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Ley de Mejora Regulatoria.
NTCIE-CAJA.
Acuerdos de Consejo Directivo.

MARCO TECNICO

e ® 8 o

Plan Cuscatlan.

Politicas Publicas del Organo Ejecutivo.

Plan Estratégico Institucional 2021-2024.

Manual de Politicas.

Manual de Organizacion.

Manual de Procedimientos.

Agenda Digital 2020-2030.

Lineamientos para la Formulacién y Seguimiento del Plan Operativo Anual-POA del
MINEDUCYT.

Ademas de los instrumentos regulatorios que intervienen en la formulacién de este plan, es
importante destacar las siguientes consideraciones:

Se establece una vinculacién entre las Acciones Operativas, Acciones Estratégicas y los
Objetivos Estratégicos, con el fin de establecer una interrelacién de los instrumentos de
planificacion (PElI y POI/POA), ademas de establecer otras actividades administrativas o
de apoyo.

La participacion activa de las Subgerencias Comercial y Operativa, asi como, de la
Jefatura UFI fueron claves para la formulacién del POI 2022.

Se elabora un cronograma para cada Unidad-Area Organizativa, en donde se detalla la
Mision de la Unidad, Acciones Operativas (vinculadas al PEl, cuando aplica), el
responsable y metas trimestrales, entre otros.

Se prioriza para el 2022, la continuidad de pagar a la brevedad posible los reclamos de
seguros, los cuales se han visto fuertemente incrementados por la pandemia.

Se establecen metas para mejorar la eficiencia, eficacia y economia en los procesos
misionales y de apoyo, asi como, establecer los cimientos para avanzar en
modernizacion e innovacién.

4 PRESUPUESTO

Para el afio 2022 el Presupuesto de La Caja asciende a $ 16,556,750, y entre sus
prioridades se encuentran:

Prioridades en la Asignacion de Recursos Efectuar los pagos de los seguros, de forma
eficiente y oportuna, de acuerdo a los requisitos legales establecidos.

Potenciar las acciones para asegurar a la poblacion de docentes y personal
administrativo del Ramo de Educacién, que no cuenta con los seguros de La Caja,
brindando servicios y articulos promocionales que satisfagan parte de sus necesidades.
Contribuir a un mejor desarrollo del capital humano, a través de una adecuada inversion
en las areas de tecnologia e infraestructura y prestaciones sociales.
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1 SIGLAS Y ACRONIMOS Lo i
AE Accion Estratégica
AO Accion Operativa
CAPRES Presidencia de la Republica
KPI acronimo formado por las iniciales de los términos en inglés (Key

Performance Indicator). La traduccion valida en castellano de este término
es, indicador clave de desempefio o indicadores de gestion

LA CAJA Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion
MINED- Ministerio de Educacién/Ministerio de Educacion Ciencia y Tecnologia
MINEDUCYT

NTCIE-CAJA Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion

OE Obijetivo Estratégico

OIR Oficina de Informacion y Respuesta

PEI Plan Estratégico Institucional

POI/POA Plan Operativo Institucional/Plan Operativo Anual
UACI Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
UFI Unidad Financiera Institucional

UGDA Unidad de Gestién Documental y Archivo

2 INTRODUCCION

La planificacion permite plantear los objetivos, metas, indicadores, actividades,
responsables y tiempo para lograr lo definido, de conformidad a los recursos
disponibles.

El POl se formula de conformidad a la visién, misién y objetivos estratégicos
institucionales, y la Unidad de Planificacion facilita la formulacidén, evaluacion y
seguimiento del mismo, a través de un proceso participativo y documentado.

3 MARCO LEGAL Y TECNICO PARA 1A
PLANIFICACION OPERATIVA
INSTITUCIONAL (POI/POA)

MARCO LEGAL

e Constitucion de la Republica de El Salvador, seccion segunda “Trabajo y Seguridad
Social”,
e LeydelaCaja.
e Leyde Presupuesto General del Estado 2022.
s Leyde Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
¢ Leyde Etica Gubernamental.
e Ley de Procedimientos Administrativos.
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5 MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Brinda la imagen ideal de la institucion que se desea tener en el futuro, es preciso mantener ung

vinculacion entre la Vision, Mision, Valores y Objetivos Estratégicos, que permitan construir y

fortalecer una cultura organizacional basada en la excelencia en los servicios brindados a la

poblacién.

VISION

«Ser una institucion de seguridad social con caracter mutualista que garantice
confiabilidad y transparencia al brindar sus servicios con excelencia, igualdad, equidad y
responsabilidad, a la poblacidon asegurada y su grupo familiar, asi como a las personas
beneficiarias; sin distincién de género.»

MISION

«Administrar con responsabilidad y compromiso, bajo los principios mutuales, el
patrimonio de la Institucion, a fin de garantizar oportunamente los beneficios y
prestaciones, presentes y futuros de la poblacién asegurada y su grupo familiar, asi como
a las personas beneficiarias, sin distincion de género».

VALORES

RESPONSABILIDAD: asumimos las decisiones y actuaciones como propias, velando por
el cumplimiento de los objetivos institucionales con igualdad, equidad, no discriminacién
e inclusién.

SOLIDARIDAD: aunamos esfuerzos de manera oportuna, responsable y fraterna con la
poblacion asegurada, su grupo familiar y sus beneficiarios, al momento de brindar
proteccion social.

EQUIDAD: trabajamos con justicia e igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres
respetando los derechos de la poblacion asegurada.

EMPATIA: comprendemos los sentimientos y actitudes de la poblacién asegurada,
entendiendo las circunstancias que los afectan en un momento determinado.

HONESTIDAD: el accionar institucional esta basado en la transparencia, la confianzay la
responsabilidad en la administracion de los servicios que se brindan a la poblacidn
asegurada.

ETICA: trabajamos bajo principios que norman los pensamientos, las acciones y las
conductas humanas y que las orientan al correcto, honorable y adecuado cumplimiento
de la funcion publica.

TRANSPARENCIA: Estamos abiertos a la divulgacion de informar la gestion institucional
comprometiéndonos a generar confianza, credibilidad y seguridad a la poblacién
asegurada.
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S
6 VINCULACION DEL POI CON LOS OBJETIVQS

Y ACCIONES ESTRATEGICAS

%

OBJETIVO ACCION ESTRATEGICA
ESTRATEGICO

O.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y beneficios para la poblacidn
asegurada a La Caja, de conformidad a la auto sostenibilidad actuarial y financiera en el largo
plazo.

AE.1.1. Realizar un Estudio Actuarial-Financiero de la situacion actual y
futura de La Caja, de los seguros y sus prestaciones y beneficios, del
Programa de Préstamos, de las inversiones, Programas Sociales, en el
largo plazo, asi como, de la Organizacion y procesos de atencion al
usuario.

0.E.2. Incrementar mejoras en los Programas de Bienestar y Responsabilidad Social para la
poblacién asegurada y su grupo familiar, de conformidad a la asignacién presupuestaria.

AE.2.1. Proponer al Consejo Directivo reenfocar los Programas de
Bienestar y Responsabilidad Social, basados en una nueva realidad.

O.E.3. Administrar los activos de manera eficaz, eficiente y econdémica para garantizar la auto
sostenibilidad financiera de la Institucion.

AE.3.1. Determinar la rentabilidad financiera de los productos.

AE.3.2. Invertir los excedentes en el corto, mediano y largo plazo, con el
objetivo de disponer de un portafolio robusto y que mejore
continuamente los ingresos por intereses.

0.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la poblacion asegurada, de
conformidad al marco normativo y la disponibilidad de los recursos necesarios.

AE.4.1. Implementar un Plan de Automatizacién de los Servicios que
brinda La Caja, para dar pronta respuesta a nuestros usuarios.

AE.4.2. Redisefiar los servicios que se brindan, plantear las modificaciones
a las normativas internas, siempre en el marco de las reglas externas, y
considerando las buenas practicas.

AE.4.3. Remitir, a través de la Ministra del MINED, a CAPRES una propuesta
de reformas a la Ley de La Caja, asimismo, su Reglamento.

