias del Institucional Me1ora Regulatoria 
Colaboradores 

INPEP 
Jurídicos 

Jefe de la Unidad 

15 Capac.tac1ores 
Cor~oc1miento de ia 

1 1 1 ! 4 
Capac1tac:én J¡_,ridia I 

rormativa 1mpart1da Colaboradores 
Jurídicos 

ResguarCo de 
Occumentos 

Secretaria de la 
16 Arcn1'10 dccun'er1ta\ 25% 2s;,,; 25% 25% 100% deb:darnente 

dccumentos 
archivados 

Unioad Jur'dica 

trr1t1r op~r;:or.es re1ac:oradas 

cori apl1cac1óri de la Ley del 
ll~PEP. Ley SAP y L~y de Número de Jefatura y 

Actividad en base a 
1'icorpcrac:én al :nstituto oo:n:ones Colaboradores 

demarda de la 
17 Nacional de Per1siores de ~os Opinión 3 3 3 3 12 solicitadas I Total Jurídicos de la 

Empleados Púclicos de las de op1111ones Sección Jurídico 
Subgerencia ce 

J:.ib1laciores y Pens1ores Ctviles a emitidas de Pens1cr.es 
Prestac:ones 

Cargo ce! E~:aco en el tramite y 

otras leyes relac:onadas 

Elaborar respuestas de Oficios 
Actividad en base a 

rerrnt1dos por Juzgados a novel 
.\lúmero de demanda de Of1c1os 

nac:onal. ProcuraCuria General 
of1cos.escr1tos o 

Jefatura y 
remitidos por Juzgados 

Ce la Repúbl1ca(PGR),F,scalía Colaboradores 

18 General de !a República (FGRJ. Escrito 3 3 3 3 12 
notas. sclc,:::1tadas / 

Juridicos de ta 
a n.vel nac:onal, PGR. 

Super•nter.dencia deí Sistema 
Total de of1c:os. 

Sección ~urid1co 
FGR. otras lnst1tuc1cnes 

F:nanc:ero. otras lnst1tuc1or.es 
escritos y notas 

de Pensiones 
Gubernamentales y 

Guoerramentales y 
emitidos requerimientos de ia 

UAIP 
renuer1m:entos de la UAIP 

Número de escritos 
Jefatura y 

Actividad en base a 

Elaboración de respuesta a presentados I Total 
Co!aboracores 

demanda de la 
19 Escrito 1 1 1 1 4 Juridicos de la 

escritos presentadas por usuarios de escritos 
Sección Jurid1co 

Subgerer;cra de 

em1t1dos 
de Pensiones 

Prestaciones 

Op1niores sobre de•1otución de 
Número de 

Jefatura y 

cotizaciones y elaboración de 
op1n:ones de 

Colaboradores 

20 resoluc:ones de de Gerenc-a; así Op:n:ón y resolL.;c:én 3 3 3 3 12 
devolucror.es 

Jurídicos de la 
Actividad en base a 

con;o de de•1oluc1én a herederos 
solicitadas I Total 

Sección Jurídico 
derrarda 

definitivos 
de opiniones 

de Pensiones 
em1t1das 

\\ : 
! 2 



Act1v1dad en ba<:e á 

NUmero de pur.tos Jefatura y 
demanda de la 

Elm1s1ón de Resotuc1or;es de de Acta recib:dos I Cclaboradores 
Subgerenoa de 
Prestaclcnes Esta 

21 Invalidez. Ve;ez y Muerte (Sistema Resolución 150 150 150 150 600 Total de Jurídicos de la 
actividad se realiza desde 

OSTP) Resoluciones Sección Jurldico 
el 14 de octubre de 2019 

em1t1das de Pensiones 
según rnen1crándt...n1 6-
6-6-509-2019 de r_a 

Acttvidad en base a 
demanda de la 

"'lurr':rO ce r:;;__.r1tC$ Jefatura y 
Subgerenc1a de 

Elaboración de resotuc1or.es Prestacior.es Esta 
de i'l.cra rE-c:t:dcs Cola bar acores 

actividad se realiza desrie 
22 

rr.cdif1cator1as de prestac1ores. 
Resolución 35 35 35 35 140 Tctai -)e Jurídicos de la 

red1stnbuc1ón 1nclus1ón y 
Re;;ciL:c:cr<os Sección Juridico 

el 14 de octubre de 2019 
red1str1buc1ón (Manual), 

2:rit:das de Pensiones 
según rnemorár.dum 6-
6-6-509-2019 de la 

Subgerencta de 
Prestaciones 

Asesoría jur'dica a i;suarios 
internos y exterros (Emp:eados. 
Afiliados. pensior,ados. fi;turos 

Jefatura y 
pensionados 'J pUbl1co en 

Colaboradores 
general). re1at1va a consultas Número de 

23 Asesor!aS 75 75 75 75 3CO ,juridicos de la 
sotreta Jplicación de r:ormat1va cersorias aterdidas 

Sección .::uridico 
prev1siorat y trámites de 

de Pens.ones 
prestac:cnes. ya sea de Forma 
presenc•al, correo e!ectrén:co o 

por teléfor:o 

% Ingresos 
rec1b:dos a\ Jefatura 

Captación de S80,0CO 00 de año=monto de 
(clabc1adcre5 de 

24 Monto 25% 25% 25% 25% 100% Rec:uperac:1ón 
Préstar-i:os Personales ingresos en el año/ Jud C'al y 

monto rec1b.do en Adm ristrativa 
ai'to anterior -100% 

'º r;grcscs 

<e•c·C:GCS at co1.aboradore> de 

25 
Captac:ón de $110.000.CO de 

25% 25% 25% 25% 100% 
:;r".o=n"cr.tc rje Recuperación 

Préstan:os Hipotecarios 
Mento 

r:c;r<0scs 2r' e¡ ai":oí Juo C'ai y 

n:orto re-:::1t co er. Adm n.stratJva 

~r"•"l '1íl'"'"':"r -1 r'n:' 

;.-, r1;cmo -je 

Ce'1clv::cr'es 
crarn1tadas=Mcmc 
je G2•1c:uc eres Jefatura 'J 

26 
Oevoluc:ón de cuotas de 

Monto 25% 25% 25% 25% 100% s trarntacas e:1 •:l Co'.aborador 
Préstamos pagacos en exceso Ji"o/,'.lcntc je Adm n,stratrvo 

.jevcli.;,_:::cr•es 

tran"1~¿¡cas en el 
ai'o aNer1cr-lOO;; 

!; carce•ac.cre~ 
entre~ajas en e1 EL CUMPLIMIENTO 

ar"o=~I' de DE LAS PRESENTES 

Entrega de 60 cancelaC10í1es de cJr'ce•a,::c:"es Jefat ... ra y METAS. ESTARA 
27 Préstaffos Personales e Monto 25% 25% 25% 25% 1CO% er·.uegsd3$ sn eL Cc'.aboradcr SUJETO AL 

Hi¡::otecar1os ar"o sri cursv INº Adrn n,strativo RESULTADO DE LA 
·Je carceta-.= cr'CS VENTA Y/ O 

,·' \ 
enu'Oganas en ar"c ENTREGA EN 

-3nte-r cr-lCG/, r.nult-.llCTDA/lrlt-.1 ni:: 

\r~ 3 
'< 



~-~-------------~-------~--~------~--~----~--~-----~--~------~---~------~-------~------~f""'\U l 'lll 'U...) l l\r\\.-1 \..,.."t .. V\... 

Demandas 

28 Recuperación ¡udicial y presentadas para 
25% 25% 

extraJud1eoal de créditos en mora. recuperación de 
c réditos en mora 

Seguimiento a procesos 
Informes presentados 

29 por Colaboradores 25% 25% 
1ud1c1ales 

Jurídicos 

30 Sobrese1m:emos Escritos presentados 25% 25% 

Adjudicaciones en pago Listado d e 
31 realizadas por los distintos Adjudicac;ones 25% 25% 

Tribunales a favor del INPEP. Inscritas 

Recuperación Juoic1al y lnicrme de 
32 extra¡ud1c ,al de aportaciones y Cclabcrador/a 25% 25% 

cct1zac1ores previsionales ¡und1calo 

Recuperación por la via ¡ud1c1al o 
lnicrme de 

33 
extrajud1c•al de inmuebles 

Cctatoradcr/a 25% 25% 
ad¡udicados a favor del INPEP. 

¡uridic,:;fo 
que se encuentren usurpados. 

Respuestas a escritos 
lrfc1me de 

34 ColJbcrJdcr/a 25% 25% 
presentado s por usuarios 

¡uridio/o 

~fr.J.'l' ...... 

~Q~oJu~ a 
• • 'V ~ 

Ir, ::1 ¡: ~npep ~I 
l.( r,, ~ - J.'f 

J EFA D E c. u ~IDA ~ ~ .. rcs'/t_A , 
Dra. Ana Jul a Gómez"' • _ · ~r 

25% 25% 25% 

25% 25% 25% 

25% 25% 25% 

25% 25% 25% 

25% 25% 25% 

25% 25% 25% 

25% 25% 25% 

# d e escri tos de LA CARTERA DE 

demar~das PRESTAMOS 
presentatas y Apcderados 

creditos Jcd:c,a:es 

recupera dos 

extrajudicialmente. 

In formes 

mensuales de los 
seguimientos a 
casos por !a vía 

¡udicial 

# de escritos 

presentados su¡eto 
al pago total 
adeudado 

# de inmuebles 

adjudicados su¡eto 
al proceso de 

subasta 

Esta act.v1dad es 
motivada por ta 

Sección de 
Recaudaciores 

Se efectuara de 
acuerdo a 

Jefatura y 
Cotaboradore5 de 
Recuperaoón 

Jcd:c'al y 
Adm n.strauva 

Apcderadcs 
Jud:c•a'.es 

.Apcderados 
Jud:cia'.es 

Jefatura y 
Co'.aborade<es de 
Recuperao ón 
Jud c•al y 
Adm·n,strativa 

Jefatura y 
CoJ.aboradores de 

requerim :ento de Recuperación 
desalo;o por la via Jcd,rnl y 

iudic1aL Adm n.stra~va 

ln forrr.e o Jefatcra Y 
respuesta a la Co!.aborad.úe ce 
. . Re<uper -/;,ón 

pet1c1on presentada Jud'c·at. 
por el usuario Adn~.s a~va 

Actividad en base a 

dema~d~ . 

4 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZAT IVA: UACI 

llo METAS/ACTIVIDADES 
UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

E:Uboror, p;;b'car y e-,ecutar E"l PUn An•;;l de FUnanu3\de 
1 PdQLI S'<•Or.ES y Contra:a-:·:ine> 2023. N.o el te.:: ho ajqu. s.cio~; 

P<eSuP\;t-Star10 as9nado p3•a el c,-erc<<> f1 :-cat 2023 put:i.'c3do 

Mend.:r y s•;m n stra• l.3ii so:c·tv..:IE-i de com;x.n di: 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 
MtTA MONTO META /.',ONTO META l·~ONTO META /.',ONTO META MONTO 

2 bf.'..>r'<'S y ser~.cos que de~en las dependern;:1-3-> de' RC'4uer.rr ento SO 
rr.strtvto ot.'}.(-1\,H">dO to ~ proced rn er.tcs es!ab:i=.:vos so 75 100 335 s 
por 13 LACAP 

Con~crrrür los e-'~€nte-~ de caj3 proceso de 
3 cont1.:.t<Y--ón de con'crmd?j a lo e-stab~e<:-do E-n 1.a 

LACAP 

ln'o rnu· s-:t<e 13 E,e<u-c-ón CE'! f:'.;; '1 Ar•J ll Ce 
4 t .dqu-H:« . ..:s y Coflt,atac.anes \P;._A,( ). a l3 Jumo 

Drectr:a 

5 
!n;;reBr fa~turacón al VitErru SPROV, p.;;ra req.strar 
lls adqu s -c-ones de 13s e •.•Ste nc '3s en a'm3c::~n 

6 °"ctua '.•za• B: rx:o ée Pro:.¿c,jores 

7 
Rey"Str.a• y dsti bi.;r tos b e nes ir.sttm: i0·m'.es de 
cons•;ffQ 

ln'orffi.3 ' sot0•e l 3s odqu s-c or..:> de b€f"o·€" i y $t-r\".-COS 
8 'I el b:r1CO d~ pro.e-e-dores octuo'•2a-jo a 13 Un d ~ de 

/. . .cce s.o de ll ln'01ma:::•6n PUb~ca 

9 
Remt>t hO;J ée pco;ecc.-cn d¿ g3os.to~ p!'e sup1.,.E>tMIOS. 
de m~r.era rt.en .s•J3l al Dep3·t~me.r:ode Pres ... P'.:Esto 

\'er.roea• proce-s.os de [ H!enc•;¡s f..i-c as y e~boror de 

10 Re~tc-s de tn . .e-nta·.o ~'ª el Dep~ · tarrento de 
Conteb 'd"7-j 

Cat¿¡'.ogode 
pro .eedo~es 

Doct.rriE-nto 

Ho;.a de 
pca,ecc-ón de 

g :rnos 

Regwode 
1n:rntor.os 

80 80 

15 12 

250 225 

75 100 335 

12 15 $ 

225 250 950 s 

4 s 

12 

3 3 12 s 

um:CJ.OOR DE 
CU!01Ptl!.11[tlT0 

Plan Pvb~cado 

Requer1m ente 
recepoonado 1 
requer.m emos 

programados a atender 
·100;; 

f>ped entes 
documentados/ 

e:.:ped entes 
programados a 

docum entar • 100% 

!nfo1me p!es.entado / 
informes pfOgrarnado s 
a presentar • 100;; 

