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. INTRODUCCION
El Plan Operativo Institucional de La Caja, presenta las actividades de las Unidades y Areas
Organizativas, las cuales se encuentran alineadas al Plan Estratégico Institucional (PEI) 2015-2019,
los lineamientos administrativos institucionales, el Presupuesto 2017 y las reformas a la Ley de La
Caja.

El afio 2017 la gestion administrativa de La Caja, se enmarca con una ampliacion de prestaciones y
beneficios para la poblacién asegurada, producto de reformas a la Ley de La Caja, vigentes desde
diciembre 2016, segun Decreto Legislativo 498, por lo que se implementara y consolidara la puesta
en marcha de las mismas, es por ello que se hace necesario dar un cambio en la gestion administrativa
aplicando la medicion a través de indicadores de desempefio basados en la atencidn al usuario y la
eficiencia y eficacia con la que se brindas los servicios a los mismos.

Il. ANTECEDENTES.

La Caja fue creada por Decreto Legislativo No 498 de fecha 28 de mayo de 1990, como una Institucion
Oficial Auténoma de Derecho Publico, para administrar los Seguros de Vida Béasico y Opcional o
Voluntario a base de cotizaciones, que desde el afio 1980 estuvieron administrados y bajo la
responsabilidad de la Direccion de Bienestar Magisterial del Ministerio de Educacion, y que por el
crecimiento del patrimonio y la complejidad de las necesidades de las personas aseguradas, fue
necesario mejorar los servicios de proteccion de seguros de vida para los empleados administrativos,
docentes y pensionados del Ministerio de Educacion, ampliando el acceso de los seguros de vida
voluntarios al Sector Docente privado.

En su periodo de existencia, La Caja ha logrado mejorar las coberturas de los seguros de vida
voluntarios y ha desarrollado un plan de prestaciones y beneficios, que incluyen el desarrollo de
programas de capacitacion y proyeccion social para la poblacidn objeto, logrando la aprobacion de
reformas a su Ley el pasado mes de noviembre 2016, entre las mas importantes se mencionan:

— Aumento de la edad de cobertura hasta los ochenta afios, para el Seguro de Vida Opcional.

— El desarrollo de un programa de préstamos personales.

— Programa de Bienestar Social dirigido a la poblacion asegurada y su grupo familiar

— Ademas que se deja el espacio legal para apoyar economicamente a las personas aseguradas
que sufran percances en casos de calamidad publica, emergencia o desastres naturales
decretado por autoridad competente.

Por lo antes expuesto, el afio 2017 es el inicio de nuevas mejoras en las prestaciones y beneficios
para las personas aseguradas de La Caja, por lo que administrativamente se deben implementar
controles y procesos eficientes y eficaces, que permitan consolidar los servicios de seguridad social a
la poblacién objeto que se atiende.
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.  MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
VISION
Ser una instituciéon mutualista que goce de permanente confiabilidad en la administracidon
de La caja y que brinda con excelencia los servicios a la poblacidon asegurada y su grupo
familiar.

MISION

Administrar con responsabilidad y compromiso, bajo los principios mutuales el patrimonio
de la Institucion, a fin de garantizar los beneficios y prestaciones presentes y futuros de la
poblacion asegurada y su grupo familiar.

VALORES

— RESPONSABILIDAD: Asumimos las decisiones y actuaciones como propias, velando por el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

— SOLIDARIDAD: Aunamos esfuerzos con la poblacion asegurada y su grupo familiar,
brindando proteccién, manteniendo una Institucion sélida.

— EQUIDAD: Todas las personas son tratadas por igual.

— EMPATIA: Comprendemos los sentimientos y actitudes de las personas, asi como las
circunstancias que los afectan en un momento determinado.

— HONESTIDAD: Nos comportamos y expresamos con coherencia y sinceridad.

— ETICA: Practicamos la transparencia con cordura y normas disciplinarias institucionales.

IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA CAJA

Para el afio 2017, se inician las actividades del Programa de Préstamos Personales para la poblacion
asegurada, por lo que se incluye dentro de la estructura organizativa la creacién de la Unidad, que
tendra dos grandes areas de trabajo, la de Gestién de Préstamos, en la que se realizaran todas la
actividades de atencién, resolucion de consultas y apoyo para completar la informacién requerida para
conceder un préstamo, y el area de analisis de préstamos, en la que se procesaran todas las
solicitudes y se incluira en el programa informatico de control y administracion los datos de la cartera
de préstamos constituida.

