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PRESENTACION

W

En OFICINA REGIONAL ISSSPEG ACAPULCO, COSTA CHICA Y COSTA GRANDE, nuestro principal compromiso es
satisfacer y anticiparnos a las necesidades de nuestros derechohabientes, esforzandonos en mejorar nuestras tareas, en
un ambiente de respeto y colaboracion, dando siempre una respuesta oportuna y de manera consistente, cumpliendo con

el proposito de hacer bien las cosas desde la primera vez.

Nuestra mision es brindar una atencién a los servidores publicos, activos, jubilados y pensionados de las regiones de la

Costa Chica, Costa Grande y Acapulco, evitando asi, se trasladen hasta Chilpancingo.

Las oficinas se encuentran ubicadas en Av. Cuauhtémoc Esq. Farallon S/N Col. Garita C.P. 39650 en Acapulco, Gro.
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ESTRUCTURA INTERNA DE LA OFICINA

LIC. CALEFF ANDRES SUAREZ
MEDINA

JEFE DE LA OFICINA REGIONAL

MCE. DALILA COLCHERO L.C MARIA ISABEL LUNA ING. ARMANDO APONTE
PRUDENTE SALAZAR RODRIGUEZ

LIC. MA. DE JESUS REYES FUENTES

ASESOR JURIDICO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE DE DEPTO. ANALISTA TECNICO
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MISION
“Garantizar a todos los Servidores Publicos, Jubilados, Pensionados y sus familiares una atencién personalizada sobre
las actividades de seguridad social que ofrece el ISSSPEG para que les permita mantener un nivel de vida digno”
VISION
“Nuestra vision esta orientada a cumplir y responder al compromiso Institucional; en un ambiente dinamico y armonico
para que todos los derecho habientes, jubilados y pensionados puedan ser informados o realizar sus tramites de la

manera mas rapida posible y brindandoles todas las facilidades que se les puedan dar, gracias a la eficiente coordinacion

y comunicacion con todas las areas de las oficinas centrales”

OBJETIVO

Brindar una excelente atencién a los servidores publicos, activos, jubilados y pensionados de las regiones de la Costa

Chica, Costa Grande y Acapulco, evitando asi, se trasladen hasta Chilpancingo.
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FUNCIONES

a) Proporcionar orientacion e informacion y guiar en todo su proceso de tramites a los servidores publicos, activos,
jubilados y pensionados de las regiones de la Costa Chica, Costa Grande y Acapulco, evitando asi, se trasladen
hasta Chilpancingo.

b) Dar una atencion directa de los diferentes servicios que el Instituto ofrece a las Regiones correspondientes.

c) Proporcionar orientacion e informacion sobre requisitos para inicio de tramites de: Jubilacion, pension (viudez,
vejez, invalidez, causa de muerte, por ascendencia, riesgo de trabajo y orfandad), transferencia de pensién y/o
indemnizacion global, etc.

d) Recibir documentacion para los tramites arriba mencionados.

e) Servir de enlace entre las diferentes secciones sindicales, sub-consejos de las Regiones Costa Chica, Costa

Grande y Acapulco, asi como dependencias y Ayuntamientos con la Direccion General del ISSSPEG.
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f) Crear y mantener una buena relacion con los diferentes lideres seccionales, asi como con los presidentes de
los sub-consejos, informando oportunamente a la Direccion General del ISSSPEG de cualquier comentario y/o
sugerencia.

g) Atender de manera oportuna cualquier oficio dirigido a la Oficina y/o a la Direccién General del ISSSPEG.

h) Promover la difusion de las prestaciones a los trabajadores activos, jubilados y pensionados de las regiones
Costa Chica, Costa Grande y Acapulco de acuerdo a las atribuciones que confiere la Ley y sus reglamentos

respectivos, a fin de que las solicitudes, tramites y gestiones correspondientes se desahoguen oportunamente.
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DIAGNOSTICO GENERAL

DE LA OFICINA REGIONAL Y AREAS

Situacion Actual / Problematica

RECURSOS HUMANOS.

Actualmente el personal asignado a la OFICINA REGIONAL ISSSPEG ACAPULCO, COSTA CHICA Y COSTA
GRANDE, es suficiente y adecuado para el desempeiio de las funciones. Cada uno con el perfil indicado y la experiencia

suficiente para cumplir responsablemente en el logro de los objetivos.
SISTEMAS DE INFORMACION.