Num ero de facturas 
ingresadas/ numero 
de facturas 
programadas • 100% 

Numero de 
actua~-zac-0nes al 
cata'.ogo de 
pro·.-eedores / nüme10 
de actuat1zac>0nes 
programadas • 100% 

Requ;s,ciones recib.d3s 
I requ.s e-enes 
d.stnbu das y 

reg.s~adas • 100% 

Informe presentado/ 
infornws ptogramados 
a presentar "100% 

Ho;a de pro.1·ección 
presentad• / Ho;as de 
proyecc~nes 

programadas a 
presentar .. 100% 

REpor te de in\·entano 
presentado I repor te 

de inventarro 
programaóo • 100% 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

JEFE UACI 

r 

117 7 011 'Vl~-BUENÓ V '\.~ . . "'>Y' 

1 tclD~ HEHNBEATRIZ CLIMACO DE ESOUIVEL~ .._._ 
-_) - -



INST ITUTO NAC IONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTIT UCIONAL 2023 

UNIDJ\D O R GJ\NIZATIVA: UN IDAD DE GÉNER O 

PROGMMACION TRIMEH RAL 

UNI DAO OE l tr. TI\IME.STRE 2o. TRIMESTIU Jn TRIMES TRE fo. T RIM ESTRE TOTAL 
INDICADOR DE 

"' METAS/ AC TIVIDADES IUSPONSAIJLE OBSERVACIONES 
MmJOA C UMPLI MIENTO 

META MONTO META MO NTO META MONTO META ~IONTC META MONTO 

capaatar al pe1soru med.lnte )CXrudl.S de NUmEro de emp~eadls y J€1a de la Unxbd 
Conocim;ento y SEOS'.b'~oon del en.'oque de 

1 f0fffi3ción y !.en.s~tyjz.a(lón, con E-nfoque de capac·1taa.6n SOY. SOY. l OOY. 9~'º a tra\'éi de '3 cap.K"\tcKl6o de emp~eadl.S y 
a€-nero. 

emp~eados capacitados de~nero 
emn~Pados del Im.tttoto. 

O.tus'.ón del enfoque de gc'-ocro por med.o del NUmErode 1n!o1matf\'O'S 
l os 1rúormah\'OS sc-rán pub~.cados en el Bo~etln 

2 
E-m :o de infor m 1ti\'OS. dcsatroll.ndo temas 

ln.'01n\.3t1\'0 3 3 3 3 12 
pub~ados I n.Urncro de J<la de la Un:dad 

lnstltucronal que pub:ca la un·d•d de 
1et3tivos a La SE:ru:.b.:aaoon de la tfr'l"\Ahca de tnfOfm.lli\'OS programados a de Género 
gEne10_ po..b':car ' IOOX 

Comu~cdCK>fle'S 

Atenaón y acompar\am:er.to de denunoas de J€1a de la Un·dad l~o programan canhd:ldes deb".do a que es una 
3 emp:eadas. • mp'.eados y comun:dad Docwnento 25X 25Y. 25Y. 25" lOOY. Uswnos atffid dos 

pen..~.ld-3 
dec.énefo atE-t'1060 a a dE-mandl 

Atención de consu'.tas de ernp'.ead1.s. Emp~eados 
Número de cotu\J:ta<> OOndiY.las/ J"1a de Ja Un-dad Se pcogtama. a estirnaclÓf'\ con motl\'OS a que es una 

4 Consu'.tas 3 3 3 3 12 númefo de con5'úas 
y comwl'dld pens!OOa<ll 

pt09'amadas ' IOOX 
deC°AnEIO a<tri.·.d~d a demandl 

Ream r actr.1.ade; conmemorativas a D'.a n\Jrfl(lrO de acllv'.d~des eptad1s 
Jefa de b Un-dad 

Se rea':rzarA.n con el a¡x>yo de Ll Un:d3d de 
5 Internacional y NaC\onal de b l·\VJfir. del hombre Acltt~dJd l 2 3 / nún~ro de actkid~ 

de C*ne<o 
Cornun'.<aciones y Depal'tamento de Gestlón de 

y de la NO VK>:encia Contra la f,J,u;E'r ptograrrud'< • lOOY. Ta'ento Humano 

Promo-."€1' med'..3.ntc fondos de panta~ erl la red número de fondos de pant~s 
Se roa)UJ!n con el •Po;<> de la Un."d>d de 

instítuclCM'\al lis fechas co;peoa~ que Fondos de po..b::Cados / nlimeio de fondos Jefa de la Un:dld 
6 

ptomue.-an la lgU!l!dad sustantiva y el enlóque panta".a 
2 2 2 6 

de panta"u ptograrrudll a deCénEIO 
Comun.'caclones y Oepanameoto de lnf1aes.tructura 

de gffiero pub':.car • lOOX recno:óg"a y 5oporte. 

Elaborar i.nfom1e:> de qemóf\ de U Un...1(13-d de 
número de mtormei e!.aborddos I 

Jefa de b Un.dad a informe se µ<e>emará a CerE-003. RanfK',aoón y al 
7 Documento 1 1 1 1 4 número de 1.n!Ofmes 

Género prog•arrndos • IOOX 
derknero ISDfJ.,U según ne<e:.:dad 

J€1a de b Un.dld 
Se elaborará •n col,<boraaón con b Un:dad de 

8 EMborar el D.agn<)s,hco ln!htuc-.onll de Género Dx\>!AffllO 1 1 (')rcx:iJ~nto autortZado 
derknero 

f'1anhc.aaón y Departamento de Ge; t'6n de Ta1eo:o 
Hum IDO. 

9 
Dar segwn:.ento a las ses~s del Com..s:ón d~ 

Doa.JmEnto 1 1 1 1 4 
~s rea'lzad1;/se~> Jela de b un:~><l Se apcyará M la P<E!"'aaón y desarro :o de la• 

Gé-nero pr091am><l" • IOOY. dear1ero serones de t1abajo d., H Coms.6n de GÉ-nero 

1 / 
-

1W!01111l"~ 
I 

~ u~~ 
-

ll"Tru. 

N~ ' ?"/" ~ -
~ 

c.t. 
' ; .,, 
I~ " ~~ ~ 

Ana Pa¡ricla Rosales 
V.B. Lic~tt ~~~;f 1'tfco

1

~ ·~: quw ep ~1 
Jefa Interina de la Unidad de Género 

·' 
1r -i7~ 
- ~ 'Jr~ -.,..,.. ~ 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTlTUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZ ATIVA: UNIDAD DE GESTIÓN DE COOPERAClÓ N Y PROYECTO 

No. METAS/ACTIVIDADES 

Realizar seguimientos a los conven:os '1.gentes y 
proyectos en e;ecución 

Gestionar por medio de la Agencia ESCO apoyo a las 
2 diferentes Un'dades en la so!icitud d e cooperación 

para sus proyectos. 

3 
Participar en reun:or.es y capacitaciones ée asistencia 
técn:ca y financiera. para la suscripción y c;ecución de 
conven·os de cooperación 

UNIDAD 

DE 

M EDIDA 

Informes 

Gest.ones 

Reportes y 
permisos de 

m isión especial 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

l er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIM ESTRE 4o. TRIMESTRE 

META MON TO M ETA MONTO META MONTO M ETA MONTO M ETA 

1 1 1 4 

23% 50% 25% 100% 

50% 50% 

TOTAL 

MO NTO 

INDICADOf! DE 
CUMPLIMIEN TO 

Informes trimestrales 

Informes sobre las 
gestiones real•zadas 

Reportes entregados 

OBSERVACION ES 
RESPONSABLE 

Sujeto a las inic iativas que las 
instancias INPEP prescnt~n o sean 

formuladas según indicaciones 
por la Administración Superior. 

1--~1--~~~~~~~~~~~~~~~~~--jf--~~~~~-t-~~-t-~~~-t-~~-1-~~~-t-~~-t-~~~-t-~~--jr--~~-~~~~-t-~~~-t~~~~~~~-t Jefa turadelaUn'dad 1-~~~~~~~~~~--1 

Aroyar en la fcrmulac 'ón de lJs pro:iectos 
4 nstiti .. ciof'lates. en coordinación cor. las d 1te1ertes 

un d udes organi,a:•vas cel INPEP. 
C::c11rriento 

5 Capacitar a las ¡eiaturas y personal cctaboracor scbre Capacitación 
la formulación y evaluación de proyectos 

6 Efectuar evaluaciones a tos pro;'€cto5 mst1tuc1onates 
según se er.cuemren en e¡ecuc1ón 2023 

Elaborar informe e;ecut;vo sobre el trabaJO realizado 
de la UGPC 

Documentos 

Documento 

, j . / t-. fo'ff!!__ám~~vez ~~tREttC.~ 
Jef!:\ mter(no de la {¡niuo~f t1on de Co<:tH~•u"'"' :i¡>J'foyectos 

V Ad·H norem ~ 

../ 

3 

50% SOY. !OOY. 

1 l 1 4 

1 l 

SOl:citudes de apoyo 
rec1b:das 

Capaci tación reaozada 

Informe de 
evaluaciones 

Documento 
1nformauvo terminado 

de Gestión de 
Cooperación y 

Proyectos 

' 

La activ.dad estará sujeta a la 
demanda que reciba la Un'dad 

desde las instancias INPEP 

Capacitación a las ,efaturas y 
personal Que colabora con 1as 

jefaturas. 

Informes para la Administración 

,.....---Sferior net INPEP 

{e sentad a la Presidencia y 
-:Jerenc1a. 

~ / . i/íefe'n O~atri'z Cli naco de Esquive '.:._,:""'- T - .J: ' 
f Gerente "!~ "- ~ 

Visto Bueno ~_., 



INSTITUTO NACIO NAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUC IONAL AÑO 2023 

UNIDAD O R GANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIHC AC IÓ N 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIM ESTRAL 

DE t er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INDICADOR DE O BSERVACIONES 
tlo. METAS/AC TIVIDA DES 

CUMPUMIElfTO 
RESPO N SA BLE 

MEDIDA META MONTO /.\ETA /.IONTC META /.IONTO META MONTO /.\ETA /.IONTO 

D1str1buc1ón a n:vet interno y externo asi 
1 El4borar Memoria de Labores a~o 2022. Documento l 1 Documento elabcrado msmo P<Jb'.cación respedva en el Portal de 

Transparenc.ia 

2 
E14bO<ao6n de Informe de Latieres Periodo del 01 de 

Documento 1 1 Documento elobO<ado 
Documento el4borado para el 1-lin:steflo de 

Jun:o 2022 al 31 de Mayo 2023 Hac•enda. segun formatos estableodos 

D,stnbución a nivel interno y e:r..terno así 
3 ElabO<ar Arlu•rio Estdd;sLco afio 2022 Documento l 1 Documento el4bO<ado m:smo pvblcac1ón respecLva en el Portal de 

Transparenc•a 

4 
ElabO<a• Informe de Rend ci6n de Cuentas periodo 1ur.io 

Documento l 1 Documento elaborado 
Remi~ón a Pres•dencia del ln:;tituto y 

2022 a m•yo 2023. P<Jb'Jcaci6n en el Portal de Transparenc;a 

D>11tibución a n.vel Interno y E>terno. Los 
5 Elaboración de BoteLnes Estad:sticos sem~stra!es Boletines l l 2 Documento el.abofado boletines serán de los periodos 11 sem estre 

2022 y 1 semestre 2023 
Informes e,ecutNO.i 

Distribución a n;vel interno y e>.terno 
6 

Elaborar Informes Ejecutivos sobre Estad;sticas del 
Informes 3 3 3 3 12 

elabcAados I informe> 
med•ante 14 pvb)cación re;pectiva en el 

INPEP. e1ecuü'-'OS p<ograrnodos '" 
""'% Portal de Transparenc•a 

Elaborar segu miento al Plan OperaLvo IV t"meSl!e 2022 Informe sotxe el 
O.st11buo6n a n;"vel interno y e;c.temo 

7 Documento 1 1 l l 4 med;ante 14 pvb)cación respectiva en el 
y l. 11. y ll l 1times1te 2023 Sf!9u m:ento del POI 

Portal de Tran;parenc•a 
JEFATURA DE LA 

Se dirig,rá a 14s jefa turas que et,ibcran P14nes 
UNIDAD DE 

8 
Capacitar al persona\ sob<e la elaboración del Ptan 

Capac,1aci6n l Capacitación reatizada PLANIFICACIÓN 
Operativos. Ac tividad s;mullánea con la 

Operativo 2024 etaboración del pro-¡ eclo P<esupuestorio 
2024 

Elaboración del POI de f()(ma con;o•:d•da 

9 ElabO<ar el Plan OperaLvo lnsLtucional del año 2024 Documento 1 1 Documento el.aborodo por la Un:dad de PlanJ1cación a partir de los 
pl.anes presentados p0< las instanc,as INPEP 