Dentro de la organizacion, se programa instalar equipos de trabajo para que fortalezcan las areas de:
Presupuesto y Planificacion 2018.

Gestion del Talento Humano.

Actualizacién de Normativas Legales, por reformas a la Ley de Creacion.

Otorgamiento de Préstamos Personales.

Reformas al Proceso de Elecciones de miembros del Consejo Directivo.

Participacién Ciudadana.

Contraloria Social.

Medio Ambiente.

Género.

CoOoNARWND—~
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A continuacion, se presenta la estructura Organizativa:

Consejo

Auditoria

Externa

Auditoria
Interna

Presidencia

Gerencia

Unidad Financiera
Institucional

Asesoria Juridica

Comunicaciones
y Responsabilidad

Subgerencia

Presupuesto Tesoreria Contabilidad
Planificacién y
Desarrollo
Institucional
Unidad de

Tecnologias de

Operaciones

Comercializacién

Reclamos

Agencias y Centros de
Atencion

Unidad de
Administracion

Social Informacion
Unidad Ambiental } ¥ _ _ _ _ _ _ Participacion
Institucional Ciudadana
OIRy Atencion Unidad de Proyeccién Social
Ciudadana Género y Convenios
Unidad de Unidadde | _.... Comité de
Seguros Préstamos Préstamos

Unidad de Adquisiciones
y Contrataciones
Institucional

Unidad de Gestion
Documental

Desarrollo Humano

Logistica y Activos

4123




V. OBJETIVOS
Teniendo en cuenta que el Objetivo estratégico de La Caja es: “Contribuir al desarrollo de la Seguridad
Social de los y las Aseguradas” (OE.1.4.1.), se derivan los objetivos operativos siguientes:

1. Lograr que la poblacion objeto contrate los Seguros Voluntarios, por medio de aplicacién de
estrategias y actividades de comercializacion eficientes, con el fin de que el 85% de la poblacion
objeto contrate un Seguro de Vida Voluntario con La Caja.

2. Fortalecer la cultura mutualista entre las personas aseguradas, por medio del desarrollo de
programas de responsabilidad social y convenios que beneficien la economia familiar y programas
anuales aprobados, con el objeto de posicionar a La Caja dentro de las Instituciones que fortalecen
los servicios de seguridad social y contribuyen al buen vivir de la poblacién salvadorefia.

3. Implementar politicas institucionales, tendientes a la mejora del talento humano en la Institucion,
por medio de ejecutar eficiente y oportunamente el Plan Anual de Capacitacion, logrando la
actualizacion de las herramientas de trabajo y mejoras de talento del personal contratado por La
Caja.

4. Implementary ejecutar el Programa de Préstamos Personales para las personas aseguradas, con
un enfoque social, colocando la asignacion anual programada, con el objeto de contribuir a los
programas de seguridad social implementados en el pais.

A continuacion, se presentan las actividades operativas, que permitiran el logro de los objetivos, las
que se han agrupado en los dos grandes resultados, establecidos en el Eje E2.1.4.1.1 “Busqueda
constante de mejorar el sistema de prestaciones y beneficios”, definido en el Plan Estratégico
Institucional 2015- 2019:
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V.  DETALLE DE LAS ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL, METAS Y PERIODO DE EJECUCION.
ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE UNIDAD O AREA META TRIMESTRAL
Cod. CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS INDICADOR META ANUAL
INSTITUCIONALES RESPONSABLE
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
VENTAS Y RECUPERACION DE LAS PRIMAS DE SEGUROS
Gestionar los recursos disponibles con el fin
1 de lograr que Ia poblamon empleada del Comerecializacion % de cumplimiento 85% 85% 85% 85% 85%
MINED, se suscriba a los Seguros
Voluntarios de La Caja.
o | Gestionarla venta de seguros voluntarios | - o orciafizacign | Igresosreales $5,661,072 | $1,415,268 | $1,415,268 | $1,415,268 | $1,415,268
presupuestados. trimestrales.
No de visitas con
. - renovacion o 50% de
3 Obtener efectw@ad de venta eT‘,V'S'taS a Comercializacion contratacion de efectividad en 50% 50% 50% 50%
lugares de trabajo de la poblacién asegurada. L .
Seguros/ visitas visitas
realizadas.
0,
Resultados de curgol?mdiznto
4 | Cumplimiento de Plan de Mercadeo. Comercializacion. | cumplimiento del Plan ze lo 80% 80% 80% 80%
de Mercadeo.
programado.
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No de personas
suscritas en las oficinas
centrales + No de