Es importante destacar que la Oficina Regional comenzo6 sus funciones en el 2008, y gracias al avance tecnoldgico, se
han acortado distancias y los documentos de afiliacion y reposicién de credencial, se envian escaneados al

departamento de Archivo, para que se agilice el tramite.

Se recomienda estrecha comunicacion con las diferentes areas de Oficinas Centrales ISSSPEG en Chilpancingo, ya que
ellos son los que proporcionan la informacion actualizada de los cambios en los tramites de los que servimos como

enlace.
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Se recomienda instalar en la oficina regional el sistema SIPP para la busqueda de informacién de cada derechohabiente
durante su tramite de afiliacion y/o reposicion al instituto para tener informacion al momento y asi evitar retrasos de tiempo

a las solicitudes de los interesados.
COORDINACION INSTITUCIONAL

La Oficina Regional mantiene estrecha coordinacion principalmente con los departamentos de:
Archivo y tramite, prestaciones Econdmicas y Sociales, sector Paraestatal y Central, asi como_con el resto de las

areas, en donde el flujo de informacion y documentacion es permanente.

Es importante lograr en lo general, que las diferentes areas de Oficina Central den contestacion oportuna a los diferentes

tramites que realizamos, para que no genere molestia entre los derechohabientes que confian en la Oficina Regional.
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OFICINA REGIONAL ISSSPEG ACAPULCO,
COSTA CHICA'Y COSTA GRANDE (ORIACCHYCG)

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2016

METAS DE CORTO Y MEDIANO PLAZO

META 1: DAR A CONOCER ACTIVIDADES DE LA OFICINA REGIONAL ANTE DEPENDENCIAS

Servir de enlace entre las diferentes secciones sindicales, sub-consejos de las Regiones Costa Chica, Costa Grande y

Acapulco, asi como dependencias y Ayuntamientos con la Direccién General del ISSSPEG.

Informar a las diferentes dependencias (secciones sindicales del SUSPEG) las actividades que se realizan en la Oficina

Regional como:

Actualizacién de credenciales y/o afiliaciones
Solicitud de pensiones y jubilaciones
Indemnizacion global

Constancias de afiliacion y aportaciones
Solicitud de Bono a la permanencia

Devolucion de cuotas, etc.

META 2: DAR SEGUIMIENTO AL PROCESO DE CREDENCIALIZACION ANTE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS

e Organizar con los diferentes lideres sindicales del SUSPEG visitas a sus oficinas para realizar proceso de

credencializacion para los derechohabientes que se encuentran afiliados en cada uno de éstas.
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e Recibir, revisar y turnar al departamento de Afiliacion y Archivo, en Oficinas Centrales, las solicitudes de Afiliacion y
Reposicion de credenciales de derechohabientes del sector paraestatal, asi como del sector Central.

e Escanear documentacion de afiliacion y reposicion de credencial de los derechohabientes, para entregarse al
departamento de Afiliacion y Archivo, en Oficinas Centrales.

e Realizar el proceso de credencializacion (tomar foto, huella y firma) de los nuevos derechohabientes, e ingresarlos
al sistema “ID Image”.

e Detallar un informe de las nuevas afiliaciones y reposiciones que se realizaron en la Oficina Regional ISSSPEG.

META 3: ORIENTAR Y APOYAR A JUBILADOS Y PENSIONADOS

La Oficina Regional Acapulco se ha planteado seguir apoyando a los jubilados y pensionados, que no pueden trasladarse
a Chilpancingo, en tramites como:
e Elaboracion de oficios para pagos atrasados
¢ Notificacidn al area de prestaciones sociales sobre cambio de cuentas, por tarjetas bancarias extraviadas o que se
han vencido, para que no tengan problemas con el depésito de su pension.
e Altas del ISSSTE a Jubilados y Pensionados.