O.E.5. Mejorar la eficiencia y eficacia del talento humano (funcionarios y empleados), a través
de un excelente clima organizacional, capacitaciones y un marco normativo que promueva y
fortalezca un plan de carrera en La Caja.

AE.5.1. Fomentar una cultura de gestion y adaptacién al cambio y
procesos de mejora continua.

AE.5.2. Mantener un clima organizacional que promueva el desarrollo
humano y la productividad institucional.

AE.5.3. Implementar Planes de Carrera y un Programa de
Reconocimientos para el personal.

AE.5.4. Implementar un Sistema de Salarios y Prestaciones al personal,
basados en la rentabilidad financiera operativa institucional y la Evaluacion

del Desemperio de cada empleado.

Estos objetivos y acciones estratégicas se vinculan en los diferentes cronogramas de las
Unidades y Areas Organizativas.
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7 ACTORES CLAVES EN LA PLANIFICACIO
OPERATIVA 2022 DE LA CAJA

En la formulacion del POl 2022 se involucran lo actores claves siguientes:

&

# ACTOR/CAJA RESPONSABILIDAD

1. Gerencia Velar por el cumplimiento de las regulaciones que rigen el
quehacer institucional, asi como, facilitar la ejecucion de los
diferentes planes (PEI-POI).

2. Subgerencias Participar activamente en la formulacion, ejecucion,

Jefatura UFI evaluacion y seguimiento del POI, junto con las jefaturas de

cada Unidad/Area Organizativa.

3. Jefatura Planificacion | Coordinar el proceso de formulacidon, evaluaciéon vy
seguimiento de los diferentes planes institucionales (PEI-
POI).

8 METODOLOGIA

DE

E_]ECUCIéN Y SEGUIMIENTO DEL POI 2022.

De conformidad a las NTCIE-CAJA, la formulacién del POl 2022 se hace de forma participativa
con la Presidencia, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas UFl y en coordinacién con Planificacién,

asegurando que todas las Jefaturas de Unidad/Area se involucren en la determinacién de metas,
actividades, responsables y periodos de ejecucion.

El Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional realizara seguimiento trimestral y anual al POI
e informara a la Administracion Superior.

9 CONSOLIDADO DE LOS CRONOGRAMAS

Cada Unidad/Area Organizativa de La Caja elabora un cronograma, el cual es revisado y
vinculado al PEl 2021-2024. En la siguiente tabla se presenta la cantidad de metas y actividades

para cada una de ellas:

# UNIDAD/AREA CANTIDAD DE CANTIDAD DE
METAS ACTIVIDADES
1. Gerencia 1,801 10
2. | Auditoria Interna 7 6
Z. Unidad Financiera Institucional 139 17
4. | Comunicacionesy Relaciones Publicas
67 7
5. | Planificacion y Desarrollo Institucional 44 11
6. | Subgerencia Comercial 103 10
7. Seguros 24,953 28
8. | Préstamos 1,397 11
9. | Comercializacion 7,826 20
10. | Subgerencia Operativa 82 9
11. | Unidad Legal 1,000 14
12. | Desarrollo Humano 173 14
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# UNIDAD/AREA CANTIDAD DE CANTIDAD DE é;'
METAS ACTIVIDADES |[[<
13. | Administracion 58 11 Z,
14, | OIR y Atencién Ciudadana 160 7 % @
15. | Unidad de Adquisiciones y Contrataciones &y
Institucional 189 5
16. | Tecnologias de Informacion 21 9
TOTAL 38,020 189

10 VALORACION Y GESTION DE RIESGOS

Es preciso y oportuno gestionar los riesgos que pueden afectar el logro de los objetivos
del PElI 2021-2024 y el POI 2022, por lo que, cada Unidad/Area Organizativa formulara
la Matriz de Riesgos 2022, en este proceso se identificaran, analizaran, evaluaran y
formularan actividades-medidas para prevenir, detectar, mitigar, controlar o eliminar los
riesgos o contingencias probables a materializarse, asi como, los responsables y
recursos necesitar, en un tiempo definido.

11 CONTINUIDAD DEL QUEHACER
INSTITUCIONAL

Durante la prestacion de los servicios a la poblacion se pueden presentar contingencias
que afectan la disponibilidad de recursos para continuar brindandolos, es por ello que
debe formularse un Plan de Contingencias Institucional vinculado al PEI 2021-2024 y al
POl 2022, mediante el cual se identifiquen, analicen, evalien las probables
contingencias y a su vez se establezcan acciones a realizar para no interrumpir la
atencion al usuario, estas podrian ejecutarse internamente, en conjunto con otras
instituciones o atendiendo regulaciones de entes rectores.
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12 CRONOGRAMAS
12.1 GERENCIA

institucionales.

MISION: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de prestacion de servicios, administrativas y
financieras de la Institucién, garantizando el cumplimiento del marco legal establecido para La Caja, con el
proposito de ofrecer servicios eficientes y eficaces a la poblacion objeto y el cumplimiento de los objetivos

UNIDAD kTSR p— METAS PARA ANO 2022
CODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA RESPON;ABLE ANUAL OBSERVACIONES-COMENTARIOS
LIDER
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
O.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y
beneficios para la poblacién asegurada a la Caja, de
conformidad a la auto sostenibilidad actuarial y financiera en el
largo plazo.
Revision de las prestaciones y beneficios de los P ——
AO.1.1. seguros para evaluar mejoras a los mismos y Gerencia Co?nerciail 1 1
proponerlas al Consejo Directivo.
OE.2. Incrementar mejoras en los Programas de Bienestar y
Responsabilidad Social para la poblacién asegurada y su grupo
familiar, de conformidad a la asignacién presupuestaria.
Revision de la propuesta al Consejo Directivo, de los o—
AO21 Programas de Bienestar y Responsabilidad Social, Carenicta Carral;r:;i?;:‘ges 1 1 La propuesta se analizara en la Comision de
ST basados en una nueva realidad. (AE.2.1. del PEl 2021- y Pibl Programas Bienestar y Responsabilidad Social.
2024). ublicas
O.E.3. Administrar los activos de manera eficaz, eficiente y
econdmica para garantizar la auto sostenibilidad financiera de
la Institucion.
AO.3.1. Presentacion del Presupuesto de La Caja 2022. Gerencia UFI 1 1 gs'eacccliloenrdc?e:ercaall::ld :::;ugﬁis:g remite de
O.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la
poblacién asegurada, de conformidad al marco normativo y la
disponibilidad de los recursos necesarios.
Participar en la Comisidn de Modernizacion e Unidad de
AOQ.4.1. Innovacion, en donde se analizan las propuestas de Gerencia Tecnologias de 48 12 12 12 12
modernizacion e innovacion. Informacién

O.E.5. Mejorar la eficiencia y eficacia del talento humano
{funcionarios y empleados), a través de un excelente clima
organizacional, capacitaciones y un marco normativo que
promueva y fortalezca un plan de carrera en La Caja.
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MISION: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de prestacion de servicios, administrativas y
financieras de la Institucién, garantizando el cumplimiento del marco legal establecido para La Caja, con el
proposito de ofrecer servicios eficientes y eficaces a la poblacion objeto y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

UNIDAD METAS PARA ARO 2022
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA gg;ggﬂ;ﬁgi’g el OBSERVACIONES-COMENTARIOS
LIDER ANUVAL
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
i I Area de
Informar al Consejo Directivo los resultados de la .
RO L evaluacion del Clima Organizacional. Gerencia Desacrono % 1
Humano
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
AO.6.1. Asistir a las reuniones del Consejo Directivo. Gerencia 48 12 12 12 12
2 Bt i Comunicaciones
AO6.2. f;ebs:rr;tsar al Consejo Directivo la Memoria de Hrandia ¥ Ritaciones 1 1
T Publicas
AQ.6.3. Autorizar resoluciones de pagos de seguros. Gerencia 1000 250 250 250 250
AO.6.4. Autorizar Vales del Fondo Circulante, Gerencia 300 75 75 75 75
AO.6.5. Ellabor_ac‘lc'an de Certificaciones de puntos de Consejo Gerencia 400 100 100 100 100
Directivo.
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12.2 AUDITORIA INTERNA

MISION: Realizar auditorias especiales de aspectos operacionales o de gestion con independencia y
objetividad, por medio de la supervision, verificacion, evaluacion del control interno. incluyendo las
operaciones administrativas de La Caja, con el proposito de agregar valor y mejorar las operaciones, sugerir
las acciones que sean procedentes para promover un proceso transparente y efectivo sobre la
administracion y el uso de sus recursos, contribuyendo en el logro de objetivos y metas institucionales.