0,
Obtener efectividad de ventas en visitas a la Operaciones personas del grupo efe:t(i)v/; d:ii en 50% 50% 50% 50%
Oficina Central de la poblacién asegurada. objeto que visitaron las visitas
oficinas con el propésito
de conocer los servicios
de La Caja.
NUmero de personas
Obtener efectividad en la recuperacion de las recu er:(?c?sra*d?\lsumero 60% de
personas aseguradas que tienen entre 30 y Operaciones P q : f g dad 60% 60% 60% 60%
151 dias de no pagar sus primas © personas efectividad.
' aseguradas que dejaron
de pagar.
Numero de polizas
Emitir pélizas, siempre que no tengan , emitidas /.Numero de o o 0 0 o
inconsistencias Operaciones seguros wgenf@ que 90% 90% 90% 90% 90%
: requieren emision de
péliza
Mantener un minimo de solicitudes . Nmero de SO,“CItUdeS o o 0 0 o
Operaciones aprobadas / Nimero de 95% 95% 94% 95% 95%

aprobadas.

solicitudes totales
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ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE UNIDAD O AREA META TRIMESTRAL
Cod. CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS INDICADOR META ANUAL
INSTITUCIONALES RESPONSABLE
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
TRAMITE DE SEGUROS.
No. de resoluciones de
Gestionar con eficacia y eficiencia los Tramites de reclamos de seguros 80% de las
1 | tramites de reclamos del Seguro Dotal. Reclamos resueltos + NUmero solicitudes 80% 80% 80% 80%
(Valores de Rescate y Vencimiento de Plazo) total de solicitudes de presentadas
tramites de reclamos.
Gestionar con eficacia y eficiencia los No de expedientes 80% de casos
tramites de reclamos de los Seguros de Vida Tramites de ped resueltos de 0 0 0 0
2 . . : p resueltos + Numero de - 80% 80% 80% 80%
Basico, Opcional, Dotal, Sepelio, y resolucién Reclamos . los fallecidos
. fallecidos reportados
de gastos funerarios. reportados.
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ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE UNIDAD O AREA META TRIMESTRAL
Cod. CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS RESPONSABLE INDICADOR META ANUAL
INSTITUCIONALES EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
PROGRAMA DE PRESTAMOS PERSONALES

Aprobacion del Reglamento, Lineas de
financiamientos, Normativas y .

1 - . . Gerencia Documentos 4 4
procedimientos con los que funcionara el
programa de préstamos.
Validar el funcionamiento del Sistema . Programg Informatico

2 - . Gerencia funcionando 4 1 1 1 1
Informatico de Préstamos. (Transaccional)
Eiecutar camparia comunicacional de la Comunicacionesy | Cobertura informativa

3 ) P . Responsabilidad en los medios de 2 1 1
primera fase de los Préstamos Personales. Social comunicacion
Capacitacion al personal sobre las . .

4 | condiciones del Programa de Préstamos grrggg ?n%i Numecr: iii?an;glseados 50 25 25
Personales. P

5 | Otorgar Préstamos Personales grrggg ?n%i NUmero de Préstamos 700 700
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ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE UNIDAD O AREA META TRIMESTRAL
Cod. CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS INDICADOR META ANUAL
INSTITUCIONALES RESPONSABLE
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
GERENCIA
Cumplir y velar por el cumplimiento de la Ley
1 de La Caja, otras norma.t|vas relacionadas Gerencia Acuerdos en Actas del 48 12 19 19 19
con el quehacer de la misma y los Acuerdos Consejo
del Consejo Directivo.
Implementar los Indicadores de Gestion . Instruccion para
2 - Gerencia . iy 1 1
Institucionales. implementacion
Evaluar las brechas obtenidas de los
3 |indicadores a fin de implementar mejoras que Gerencia Informe 1 1
las disminuyan.
Proponer al Consejo Directivo la contratacidn A~ .
) . . Términos de Referencia
4 | de consultoria actuarial para el desarrollo de Gerencia 1 1
. . - aprobados
nuevos servicios, prestaciones y beneficios.
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Cad.

ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE
CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES

UNIDAD O AREA
RESPONSABLE

INDICADOR

META ANUAL

META TRIMESTRAL

EN-MAR

ABR-JUN | JUL-SEP

OCT-DIC

SUBGERENCIA

Velar por que se cumplan los Planes
Operativos de cada Unidad o Area bajo su
liderazgo.

Subgerencia

Seguimiento al POI

Implementar medidas correctivas a las
brechas surgidas de los Indicadores de
Gestion de cada Unidad o Area bajo su
liderazgo.

Subgerencia

Instrucciones
correctivas

Presentar Proyectos de Mejora a los
Procesos de las Unidades y Areas que estan
bajo su liderazgo.

Subgerencia

NUmero de propuestas
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ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE UNIDAD O AREA META TRIMESTRAL
Cod. CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS INDICADOR META ANUAL
INSTITUCIONALES RESPONSABLE
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
RESPONSABILIDAD SOCIAL

1 Ejegumon presupuestaria de Proyeccion Proyeccién $00|a| y % de ejecucion del 100% 50% 759 100%

Social Convenios presupuesto

0 N

2 | Ejecucion presupuestaria de Género Unidad de Género o d;:éﬁgﬁgtr;del 100% 50% 75% 100%
3 Ejlecumon presupuestaria de Participacion Part|0|paC|on % de ejecucion del 100% 50% 75% 100%

Ciudadana Ciudadana presupuesto

. . 0 S
4 | Ejecucion presupuestaria de Medio Ambiente Umdaq Amb|ental " de ejecucion del 100% 50% 75% 100%
Institucional presupuesto

5 Coordinar la Comision Institucional de OIR y Atencién Evento 1 1

Rendicion de Cuentas. Ciudadana

Recibir y dar tramite a OIR v Atencién
6 | Solicitudes/Requerimientos de Informacion, Y Solicitud 40 10 10 10 10

. Ciudadana
conforme a lo establecido en la LAIP.
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ae cdelon

Instruir a los servidores de La Caja sobre la OIR v Atencion | Charla al personal de La
7 | cultura de la transparencia, la Ley de Acceso Y per 2 1 1
P Ciudadana Caja
a la Informacion Publica y su Reglamento.
Actualizar y remitir a las instancias OIR v Atencién
8 | correspondientes, el Indice de Informacion Y Reporte 2 1 1
Ciudadana
Reservada.
Preclasificacion de Actas de Consejo OIR v Atencion
9 | Directivo, de conformidad a punto 4.8 de Acta Cig dadana Actas 48 12 12 12 12
No. 70 de fecha 08/06/2012.
Preparacién y presentacion de los resultados
10 del dlagnostlco‘de las cor)dlmones.de Unidad de Género Documento 1 1
Igualdad y Equidad de Género a nivel
Institucional.
Presentacién de la propuesta de Politica
1 ln.St'tl.JC'.o nal. fje Igualfjad, Equidad y No Unidad de Género Documento 1 1
Discriminacion de Género, para su
aprobacion.
Presentacién de los resultados de las
19 capamtappnes reghzadas por la Unidad con Unidad de Género Documento 2 1 1
los Comités de Género y el personal
institucional.
Gestionar convenios con instituciones para Proveccion Social
13 | dar nuevos beneficios de descuentos a las y . Gestion 12 3 3 3 3
o y Convenios
personas aseguradas y su grupo familiar.
Gestionar la firma de convenio de apoyo con
el MINED, para fortalecer el Programa de Comunicaciones y
14 | Bienestar Tecnoldgico para Docentes, Responsabilidad Convenio 1 1
amparado en el literal “e” del Articulo No 23 Social
de la Ley de La Caja.