META 4: SEGUIR APOYANDO A FAMILIARES DE DERECHOHABIENTES FALLECIDOS CON LOS TRAMITES ANTE
EL INSTITUTO

Nuestra oficina sirve de enlace con oficinas Centrales para ayudar a los familiares de derechohabientes que hayan

fallecido, para que puedan tramitar:

e Pago de marcha y péliza
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e Transferencia de pension
e Pensién por viudez

e Pensién por orfandad

META 5: CONTINUAR CON EL PASE DE SUPERVIVENCIA A JUBILADOS Y PENSIONADOS

Como apoyo a la Casa de Dia “Acapulco”, la Oficina Regional también realiza pase de supervivencia de jubilados y/o
pensionados, dos veces por afo, de acuerdo al calendario establecido por las oficinas Centrales.
También continuar con las visitas domiciliarias, cuando jubilados y pensionados no pueda asistir a las oficinas a causa de

problemas de salud.

CONTROL Y EVALUACION

Una de las etapas cruciales para todo proceso administrativo, es el control y evaluacion, toda vez permiten realizar
revisiones periddicas de los objetivos y metas establecidos para cada area, para verificar que éstas se estén llevando a
cabo con lo planeado, es por ello, que se propone disefiar un esquema para realizar evaluaciones con la periodicidad que
se requiera (mensual, trimestral, semestral, anual) para informar si la oficina esta funcionando de forma adecuada.

En caso de detectar algun problema en los tramites que se realizan, se propone corregir de forma inmediata.
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SISTEMAS AUTOMATIZADOS
ES PRIORITARIO Y URGENTE implementar sistemas de informacion automatizados:

- SIPP para el sistema de credencializacion de los derechohabientes.

Junto con esto deben elaborarse los Manuales de Procedimientos, politicas internas y Actualizacion de la Oficina

Regional ISSSPEG Acapulco, Costa Chica y Costa Grande, porque no existen.

CONCLUSION

Al ser una oficina de enlace con las oficinas centrales, tenemos una responsabilidad de continuar dando un servicio de

calidad a todos los derechos habientes que confien en nosotros para realizarles sus tramites.

Con ya 9 afos de estar funcionando la Oficina Regional ISSSPEG Acapulco, Costa Chica y Costa Grande requiere que el
Sector central y Paraestatal; asi como jubilados y pensionados conozcan las funciones para lo que fue establecida esta
oficina, es por eso que el compromiso es seguir trabajando de la mano con las oficinas centrales, para beneficio de los

derechohabientes.
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POA 2017

Dependencia:

OPD ISSSPEG Fecha de Elaboracion:

Area:

Responsable:

OFICINA REGIONAL ISSSPEG ACAPULCO,
COSTA CHICA Y COSTA GRANDE
LIC. CALEFF ANDRES SUAREZ MEDINA

27-ENERO-2017

METAS:

1 DAR A CONOCER ACTIVIDADES DE LA OFICINA REGIONAL ANTE LAS DEPENDENCIAS
,  DARSEGUIMIENTO AL PROCESO DE CREDENCIALIZACION ANTE LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS
3 ORIENTAR Y APOYAR A JUBILADOS Y PENSIONADOS
,  CONTINUAR APOYANDO A FAMILIARES DE DERECHOHABIENTES FALLECIDOS EN SUS
TRAMITES ANTE EL INSTITUTO
5 SEGUIR CON EL PASE DE SUPERVIVENCIA DE JUBILADOS Y PENSIONADOS
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ACCIONES
PARA DAR A CONOCER ACTIVIDADES DE LA OFICINA
REGIONAL ANTE LAS DEPENDENCIAS

1.1 Servir de enlace entre las diferentes secciones
sindicales de Acapulco (H. Ayuntamiento) con la
Direccion General del ISSSPEG.

Calendarizacién de visita a la secciones del H.

Ayuntamiento de Acapulco: XIX, LVI, XXIV, XXXV 'y

XXVII

Calendarizacion de visitas a las secciones paraestatal
en Acapulco: XXX, XXXVII, XL y LVII (Oftalmologia)

1.2 Servir de enlace entre las diferentes secciones
sindicales del sector Central de Acapulco (Gobierno

del estado) con la Direccion General del ISSSPEG.
Calendarizacion de visitas a las secciones Central:
Magisterio XIV y XLVII
Burocracia XXI

1.3 Servir de enlace con las secciones sindicales de Costa
Chica y Costa Grande para promocionar las
actividades de la Oficina Regional Acapulco a los

trabajadores activos, jubilados y pensionados.