UNIDAD X METAS PARA ARO 2022
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA ;'S;Eggsﬁgf‘; ATHEJ:L OBSERVACIONES-COMENTARIOS
LIDER
EN-MAR | ABR-JUN | JuL-sP | ocT-DIC

O.E3. Administrar los activos de manera eficaz, eficiente y
econdmica para garantizar la auto sostenibilidad financiera de

la Institucién.
EXAMEN DE PROCESO DE PRESTAMOS:
Otorgamiento de Préstamos. Auditoria
A0S Administracion de Cartera. Interna 1 4

Control de Mora.

EXAMEN DE PROCESO DE SEGUROS:
Suscripcion de Seguros. .

AOD32 Renuncia de los Seguros de Vida Opcional. A::ﬁ't;ﬂa 1 1
Seguro de Vida Dotal. Seguro por Sepelio. erna
Archivo de Expedientes de Asegurados.

Auditoria

AOQ.3.3. PROCESO DE TRAMITE DE RECLAMOS.
Interna

EXAMEN DE PROCESO GESTION DE TECNOLOGIA
DE INFORMACION: Auditori
AOD34. Soporte de Usuarios. oz 1 1

Disefio de Aplicaciones. rems
Administracion de Infraestructura Tecnologica.
EXAMEN DE PROCESO DE GESTION FINANCIERA Y
CONTABLE:
AO3ZS Generacion dg i_nfcrmaci:')p para registro gontable de Auditoria 2 1 1
: cuentas especificas de la Situacion Financiera. Interna
Formulacién y ejecucion de proyecto de
presupuesto.
EXAMEN DE PROCESO DE COMPRAS:
AO36 De a;u_erdo al Art. 65 del Reglamento de li? Le:.lr de. ’ Auditoria 1 1
NS Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Interna
Publica.
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12.3 UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

MISION: Dirigir, integrar, coordinar, y supervisar la gestion financiera de La Caja, de conformidad a las disposiciones de la
Institucién, a las normas, politicas y procedimientos del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) y otras
emitidas por el Ministerio de Hacienda, y las aplicables segun el caso; con el fin de regular, armonizar y realizar las actividades
financieras institucionales.
UNIDAD METAS PARA ANO 2022
CODIGO | ACCIGN OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA gz‘;g‘ga;ﬁgﬁ g OBSERVACIONES-COMENTARIOS
LIDER EN- | ABR- | JUL- | OCT-
MAR | JUN | SEP DIC
O.E.3. Administrar los activos de manera eficaz, eficiente y econémica
para garantizar la auto sostenibilidad financiera de la Institucién.
Determinar e informar a la Administracion Superior la
AQ.3.1 Rentabilidad Financiera por Producto, incluyendo la distribucion UFI UFI 9 3 3 3
de gastos indirectos. (AE.3.1. del PEI 2021-2021).
Proponer a la Administracién Superior, un portafolio de En atencién a la recomendacion que el actuario
AO32. inversiones diversificado, para el corto, mediano y largo plazo, UFI UFI 1 1 hace en el apartado del Anélisis de la Cartera de
- con su respectiva medicion de riesgos. (AE.3.2. del PE| 2021- Inversiones Financieras, el cual forma parte del
2021). Calculo de Reservas Técnicas y Matematicas.
Presentar a la Administracion Superior los Indicadores
AQ.3.3. Financieros y de Gestion de La Caja, vinculados al quehacer de la UFI UFI 1 1
misma.
AO3A4 Analizar las diferentes cotizaciones de tasas que ofertan las UFI UFI 18 1 7 4 6 Proyeccion en base a vencimientos de DPF y
S instituciones financieras para las inversiones institucionales. proyeccion de nuevos en cada trimestre.
Analisis y disefio de la propuesta de inversién en base a los b udiaprosu?éa di_i;ve]'s ion o :nafliza d o
AOS3S. lineamientos del Ministerio de Hacienda para las inversiones UFI UFI 18 1 7 4 6 PFSpREaa corl BL Siptilis Ge HIGES IR Ce: Tandos
et en base a los lineamientos del Ministerio de
publicas. 3
Hacienda.
AOD.3.6. AI‘I_aUsis Y Eiaboracién e ioxntarmies fasnclerosmrmmsies dr UFI UFI 12 3 3 3 3 Se adecuan los informes a periodo mensual.
la institucion.
Evaluacion de las cifras contenidas en los Estados Financieros e De acuerdo a los cierres contables enviados al
B informe mensual. ol Lt 12 3 3 3 % Ministerio de Hacienda.
i i iy v Programado en primer trimestre para comenzar el
Conformacion del Equipo y Comité de Formulacion del Lod
AOQ.3.8. presupuesto 2023 en base a la normativa. UFI UFI 1 1 proceso de ‘formul.acron del presupuesto del
siguiente periodo.
AO.3.9 Formulacién del proyecto de presupuesto del préximo afio en UFI Area de 1 1
il base a los objetivos y metas y financiamiento. Presupuesto
Gestion de los recibos mensuales de los pagos del Seguro de Vida Area de
A0.3.10. Basico UH Presupuesto 12 3 3 ¥ 3

APROBADO POR
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MISION: Dirigir, integrar, coordinar, y supervisar la gestion financiera de La Caja, de conformidad a las disposiciones de la
Institucion, a las normas, politicas y procedimientos del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI) y otras
emitidas por el Ministerio de Hacienda, y las aplicables segun el caso; con el fin de regular, armonizar y realizar las actividades
financieras institucionales.

UNIDAD METAS PARA ANO 2022
CODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA :gsltp)ég;ﬁgf_é ATEJTL OBSERVACIONES-COMENTARIOS
LIDER EN- | ABR- | JUL- | OCT-
MAR | JUN | SEP DIC

Gestion de remision de nota de solicitud de asignacion Area de
AR presupuestaria del Seguro de Vida basico. e Presupuesto : :

Integrar, registrar las diferentes transacciones de la institucion de

conformidad a procesos técnicos, normas y Principios de Area de
A0.312. Contabilidad Generalmente Aceptados del sector UFt Contabilidad 12 3 3 » 5

Gubernamental.

Generar los Estados Financieros mensualmente para los usuarios

internos como informacion de apoyo para la toma de decisiones Area de
AQ.313, y evaluacion de la gestién financiera y presupuestaria y entregar U Contabilidad ) 3 3 3 %

al Ministerio de Hacienda.

Elaboracion y remision de declaraciéon de Impuesto Sobre la : g i 2 :
AQ.3.14. Riarita sl Miniciario.de Hacienda cads mes UFI Area de Tesoreria 12 3 3 3 3 Para cumplir con obligaciones tributarias.

Elaboracién y remisién de informe de retenciones 1% de IVA al . S < z
AQ.3.15, Ministerio de Hacenta cads res. UFI Area de Tesoreria 12 3 3 3 3 Para cumplir con obligaciones tributarias.