13 | 23



C""A EL SALVADOR

o i
La proteccion a los tuyos PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL -POI- 2017

ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE UNIDAD O AREA META TRIMESTRAL
Céd.|  CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS INDICADOR META ANUAL
INSTITUCIONALES RESPONSABLE
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC

EFECTIVIDAD EN LAS COMUNICACIONES

Proponer la inversion en medios de
comunicacion, Especificaciones Técnicas y
Términos de Referencia para la contratacion
de los servicios de publicidad para el 2017.

Comunicaciones y
Responsabilidad
Social

Términos de Referencia
para la contratacion de
los servicios de
publicidad para el 2017,
presentados al CD.

Gestionar la atencion y/o servicios o productos

Comunicaciones y

Resultados de
Encuestas de

Atencion y Centro Cultural y Recreativo de
San Miguel, a través de los medios de
comunicacion y redes sociales.

Social

institucional.

2 |de La Caja, logrando satisfaccion de las| Responsabilidad | satisfacciony medicion | 2 encuestas. 1 1
personas aseguradas. Social de insatisfaccién en los
servicios de La Caja.
Disefiar y ejecutar las campafias de
comercializacion de: Seguros Voluntarios, o
imagen institucional, Agencias, Centros de Comunicaciones y 1 documento
3 i ! Responsabilidad Documento aprobado. 1
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cod ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE U”RE‘E\R 0 INDICADOR META META TRIMESTRAL
| CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES RESPONSABLE ANUAL
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
GESTION DESARROLLO HUMANO.
Cumplimiento del
1 Presentacién del Plan de Capacitacion Institucional para Desarrollo Diagnéstico de 1 1
el afio 2017. Humano Necesidades de
Capacitacion.
Numero de
2 | Ejecucion del Plan de Capacitacién. Desarrollo empleados 88 30 30 28
Humano capacitados + Total
de empleados.
3 Contratacién de! personal que administrara y ejecutara el Desarrollo Contratacion 6 3 3
programa de préstamos. Humano
. , Informe de las
4 Determlnar la brecha puesto. - persona, a fin de Desarrollo brechas puesto - 88 25 33 30
incorporarlo en el plan de capacitacién institucional 2018. Humano
persona.
Establecer y comunicar al personal sobre el calendario .
g . Calendario y
de fechas de recepcion de permisos, ordenes de Desarrollo .
5 " . estrategia de 1 1
descuentos, cancelacion de préstamos y otros referentes Humano .
9 . comunicacion
a la elaboracion de planilla.
Entregar la planilla de salarios y sus anexos a Tesoreria, Desarrollo Cumplimiento de
6 |a mas tardar cuatro dias habiles antes del 20 de cada p 9 3 3 3
Humano tiempos
mes.
Entregar las planillas previsionales (2), ISSS, INPEP, Desarrollo Cumplimiento de
7 | IPSFA e impuestos a Tesoreria, a mas tardar el tercer dia H P 18 6 6 6
" . . umano tiempos
habil, después del mes informado.
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ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE UNIDAD O AREA META TRIMESTRAL
Cod. CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS INDICADOR META ANUAL
INSTITUCIONALES RESPONSABLE
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC

GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION.

Presentar el Proyecto de Expediente Unico [ Tecnologias de

Digital, como medio para automatizar los Informacion y

1 | procesos de pago de seguros y préstamos e Planificacién y Documento 1 1

indicadores de gestion, para aprobacion del
Consejo Directivo.

Desarrollo
Institucional

Implementar Médulo de Valores de Rescate y

Tecnologias de

Expedientes (Archivo de Operaciones)

Informacién

2 Vencimiento de Pélizas Informacién Sistema funcionando 1 1
Coordinar el desarrollo e implementacién del Tecnologias de

3 | Sistema Informatico de Préstamos. (Soporte I gias Sistema funcionando 1 1

e nformacion

Técnico)

4 Actualizar los Modulos de seguros a las Tecnologm§ de Sistema funcionando 1 1
Reformas de Ley. Informacién
Implementar el Mddulo de Tramites de| Tecnologias de . .