°''tr1ht:ciM .:. n;vPl interno. 
Distnboc16n a n.•1el interno y e::..terno 

10 
El&bO<aoón de S09u m.emo al Ptan Estratég·co 

Documento 1 1 2 
Informe sot<e el med•ante la pub'Jcación respecti-,a en el 

lns~ tuc1orial 11 Semewe 2022 y 1 semewe 2023 s09u m:ento del PEI Portal de TransparenciaDistnbvción a n:vet 
Interno v Externo 

~e d rig·ra a tas ¡etaturas y cO'.aboradores 
d 0rec1os Se enfocará sobre la P'• nif,cac1ón de 

Capacitar al ~ersonat sobre técnicas de p'.anificación y 
trabajo y mon1t01eo en e l cump:¡m:ento de 

l1 Ca.oacitao6n 1 l Personal capaci tado tas metas. tomados en referencia tos Pl3nes 
cumplimente de metas 

Operativos institucionates. ActiV:~d 
ceo<d•nada con el área de capacitaciones d el 

na-•-- rf11t f":11t(•:A ..... ti11t T~'llln '"' H m.:.nn 

12 
lr.gre;o qu ncenal de infocmac1ón a Sistema uen3dos de 

18 18 18 18 72 Formt..'.anos ptes.entados 
lnfocmaci6n qu•ncenal ingresada sob<e 

Seou m'ento de ftcti,id•des Prioc•tarias de CAPRES. f0<mul.arios oro-1ecto v l!ám•tes misiona'.es d el lNPEP. 
Reuniones Otd·rarias del Equ:po de 

Modermzac1ón e lnno-1aci6n Institucional y 
l3 Gesoonar reur.:ones de s09uim;ento del El-ll l y PEMll Reunones 6 6 6 6 24 Reuniones seguim:entos del Ptan Ewatég"co de 

Modernización e Innovación Institucional 
,..,...,..., d1nad=t' ,..,.."' Gerenei::t. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE PLANIFIC AC IÓN 

No. METASIACTIVIDADES 

14 
EtabO<ar informes de se<;u miento sobre tos P<OJ'ectos 
del PEMll 

UNIDAD 

DE 

M EDIDA 

Documentos 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

META MONTO META MONT META MONTO META MONTO META MO NTO 

4 4 l ó 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

documento etabo<ado 

RESPO NSABLE 
OBSERVACIONES 

lnfe<mes para la Admrniwacrón Superior del 
INPEP y Secretari:. de lnno·1aoón sob<e l:J 

ejecución del Plan Estratég'co de 
0·1aci6n lnstituciorial 

2 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD AMBIENTAL 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre la 
Capacitación. 

importancia del medio ambiente (mediante 
jornada Número de 

l capaci taciones. jornadas educativas 
educativa. 

25% 25% 25% 25% 100% 
empleados y 

charla. taller. usuarios 
interactivas. charlas. talleres. carteleras 

cartelera. informados 
informativas. etc) 

correos 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre la 
Número de 

empleados y 
2 importancia del medio ambiente (por medio Boletín 25% 25% 25% 25% 100% 

usuarios 
de bOletines trimestrales) 

in formados 

Sensibilizar al personal y usuarios sobre la Cantidad de Libras de 
3 importancia del medio ambiente (a través del material para 25% 25% 25% 25% 100% material para 

plan de reciclaje) reciclaje recicla¡ e 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Jefatura Unidad 
Ambiental 

Jefatura Unidad 
Ambiental 

Jefatura Unidad 
Ambiental 



Planes Operativos Institucionales del nivel de 
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA del INPEP, 

según programaciones establecidas para el año 
2023, reportadas a la Unidad de Planificación. 

No. Instancia 
1 Subgerencia Administrativa 

2 
Departamento de Gestión de Talento 
Humano 

3 Departamento de Servicios Generales 

4 
Departamento de Gestión Documental y 
Archivo 

5 Departamento de Seguros 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚDLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZ ATIVA: SUBGER ENCIA ADMINISTRATIVA 

No. METAS/ACTIVIDADES 
UNIDAD 

DE 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL INOICAOOR DE CUMPlWIENTO RESPONSABLE OBSERVACIO NES 
MEDIDA /.\ETA MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Monitorear los proyectos de mejora a la 
infraestructura de las of1c1nas administrativas Proyectos 

1 del INPEP y del Centro Recreativo Costa del aprowdos y 
Sol e,ecutados por el Departamento de e;ecutados 
Servicios Genera~es 

Superv;sar la ejecución del p•an de 
Pian de 

2 capacitaciones anual del Departamento de 
Capacitación 

Gestión de Talento Humano 

Superv;sar la E¡ecución del Plan de Trabil¡o de 

3 
los Departamentos de Seguros. Gestión Plan de 
Documentos y Archivo. GTH. Serv.c1os Traw;o 
Generales. y sus Secc10nes. 

Supervisar el proyecto de digitalización de los 
Proyecto de 

4 documentos que conforman el H.L del INPEP 
digital•zac1ón 

(2023 ·2024) 

5 
Superv.sar que los reclamos de seguros se 

Informes 
efectúen opo1tunamente 

F1rma de documentos admin;strativos 

6 gesLJonados por las ~reas de la SGA Documentos 
firmados 

Tab'.as y 

7 
Apoyar las act.v.dades de los Comités de Procesos de 
E\lm1nación Documental y Afch,·o e\lm1n1zac1ón 

8 
Apoyar en la administración de contrato según 
designación de la Pres•dencia 

autonzados. 
Informes y 
actas de 

recepción 

3 3 1 o 7 s 

25% 25% 25% 25% 100% s 

25% 25% 25% 25% 100% s 

10% 10% 15% 15% 50% s 

1 s 

250 240 265 300 1.055 s 

19 2 23 s 

4 s 

Proyectos e,ecutados / Total de Subgerente 
Proyectos Adm1n.straLJva 

Numero de capacitaciones 
e;ecutadas I Total de 

capacitaciones proyectadas 

Subgerente 
Administrativa 

% de avance del Plan de trawjo Subgerente 
• I Total de acw.dades Admhstrativa 

proyectadas. 

% de avance del Proyecto de 
d191taiozación 

Informe trimestral 

Cantidad de documentos 
firmados 

Subgerente 
Adm1nistrahva 

Subgerente 
Adm1n.slrativa 

Subgerente 
Adm1nistrahva 

I ,,...,., ,,.. • ..., 

L lns~~·x 'ótl dt te<ho enccb.li'\a de< "~tto. tl"I 
2 R•rnOO<{>coóndeol~ ·ruS..nl.'guel ll'I 

3. ~~ d~ Capxuc<>r"°s (.l'J 
4. H~b ' ~M:.OOde espK..o<X pJ.•a Pf01 « tode d<(}~··za<oOn U~ 
S -"-trtorN~'lación de piuE1t., de mgreso. det mó1'.lo 3. ll'J 
6. Con.strvc<'6nd~9'oneta.saoru dt( 1rnt1o> (}") .. . . ,... . ,.., _ ,. ...... , ....... 

Actas de autorozación de tab!os Subgerente 18 tab1as de conservación de documentos y 5 
o procesos de eliminación Admln1strat1Va procesos de el1rrnnac1ón_ 

............... 

Informe tnmestral Subgerente / 
Adm1n.strat~ ~ ~ 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

1 
Elaboración aplicar de refrenda de plazas 

Documento 1 1 
Refrenda 2023 

por Ley de Salario y Contrato del año 2023 aplicada 

Elaboración de planillas de salarios, 

2 
vacaciones, bonos. aguinaldo, estirnulo por 

Planillas 4 s 4 7 20 
Planillas 

tiempo de servicio y pago de pasivo autorizadas 
laboral. - -

Elaboración de Plan de Capacitaciones 
Plan de 

3 Plan 1 1 Capacitaciones 
2023 

2023 

Total de 
lnforn1e 

4 
Ejecutar y dar seguimiento al Plan de 

capacitacion 25% 25% 25% 2S% 100% 
trirnestral de 

Capacitaciones de ano 2023 capacitaciones 
es 

ejecutadas 
Generación de reportes rnensuales de 

5 
llegadas tard1as. tien1pos no justificados. 

Reporte 12 12 12 12 48 
Reportes 

subsidio al1n1enticio y subsidio de entregados 
transnorte 

6 
Elaboración de lnforn1e de Evaluación del 

lnforn1e 1 1 2 
lnforn1e 

Desernpeño 2022 entregado 

7 
Actualización de\ Sistema de Evaluación Sisten1a 

1 1 
Sisten1a 

del Desenrpeño para ano 2023 actualizado actualizado 

Envio n1ensual de reportes de llegadas 
Reportes 

8 tardias a cada Jefatura, según corte Reporte 3 3 3 3 12 
entregados 

correspondiente 

Elaboración de Informe trin1estral de las lnforn1e 
9 gestiones realizadas por el Departamento 

lnforn1e 
1 1 1 1 4 trin1estral 

trin1estral 
de Gestión de Talento Hun1ano entregado 

Actual'ización de expedientes de personal 
Nºde 

Expedientes 
10 Expedientes 25% 25% 25% 25% 100% 

de INPEP 
actualizados 

actualizados 

lnforn1e 
Ejecución de procesos de reclutan1iento. 

Nºde 
elaborado de los 

11 procesos 1 1 1 1 
,, 

selección y contratación de personal 
realizados 

procesos 
realizados 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Encargado/a de 
Planilla de 

Salarios/Encargado/ 

a de Control de 
Asistencia e 

Incapacidades 

Encargado/a de 
Planilla de Salarios 

Encargado/a de 
lnclLiye actividades establecidas 
para Gestión de Talento 

Capacitaciones 
Hurnano en PEMll 

Encargado/a de 
Capacitaciones 

Encargado/a de 
Control de 
Asistencia e 

lncaoacidades 
Encargado/a de 

Control de 
Asistencia e 

lncaoacidades 
Encargado/a de 

Control de 
Asistencia e 

lncanacidades 
Encargado/a de 

Control de 
Asistencia e 

lncanacidades 
Jefa del 

Departan1ento de 
Gestión de Talento 

Hun1ano 
Encargado/a de 

Prestaciones y de 
Archivo 

Encargado/a de 
Reclutan1iento. 

Cantidad seglJn la necesidad 
Selección y 

Contratación de 
l11st1tutucional 

Personal 



-
Nº de 

12 
Elaboración de Indemnizaciones por 1ndernn1zac1 

1 l 1 1 4 
1ndemrnzac1on Encargado/a de 

Cantidad según las renuncias 
renuncia o term1nac1ón de relación laboral ones entregada Planilla de Salarios 

otorgadas 

Jera del Opto. de 

Uniformes 
Gestión de Talento 

13 E¡ecuc1ón de Proceso de Urníormes 2022 Proceso 35% 65% 100% 
entregados 

Humano/ 
Encargada de 
nrestaciones 

Informe 
Encargado de 

Elaborar informe sobre las prestaciones trimestral de 
14 

gestionadas según CCT 
Documento l 1 l 1 4 

prestaciones 
Prestaciones y de 

gestionadas 
Archivo 

Jefa ae1 

15 Evaluar del Clima Laboral Proceso 1 1 
Informe Departamento de 

entregado Gestión de Talento 
~ .. n,;ino 

Informes Jera del 

16 
Elaborar informes ejeutivo sobre de 

Documento 1 1 1 1 4 
trimestral de Departamento de 

Procesos Sancionatorios aplicados procesos Gestión de Talento 
realizados Humano 

Jefa del 

17 Actualización de Manual de Organización Manuales 1 1 
Manuales Departamento de 

aprobados Gestión de Talento 
Humano 

Jefa del 

18 
Actualizacion de Manual de Descripción 

Manuales l 1 
Manuales Departamento de 

de Puestos aprobados Gestión de Talento 
Humano 

Jefa del 

l g 
Actualización del Plan de Suceción de Plan 

1 1 Plan aprobado 
Departamento de 

puestos actualizado Gestión de Talento 
Humano 

No de 

Gestionar la Suscripción de Capacitaciónes 
convenios o 

Jefa del 
cartas de 

20 
al personal en paquetes ofimaticos con 

convenios 1 1 2 entendiemiento 
Departamento de 

Instituciones académ icas nacionales e 
de cooperación 

Gestión de Talento 

IN~ORP Humano 
firmados e -

implementados / ~ 
1 

~ ~p~-~ ~~ A ."T~o:.. º'"- ~ . '/ . ~\.~'ó~,.~~ 
~ ~ .... · ... ~ / .u ~ ~ 

JEFA TI A RE PONSABLE i · { inpep 1 ~ -~:S'TtJBUEN< I" a 1npe:;¡ 
NOMB . F¿R IA Y SELLO ~~ f ~ ( NOMBRE. FIRMA Y >El lC\.: .. ' 

'. ~OA~~;,~~t!~~ , C>fREtlC.\" • , • . 

!T -~ ... "JJ07 ---

2 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CLÍNICA EMPRESARIAL 

UNIDAD DE 
Pfl.OGRAMACluN TRIMESTRAl. 

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

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

Consulta 
Ccnsultas realizadas! 