O.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la poblacién
asegurada, de conformidad al marco normativo y la disponibilidad de los

recursos necesarios.
AD.44. Revision de los procesos misionales y de apoyo para la UFI Jefaturas de 1 1 Se hara en coordinacion con la Jefatura de
5 actualizacién de las regulaciones. (AE.4.2. del PE| 2021-2024). Unidad/Area Planificacidn y Desarrollo Institucional.
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Escaneo de la documentacion que se genera en la UFl y sus dreas Jefaturas de
MGG, para remitirla anualmente a la UGDA. Lt Unidad/Area 4 4 3 : *

APROBADO POR
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de sesion celebrada el 25 de febrero de 2022 Pag. 13/35




12.4 COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

MISION: Disefar, ejecutar y coordinar planes, actividades y estrategias integrales de comunicacion y relaciones publicas, con los medios de
informacién y comunicacion, de conformidad a lineamientos internos, por medio de desarrollar estrategias de comunicacion que faciliten la
divulgacion del quehacer de La Caja, con el propdsito de mantener la buena imagen de proteccién a la poblacion objeto, con valores y
principios mutualistas ante la sociedad salvadorefia.
cooico: | ACCIONOPERATIVA. (A0) UNIDAD ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA META | METAS PARAARO 2022 OBSERVACIONES-
LIDER RESPONSABLE ANUAL [TEN- | ABR- | JUL- | OCT- COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP DIC
O.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y beneficios para
1a poblacién asegurada a La Caja, de conformidad a la auto sostenibilidad
actuarial y financiera en el largo plazo.
AO11 Disefiar e implementar una campanfia para fomentar una cultura Comunicaciones y Comunicaciones y 12 3 3 3 3
i de adquisicion de seguros de vida. Relaciones Publicas Relaciones Plblicas
AO12 Disefiar e implementar una campafia informativa de los seguros Comunicaciones y Comunicaciones y 24 6 6 6 6
e de vida. Relaciones Publicas Relaciones Plblicas
- 4 i 8 " Comunicaciones y Comunicaciones y
AO.1.3. Publicidad en medios de comunicacion y publicidad impresa. Relaciones Publicas Relaciones Piblicas 2 1 1
el s Comunicaciones y Comunicaciones y
AOL4. Comunicasion e medios digitaes: Relaciones Publicas Relaciones Publicas 2 . E % X
e 4 St Comunicaciones y Comunicaciones y
AO.1.5. Comunicacion Interna e imagen institucional. Relaciones Pablicas Relaciones Piblicas 12 3 3 <! 3
OE.2. Incrementar mejoras en los Programas de Bienestar y
Responsabilidad Social para la poblacién asegurada y su grupo familiar, de
conformidad a la asignacién presupuestaria.
Proponer al Consejo Directivo los Programas de Bienestar y Comunicaciones y aiﬁ;‘;‘:‘eﬁa Zi analgar;gr:rr:‘;:’
AO.2.1. Responsabilidad Social, basados en una nueva realidad. (AE.2.1. Subgerencia Comercial Relaciones Publicas 1 1 Bieseshar § Rekgonsabilidad
del PEl 2021-2024). ;
Social.
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
AO6.1 Escaneo de la documentacién que se genera en la Unidad/Area Comunicaciones y Comunicaciones y 4 1 1 1 1
kel para remitirla anualmente a la UGDA. Relaciones Publicas Relaciones Publicas

APROBADO POR
Acuerdo de Consejo Directivo, segun punto 5.b.2 del Acta n.°112
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12.5 PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

MISION: Planificar y coordinar planes, programas y proyectos, de los servicios que ofrece La Caja a la poblacién asegurada, y la
gestion de actividades de mejora del medio ambiente a nivel institucional; de acuerdo con las politicas y estrategias institucionales,
desarrollando la cultura de seguimiento de resultados por medio de indicadores economicos, sociales y de gestion, con el
propdsito de articular y alinear el desarrollo institucional con los planes quinguenales de gobierno, con el fin de incrementar el
impacto positivo en la poblacion meta,
UNIDAD ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA META MEEARPARRA RO 2022
CODIGO ACCION OPERATIVA (AO) LIDER RESPONSABLE ANUAL [ B T 7nr- | 3ot- 1 oer- OBSERVACIONES-COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP DIC
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Se solicita a las Unidades que dependen de
AOEL Seguimiento trimestral al POl 2022, para ser| Unidad de Planificaciény Unidad de Planificacién y 3 1 1 1 Gerencia el seguimiento trimestral, para que
i presentado a Gerencia. Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional estas a su vezr lo hagan con sus
colaboradores.
En coordinacién con las Unidades que
AC.6.2 Formulacién y entrega del POl 2023 para ser | Unidad de Planificaciény Unidad de Planificacién y 1 1 dependen de Gerencia, se formula el PO| del
paiieg® aprobado por el Consejo Directivo. Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional siguiente afio, para ser presentado al Consejo
Directivo para su aprobacién.
En coordinacién con las Unidades que
AC.63 Formulacién y presentacién de la Matriz de | Unidad de Planificacién y Unidad de Planificacién y 1 1 dependen de Gerencia, se formula la Matriz
s Riesgos 2022, a la Gerencia. Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional de Riesgos del siguiente afio, para ser
presentada a la Gerencia.
AOC.6.4 Seguimiento anual a la Matriz de Riesgos 2021, | Unidad de Planificacion y Unidad de Planificacién y 1 1 éi:;_:g::li;;iil;_'lnr;;dnatzfns:f;ﬁgz’;‘fgsgﬁ
para ser presentado a la Gerencia. Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional & su vez lo hagan con sus colaboradores,
AO.65 Seguimiento anual al Plan Estratégico Institucional Unidad de Planificacion y Unidad de Planificacion y 1 1 {Sieersec:l:i:?alaselaiigliatg?nggf daigenuie:sgi
Sk 2021-2024, para ser presentado a Gerencia. Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional J «para g
a su vez lo hagan con sus colaboradores.
Revisién de los procesos misionales y de apoyo Unidad de Planificacién y Unidad de Plarifficacién'y En coordinacién con las Subgerencias y las
AO.6.6. para la actualizacion de las regulaciones. (AE.4.2. Dasarrollo Institicional Desarvoilo Institucichal 2 1 1 Jefaturés que dependen de la Presidencia y
del PEI 2021-2024). Gerencia.
Coordinar La Comision de Eleccion para
AO.67 Ejecutar el Proyecto de Eleccion de Directores Unidad de Planificacion y Unidad de Planificacién y 4 1 1 1 1 facilitar el proceso de votaciones de los
i 2022 Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional sectores activos y pensionados a nivel
nacional.

APROBADO POR
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MISION: Planificar y coordinar planes, programas y proyectos, de los servicios que ofrece La Caja a la poblacion asegurada, y la
gestion de actividades de mejora del medio ambiente a nivel institucional; de acuerdo con las politicas y estrategias institucionales,
desarrollando la cultura de seguimiento de resultados por medic de indicadores economicos, sociales y de gestion, con el
propésito de articular y alinear el desarrollo institucional con los planes quinquenales de gobierno, con el fin de incrementar el
impacto positivo en la poblacion meta.
UNIDAD ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA META METAS PARAABD 2022
CcODIGO ACCION OPERATIVA (AO) LIDER RESPONSABLE ANUAL [ TaBe- T 3u-1 ocr- OBSERVACIONES-COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP DIC
Este instrumento regulatorio forma parte del
; ; " g . . x Proyecto de Normas Técnicas de Control
Proponer el Plan de Contingencias para| Unidad de Planificaciény Unidad de Planificacion y g Y a2
AQEE. aprobacién de la Administracion Superior. Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional 5 4 irtemi Epaeiicas de Lu CAjk cernitiio s in
CCR y de conformidad al modelo que dicho
ente establecio.
Este instrumento regulatorio forma parte del
2 2 i . i " " " Proyecto de MNormas Técnicas de Control
Proponer el Manual de Gestidn de Riesgos para Unidad de Planificacion y Unidad de Planificacién y ; : £4
NRLT:; aprobacidn de la Administracion Superior. Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional % 4 !gén;rno Espec:ﬁcas_ de La Caj. remlt!do_a a
y de conformidad al modelo que dicho
ente establecid.
AO.6.10 Escaneo de la documentacion que se generaen la | Unidad de Planificacién y Unidad de Planificacién y 4 1 1 1 1
et Unidad/Area para remitirla anualmente a la UGDA. Desarrollo Institucional Desarrollo Institucional

APROBADO POR
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12.6 SUBGERENCIA COMERCIAL

MISION: Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades comerciales de los Programas de Seguros y Préstamos institucionales,
velando porque se brinde una efectiva atencion a las personas usuarias, se mantenga el nivel de Tecnologias de Informacion
actualizado, controlando el eficiente desarrollo de las actividades comerciales de La Caja, proporcionando los servicios a los
Asegurados y sus Beneficiarios de forma oportuna y eficiente, con base a lineamientos y directrices establecidas las normativas legales
vigentes, contribuyendo al cumplimiento de metas de colocacion de Seguros y Préstamos institucionales.