ORIACCHyCG/POA
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ACCIONES AVANCE

PARA DAR SEGUIMIENTO AL PROCESO DE Unidad de
1° 2° 3° EBAcumulado

CREDENCIALIZACION ANTE LAS DIFERENTES Programadas Realizadas uEeIlE!
DEPENDENCIAS

Trim Trim Trim Trim

2.1 Recibir, revisar y turnar al departamento de Afiliacion 80 infforme 0% 0% 0% 0% 0%
y Archivo, en Oficinas Centrales, las solicitudes de
Afiliacion 'y Reposicibn de credenciales de
derechohabientes del sector paraestatal, asi como del
sector Central.

2.2 [Escanear documentacién de afiliacién y reposicién de 80 informe 0% 0% 0% 0% 0%
credencial de los derechohabientes, para entregarse
al departamento de Afiliacion y Archivo, en Oficinas
Centrales.

2.3 Realizar el proceso de credencializacién (tomar foto, 6 cursos 0% 0% 0% 0% 0%
huella y firma) de los nuevos derechohabientes, e
ingresarlos al sistema “ID Image”.

2.4 Detallar un informe de las nuevas afiliaciones y 20 Equipos 0% 0% 0% 0% 0%
reposiciones que se realizaron en la Oficina Regional instalados

ISSSPEG al departamento de Archivo y tramite de

Oficina Central en Chilpancingo.
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ACCIONES . AVANCE
Unidad de
ORIENTAR Y APOYAR A JUBILADOS Y PENSIONADOS ; ) 1 2°  3°
A Programadas Realizadas ylEeIE] ) ) _ _
SOBRE TRAMITES Trim Trim Trim Trim
3.1 Elaboracion de oficios para pagos atrasados 5 Reunion 0% 0% 0% 0% 0%
3.2 Notificacion al area de prestaciones sociales sobre 5 Reunibn 0% 0% 0% 0% 0%

cambio de cuentas, por tarjetas bancarias extraviadas o
que se han vencido, para que no tengan problemas con
el depésito de su pensién.
3.3 Recibir documentacion para Altas del ISSSTE a 5 Documento 0% 0% 0% 0% 0%
Jubilados y Pensionados para llevarlos a las oficinas

Centrales en Chilpancingo.

ACCIONES AVANCE

Unidad de
SEGUIR APOYANDO A FAMILIARES DE DERECHOHABIENTES 1° 2° 3° /EBAcumulado

; Programadas Realizadas [Elellek:!
FALLECIDOS CON LOS TRAMITES ANTE EL INSTITUTO 9 Trim | Trim | Trim | Trim

4.1 Continuar de enlace con oficinas Centrales para ayudar a 1 Documento 0% 0% 0% 0% 0%
los familiares de derechohabientes que hayan fallecido

para que puedan tramitar:

Pago de marcha y péliza 2 Documento | 0% 0% 0% 0% 0%
Transferencia de pension 2
Pension por viudez 2 Documento | 0% 0% 0% 0% 0%
Pensién por orfandad 2
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ACCIONES _ AVANCE
Unidad de

CONTINUAR CON EL PASE DE SUPERVIVENCIA A 1° 2° S S Acumulado

Programadas Realizadas [nCel[eE} _ _ _ _
JUBILADOS Y PENSIONADOS Trim Trim Trim Trim

5.1 Como apoyo a la Casa de Dia “Acapulco”, la Oficina 600 Documento 0% 0% 0% 0% 0%
Regional también realiza pase de supervivencia de
jubilados y/o pensionados, dos veces por afio, de
acuerdo al calendario establecido por las oficinas
Centrales.

5.2 También continuar con las visitas domiciliarias, cuando 18 Documento 0% 0% 0% 0% 0%
jubilados y pensionados no pueda asistir a las oficinas a

causa de problemas de salud.
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CALENDARIO

Febrero

1 2

1.3
21

2.2

2.3

24

31

3.2
3.3

4.1
5.1

5.2

ELABORO REVISO
LIC. CALEFF ANDRES SUAREZ MEDINA C. AMPARO MEDINA CHAPARRO
JEFE DE LA OFICINA REGIONAL ISSSPEG DIRECTORA DE PRESTACIONES

ECONOMICAS Y SOCIALES
AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
JESUS MANUEL URIOSTEGUI ALARCON
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