5 ) Sistema funcionando 1 1
Reclamos (Incluye pago). Informacion

6 Implementar el mddulo para Controlar los| Tecnologias de Sistema funcionando 1 1
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7 Imple.m.entar el uso una solg solicitud para Tecnolog|g§ de Sistema funcionando 1
suscribir un seguro con La Caja. Informacion
8 Implementar el Modulo de Emision de Tecnolog|g§ de Sistema funcionando 1 1
Cheques Informacion
Presentar proyecto del Plan de Contingencia ,
. . - Tecnologias de
9 | para garantizar el resguardo de la informacién ) Documento 1
Informacion
de las bases de datos.
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ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE UNIDAD O AREA META TRIMESTRAL
Cod. CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS INDICADOR META ANUAL
INSTITUCIONALES RESPONSABLE
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
Seguimiento a la Programacion Anual de
1 | Adquisiciones y Contrataciones Institucional UACI Documento 4 1 1 1 1
(PAAC).
Adquisiciones/contrataciones realizadas a las Monto de adjudicado a
2 | MIPYMES, de conformidad a la Politica de UACI MIPYMES/monto total 25% 12.50% 25.00%
Compras vigente. adjudicado
LOGISTICA Y ACTIVOS
Presentacién de
Términos de Referencia
Gestionar el funcionamiento del ascensor - , para la reparacion o o 0 o
1 ubicado en el Edificio de La Caja. Logistica y Activos adquisicién del ascensor 100% 75% 25%
en el Edificio de La
Caja.
Formular y proponer las mejoras autorizadas:
9 de me’dllo ambiente, mfraestructu@ y ahorro Logistica y Activos Proyectos presentados / 100% 259, 259, 50%
energético, que sean necesarias en la Proyecto presupuestado
institucion, con base al presupuesto.
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La proteccion PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL -POI- 2017
ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE i META TRIMESTRAL
Cod.|  CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS UNIDAD O AREA INDICADOR META
INSTITUCIONALES RESPONSABLE ANUAL
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
Presentar el plan de capacitacion y
lineamientos institucionales de cumplimiento Documento del
de los lineamientos (internos y externos) del Unidad de Gestién
1 AR - . Programa de 1 1
archivo institucional, con el objetivo de| Documentaly Archivo W
U Capacitacion
disminuir el resguardo de documentos
innecesarios.
Ejecucion del plan de capacitacion, que , - Ejecucion del
2 |incluye la nueva normativa de gestién Unidad de Geshon Programa de 100% 50% 50%
. Documental y Archivo W
documental vigente. Capacitacion
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Coordinar la presentacion de estudios | Planificacién y Desarrollo
. . . Lo . Documento
1 | actuariales-financieros para el Programa de | Institucional;y unidades 1 1
. . presentado
Préstamos involucradas.
Coordinar la presentacion de estudios Planlflclzac[on y.DesarroIIo
. N Institucional; y otras Documento
2 |actuariales-financieros para los nuevos . L 1 1
. unidades organizativas presentado
seguros a ofrecer por La Caja. .
involucradas.
Resultados de
3 Evaluar el clima y ambiente organizacional, a | Planificacion y Desarrollo Encuestas de 2 1 1
fin de proponer alternativas de mejora. Institucional. satisfaccion del
personal.
4 Proponer mejora de procesos de trabajo | Planificacion y Desarrollo Documento 3 1 9

institucional.

Institucional.
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La proteccion a os tuyos PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL -POI- 2017
ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE UNIDAD O AREA META TRIMESTRAL
Cod. CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS INDICADOR META ANUAL
INSTITUCIONALES RESPONSABLE
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
GESTION JURIDICA

1 Presentar propuesta del Reglamento de la Ley Asesoria Juridica Documento 1 1
de La Caja.
Revisar las normativas institucionales, para

o |compaginar 'y realizar las adaptaciones Asesoria Juridica Documento 3 1 1 1
requeridas por las reformas aprobadas a la
Ley de La Caja.
Gestionar reuniones con el MINED para que el
criterio de no exceder el 20% en descuentos . -

3 . . Asesoria Juridica Informe 3 1 1 1
sobre el salario, se aplique apegada a
derecho.