METAS PARA ARO 2022
UNIDAD UNIDAD-AREA META
CcODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA LIDER RESPONSABLE Frsil e g [ — OBSERVACIONES-COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP DIC
0.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y beneficios para
la poblacién asegurada a La Caja, de conformidad a la auto sostenibilidad
actuarial y financiera en el largo plazo.
Medicion de satisfaccién en la atencion de los asegurados y Subgerencia Sk %
AO.LL beneficiarios en las Agencias Departamentales y Oficina Central. Comercial Seguimienta Comercial 2 . *
Seguimiento a estrategias de Comercializacién para la Subgerencia . - Verificar la efectividad de la campafias de
AC1Z suscripcion y promocion de los Seguros de Caracter Voluntario. Comercial Subgerencia Comercial % ¥ 4 4 $ suscripcion.
OE.2. Incrementar mejoras en los Programas de Bienestar y
Responsabilidad Social para la poblacién asegurada y su grupo familiar, de
conformidad a la asignacion presupuestaria.
Proponer al Consejo Directivo los Programas de Bienestar y = ji i La propuesta se analizara en la Comisién
AO.2.1 Responsabilidad Social, basados en una nueva realidad. (AE.2.1. Sgg?:;f:i:;a é?:;:glz:cl;ggﬁz:s 1 1 de Programas Bienestar y
del PEI 2021-2024). Responsabilidad Social.
0.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la poblacion
asegurada, de conformidad al marco normativo y la disponibilidad de los
recursos necesarios.
5 " i " Se verificaran los procesos
Automnatizacion de los procesos de las Unidad/Areas de la Subgerencia y :
AO.4L |5 hgerencia Comercial. (AE.4.1 y AE.4.2 del PEI 2021-2024). Comercial Jefaturas de Unidad/Area | 2 X 1 |oevepeid s para su
automatizacion.
Se revisaran y actualizaran los diferentes
Actualizacién y Diagramacion de Procedimientos de las Subgerencia : progedinlentos; cob el Shjstive de
AO.4.2. Unidad/Aress de la Subgerencia Comercial. Commercial Jefaturas de Unidad/Area 2 1 1 mejorarlos y reducir los tiempos ‘de
respuesta a los asegurados y beneficiarios
de La Caja.

0.E.5. Mejorar la eficiencia y eficacia del talento humano (funcionarios y
empleados), a través de un excelente clima organizacional, capacitaciones
y un marco normativo que promueva y fortalezca un plan de carrera en La

Caja.

APROBADO POR
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MISION: Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades comerciales de los Programas de Seguros y Préstamos institucionales,
velando porque se brinde una efectiva atencion a las perscnas usuarias, se mantenga el nivel de Tecnologias de Informacion
actualizado, controlando el eficiente desarrollo de las actividades comerciales de La Caja, proporcionando los servicios a los
Asegurados y sus Beneficiarios de forma oportuna y eficiente, con base a lineamientos y directrices establecidas las normativas legales
vigentes, contribuyendo al cumplimiento de metas de colocacion de Seguros y Préstamos institucionales.
METAS PARA ANO 2022
UNIDAD UNIDAD-AREA META
coODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA LIDER RESPONSABLE o=l TS (p I [E— OBSERVACIONES-COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP DIC

Mantener un programa constante de entrenamiento y Subgerencia " Generar refuerzo de conocimiento en el
AO54, actualizacion en lo relacionado a los Seguros que ofrece La Caja. Comercial Jefaturas de Unidad/Area % ¥ g . : personal de la institucion.
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS

Seguimiento y control de PEl, POI, Presupuesto, Planes de Subgerencia 5 "
AO.6.1. Trabajo y Plan de Mercadeo. Crrncrclal Subgerencia Comercial 12 3 3 3 3

Levantamiento de Indicadores de Gestion para la Subgerencia i
AC.G.2. Unidades/Areas de la Subgerencia Comercial. Comercial Jefaturas de Unidad/Area 2 % :

Implementacidon de herramienta tecnoldgica para el Subgerencia
AO.6.3. seguimiento y control de las actividades que realizan las Camercial Subgerencia Comercial 2 1 1

Unidades/Areas que dependen de la Subgerencia Comercial.

APROBADO POR
Acuerdo de Consejo Directivo, seglin punto 5.b.2 del Acta n.°112
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12.6.1 SEGUROS

MISION: Dirigir, supervisar y controlar las actividades realizadas por Operaciones y Archivo de Gestion y Reclamos, por
medio de implementacién de controles y seguimiento de las actividades de la Unidad, en cuanto al cumplimiento de La
Ley de La Caja, normas y reglamentos de los sequros, procedimientos, instructivos, entre otros, enmarcados a las funciones
de los puestos de trabajo y jerarquia, con el proposito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacion objeto,

Unidad/Area

UNIDAD METAS PARA ANO 2022
cODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA g?slpngzsﬁ:?; :ﬁ}:l_ OBSERVACIONES-COMENTARIOS
IDER
L EN- | ABR- [ JUL- | OCT-
MAR | JUN | SEP DIC
0.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y beneficios
para la poblacién asegurada a La Caja, de conformidad a la auto
sostenibilidad actuarial y financiera en el largo plazo.
Lreis — L | La Unidad de Seguros, en coordinacion de las
Analisis y revision de reglamentos y normativas (revision de v Jefaturas de ; i At
AC1l documentos, requerimientos de documentos fisicos, etc.). Unicad de Seguros Unidad/Area 2 % 4 Jetatsns de Operauor!es Y ReclUmOs, \_renfrcaran Yas
reglamentos y normativas correspondientes.
Desarrollar un procedimientc que permita la
A impresion de la Poliza en las Agencias
. . . - X . rea de Departamentales, de toda la venta al crédito
AO.12. Descentralizar la impresion de pélizas por venta efectiva. Unidad de Seguros Operaciones 1 1 dhctive, Solichando s I vz & 15 Dinidad de T) b
modificaciones al sisterna y reporteria necesaria
para su seguimiento y control.
Elaborar y presentar propuesta de actualizacion de o Simplificar y reducir la cantidad de formularios
AO.1.3. formularios de suscripcién, modificacion y actualizacién de | Unidad de Seguros Dbarscianes 2 1 1 requeridos y utilizados para los procesos de
datos pre impresos. P suscripcion, modificacién y actualizacion de datos.
Elaborar y presentar propuesta de creacion de formularios i
AO.1.4. digitales de suscripcidn, modificacién y actualizaciéon de | Unidad de Seguros o Pl 2 1 1
e peraciones
Analizar y presentar propuesta de mejora de expediente fisico = Jefaturas de . : l
AO.15. o arkolads, Unidad de Seguros Unidad/Area 1 1 Cambiar caratula para unificar expediente.
0.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la poblacién
asegurada, de conformidad al marco normativo y la disponibilidad de
los recursos necesarios.
: . 7 2 La Unidad de Seguros, en coordinacion con las
Creacion de base digital de documentos de identidad y otros i Jefaturas de . : i
AO.4.1. de los asegurados y beneficiarios. Unidad de Seguros Unidad/Area 2 1 1 !efaturas de Qperacwnes y Reclamos, verificaran la
implementacion del escaneo de documentos.
Jefatiiras de La Unidad de Seguros, en coordinacioén con las
AO.4.2, Automatizacion de los procesos de la Unidad de Seguros. Unidad de Seguros 2 1 1 jefaturas de Operaciones y Reclamos, verificaran los