1 Realizar consultas generales. 4CO 400 400 400 L6CO consultas 
rT1éd1ca 

oroaramadas • 100% 

Consulta 
Consultas realizadas I 

2 Realizar ccnsultas pediátricas. 120 !CO !CO !CO 420 consultas 
rr1éd1ca 

oroaramadas • 100% 

Realizar consultas Consulta 
Consultas realizadas/ 

3 40 40 40 40 160 consultas 
g1neco!égrcas médica 

oroaramadas * 100% 

Realizar consuttas Consulta 
Consultas realizadas/ 

4 75 75 75 75 300 consultas 
nutric1criales méd1Cél 

orooramadas • i00'% 

Exámenes realizados I 
5 Realizar tomas de citclcgias. Exámen 10 20 20 20 70 exámenes 

proyectados * 100% 

Curaciones realizadas 
6 Realizar curaciones Curación 25 25 25 25 100 I curaciones 

proyectadas* 100% 

7 Poner inyecciones. Inyección 250 250 250 250 1000 
Inyecciones 

admrnistradas 

Ejecutar consultas de Consulta 
Consultas realizadas/ 

8 7 7 7 7 28 consultas 
p!an1f1cac1ón familiar n1éd1ca 

orooramadas * 100% 
Presentar informes 

estadísticos al Departamento 

9 de Gestión de Talento Documento 3 3 3 3 12 Informes presentados 

Humano y Subgerer.c1a 
Adm1n1strat1va 

Ejecutar act.v1dades de 

promoción para la 

10 salud.(1ornadas médicas. Actividad 12 12 12 i2 48 Actividades realizadas 

charlas educativas. feria de la 

salud. cursos. capacitaciones) 

Realizar 1nventar1os de 
11 Inventario 1 1 1 1 4 Inventarios realizados 

medicamentos e insumos. 

Elaborar informes mensua'.es 
12 de existencias de Informes 3 3 3 3 12 Informes presentados 

medicamentos. 

Elaboración de formularios formularios 
13 Formularios 250 250 250 250 1000 

de seguro médico presentados 

14 
Presentar informes 

Informes 3 3 3 3 12 Informes presentados 
estadisticos al ISSS 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Méd:cos Generales 

Pediatra 

G1necélcgo Obtetra 

Nutric1on1sta 
Dato valorado según 

demanda. pcr to que puede 

Ginecólogo Obtetra 
variar en su e1ecuc:ón 

Enfermera y Auxiliar 

Enfermera y Auxiliar 

Ginecólogo Obtetra 

Ccord1nadora de la Cl1nica 

Empresarial 

Médicos y Enfermeras 

Coordinadora de Clin:ca 

Empresarial. Enfermera y 

Auxiliar 

Enfermera y Auxiliar 

Dato valorado según 

Médicos demanda. por lo que puede 

variar en su eiecuc1ón 
Coordinadora de ta Cl1r11ca 

Empresarial 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 
PLAN O PERATIVO INSTIT UCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CLÍNICA ElvlPRESARIAL 

No. 

15 

METAS I ACTIVIDADES 

Compra de insumos. equipo 
médico y medicamentos 
para botiquín de emergencia 
y ped1atria de ta cl irnca 

UNIDAD DE 
MEDIDA 

Proceso 

--
• Elaboró 

Ora Ana ,,:ercedes Solórzano de Pineda 
Coordinadora de la Clínica Empresarial 

PROGRAMACION TRIMESTRAL 
l er. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE 
META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

$11.000 o $11.000 $11.000 

Jera lnterinade Dept 

TOTAL 
META /.IONTO 

INDICADOR DE 
CUMPLIMIENTO 

L Compras realizadas 

RESPONSABLE 

Coordinadora de la Cl1r11ca 
3 $33.000 2. Costo de la compra Empresarial (administrador de 

/ monto compra) 
presupuestado • 100% 

OBSERVACIONES 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPENSA FAMILIAR DEL INPEP 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

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

REPORTES DE 

1 Real•zar compra de rnostrador por 5138.400 i-1oneta110 32.0% 548.000.0 22 0% 533.000.0 257% 538.5000 20 3% 530.500 100% 5150.0000 
co:.\PRAS 

Admin1stardora. Cajera MENSUALES o o o 00 o ACUMULADAS 

REPORTES DE 

2 Real1Lar Ventas de Mostrador por 5135,100 00 (1ncluye Mcneta110 30 8% 532.500 o 199% 521.0000 313% 53.S.OCO O 180% 519.000. 100% 5105.500 o VENTAS 
Cajera un o 75% de 9ananc13, de acuerdo a ccn MENSUALES o o o 00 o l\CU/.IULADAS 

REPORlES DE 

Entr&Ja de Ordenes de Compra por un valor de ORDENES DE Administradora. Contadora de 
3 Moneta110 2?7% 5400.00 25 5% 545000 241% 5425 00 27.8% 5490.00 100% 51.765.00 cor.1PRA la Despensa y Colaboradora de 51.140.00 ENTREGADAS la Despensa 

TRll-IESTRfll 

REPORTES DE Administradora. Contadora de 
4 Trar111tar y Entregar 5 12.589 54 en concepto de Monetarro 227% 52.817 31 24 5% 53.05225 286% 53.559 77 ?42% 53.006 5 100% $12.43587 VALES DE la Despensa. Cajera prestación por Cu111p'.eaiios a 270 emp!eados CU/.IPLEA1':0S y 

4 (,\NJEADOS Colaboradora de la Despensa 

PrepJración y Em1s1ón mensual de Estados Financieros Estados EST~DOS 

5 18 2% ;> 27 3% 3 27 3% 3 273% 3 100% 11 FU J:O.N(IEROS Contadora de la Desoensa ram1:•ar F1nanc,eros ~ RESEllT ADOS 

T ranmar y Entreg3r $43.560 O en et a~o. por REPORTE DE BOLSA Administradora. Contadora de 
6 concepto de prestación Bolsa A1oment1c1a Mensual oe Monetarro 250% 250% 511.100 o 25.0% $11.100.00 25.0% $11.100 o 100% 544.400 co ALll·IENTICIA la Despensa. Cajera y Sll.100 00 MENSUAL 

$15.00, pJr~ 242 empleados o o CANJEADA Colaboradora de la Despensa 

REPORTE DE Administradora. Contadora de 
7 Venta de Tar¡etas GtFT CARD por $54.300 00 Moneta110 288% $13.000.0 219% $9.90000 217% 59.80000 277% $12.500 o 100% $45.200.00 VENTAS DE la Despensa y Colaboradora de 

o o TARJETAS GIF CART la Despensa 

OBSERVACIONES 

A demanda 

A demanda 

A demanda 

' \ 
\. 

A demanda 

A demanda 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTA.i\1ENTO SERVlCIOS GENERALES 

METAS/ACTIVIDADES 

E!Jbcrar escr.c,f.c. ~·Jnes t{.cr:ca¡ prJ IJ J'.LW·>·cc~e; de 
benes y ser·1:c10; 

C:ira~t1z3r el surn r.;tro d~ le> serl.CCS ta; cos oe ener.;·a 
r-:-;cu1ca y :iguJ ,,0tatle 

,ló,1 r:war. COf''.r,-,' ar y l ·~L>·c3r cJntJ":','e>r r.ent,; ,;: 5,,m"r,;tr·J 

de Ccmbui\•b'e p3ra t;J!a "·eh o,l3r Ge l'·1"CP 

O.;eño y st..pe.n,.;·Cn de :o; mant2r· m'en(o;, reparac enes y 

6 rcrr~céelac.Cn Je :o; e;~·K•OS nte•no; 1Je Cf.c.nas C"cit.ra!e; '/ 
d2 'as O.':é:·na; D~;c2r.tra1,zadas Ge 'NPE? 

1.1 ;;nten m·eNo pre·.-ent ·m y ccrrecJ.,vo de ia; Sub ó:;ta~1one; 
E!-=ctr·ca; Planta; ~:éctr.o; ce tn'erger:c•a. 'J red ce 
d.;tr b·~ccn de :_a; of.c:.ra; aém n.;trav1a; Centro R2creat. ,o 
de 1a Costa dé>l S.-1 y Certro qecre%vo Est2ro Ge J;'.cepeq·Je 

8 
(;.3rant12ar el IT'Or:'en m·,;nto ¡:;re';er.t.vo y c:onect ,'(.)ce[•.); 
,.;t2n--::;s de a re ¡~0n::i c:orac:o 

9 
~jn' n.;trar El Ser· •. c: o de ,'-\anter me neo pe·1ert ."0 'J 
co~recv:o riela F:CJ:a Ver:cu'ar ·jE! :NFEP 

to ,'.l"nt,o,.~ n''Ento> ¡:;rever1t."o ¡ correct,.o Ge s::;cer.-:a¡ r.dral, ·co; 
if uac Cn de o.sc·<HO c.;t;:>rnas 'cs3s sect ca; íute1•<1sl 

11 
Sr .~car -o! s2.n;.c1n de c:crre;ccnderca 1nt~rra 'Je (t2rna 
lrs:•ti.;corial 

14 
Re3'1Er cc1~c l•accnes Ce\ .~.,,,:·ar Je >et.-, o .~·;o ccn el 
C2c31t_arrercto c2 Ccntat::aao 

15 
11er:f1dc,Cn ii5Til je lo:; .rm~etlE> '>Or::_,perados o .Jacos en 
ca-::o ·1 ::est:Cn de sus docun'eíl\05 cora ,,_, re¡oect ·o ·.-~!Go 

17 
:,.,teas: a de e: ene; de act , os >:><ir acre f'anos cro¡:;·edad <"Je• 
l~1?EP 

18 
>Crr n,;trar el ccr'trato ae! Ser•, c:o de '-J:r:; '.:;ne¿¡ ¡ Se~v,daj de' 
trl?ED 

UNIDAD 

DE 

MEDIDA 

Piares 

Requern:·er:tos 
técr:cos 

Rectos 
cancetados 

Cant:c3d ce 
g3rrafones 

;,irn r:.strados 

Contrate 'J 
Reporte; '1e 
;:x ;;tencas 'J 

con;-t,mo 

Reol"S con 
coNr:::lF.5 
fotograí•a5 

.'-'.-1nt;>~ rventos 
efect1Jado; 

Manté'r n~ entes 

,'.1}nter·~ ente, 
e:2ctu~dos ccr 

ver ·e ,~os 

Recorre .::e 
ccrreiccr,;::erc:•ci 

er,·."ada 

'nicrme; ¡ 
reccne; 

F ,o 

'nfcrrre; j 

Cor.ere.e; '.le 
n~.;·,;n 

5L.ba;:a; 
r2a.i~ada; 

Ccntratc y 

~actuns y ac:ns 
oe receocon 

81rac;1._,s 'J 
¡:;rcgrarras Ce 

u~co e 

PROGRAMACIÓN TRIMES1 RAl 

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

META MONTO MEfA MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

o o o o o o 

o 10 o 10 o '] 40 o 

o o o 12 o 

o o o o 12 o 

o o o o 12 o 

o o o o 12 o 

o o o ') o ,, o 

o o o o 

o o 12 

o o o o o o 

o o 12 o 

o G 12 o 

3 o o o 12 o 

o o 12 o 

o o o o 

o ') o o 

o o o 4 o 

o o 12 o 

o o o 12 

o o o lZ 

l~JD:CA\JOR DE 
CUMPLIMlf~ffO 

RESPONSABLE 

Requer1'!:·2r1!0; Jefatvn D~p\o Se~ ... c os 
!,'en .~o¡ Genera'e> 

Crnt,J;ij de 
garrafon-o; 

sum n.;!r<!'.Js 

Ccntuto y R~;::Jrtes 
ée e••Stenc,Js y 

(•)_'\ U.'1·J 

Re:w' c,on 
cJntrc'e; 

·'·1Jr1(2r1 n1 ¿r'tOS 
efec:t:;~do; 

MJn:en m ~rtos 
;:;f;:ct,;xios ¡:;or 

·;er,·cu'o> 

Marten m-e~tos 
efe;;t,:3.j.os 

Re.CC·'l'O CE 

c:irresv' 'c:¿r;c·a 
en·;,yJ3 

A1J,, ·3r de /l.ct 10 

F.;o 

Ccn11ato ¡ re::;ortes 

~eiatura De.eta Ser,,cio; 
CenHa:e; 

.Jef.Jt1_;r,; D2;;to S<cr· •. c.o; 
Genera' e;,: lnt;;ndenc·J 

~e'acura Depto Ser1.c os 
(;erera!es 

)efMwra ·Jepto Ser·, c'o; 
Gerera'e; y 

M-ont.;n m:,-~nt-') 

le'at1J'3 Dé'pto oer..:e:o; 
Ge.~era:es 'J 

,'-1,:¡rte.~ meno 

JefatL.ra ·:::eoto S2f' •. c.os 
Genea:e; 

JefatL.ra Cepw Se,,,;cos 
G2r~e·ates 'J 

,\lanten r.-: erto 

Cr1en:ac:c0 aí Pl.b' co e 
intenderc·a 

Se::;;.on C.:;r.trcl de 
B Eres 

Secc.on Ccntrcl de 
D·enes 

::lec;; en Ccr.uol de 
2:eres 

~ecc en Control de 
2:enes 

.:eta tura Decto S1;r<'.c os 
C¿r'.era:e5 

:-Kt<.;ras J :icn; ce ]eiatura Deo to Ser. e os 
r~c"cccn Ce•'e•ales 
8 t~ccra; 'J 