4 Presentacién de documen.to en word y pdf que Asesoria Juridica Informe 1 1
consolide la Ley de La Caja y sus Reformas.
Presentacién de documento en word y pdf que

5 | consolide el Reglamento Interno de Trabajoy | Asesoria Juridica Informe 1 1
sus Reformas.
Legalizar los  Préstamos  Personales

6 |aprobados y validacion legal de las Ordenes | Asesoria Juridica Informe 700 700
de Descuento correspondiente.
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La proteccion a los tuyos PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL -POI- 2017
ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE i META TRIMESTRAL
Cod. CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS S oonanne | moicanor | NETS
INSTITUCIONALES
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
GESTION FINANCIERA
Coordinar la actualizacion de las Normas Técnicas de
1 : UFI Documento 1 1
Control Interno de La Caja.
Coordinar la formulacién, aprobaciéon por parte del
9 Consejo Directivo y entrega al Ministerio de Hacienda, UFI Documento 1 1
del Proyecto de Presupuesto de La Caja, del proximo
ano.
3 Rgahzar gestiones y prqpues@a'.s de recuperacion de las UFI Documento 3 1 1 1
primas del Seguro de Vida Basico.
4 Informar al persopal de La Caja la Ejecucion del Presupuesto. % de ejecucidn del 4 1 1 1 1
Presupuesto del afio en curso. presupuesto.
Consolidar la informacion para la elaboracién de los [ Contabilidad y
Estados Financieros y presentarlos a Contabilidad Unidades
5 . C . o o Documento 12 3 3 3 3
Gubernamental a mas tardar el décimo dia del siguiente |~ Organizativas
mes del cierre contable. involucradas
6 | Validar e implementar el modulo de emisién de cheques Tesoreria Uso del médulo 1 1
Efectuar los diferentes pagos que se generan por la Documento de
7 |naturaleza de la institucién, de manera eficaz y Tesoreria informe 12 3 3 3 3
oportuna.
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La proteccion a os tuyos PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL -POI- 2017
ACTIVIDAD - TAREA - PROYECTO QUE UNIDAD O AREA META TRIMESTRAL
Cod. CONTRIBUYE A LOS OBJETIVOS INDICADOR META ANUAL
INSTITUCIONALES RESPONSABLE
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
GESTION DE AUDITORIA INTERNA
1 | Evaluar el Sistema de Control Interno. Auditoria Interna Evaluacion 1 1
Auditoria de Cuentas Especificas de la
2 | Situacion Financiera y Ejecucion | Auditoria Interna Informe 2 1 1
Presupuestaria.
3 Examinar procesos de resglgcpn, aprobacion Auditoria Interna Informe 2 1 1
y pago de seguros a beneficiarios.
Realizar auditoria en Agencias, Centros de
4 | Atencién y Centro Cultural y Recreativo de La | Auditoria Interna Informe 2 1 1
Caja.
5 Aud|tor|a. de procesos de adquisiciones y Auditoria Interna Informe 1 1
contrataciones.
Auditoria de Requerimientos de combustible,
6 | uso y kilometraje de vehiculos institucionales | Auditoria Interna Informe 2 1 1
por misiones oficiales.
Auditoria de desarrollo de proyectos sociales,
7 | nuevos productos, prestaciones y beneficiosa | Auditoria Interna Informe 2 1 1
las personas aseguradas.
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VIl. CONTROL ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL

La institucion dara seguimiento al cumplimiento de metas, a través de evaluaciones trimestrales del
cumplimiento de éstas, cada jefe debera presentar su evaluacién trimestral al Jefe de Planificacion y
Desarrollo Institucional, en los primeros quince dias después de finalizado cada trimestre, quien
consolidara la informacién y remitira informe a la Gerencia y Presidencia.

Los informes trimestrales de avance de cumplimiento de metas formaran parte de este control, en
estos informes se explicara la variacion en el cumplimiento de las mismas.

VIIl. MODIFICACIONES DE ACTIVIDADES O METAS EN EL PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL

Las modificaciones de metas operativas en el Plan, deberan efectuarse antes de que finalice el periodo

para el cual fueron programadas y explicar al Jefe de la Unidad Organizativa responsable los cambios

observados en su ejecucion, justificando técnicamente el cambio experimentado, debiendo remitir a la

Gerencia y Presidencia para su andlisis y su posterior envio al Consejo Directivo para su aprobacion.

Los objetivos y metas estratégicas, Unicamente podran modificarse, mediante la aprobacién del
Consejo Directivo.

IX. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
La Unidad de Auditoria Interna de la institucion, debera verificar conforme a su Plan de Trabajo, el
grado de cumplimiento de las metas programadas.
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