procesos coneWra su automatizacion.
AT

APROBADO POR
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MISION: Dirigir, supervisar y controlar las actividades realizadas por Operaciones y Archivo de Gestién y Reclamos, por
medio de implementacidn de controles y seguimiento de las actividades de la Unidad, en cuanto al cumplimiento de La
Ley de La Caja, normas y reglamentos de los sequros, procedimientos, instructivos, entre otros, enmarcados a las funciones
de los puestos de trabajo y jerarquia, con el propdsito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacion objeto.
UNIDAD METAS PARA ANO 2022
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA | META OBSERVACIONES-COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE ANUAL
EN- | ABR- | JUL- | OCT-
MAR | JUN | SEP DIC
La Unidad de Seguros, en coordinacion con las
jefaturas de Operaciones y Reclamos, revisaran y
Actualizacion y Diagramacion de Procedimientos de la : Jefaturas de actualizaran los diferentes procedimientos, con el
AOAS Unidad de Seguros. Unidad de Segurcs Unidad/Area 2 : : objetivo de mejorarlos y reducir los tiempos de
respuesta a los asegurados y beneficiarios de La
Caja.
Se solicitara a Tl, que el Sistema no permita grabar
3 . informacién que no esté de acuerdo con la
AO.4.4 gl::;:;sy presentar propuestas de mejoras al Sistema de Unidad de Seguros Area de Reclamos 2 1 1 normativa vigente, en cuanto a los datos de los
: seguros de vida, prestaciones y beneficios que
ofrece La Caja.
O.E.5. Mejorar la eficiencia y eficacia del talento humano (funcionarios
y empleados), a través de un excelente clima organizacional,
capacitaciones y un marco normativo que promueva y fortalezca un
plan de carrera en La Caja.
Mantener un programa constante de entrenamiento y
actualizacion en lo relacionado a los Seguros que ofrece La £ Jefaturas de Generar refuerzo de conocimiento en el personal de
AO.5.1. Caja (su normativa, procedimientos, etc.),orientado a todo el Unidad de Seguros Unidad/Area 4 2 1 t ! la institucion.
personal de La Caja.
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
AO.6.1. Revision y firma de pdlizas. Unidad de Seguros | Unidad de Seguros 2000 500 500 500 500 | Firma de Polizas de los diferentes seguros de vida.
Jetatiiris de La Unidad de Seguros, en coordinacion de las
AO.6.2. Levantamiento de Indicadores de Gestion. Unidad de Seguros Unidad/Area 2 1 2 jefaturas de Operaciones y Reclamos, levantaran los
indicadores seglin corresponda.
Ejecutar el Presupuesto de Egresos 2022 en cuanto al pago
AO.6.3. de los Seguros, Prestaciones y Beneficios a la poblacién | Unidad de Seguros Area de Reclamos 12 3 3 3 3
asegurado y sus beneficiarios.
—— . - o Crear formatos estadisticos de fallecidos,
AO.6.4. Crear: fﬁrmat?as IZS:'Z?,:‘S;::222;::::;(;Zgl::zr;%?:ﬁ;n::;:o" Unidad de Seguros Area de Reclamos 1 1 Prestaciones y Beneficios, que faciliten la toma de
RO LTS ! : decisiones a la Administracién Superior.
AC.6.5. E;";zir‘;’; de Certificaciones para el pago de los diferentes | ;44 4o Sequros | AreadeReclamos | 500 | 125 | 125 | 125 | 125
Elaborar resoluciones para el pago del
AQ.6.6. Elaborar resoluciones de los diferentes seguros de vida. Unidad de Seguros Area de Reclamos 1000 250 250 250 250 | Vida Basico, Opcional, Dotal,
Funerarios.
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MISION: Dirigir, supervisar y controlar las actividades realizadas por Operaciones y Archivo de Gestién y Reclamos, por
medio de implementacién de controles y seguimiento de las actividades de la Unidad, en cuanto al cumplimiento de La
Ley de La Caja, normas y reglamentos de los seguros, procedimientos, instructivos, entre otros, enmarcados a las funciones
de los puestos de trabajo y jerarquia, con el propésito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacién objeto.
UNIDAD METAS PARA ANO 2022
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA g;‘;?gg;ﬁgi‘é fiisiny OBSERVACIONES-COMENTARIOS
[DER = z
L EN- [ ABR- | JuL- | OCT
MAR | JUN | SEP DIC
o " § Elaborar resoluciones para recomendar el pago y no
AOQ.6.7. Revision de casos especiales. Unidad de Seguros Area de Reclamos 40 10 10 10 10 pago de los diferentes seguros de vida.
Elaborar resoluciones para saldar montos
AQ.6.8. Resoluciones Seguro Decreciente de Deuda. Unidad de Seguros Area de Reclamos B 2 2 2 2 adeudados en los préstamos otorgados a los
asegurados.
Se pretende presentar un proyecto integral que
. i i permita contar con un sistema de acceso
AQ.6.9. ilrac?:?\:zr dggi:;g:‘ de seguridad para las instalacianes: del Unidad de Seguros o ‘::::i?;tes ) 1 personalizado, sistema de seguridad anti incendio,
’ P y un servicio de tratamiento de plagas especifico
para el archivo.
Ejecutar el Presupuesto de Ingresos 2022 en cuanto a la X Area de
AQ.610. recepcion de las primas de los Seguros de Vida Voluntarios. Unidad de Seguros Operaciones as » 2 . =
Analizar y presentar propuesta de actualizacion de tabla de ¢ Area de
AG.AL clasificacion de enfermedades de alto riesgo. Hlckd de degunmes Operaciones 3 *
Emision de estados de cuenta de los diferentes Seguros de f Area de
AQ.6.12. Caricter Voluntario. Unidad de Seguros Operaciones 3100 775 775 775 775
Elaborar y presentar informes de gestion de cobro de los . Area de
RO.643: Seguros de Caracter Voluntario. Unidad de Seguros Operaciones 12 3 3 3 3
- g 3 - Area de
AOQ.6.14. | Emisién de Certificaciones de Asegurados fallecidos. Unidad de Seguros Operaciones 160 40 40 40 40
AD.6.15 Emision de Certificaciones de cuadros de devolucion Unidad de Seguros Area de 48 12 12 12 12
Ny j Operaciones
Gestionar, Controlar y Generar reportes mensuales gue . Area de
AC.6.16. respaldan las primas anuales de seguros. Unidad de Seguros Operaciones 12 5 * 3 3
Validar y aprobar las suscripciones y modificaciones 2 Area de
PRNOE realizadas en Agencias Departamentales y Oficina Central. Ui e Segries Operaciones 200G |4500:| 4500 14300 | 4500
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12.6.2 PRESTAMOS

MISION: Planificar, dirigir, supervisar y controlar las actividades del Programa de Préstamos, por medio de la implementacion de controles
y seguimiento de las actividades de promocion, otorgamiento, administracion informatica de datos y recuperacion de los préstamos
concedidos, cumplimiento lo definido en La Ley de La Caja, reglamento y politicas de los préstamos personales, con el propoésito de
lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacion objeto y la sostenibilidad financiera del Programa de Préstamos.

UNIDAD UNIDAD-AREA META MEUAS PARAARNO 2922
CODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA LIDER RESPONSABLE ANUAL [ En- T Asr- TouL- T ocr- OBSERVACIONES-COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP DIC
0O.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la poblacién
asegurada, de conformidad al marco normativo y la disponibilidad de los
recursos necesarios.
Se solicitara a Tl la automatizacion de
AQ.4.1. Automatizacion de los procesos del Programa de Préstamos. Unidad de Préstamos Unidad de Préstamos 2 1 1 los ingresos del Programa de
Préstamos.
Se revisaran los procedimientos del
AD.4.2 Actualizacion y Diagramacion de Procedimientos. Unidad de Préstamos Unidad de Préstamos 2 1 1 Programa de Préstamo segun nuevos
lineamientos.
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
AO.6.1. Levantamiento de Indicadores de Gestion. Unidad de Préstamos Unidad de Préstamos 2 0 1 1 0
AQ.6.2. Presentacion de informes. Unidad de Préstamos Unidad de Préstamos 120 30 30 30 30
AQ.6.3. Coordinar la Comision de Préstamos. Unidad de Préstamos Unidad de Préstamos 4 1 1 1 1
Realizar las gestiones de cobro
, £ " administrativo para controlar que la
AO.6.4. Controlar la Cartera en Mora del Programa de Préstamos. Unidad de Préstamos Recuperaciones 48 12 12 12 12 Carters de Mora det Programa de
Préstamos sea inferior al 1.0%.
Seguimiento a los asegurados que poseen préstamo y gue han . "
AO.6.5. dejada de pegar suseguro de vida. Unidad de Préstamos Recuperaciones 12 3 3 3 3
Crear lineamientos para prevencion de lavado de dinero,
AQ.6.6. proteccién al consumidor y Cédigo de Comercio, en lo relativo al |  Unidad de Préstamos Recuperaciones 1 1
Programa de Préstamos.
Levantar indicadores de cartera de préstamos en mora, por sector 2 "
AO.6.7. y cartera vencida. Unidad de Préstamos Recuperaciones 2 1 1
AO.6.8. Rgalizar las gestiones de tramites de cobros de la cartera de Uriidad de Préstamos Recuperaciones 1200 200 | 300 300 300
préstamos en mora.
Remitir a la Unidad Legal, los expedientes para cobro judicial, de
AQ.6.9. conformidad a las Politicas de Recuperacion de Mora de | Unidad de Préstamos Recuperaciones 4 1 1 1 4
Préstamos Personales.
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12.6.3 COMERCIALIZACION