¡:;rcgrarras ce 'ntercenca 
trGoa;o 

OílSF.RVACIONES 



' ' 

F'roporc.onar y adm n.; t·<lr ~I servicio de transporte oportuno y 
Contro'.e; de Controle; de 

21 ingre>-:.s y sa'dad 3 o 3 o 3 o 3 o 12 o ,r,gresos y S'.l'.d~ó lnter.d¿nc• :i 
cec3'·:kl 

de •:L'h·cu'o-> de ·1eh·cu'.o-> 
A•;torizdr t3 x;•:c-3 CJ? tv ; veh:cu'.o; segun las m:s•one.; ofK:~!e s y 

22 
ab:i:;t¿::.1m ento Ce ccmbu.)tib'e pa·a I0-5 vehcu!0-5 Ce la 

PIJn de tfdbJ;O 3 o 3 o 3 o 3 o 12 o Plan de tTab310 !rHtrder.oa 1ns(ltt.:.,_•;'.m. d~ acu¿rdo a lo; prcced m.entos y m cc'3r.•mos 
corr¿;p::mj ¿mes_ 

) .drn n+wer y >ucerv1~ar el craba,o d2 Fm;::en a n ·;el 
ReqLienrn· :'!nto; '/ Requer1rr!entos y 23 tni;tituoo0.a l y gestionar l.:>s irnp:ernentos nece5-3rios p'3 ta su 3 o 3 o 3 o 3 o 12 o /ntendenc-3 

rr?a!1?-3oón 
CO~ltrC'.ei cor:uo!r:i 

GESiJOf\3r y Contro~r l l ,:;' rf1 ~llJ tonzada de lo-; O'~ne-; del 
Reqi.:¿rirn entos e Reqt;er m:ento'i e 

lr1'.imderc"3 y Control de 24 in formes de 3 o 3 o 3 o 3 o 12 o nfcrme; de 
INFEP, en t:,; of1c•n3; <:.f;ntr,1!c; y d~;centra', zo:i:l> 

eJe.::uc·Cn e,ecucr6n 
B·ene> 

M~n\er·m·emo de la 1n fra~;trvct•.1ra de'¿¡; oñcir a; 
25 de>ccmra '•zad"3s Centro> R~C!C·Jt ros y Oficn.as Adm n.;tr:ltivas Ri:,r.oite 3 o 3 o 3 o 3 o 12 o Reporte Monteri m·enw 

d~l INPEP 

26 Ac!rn n:sttar e! inv¿r ario de ec;u po y herram.enta-s de Contro~es y 
3 o 3 o 3 o 3 o 12 o Convo!e; 'J 

Manten m ente 
ccntn..:cción s0.:;~1 .... ~:ons s t..cer.~s Cns 

27 Bt rd3r m:Jr{ '?r. m1 to. t m¡:!~~~meJora d~s verde; y 1n:orme"; y 
3 o 3 o 3 o 3 o 12 o Informes y 

Mamen m.cnto 
;ard ne s de Of.c•Pd :emr.;1¿.; J .=i ; centrd'iza::h; l INPEP sup~f\ i5'on su¡::ero.s1on 

- y) -. " 

l~ ,~,{~'ºº"~ ~~~-, 
./' ,,., . 

.... ~u 1 , U . tnpe;,~) 
r'lJ'H'X f~SPO ."Y.~ ~ "" \ .. ... . ep ~ t JEFI AB~~~,~~'c;IP. 

NO~ BRf. MAY LLO 'i ., '' All~ p. . °r "---- ___ JlOM . Flíl /.1A Y ~SELLO ~ ·~ ~ 
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INSTITUTO NACIONAL DE l'ENSIONES 
J)E L()S Ei\!1PLEr\l)C)S f>tJBLICX)S 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIV/\o SUilGERENCIA ADMINISTRATIVA-DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTf<Al 
No. MET AS/ACTIVIDADf.S DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

INDICAOOH. DE 
CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO MEfA MONTO META MONTO META MONTO 

Manuales. 
Creación o actualización de manuales o políticas o 

1 instrumentos para la organización. conservación y Documento 25% 25% 25% 25% 100% 11neanc1entos 
acceso a los documentos creados o 

actualizados 

Supervisar y brindar asesoría téc111ca para la 
Visitas-

2 organización de los arct1ivos de gestión. 
V1sitas/Consult 

9 9 8 9 $ 
consullas 

35 
periféricos y especializados 

os reallzadasNtslta 
s progr arnadas 

E!aborar informes de seguimiento en la 
!nforrnes 

presentados/Jnf 3 organización documenta\ de los a1ct1ivos Informes 8 8 7 8 31 s 
institucionales armes 

programados 

-
Capacitar a\ personal de las un:dades 

capacitaciones 

4 administrativas en la normativa y temas 
Capacitacione 

1 1 1 3 $ 
realizadas/capac 

relacionados con la gestión documental 
s itaciones 

p1ogramadas 

Recib:r y organilar transferencias de documentos, 
Transferencias 

instaladas/Trans 5 de tos arch;vos de gestión y perifericos al archivo Transferencias 25% 25% 25% 25% 100% $ 
central. ferenci.as 

recibidas 

Documentos 

D:gital1zación de documentos. según proyectos 
d1gitallzados/do 

6 
aprobados 

Documentos 25% 25% 25% 25% 100% $ cumentos 
p1oyectados a 

digitalizar 

Ro\los 
Rollos migrados y 

7 Migración y d•gitalización de ro\los de Microfilm 
migrados 

300 300 300 300 1200 $ 
digitalizados/ 

Rollos ro~\os 

digitalizados proyectados a 
digitalizar 

8 
Seguimiento del Comité Institucional de Selección listado de 

3 3 3 $ Reuniones 3 12 
y Eliminación de Documentos asistencia 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Las consultas están sujetas a la> 
solicitudes qce realicen de los 
unidades poc tanto, es según lo 
demanda. 

Se elaboran los informes de 
seguimieto y se enviarán o la 
res¡:;ectivas jefaturas, 

Los transferencias documenta!es 
Jefe están sujetas a las solicitudes que 

Departarr.ento de realicen de las un'dades por tanto. 
Gestión es seflún la demanda 

Documental y El cumplim:ento de la meta de esta 
Archivo actividad está Sujeto ol tipo de 

documentos que se procese y et 
estado en que se encuentren y es 
un dato sumamente variable. poc 

ese mot.vo se deja corno 
porcentaje 

Los reun·1ones y actas del com•té 
están sujetas a las solicitudes que 
1eat1cen las un:dades administrativas. 
por tanto es seglm la demanda 



Ir .ventarios 

9 Actualización del inventario documental 2023 
Inventarios 

100% 100/o s actualrzados/lnv -
actualizados entarios de 

o l1cin;¡< 

JO 
i\drninistración del contr¡¡to de lrmp:eza de Ac tas de 

343 333 33% 1007. 
Actas de 

archivos inslrtucionales recepción recepción 

Or 

.• 

2 



UNIDAD ORGANIZATIVA: 

No. MITAS/ACTIVIDADES 

l Atender reclamos por siniestros de daños 
- Daños a bien es propiedad de INPEP 
- Daños a Viviendas aseguradas por INPEP 

2 Aten der reclamos por siniestros de Personas 
- Seguro de Vida Temporal decreciente 
- Seguro de Vida Basico 
- Seguro Médico Hospitalario 

3 Tramitar Inscripciones 
- Seguros Vida Personal ingresante 
- Seguros Médico Personal ingresante 

3 Tramitar cancelaciones 
- Seguros Vida Personal que se retira 
- Seguros Médico Personal que se retira 

4 Contratación Pólizas de Seguros 
- Pólizas Seguros de Personas 
- Pólizas Seguros de Bienes 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES D E L OS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO I NSTITUCIONAL AÑO 2023 

DEPARTAMENTO DE SEGUROS DE INPEP 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

DE ler_ TRIMESTHE 2o. TRIMESTRE 3er. THIMESTRE 4o. THIMESTRE TOTAL 

MEDIDA META MON"ro /.\ETA MONTO META MONTO /.\ETA MONTO /.\ETA MONTO 

Reclamos 25% l 25% l 25% l 25% 100% 4 

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

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

Reclamos 0% 0% 0% o 100% 1 100% 1 

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

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

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

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

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

Pólizas 100% 3 100% 3 

Pólizas 100% 6 100% 6 

INDICADOR DE CU/.IPLl/.\IENTO RESPONSABLE 

Documentos presentados Oto Seguros 
Documentos presentados Oto.Seguros 

Documentos presentados Oto.Seguros 

Documentos presentados Oto.Seguros 
Documentos presentados Oto.Seguros 

Documentos presentados Oto.Seguros 

Documentos presentados Oto.Seguros 

Documentos presentados Oto.Seguros 

Documentos presentados Oto.Seguros 

Contratos realizados 
Contratos realizados 

VISTO UENO 
Lic. DEYSI NOHE 1 RMIREZ FLORES 

SUBGERENTE A MINISTRATIVA 

OBSERVACIONES 

Según Demanda 

Según Demanda 

Según Demanda 
Según Demanda 
Según Demanda 

Según Demanda 
Según Demanda 

Según Demanda 
Según Demanda 



Planes Operativos Institucionales del nivel de 
SUBGERENCIA DE PR ESTACION ES del INPEP, 
según programaciones establecidas para el año 
2023, reportadas a la Unidad de Planificación. 

No. Instancia 
1 Subgerencia de Prestaciones 
2 Departamento de Pensiones 

3 
Departamento de Atención a 
Pensionados 

4 Departamento de Historial Laboral 
5 Centro de Atención al Usuario 



( 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INST ITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

RESPONSAIJLE OBSERVACIO NES CUMPLIMIENTO 
M EDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Porcenta,c de 
Prestac•ones aprobadas 

Coord nar el proceso de trámite de pres tac enes 
en menos de 45 
días=(Sol1c1tudes Act•v.dad en base a demanda y a 

1 
enrocado a disminuir los tiempos de resp.iesta Reunión/ 

3 5 3 5 I? aprobaoas a 30 dias en N cornportamento de la Pandenl'd de 
desde la etapa de ingreso de solicitud !>asta la Informe 

Trirrestre I Numero total la Cov1d 19 
Aprobación de la Prestación 

de sol1c1tudes ingresadas 
en N Trimestre XlOO) 

Informe mensual 

Po,centa,e de 
d-Sm•nuc.ón comparado 

al t11mestre 
Coordinar los mecanismos de comun cac•on con anterror =(Número de 
los pens onados para recordarles las recllas del ~ens:onados con t>stat,1s 

Acwdad en base a demanda y a 
2 

control de sobrev.venc1a y estado fam l•ar a r.n de Reunión I 
5 3 3 3 12 

Fuera de Plan.ita en N 
comportam ento de la Pandern•a de 

d•Sm1nL11r en un 30% (600 promedio mensual) que Informe Trimestre/Total de 
la Cov.d-19 

OuCda fuera oe p•anil'a por falta de romprobación ~ens1onados que les 
de s0Urev1vc~c 1a corres¡:onoe comprobar 

sobrev.venc1a en N 
Subgerente de 

Tr rrest<e XlOOI Informe Prestaciores 
mensual 

(Núrrero de asistentes a 
Coord r1ar con el Departamento de Atcrc·ón a Programas de Atención a 
Pens·onados y Of,cinas Descent<al•zadas la 

Reunión I 
Perwonados en N ACt•V•dad en base a demanda y a 

.s creación de nuevos eventos. excurs enes. ta'leres y 
Informe 5 3 .s 3 12 Trimestre /Pob1ac1ón comportam ente de la Pandcr-noa de 

c11arlas. que perr111tan aumentar la part1c1pac1ón de pe ns onada de N la Covid-19 
los pensionados Trimestre X 100) lnforrne 

mensual 

Ccoro '1ar el control de cornµrobac•ón de 
Cant1aad de oensionaoos 
atend ces por med o de Act.v.dad en base a demanda y a 

4 SC'brev., enc•a y estado fam ·ar oe ¡:ens onaaos r,or Reun·ón / 3 3 .s 3 12 1arnadds. v1s1tas comportarri.cnto oc la Panéem•a de 
rred o de llamadas te!efómcas. V•S•ta do111·c •ar o Informe 

dom.c1a'es e "oep l-'1ó,,I 'ª Cov.d-19 INPEP l 0\óv1i 
Informe mensual 

Coo1d1nar la em 11ón de los 11.sto11a~es Labor Reunión I 
Act•v.dad en base a cemanda y a 

~ 
Dcf1n1t1vos Informe 5 3 .s 3 12 Informe mensual comportam ente de la Pandem1a de 

la Covid-19 

Cooro nar el proceso de los H1sto11a'es Lad 
Reunión I 

Act•v1dad en base a demanda y a 
G ~'Jles 

lnforrnc 3 3 3 3 12 Informe mensL1al comportam ento de la Pandem•a ce 

- la Co· .. d 19 

u;~~~~o~}'t~~' 1 
N~1 ~ 

RES "'---- Dr. Jos:_p co1as ~- -~ ~ 
Subgerente de 8re-s~ac1oncs Gf~t' Presidente ,. 