MISION: Dirigir, supervisar y controlar las actividades de suscripcidn del Seguro de Vida Basico, la venta de los Seguros de
Vida Voluntarios, y la colocacién de fondos en el Programa de Préstamos, por medio de controlar y supervisar las actividades
de los Encargados de Agencias y Agentes Independientes en los procesos de ventas de los seguros, préstamos y otras
actividades o prestaciones que ofrece La Caja, logrando mantener y aumentar la suscripcion de la poblacién objeto en los
Seguros Voluntarios y Préstamos de La Caja.

METAS PARA ARO 2022

UNIDAD UNIDAD-AREA META
cODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA LIDER RESPONSABLE ANUAL B TR TS0 Toor OBSERVACIONES-COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP DIC
O.E1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y
beneficios para la poblacién asegurada a La Caja, de conformidad
a la auto sostenibilidad actuarial y financiera en el largo plazo.
. . i guzh s Crear e implementar estrategias trimestralmente
Disefiar e implementar estrategias de Comercializacion r 7 s i
AQ.1L1. para la suscripcion y promocion de los Seguros de Unld‘ad de’ Umd‘aq de. 4 1 1 1 1 para Jmpulsar la' ¥ents He Sequros de C:aracter
; : Comercializacién Comercializacion Voluntario, a través de la entrega de promocionales,
Caracter Voluntario. PR %
electrodomeésticos o Gift Card.
| % . Implementar las estrategias de venta por zonas
Disefiar e implementar estrategias de ventas de los £ g ¢ .
AOQ.1.2. Seguros de Caracter Voluntario en las Instituciones UmdAad. de‘ Unld_ad_ de_ 2 1 1 FOcudental, Genteal, Paracentral y Oriental) ek
7 ; Comercializacién Comercializacién impulsar la venta de los Seguros de Caracter
Educativas Privadas. . R A i
Voluntario en las Instituciones Educativas Privadas.
AO.L3 Elaborar y presentar proyecto de médulo de gestién Unidad de Unidad de 1 1 A través de formularios en linea en pagina Web,
s venta en linea. Comercializacién Comercializacién Facebook o correo electrénico.
AO.L4 Elaborar y presentar proyecto de médulo de gestion de Unidad de Unidad de 1 1 Llevar el control de quejas, reclamos, sugerencias
- calidad en la atencion de las Agencias y Oficina Central. Comercializacién Comercializacion para su respectivo seguimiento.
OE.2. Incrementar mejoras en los Programas de Bienestar y
Responsabilidad Social para la poblacién asegurada y su grupo
familiar, de conformidad a la asignacién presupuestaria.
AO.21. Analizar y revisar la ejecucion de los Programas de Unidad de Unidad de 1 1 En coordinacién de la Unidad de Comunicaciones y
i Bienestar Social. Comercializacién Comercializacién la Comision de Programas de Bienestar Social.
O.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la
poblacién asegurada, de conformidad al marco normativo y la
disponibilidad de los recursos necesarios.
Crear una carpeta con cada uno de los Encargados,
i £y 3 M v s Auxiliares Analistas para iniciar una base de
Creacion de base digital de documentos de identidad y Unidad de Unidad de Y . : :
AQAZ otros de los asegurados. Comercializacién Comercializacién A 1 documentos de identidad, para ser ingresados al

sistema de suscripcidn cuando este
habilitado.

se haya

APROBADO POR
Acuerdo de Consejo Directivo, segun punto 5.b.2 del Acta n.°112

de sesion celebrada el 25 de febrero de 2022

Pag. 23/35




MISION: Dirigir, supervisar y controlar las actividades de suscripcion del Seguro de Vida Basico, la venta de los Seguros de
Vida Voluntarios, y la colocacion de fondos en el Programa de Préstamos, por medio de controlar y supervisar las actividades
de los Encargados de Agencias y Agentes Independientes en los procesos de ventas de los seguros, préstamos y ofras
actividades o prestaciones que ofrece La Caja, logrando mantener y aumentar la suscripcion de la poblacion objeto en los
Seguros Voluntarios y Préstamos de La Caja.

METAS PARA ANO 2022
UNIDAD UNIDAD-AREA META
cODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA LIDER RESPONSABLE ANUAL e T Too Toe: OBSERVACIONES-COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP DIC
Automatizacion de los procesos de la Unidad de Unidad de Unidad de ook .
AO42. | comercializacion. Comercializacién Comercializacién 2 1 : Se solicitaréa Tl ia automatizacion,
. . Y Iy 2 Unidad de Unidad de Se revisaran los procedimientos de la Unidad de
AO.4.3. Ackalizaciony Slagraracion e Eraleghmicntos Comercializacién Comercializacién 2 1 4 Comercializacion.
O.E5. Mejorar la eficiencia y eficacia del talento humano
(funcionarios y empleados), a través de un excelente clima
organizacional, capacitaciones y un marco normativo que
promueva y fortalezca un plan de carrera en La Caja.
Implementar un programa de Capacitacion de Seguros . G : .
AO.5.1. y Reclamos para el personal de la Unidad de Unld_ad_ de " Unidad de Seguros 4 1 1 1 1 Capacitaciones de las dreas de Operaciones y
AR Comercializacion Reclamos.
Comercializacién,
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
: . : Unidad de Unidad de
AO.6.1. Realizar la venta del Seguro de Vida Opcional. Comaercializacién Comarcializacion 2150 601 516 538 495
; : Unidad de Unidad de
AO.6.2. Realizar la venta del Seguro de Vida Dotal. Comercializacion Comercializacién 2170 607 | 521 543 499 ) )
Realizar la venta de los Seguros de Caracter
Voluntario, a través de visitas a Centros Escolares,
; 1 Unidad de Unidad de jornadas de atencidn, gestiones de venta por
AO.6.3. Realizar la venta del Seguro por Sepelio. Comaciulizacién Corneralaleaaidn 2338 | 654 | 561 | 585 | 538 | medios telefonicos o formularios digitales.
Realizar la venta de los Incrementos del Seguro de Vida Unidad de Unidad de
Aok Opcional. Comercializacién Comercializacién 1068 29 256 6l 240
Dar seguimiento al cumplimiento de metas de venta de 5 i
AQ.6.5. los seguros, establecidas en el Plan de Mercadeo 2022 Corrl;J:rI;:‘l,izda?:i dn Cor::::iaa?izd: ién 12 3 3 3 3 Actualizacion y seguimiento a los KPI.
para los miembros de la Unidad de Comercializacion. e
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MISION: Dirigir, supervisar y controlar las actividades de suscripcion del Seguro de Vida Bésico, la venta de los Sequros de
Vida Voluntarios, y la colocacién de fondos en el Programa de Préstamos, por medio de controlar y supervisar las actividades
de los Encargados de Agencias y Agentes Independientes en los procesos de ventas de los seguros, préstamos y otras
actividades o prestaciones que ofrece La Caja, logrando mantener y aumentar la suscripcion de la poblacidn objeto en los
Seguros Voluntarios y Préstamos de La Caja.
METAS PARA ANO 2022
UNIDAD UNIDAD-AREA META
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA LIDER RESPONSABLE PEAEIR om m TTT TR OBSERVACIONES-COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP | DIC
Dar seguimiento a las campafias para promover A través de los coordinadores de equipo por zonas
: ! 4 Unidad de Unidad de se le dard el seguimiento para promover los
AO6.6. pr?d”cr::s de La Caja con los coordinadores de equipo Comercializacién Comercializacién a5 % % ” * productos de La Caja que por pandemia no pudieron
PO ser colocados.
Solicitar a informatica las alertas de no pago y
AOC.67 Seguimiento de asegurados que cuentan con préstamos Unidad de Unidad de 4 1 1 1 1 coordinar con Operaciones los reportes de
s y no estan cotizando un Seguro de Caracter Voluntario. Comercializacion Comercializacién asegurados con un préstamo activo y Seguro en
mora o no vigente.
. - Supervision de orden, limpieza, atencién,
= 4 Unidad de Unidad de ?
AO.6.8. Supervision de Agencias Departamentales. ¢ it 36 9 9 9 9 presentacion del personal y otros aspectos
Comercializacién Comercializacién especificos de cata agencia.
AOC.6.9 Elaborar Matriz de necesidades para cada una de las Unidad de Unidad de 1 1 ilcz:::zzcs'é:;m{‘o:ogfgsg d?r:‘?;‘:'?::t';a‘ :zg:g
TR Agencia Departamentales, para el presupuesto 2023. Comercializacion Comercializacion e P 9
Al tener la aprobacion del proyecto, realizar un
2o analisis de viabilidad en cuanto si es mejor el
Elaborar y proponer proyecto para el suministro e ; 4 4 G %
AO.6.10. |instalacion de camaras de video vigilancia en las Holdad de Hnlaad de 1 1 Srvenkionients Gel senvicio o compror instalar et
% Comercializacién Comercializacion equipo por cuenta propia, tomando en cuenta los
Agencias Departamentales. X
recursos actuales (televisor, persona gue estara
pendiente, donde se guardara la informacion, etc.).
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12.7 SUBGERENCIA OPERATIVA