~. ,, ~ y • • ,.~:J/111/1"" --



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES 

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL 
No. METAS/ ACTIVIDADES DE ler. l RIMESTRE 2o. l RIMES 11<!: 3er. 11<1MESTRE 4o. TRIMESTRE TUTAL INDICADOR DE CUMPUMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META /.IONTO 
"º prestaciones otorgaoas -

(solicitudes aprobadas igual o 
menor de 30 dias • !OOJ/so!ic1tudes 

D isminuir los tiempos de respuesta a 30 dias desde aprobadas 

1 la etapa de recepción de la solicitud hasta su Aprobaciones 25% 25% 25% 25% 100% 

aprobación (%de cumplimiento de 
aprobaciones en igual o menor a 

30 dias •%esperado del trimestre) 
11nn 

2 
Entrega de Expedientes de Pensionados(arcl11vo de 

Expediente 800 800 800 800 3.200 Numero de expedientes entregados 
pensiones) 

3 
Recepción de expedientes de pensionados (Archivo 

Expediente 1.000 1.000 1.000 1.000 4.000 Numero de expedientes rec1b:dos 
de oensiones) 
Segu1m1ento y Capacitación de procesos sobre 

4 
Trámite de Pensiones al personal del Departamento 

Capacitación 2 2 2 2 8 
Número de Capacitaciones 

de Pensiones y Departamento de Oficinas realizadas. 

Descentralizadas. 

5 
Repuestas a solicitudes de información a entidades 

Solicitud 35 35 35 35 140 
Numero de respuestas a 

externas sobre afiliados y pensionados. solicitudes rec1b:das. 

6 Trámite de solicitudes de prestac iones solicitud 455 455 455 455 1.820 
Número de solicitudes de 
orestaciones tramitadas 

7 
Emisión de Calculo Previo de prestaciones Calcules 

75 75 75 75 300 
Numero de documentos de 

pecuniarias por veiez. emitidos cálculo previo emitido 

8 
Recepción y Trámite de solicitudes de ayuda por 

Solici tud 160 160 160 160 640 
Número de Gastos Funeranos 

castos funerales. tramitados. 

Recepción de comprobantes de estudios para 

9 prórroga de pensión por orfandad para benefic iarios Formulario 120 40 120 40 320 Número de Prorrogas de estudio . 

mavores de 18 años. 

10 Ajustes a pensión Mínima Reporte 50 50 50 50 200 
Numero de ajustes de pensión 

mínima realizados 

11 Redistribución de pensiones de beneficiarios Repor te 20 20 20 20 80 
Numero de redistribuciones de 

oensior:es realizadas 

Recepción de solicitud de 1nclus1ón de 
12 

beneficiarios 
Solicitud 4 4 4 4 16 Numero de inclusior.es realizadas 

13 
Recepción y análisis de solic itudes de Certificados 

Solicitud 200 200 200 200 800 
numero de certificados de 

de Traspaso. traspaso procesados 

14 Calculo de Certificado de Traspaso Reporte 190 190 190 190 760 
numero de cálculos de certificados 

de traspaso procesados 

15 
Reproceso por 1ncons1stenc1as en Historiales 

Formulario 10 !O 10 10 40 
numero de reprocesos remitidos a 

Laborales con solicitud de cert1f1cado de traspaso la OAHL 

16 
Reproceso pcr 1ncons1stenoas en solici tudes de los 

Formulario 5 
cert1f1cado de traspaso [TEI) 

5 5 5 20 numero de reprocesos remi tidos 

Supervisión de solicitudes de Cert1í1cado de 
Número de solicirudes de 

17 Expediente 200 200 200 200 800 Cemficado de Traspaso 
Traspaso suoerv1sados 

Sucerv1s1ón y Visto t:ueno de exoed1entes de ~~~~t~ Numero de Expcd:entes ce 

18 pr~staciones pecuniarias. . ~ lj ~ 455 455 455 455 1.820 pensiones remitidos para 
,. +,,. i ~ aorobaoón 

Su~erv1s1ón de cambio de cuentas bancar~ 

< 
~ 

~ 19 inr>@r.> 6 ó ó 24 
numero de camb;o de cuenta 

IJenef1c1arios por prórroga de estudio y 
"¡4 bancaria supervisadas 

crestac1ones orev10 a orirner oaoo 
'\.. \:~~ "'v--- n-

Wcs;~·~;~~J.:J 
J.. ·".J'" 
·~~~:-

RESPONSABLE OBSERVAC IO NES 

DEPARTN-IENTO DE ACTIVIDADES A 

PENSIONES DEMANDA 

SECCIÓN DE ACTIVlDADES A TRÁ/.\ITES Y ANÁLISIS 
DE PRESTACIONES 

DEMANDA 

1 



INSTITUT O NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 
UNIDAD O R GANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE PENSIONES 

UNIDAD PROGRAMACION TRIM ESTRAL 
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRl: 2o. TRIMESTRE 3er. 1 RIMt:STRl: 4o. lfllMt::> 1 tlE IUIAL INDICADOR DE CUMPLIMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

20 
Superv isión y visto bueno de redistribuciones de 

Expediente 20 20 20 20 80 
Número de redistribuciones de 

oens1ones de bene ficiarios. pensiones supervisadas. 

Superv1s1ón y visto bueno de Inclusiones de Número de solicitudes por 
21 Solic itud 4 4 4 4 16 Inclusión de ceneficiarios en 

Beneficiarios. 
Prestaciones de Scbrevivenoa. 

22 
Supervisión y visto bueno de ajustes de pensión 

Expediente 50 50 50 50 200 
Número de pensio~es e:evadas a 

Mínima. pensión mínima superv>sadas. 

23 Supervisión y Visto Bueno de nuevas nupc ias. Solicitud 4 4 4 4 16 
Numero de Solicitudes de Nuevas 

Nuocias. 

24 
Supervisión y visto bueno de prórroga de pensión 

Expediente 120 40 120 40 320 
Número de Prorrogas de estudio 

nor comorobación de estudios. supervisadas . 

25 
Reproceso por Inconsistencias en Historiales 

Formu lario 10 10 10 10 . 40 
Numero de Reprocesos rem11idos 

Laborales con solicitud de p restació n a laOAHL 

26 Supervisión de Gastos Funerales Sol1c1tud 160 160 160 160 640 
Número de solicitudes de gastos 

funerales supervisados. 

27 
Elaborar Planillas para el pago de pensio nes Ley 

informe 35 35 35 42 147 
Numero de planillas de pago de 

INPEP. pensiones Ley INPEP 

28 Elaborar Planillas p ara el pago de pensiones DL. 667. informe 21 21 21 23 86 
Numero de planillas de pago de 

pensiones DL 667 

29 Elaborar Planillas para el pago de pensiones DL. 474. informe 5 5 5 7 22 
Numero de planillas de pago de 

pensiones DL 474 

Numero de planillas de pago de 
30 Elabo rar Planillas para el pago de Gastos funerarios .. informe 3 3 3 3 12 gastos funerarios 

31 Adic ión de nuevos pensionados a la base única. Informe 40 40 40 40 160 
Numero de adiciones a base de 

indecendientes 

32 lnact1vac1ó n de pensionados de la base única. Informe 50 so 50 so 200 
Numero de inact1vac1ones a ta 

base de indecendientes 

RESPON SABLE OBSERVACIONES 

SECCIÓN CONTROL 
DE CALIDAD DE ACTIVIDADES A 

DEr.\ANDA PRESTACIONES 

SECCIÓN ACTI'llOADES 
PLANILLAS PERl.\ANENTES 

2 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA' DEPARTAMENTO DE ATENCION A PENSIONADOS 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

"' METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL IND:CADOR DE CUMPUMIENTO 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MO"JTO META MONTO META MONTO 

Promover y d1versi~1car cos programas integrales 
(Numero ae Part1c1pantes rea:es I 

1 
orientados a nuestros pensionados en fo~mato 

Servicio 2A00 s 15.810.00 2.400 S :S.810.00 2.400 $ 15,810.00 2.400 S :S,810.00 9.600 $ 63.240.00 Nur~ero de Part1cipa.,tes 
presenc al y virtual lof1cna Central y 

Proyecados)*10G% 
Descent'ai·zadc.} 
Ampla· la part1c1pac1ón de pensionados Ac I•V ,cJa ::i es- (A ::t1v .dad es 

2 depen::iientes e 1ndependrentes en el programa Actividad 4 $ 16.400.00 4 $ 14.500.00 4 $ 6.475.00 4 $ 6.SCO 00 16 $ 44.175.00 reauzada>/ Actividades Proyecta::ios 
de Gerot..msmo. )*100% 
Desarro:lar convivios y celebraciones cu\;urales Act1v.daoes"' (A:::trv.da::Jes 

3 art1t1cas :::on la oart1cipac1ón oe pensio"a::ios y Act1v1dad 1 s 1.200.00 1 $ 1.200.00 1 s 1.200.0J 2 s 1.200.00 5 $ 4.800.:JO real1za::Jas/Act1v1dades Proyecta::ios 

sus cuidadore> )*100% 

Coordinar fiesta roavi::le-~a para la pob:ac1ón Abarcar una mayor poblac1ó~. de 
4 Serv1c10 1.800 $65.000.00 1.800 $65.000.00 

pensiona::ia en general. pensio:iados 

Brindar consultas y/o charias medicas 
Consultas Br1nda::ias= lServ1c10 

5 Servicio 300 300 3'JO 300 1.200 s Birndado/Serv1c1os 
ps·cohgicas a pens·onados. 

Proveciados)~100% 

Real:zar la n::~ia de 13 Salud ::m1g1do a 

6 
pens1ona::ios con el f,n de prevenir 

Servicio BOJ s 6:J0.00 800 $ 600.00 
Sat·sfac1bn por Se'Vic1os brindados 

enfermedades cronicas oara me¡orar la cal1da:J (Enc,_.1esta) 

dev.cia. 
Realizar los Talleres de Auto:u1do para 

Nu'T'ero de pe"sio'iados 
7 Cuidadores lnforn13rles a impart1'se en Servicio 30 $ 175.00 30 $ 175.00 30 $ 175.00 90 $ 525.00 

Marzo.Mavo.Jul·o v Octubre. 
partic:pa".tes 

Potenciar e~ servicio de firma de comprobaci::'ln 

de sobrev1ve::ia en los diferentes ::anales de 
Fima de Corno:obac1ón 

8 
atención Que et lnsituto pone a la disposición del 

Atención 20,020 20.392 20.020 20,392 80.825 $ - =(Prorrogas realizadas/ Prorrogas 
pensiona:io. (Visita dom1::1l·ar. centro de d1a. 

Prorroga telefornca e INPEP MOVIL Ok::nas 
Presupuestas)~ j 00 % 

Descent'al.zadas etc) 

Realizar lla--radas telefon1ca para recordar fechas 
Recordator1o=(Llamada::- Realizas 

9 A:enc16n 2.500 3.000 3,000 3,000 11,500 $ - de recordator'o I Llamadas 
de sobrevivencia y actualizar datos de contacte. 

Prove::tadas )*100% 
lnc'e'T,e1tar la cobertura para ace•car tos F1ma de Comprobación = [\11s1tas 

!C servicios de visitas domiciliares a pensionados ServJCio 750 750 750 750 3.000 s realizadas/ V1s1tas 

con ci1scapa::idao v frarnlidad. Presupues:as)~ 100% 

Seguim1en:o a los servc1os descentrai12ados oe 
Validar funci::inam:emo oe los 

servicios descentralizados =V1snao 
11 las diferentes areas de la Subgerencia de Informe 3 3 3 3 12 s -

oficinas real·das/ visitas ofo::1nas 
Prestaic1ones 

P'eSJDJesta> 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Dra. Sorira Jac:::bo/ 

L1cda. Jess1ca Lo~ez 

Dra. Sonia Jaccbo 

Dra Sonia Jacobo 

lng. A'1S1t des 

Pocasangre/Dra. 

so~;a Jacooo 

Dra. Son a Jacobo 

Dra. Son a Ja::obo 

Dra. Son a Jacobo 

L1::da. Mar1eta 

Melara/ Licda. 

Jess1ca Lopez 

L1:da. Mar1ela 

Me\ara 

Jra. So11a Jacobo/ 

Trabajadores 

S:::·c a:es 

Licda. Jessica Looez 



( 
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INSTIT UTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUC IONAL AÑO 2023 

U N IDAD O R GAN IZATIVA: SECCIÓ N DE O FIC INAS DESCENTRALIZADAS 

WllDAO PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 
No. METAS/ACTIVIDADES OE ter. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 

lt/D:CADOR DE 
RESPONSABLE OBSERVACIONES CUMPU.<; EtlTO 

MW:OA META t.1.0 NTO META ~'.ONTO META ~rrro META 11.0tlTO META MOllTO 

Respa'.do en soLcitudes y 
Supe¡yisar. óng·r y cootiolat el fuo::ionam'enlo Geslíanes requis oores ro1 3dai a las 

1 admiritrativo y la prestación de se<V.c-Os de las U•1'T'aro d~ Gf~«t.ft 3 3 3 3 12 s - rea'Jzada-;/reces!dadei diferentes un<.~des para me;ara de 
Oficinas Departamentales. cent1hcadas Las cond;ciones de tas Ofc1nas 

Departamentates 

Recibir, rev;sar y dar segum~nlo a toda la Ho;as de env:o 
Resp3ldo de la documentación en 

2 doctme<~ación enviada por las Oficinas Ho;.u dt f"i"Ufo 54 54 54 54 216 s procesad;s/ho, 3S de er.v;o 
Oepartamenta!es recb:das 

l:1s Hojas ae en ... ..;o recib;das 

C00<ó:nar y Auto<izar el llartSporte en las ódernntes 
Sol~M~s d~ 

Sol eitudes de trar.spor te 
Resp3\do en ~as Ho;:;s de 

3 oficinas departamentales para las visitas dom'c~ares 9 9 9 9 36 s re1úzad>SI Sc.c1tudes de 
el INPEP 1.:6vJ 

TArisp;.rtt 
tranjpOrte Proyectad-as so~otude-s ce transporte 

Provee< a las Ofici.nas Departamentales de todos los Requ.s1cones 
Respa~do en r3s h::>,as de 

4 implementos necesarios para el desatrol:o de las Rtqo.•s:OCr.n: 9 9 IS s proces:Jd3~/requ1s1 c'Ores 

actividades programad:Js reqLI•S cJores de en·1:0 

Programar visitas a las Oficinas Departamentales con 
el p<opós~o de plardicar y COO<<fnar el trabajo asi Visitas rea'1zadas/•1os1tas 

5 como lamb!én velar por aspe<:tos díscip{narios Vis!as 9 9 9 9 36 s programadas 
Reportes de vis itas rea'.1zaoas 

labofa:es y delectar necesidades. Asistir a todos los 
eventos de las Oficinas Departamentales 

R0'1isar y gestionar los rec.oos de pagos po< gastos 
Recibos de ser1,c1os 

Coc·as de rec bo5 de !as Oficnas 
6 Rtel»s 21 21 21 21 84 s - paga.dos/ recibos admiistrativos de l;;s OflCinas Deparatmenta!es. 

DfOJ&.t?:dOS 
Depan.amenta'.es 

Supervisar y gestionar los gastos de las Oficinas Po:iza> de ca;a ch:ca 
7 Departamenta:es. de reinteg<o de fondos de caja Pof-us dt Cl.3 Ch:u 8 8 6 6 32 s gest1onaóas/Pct•zas Coo·as ce poi ;as gest.onad>s 

mea y de anticipos de fondos proyectadas 

C00<ó:nar y supe!Visar las ac!Nidades de beneficio a Informes 
8 la pob'.adóo pensionada. con el Departamento de 

lr.toor.! sde urv;c:os 
3 3 3 3 12 s entregados/Informes lnfcrmes rea'.izado.s 

Atención a Pens!onaóos 
pru!.Jo~-1 

orovectados 

Programar y COO<<fnar las actividades de las OfiCinas --
9 Departamenta:es, de visitas. recreación, ClltlKa y de Ac-0, idldts 4 4 4 4 16 s - Act.·w.dades ge~ucnad~s I lnfcrme; de las a:L·1,d•d~~ • 

espacios de los ~s. 
actovidades proyectadas 1ea'.•zada5 Á~~ l rt • - ~ · '\GO llrc¡; • 

,..=-,~ 
..: .¡. '\; . 

G~ ~ .. 1'.::. ~ ·Í · "~- -::. 
/,~\"<;" 1 ........... l 

t 
~.:! 1nn~ ·~t 

~Z" -r:p - ... ·¡ o 2 1/ 
UCDAJESSl°;ei:'"IERALDA LÓPEZ MAR ING. ARISTIDES POCASANG~~NI EZ '\-,;-\ ,.. .1.!~ 

JEFA DE SECCIÓo DE OFICINAS DESCENl ~GAS'~ JEFE DEL DEPARTN~ENTO DE ATEN A PEN IONAD°"O:~.~~~~t~~~4f ~ ~ .~ ,... .. , ... 
·# .. 
--~ ' .":~:,,.-



UNIDAD ORGANIZATIVA: HISTORIAL LABORAL 

UNIDAD 

r:o METAS/ACTIVIDADES DE 

MEDIDA 

Atenciones de C•tas pcogramzsd3s a afil•aóos al C•tas 
1 Sstema de pensones Púb~coy al S.stema de programadas 

Ahorro p3ra Pens·ones as·st dJs 
Cant1d3d de h·storia~e> labora'.es em t1dos y 

2 aceptados sat•Sfdctonamente de afi·ados SPP y 
Actas de 

SAP 
Aceptacoón 

3 Atenci0nes por medo e~ect16n co U5U:3r10 

Caot1dad de Procesos e,ecutados en 
4 ~Ot1fJCO(rOOeS 

No~ficacoón 

[laboracón de informes mensuai'es ~obre la 5 
o~erat.vd•d y adm n svac'6n de la Un d•d 

Documento 

Reun ones sosten das con la UP1SSS. Conse,o 
6 E,ecutivo. Asesoresf Ana:.stas Pre1.s"Ona'.es reunones 

personal INPEP 

UNIDAD ORGANIZATIVA: SECCION DE MICROFILM. 

UNIDAD 

"º METAS/ACTIVIDADES DE 

/.IEOIDA 

l 
Entrega de 
COIJ73CIOnes. 

informes de salarios y 
Informe 

Entrega de o rdenes de traba¡o 

2 so11c11adas por la Unidad del H1s1orial Orden 

L•hor•I 

3 Entrega de Tiempos de Servicio. Fol:o 

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚ BLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

l er. TRIMESTRE 2o. TRll·1ESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL 1rm:CAOOR DE CW-1PU~.\IEllTO 

META MONTO META /.'.ONTO META MONTO /.\ETA /.IOilTO /.\ETA MONTO 

<Carit d:ld de citas del trimestre 
2.900 2.800 3.000 2550 11250 s 

• d .as ca'.end3no det trimestre) 

800 800 800 800 3.200 s (Actas aceptadas en el 
tnmestre segun SAHU 

800 700 700 800 3.000 s llSU1trtOS a1end dos I usuar;os 
programados • 100% 

Not1f1cac1ones efectu3d3:; J 
uoo 1200 1200 1200 4.900 s not•f1cac-ones progranHd3s 

· 100% 

6 6 6 6 24 s Informes entregados 

21 21 21 21 84 s Reun ones sosten da:i como 
un dad y como departamento. 

PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

l er. TRl/.\ESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAL t::o:CAOOR DE cu~.\PlJ•.1 1urro 

META /.\ONTO /.\ETA 11,0NTO /.\ETA MONTO /.\ETA MO:ITO META MONTO 

400 400 400 400 1600 s So: C•tude; rec b dos /Informes 
entregados 

So~c1tudes rcc·b das I ordenes 
400 400 1;00 400 1.600 s 

f1na~·zad3s 

600 600 600 600 2 400 s So~ C•tud~s recib d:ts J t empos 
de serv.c.o entregados 

No:a Los datos mostrados en la; act»t.d3des No 1 y No. 2 ce la un dad org3~·zat•· .. a 1 f.;tor di Laboral representan datos genera'.e; de la Un dad de 
Atencoón Integral del H.;torial Labotal 

ELIANA f.IORELLI AGUILAR 
JEFA DE LA SECCION 

DE MICROFILM 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

Capacoóad ée atencoón por asesores del Equ po de 

Asesor 
produce oón INPEP en la OAHL 

Pre11S'Onat 
Acepta e.enes med·ante gestoón del Equ pode producco6n 

INPEP en la OAHL 

Asesor Casos de primera vez y seg u mentes que se atend eran por 
Prev.s>0nal medo de correo e:ecLrón co. 

Asesor Atencione; que v.ene de procesos de búsquedJ en tos 
Pre .. s-onal m uor.:ms INPEP e ISSS para el oe11e del HL 

Informes present•dos a la SGP. Adm n.str.co6n Super.ar y a t• 
Jefatura HL SSF sobre la operatr .. .dad de la UAIHL Se elabora en 

coord naco6n como Un dad 
Re un ones sosten das con la f1n3: d3d de ret•1ar y e;ecutar l3S 

Jefatura HL 
me,oras en todos tos temas prop os a la UAIHL 

Semana:mente como Un dad mensuatmente como Depto 
HI l IP1«S v Con<Pn 

RESPONSABLE OBSERVACIONES 

En func·ón a so~ citvd de af1'·aOos y dependenc•as de la 
SubgerenC•3 de Prestac•ones 

TtCNICOS y 

JEFATURA En función a so::eitud de af1~·3dos y éependenc•as de la 
SECCION DE Subgerenc.a de Prestac.or.es 
/.\ ICROílU·I 

En func.On a so~ eitud de af11·ajos y de~endenc•as de 13 
$1,bgerenN de Prestac-ones 
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INSTITUTO NACIO NAL DE PEN SIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS ~,ó~) ~! 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 ~. " ~ .. ~ 
CENTRO DE ATEN CIÓ N AL USUARIO INPEP ~·~ UNIDAD ORGANIZATIVA: ... .. 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 
No. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE 2o. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o . TRIMESTRE TOTAL l llDICADOR DE CUMPLIMIENTO RESPONSABLE OBSERVACIONES 

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Procesar las Actualizaciones de Datos que tos )(Solicitudes 
Procesadas/Cantidad de Coordinador de\ l at1tiados INPEP realizan para acceder las Un'dad 600 600 600 600 2.400 s 
Solicitudes Control de Afiliados prestaciones pecunianas. 
Proyectadas)•lOOI> = 100 Solici tud a demanda. 

Mantenim:ento de ta Base de 
Datos de Afiliación y Registro 

Procesar las Modit1cac<ones de Datos de )(Solicitudes Carnetización INPEP. 

2 usuarios af1trados y r.o cotizan tes al INPEP con Un:dad 2.300 2.700 2.700 2.300 10.000 s - Procesadas/Cantidad de Coordinador del 
Solicitudes Control de Afiliados matricula INPEP 
Proyectadas)• 1001> = 100 

Números Únicos Prev.síonates as1gandos por J(NUP asignados/Cantidad de 
Coordinador del 3 Un:dad 100 100 100 100 400 s - Solicitudes INPEP 

Proyectadas)' 1001> =100 
Control de Afiliados 

Solicitud a demanda. 

)(Matriculas 

4 Números de Matriculas as<gnadas INPEP Un:dad 100 100 100 100 400 s as1gnadas/Cantrdad de Coordinador del 
Solicitudes Control de Afiliados 
Proyectadas)' 1001> = 100 

Brindar atención a ta demanda de usuarios que )(Solicitudes 
Ingreso de solicitudes a presentan una solicitud de servicio para trámites atendidas/Cantidad de Coordinadores de 5 

previsionales SPP y SAP que el INPEP ofrece por 
Unrdad 9.450 9.180 10.030 9.280 37.940 s Solicitudes Are as 

demanda y según disponib:lidad 

medio del CAU. Proyectadas)' lOOI> = 100 
de servicios. 

)(Servicios Servicios a demanda de usuarios 

6 
EJecutar servicios para trámites previsio f"ales SPP 

Unidad 14.490 14.580 14.750 14.500 58.320 s ejecutados/Cantidad de Coordinadores de y a estimación del agente de 
y SAP que et INPEP ofrece por medio del CAU Servicios Áreas servicio para brindar más 

Proyectados)•100I> = 100 servicios a un mismo usuario. 

Preparación y envio de 
Preparación de sol:otudes de actualización de documentación a solicitud de ta 

7 
datos para remisión a la Sección de Trámites y 

Un:dad 850 750 750 800 3.150 $ 
Reporte de producción Coordinadores de Sección según citas que ellos 

Análisis de Prestaciones ante apertura de mensual Áreas otorgan para atención de 
expedientes de beneficio . usuarios que solic itarán 

ber.efício INPEP 

Procesam'ento de archivos 
generados INPEP y archivos 

8 
Transferencia de información INPEP-SSF sobre el 

Unidad 625 550 550 600 2.325 s Reporte de producción Técn:co Operador recibidos archivos desde SSF. 
Control de Af1l•ados tnmestral de Datos para et mantenimiento de ta 

base de datos de Afiliación y 
Registro INPEP. 

Documentación recib:da y/o 
emitiada escaneada según 

9 Escaneo de documentos de ser1ic ios CAU Unidad 1.100 950 950 1.200 4.200 s - Reporte de producción Coordinadores de servicios ejecutados y 
mensual Áreas despositada en el repositono 

digital del Centro para consulta 
y respaldo de trámites. 



INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PÚBLICOS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL AÑO 2023 

UNIDAD ORGANIZATIVA: CENTRO DE ATENCIÓN AL USUARIO INPEP 

No. METAS/ACTIVIDADES 

Realizar supervis:ones a los n.veles de 
10 product.vidad para me¡ora del desempei\o 

operativo y o ferta de servicios. 

11 
Elaboración de lníormes Adm1nistrabvos sobre ta 
o~erat1v1dad del Centro de Atención al Usuario. 

UNIDAD PROGRAMACIÓN TRIMESTRAL 

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

MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO 

Unidad 6 6 6 6 

Unidad 3 3 3 3 

24 s 

12 s 

Reporte de producción 
mensual 

Coordinadores de 
Áreas 

Gestión Admini1trat1va 

- lníorme de operación mensual Jeíatura del CAU Gestión Administrabva 

2 



Planes Operativos Institucionales del nivel de 
SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍA E 

INFORMACIÓN del INPEP, según 
programaciones establecidas para el año 2023, 

reportadas a la Unidad de Planificación. 

No. Instancia 

1 Subgerencia de Tecnología e 
Información 

2 Departamento de Desarrollo de Sistemas 
y Bases de Datos 

3 
Departamento de Infraestructura 
Tecnológica y Soporte 



N~ /.'ETAS/ACT11/1DACES 

l 1\ter.der sot·c,tudes de rnarten1n1·emo de 
<•stefrl35 o de nfornnc on 

2 >\tercer -:ol:::.tvces oe acce'io a los S•Stem3; 
1r.~t.tvc anales 

6 

8 

9 

10 

ll 

12 

13 

ld 

BM1 1ar ifrS\ercra a los usulr.os 

Deouror. en cccrd1nac1on con los 
ad1ntrnstracores de sistemas. los usuarios y 
derecnos que 'Se poseen dent10 de cado 
.:1.:.tPm,'l 

Atender ;ol cotudes recib:das de ent·oades u 
orca,,1smos excerros 
t.~amere r actualizac3 la docun~emacrcn 
cecn:ca de tos 5· srema~ 

/.'anterer actualizados los matcua~es de 
u~uar ·os de to<:. sistem H 

Att?r.der l:;s ~cli;:;tt;c;s Ce mamen rr• ento del 
~:,e o :. eo nsMucoPat 
ve~tficar recuperac 1::::r~es efectuadas para 
comprobación del Plan de Cont.ngenc•a de 
"1 ;... ....... rPrc·~ r'F> T Hr ... 1 ..... ,..,;, #11 !nf("';rni.;rrOn 
Actualizar No1mat1va lnstttuc·opat que se 
refie re al Deoa1tan.,ento 
Arerder s:ot.citudes Ce respa~dos requendos 
oor tos adm1n1srradores de .::.qem.~s 
Colaborar can la constr~cc 6n oe lo11>stem31 
e'trateo cosen amb ~'lte •:, .cib 
l.'.on1tcrear las ba~~s de datos 

Manten1rr cnto a la dccun~emac ón tecn!:d de 
ta ba;e. de catos 

Informe 

!nforme 

lnfcrrre 

lnforrre 

Informe 

tnfcrme 

lnfcrrr.e 

lnforrre 

Informe 

lnfcrrne 

lnforrre 

lnforrre 

Informe 

15 Respa!dar tas ba;e; de datos de producción'/ Respa!d os 
desarrc llo 

16 •/alidar tos respaldos 

17 Ver.f.cor usuanos de IJ base Ce dl:os de lo> 
s•;tem:;s 1nst,tuconJles 

18 Ve11f1c;.r u~i...ar 05 del SAHL con el 
aJm,nistrador del s1stema 

19 co~sulta weo 1megraJ3 ccn tos rnstitutos y 
adm1n.s.tradoras. preusionales pJra automatizar 
la 1.e11f.CJc1ón de la percepc.on de otros 
lf"'f'ltP~n~ 

20 Portal de ;er•1,c os e~;ctrén ~O> IMPEP 

lnforfce 

Informe 

lrfo,rre 

lnforn'e 

21 lrnegrac en cel ~ortal de ser·1 c·os e•er.trón r.os f"lforrre 
li'JPEP al ¡;o,tal r'dC erial e~ setv,c.O$ puc•·co:> 

22 lnte;rac:ón Ge 5-t rv cios no etect1on:cos Ct?l Informe 
11'PEP a! perta! ,..ac•;:ra! de s.:rv c:>s ¡:ücticos 

23 Realizar respaldos de nfcrm3:ion nst1tuc onJt Respd'dos 

24 EJotorar rr:que' ·r;'=fHOS tecn:cos para 
,'\jcu.s·c1cr- de c·ePeS ¡ itrv.c es nfcrrri.at co> 

rfcrme 

( ( ' 
INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICO~ 

PLAN OPERATIVO INSTITUC IO NAL AÑO 2023 
UNIDt\D ORGt\NI Z t\TIVA: SUllGEl\ENClt\ IJE TECNOLOCÍA E INFORMACIÓN 

l $ l s l s 1 $ 4 s tSct~c1tudes a1eno1da~/ Scl:c1tudes. 
rec•r da;) • 100 

s s 

s s 

o o s 

s 
s s 

s s s $ 

$ s s 

o o s o s 

o o o 

s 

s s s 

s s s s 

o s $ o s s 

64 57 60 59 

o o s 

o s o s s 

o s s o s 

o s o o 

s s 

$ s 

63 óO 57 

4 

4 s 
4 s 
4 s 

s 

4 

4 

240 

2 

2 

2 s 

4 s 

s 

s 

23~ s 

2 s 

lReqt..enrn ertos atend dos/ 
Req~er•m e'tOS rec b·jos) • 100 

(Sol citudes att:no:ca:1 Solic.tuCes 
rec e dasl • !CD 

!Sct.cotudes atendida>/ Sctoe tudes 
ree<t.das) • 100 

!Scl1c.tudes aterd da;/ Sol Cotudes 
rec1b dasl • 100 

ll·laruales actualozados/ 
t.hnua!es 01ooramJdo5) • lCO 

{Maruales accual•zados/ 
f.\anua'e> crcoramadosl • 100 

(Sct·c.tudes ateno da;/ Sc!•c tudes 
rec1b dasl • 100 

!Sistemas furcomr·do en área 
de pruebJs 1 Total de s01tema; 

r Pr.un~t<'!~"""'l • tnn 
!Dccumentos actual izados 1 
Total de Docurr.entosl • LOO 

!Sol,cotudes atendidas/ Sct1cot~des 
recor. oas) • 100 

(Act.vodades real•zadas/ 
Act1v '1ades orocram3das) • lflíl 
!totól ae nfcrrres pre;entactos X 

100)/ tmal oe rforrres 
OfC: ""t l rn.,rlnc 

!total de nformes ore;entados l. 
100)/ total de informes 

"rnorñ m;.nnc;, 
(respa!dos realizados X 100)/ 

tntal de reSO¿j1dos crcmam3Cos 
(total de 1nforn'es presenlados X 

100)1 total de informes 
rrnnr~ml~o<; 

{total de rfcrni::s oresertaaos X 
100)/ teta. de ,nformes 

r fr.íHAf'l'l:J..ri'"'J.; 

(teta! de usu;r,os del SAHL 
~nviaocs X 100)1 total de u;uar.o 

rlplqHI 
NUrnero de 1nst1tu<::iones 

prE:'"S'OPa!es y administradoras 
ce fcrdos de µens·ón 

:~ oe ser1 c~s en li~ea 
·1a1:da"'do/ut1Jzaroo crederc1a1es 

a1 m.;.:en~Jas e., et RMPN 

'~ je SO::r\ e os pütticos 
e'ectrcr ~o; d¿I ,Nf'EP 

~ti~ ~ti"\ .e o s cüb!:cos no 
;;:ectrcr ces del INPEP 

r rP-Hñ.1r.<;, pn .'/'.'t\'1 n:-1l' "" 

(Re~p~'UO$ rezl1zado~/RespJ!dOS 

pro-;•arn3oosl • lCO 

(Rev .r rn entes 
€IOC'"'.r.; J05/Reovtt1rr er:o; 

r•r..'"J •:; r"':. ...... ;• • 1('0 

DEPARTAMENTO 
DE DESARRCLLO 

DE SISTEMAS 'I 
BASES DE DATOS 
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INSTITUTO NAC IONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLIC OS 

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONA L AÑO 2023 
UNIDi\D O R C:ANI Z AT I VA: SUDGERENCli\ DE T ECN OLOCÍA E INFO R 1\.lr\CIÓN 

UNIO,>,OCE 
FRCGR~ '.IAC;ON TRl.'.:ESTRAL 

NO 1.•E TAS/,>CTMO,>,CES !er TR""ESTRE lo TRl/.'ESTRE !er TRIMESTRE .lo TRl'.'ESTRE TOTAL INC:CADOR DE CU'-'ºLl~·•IENTO RESFON98LE 08SEGVAC'O>;ES 
,'.IECIOA 

:.1ETA :.:QNTO /.\ETA :.oONTO '.'ETA '.'Ci'HO /.tETA 1.:QNTO l.'ETA '.'CNTO 

25 Resiaurar respaldos sol.c·iados por el Informe l s l s l s 1 s " s - (Respa'.cos recuperados I 
Deoartamªnto de De<Ar10Ho de <1(.t~m.;s R~sret~dos '5:0l1c1ta~os) • 100 

r -º Restauror resp;l<Jos para va dac.cn Informe l s l s l s 1 s 4 s (Respa~dos recuperados I 
Re<catrlos orooramJdo;J • lCO 

27 Brindar a1enc1Cr'\ a iCliC•tudes ce Solicitud l $ 1 s l s l s 4 s (Selle tudes aterd das I 
rnanten m .=i.nto de u~uario~ Sl"'lt1r rud=s reatizo3a5) • 100 

28 Brindar sopcr1e tecnrco sobre rne;a de óyuda So\1c1tud 1 s l s - 1 s l s 4 5 (Sol1c tu~es aterd1das I 
sclc tt.de; real•za:la;) • 100 

29 Con!ulta web r1te(Jrada con los nstitutos y Informe 1 s o s o s o s l s - (Sot1c1tudes atendidas I DEPARTAMENTO 
odm1rnstradoras prev1s•onates para auton-~at•za r sct1c1tudes real•zadasl • 100 DE 
la verif1CaC•ón de ta percepcrón de Otros INfRAESTRUCTUR1\ 
ir1r.:i.<;ri-;: 

TECNOLÓGICA Y 
~o Portal de serv.c1os electrón·cos INPEP Informe l s l s 1 s 1 s 4 s % de ser1.cos :n linea 

SOPORTE 
·1al dandolut·ltzando credenc1a:es 

almacenadas en et RNPN 

31 Integración del portal de servicos electtón'cos Informe l s 1 s l s l s 4 s X de ser¡¡c-0s cúb:1cos 
INPEP a• portal nac onal de serv.c os púb! cos etectrórrcos del INPEP 

O'º""r~n,,...~ Pn \'l\'A' · ,.-,nh c;v 

32 lntec;rac•ón de serv c:os no etectrón·cos del Informe l s 1 s - l s 1 s 4 s :~ de serv.::JOS públicos no 
INPEP at pcrtal nKon,i\ de serv.c os púb••cos electróncos det INPEP 

1f"trinr.1rln<; ~n \' " "r :: nr::h <v 

33 Apt cac1ón de MRP-23 lnforrre l s l 5 1 s l s 4 s (total de 1nforrre; pre; entados X 
10011 total de mfo1rres 

n~r.,'1rtlm "nn; 

34 Prografl""a de cor.c:ent1zac1Cn sot:re et buen lnforrr.e i s 1 s l s l s 4 s (Emp!eados 
u$O de d1spoS>t1vos '/recursos tecr.o~ég ces capac.tados/Emo!eados a 

("(ifl ~(" t<1rl ' ln0 

35 Verir•car el cumo!1mento del Plan Ocerat.vo Informe l s - 1 s l s 1 s 4 s (total Ce informes presemados X 
ael Depa1tamento de Adm n.strac1~n de !OOll total de .riormes 
Op-::trrr::tn rlp C::1c;.rpm.;c;, Y R,,(c<; rl "" Í);ito~ rw·""" ' rn~Cn.:-. 

36 Ver.ficar el cumpt1n1'en to oet Flan Operativo Informe l s 1 s l s l s 4 s (total de informes presentados ;< 
del Departamento de lnfraewuta Tecnotcg·ca 10011 total de informes 
V Cf'o11f".J IO nr":l ' " ....... r."" 

37 D1agr.óst1co de neces dudes tecnológ:cas de ta lnfc rme o s o s o s l s l s (toiat de 1nforn'.e; presentado; X 
lnstit1lC16n 100)1 total ce informes SUBGERENCl1\ DE 

orc-:or;im;icini; TECNOLCGIA E 
38 lmplementac ó n de ta firma electrón:ca 1>mple Informe 1 s 1 s 1 s l s 4 s (total de 1nfcrmes presentados X INFOR/.IACIÓN 

en trámites u1ternos 100)/ tCtdl Ce 1nforrr.¿; 
l"lf fif'l fllfl"l-"~r"l~ 

39 lm¡::lemen1ac1ón de la firma electrón rea ;imple lnforrre 1 s 1 s 1 $ l s - 4 s (total de 1rfcrmes present~cos X 
en ser•Jicos e>.terros. dondes.e neces ta¡ aUn 100)1 total de 1nforfl"es 
1 no lo "'"'PPn t:rn.:'tr.:tm"'"'" -

40 Prograrra de formación para emp~ear!cs Informe l s l s 1 s l s 4 s - (Ennp!eados 

I ~ '.rculados J •a cber;egur.dJd caoJC·tados/Emc•eados a 
r.;r~r ·;:r••1on 
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MEMO RANDUM 
334-149-2022 

San Salvador. 16 de agosto de 2022 

Licda. Lorena García 
Jefa de la Unidad ele Planifi cación 

ASUNTO: 

Con el o bjetivo ele superar observación. y evitar n el futuro se genere la situación 
encontrada por parte ele los audito res 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 co ntenido 
y cumplim ien to del Plan Estra tégico de la Subgerenc ia". 

Quedo a la espera de sus comentarios, 

Atentamente. 

/aaes. 