MISION: Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades operativas administrativas institucionales, velando porque se brinde
una efectiva atencion a las personas usuarias, controlando el eficiente desarrollo de las actividades de las Unidades de Tecnologias de
Informacion, Desarrollo Humano, UACI y Administracion, con base a lineamientos y directrices establecidas en los manuales de la
administracion y del Estado, contribuyendo a la acertada toma de decisiones, para el logro de los objetivos operativos institucionales.

METAS PARA ANO 2022

UNIDAD UNIDAD-AREA META
CODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA LIDER RESPONSABLE ANUAL [EN-TABR- TS0 T ocT OBSERVACIONES-COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP DIC
0.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y beneficios para la
poblacién asegurada a La Caja, de conformidad a la auto sostenibilidad
actuarial y financiera en el largo plazo.
Mejorar la atencion a usuarios externos e internos a través de la Subgeranch defaturas de ze b:_sfca m;e jeryeo e se_guimientos
AO.11. sistematizacion de procesos de forma integral, con la finalidad de o gera?\l::a Unid “ d !; 4 1 1 1 1 e rti J :renl 3 Pregesns _u"!ter:OSl a
integrar sistemas internos. (AE.4.2 del PE| 2021-2024). perat: maAares ﬁ:s;ose aauicmatizacion ue-los
O.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la poblacién
asegurada, de conformidad al marco normativo y la disponibilidad de los
recursos necesarios.
AOC.41 Desarrollo tecnolégico y de herramientas informaticas. (AE.4.1 del Subgerencia Unidad de Tecnologias 4 1 1 1 1 Disefiar mejoras tecnologicas ad hoc
S PEI 2021-2024). Operativa de Informacién a La Caja.
O.E.5. Mejorar la eficiencia y eficacia del talento humano (funcionarios y
empleados), a través de un excelente clima organizacional, capacitaciones y
un marco normativo que promueva y fortalezca un plan de carrera en La Caja.
Subgerencia Conocer a través de las jefaturas y
AQ.5.1. Identificar las debilidades y fortalezas del Recurso Humano Operativa Subgerencia Operativa 4 1 1 1 1 personal operativo, las dreas a
P impulsar y mejorar del personal e
Sl 5 " Disefiar un plan de capacitacion
Promover la capacitacion interna y externa, fortaleciendo las Subgerencia Area de Desarrollo X Y i
AO5.2. capacidades del personal. Operativa Humano A 1 * 5 * g:le:::fnzga THejH 8h CApacidenee

OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
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MISION: Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades operativas administrativas institucionales, velando porque se brinde
una efectiva atencion a las personas usuarias, controlando el eficiente desarrollo de las actividades de las Unidades de Tecnologias de
Informacién, Desarrollo Humano, UAC! y Administracion, con base a lineamientos y directrices establecidas en los manuales de la
administracion y del Estado, contribuyendo a la acertada toma de decisiones, para el logro de los objetivos operativos institucionales.

METAS PARA ANO 2022
UNIDAD UNIDAD-AREA META
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA LIDER RESPONSABLE WA b T T L o OBSERVACIONES-COMENTARIOS
MAR | JUN | SEP DIC
S A § Velar por el cumplimiento de los
Seguimiento y control del PEI, POI, presupuesto, planes de trabajo, Subgerencia Jefaturas de o e
AO.6.1. plan de compras y plan de capacitacion. Operativa Unidad/Area # . # . 2 z;:g:ziér:nstltumonales ¥ e
AO.62 Levantamiento de Indicadores de Gestién de las areas y unidades de Subgerencia Jefaturas de 2 1 1 Disiﬁar t;imlpler::?ntar indicafido::s de
2 la Subgerencia Operativa Operativa Unidad/Area gre:a’so" B e ey Winegtuy
AD.63 Actualizacién y diagramacién de procedimientos de las diferentes Subgerencia Jefaturas de 2 1 1 mantener actualizados los
SRR unidades y areas. Operativa Unidad/Area procedimientos y diagramarlos.
Implementacion de herramienta tecnoldgica para el seguimiento y ik norana o - objetivr_s ‘de esiorar lo;
AOQ.6.4. control de las actividades que realizan las Unidades y Areas que Lége i o Subgerencia Operativa 2 1 1 ch:roies ¥ SeguUiiEnos se bu§cara
dependen de la Subgerencia. perativa imp err]m:\tar una Herramlenta
tecnoldgica, para dicha finalidad.
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12.7.1 UNIDAD LEGAL

MISION: Realizar las acciones y gestiones legales, requeridas por las diferentes Unidades de la Institucion, con base a las
normativas, leyes, y legislacion vigentes aplicables a La Caja, con el objetivo de que todas las actividades y acciones institucionales
se ejecuten confarme a las leyes

UNIDAD METAS PARA ANO 2022
cODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA ggs'ggg;‘:';fz AT»;EJ:L OBSERVACIONES-COMENTARIOS
LIDER EN- | ABR- | JuL- | OCT-
MAR | JUN | SEP DIC

O.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y beneficios para la
poblacién asegurada a La Caja, de conformidad a la auto sostenibilidad actuarial y
financiera en el largo plazo.

Brindar asesoria juridica a las diferentes Unidades y Areas Organizativas,

opiniones verbales y escritas relacionado con el quehacer de la Institucion. Uriigect Legat Uda 1apgat i i e - i

AQ.LL

Brindar asesoria juridica a usuarios, opiniones verbales y escritas| |, .., Legal Unidad Legal 225 60 60 60 45

AO.L2. relacionado con el quehacer de la Institucion.

Revisar y firmar proyectos de resoluciones de pagos de Seguros de Vida
AQ.1.3. Basico, Opcional, Dotal, Seguro por Sepelio, Gastos Funerarios, Devolucion Unidad Legal Unidad Legal 420 105 105 105 105
del 30%, Valores de Rescate, Vencimiento de Polizas.

Elaborar contratos de cualquier naturaleza, dentro de las especificaciones " .
AC.14. o términos dictados por la Administracion. Unidad Legal Unicant Legal 38 20 0 2 3
Elaborar resoluciones o prorrogas de cualquier naturaleza, dentro de las . "
AO.L5. especificaciones o términos dictados por la Administracién. Unidad Legal thvdad Leagal 35 20 3 3 7
AO.LE. Revision y legalizacidon de Contratos de Mutuos, refinanciamiento, Unidad Legal Unidad Legal 32 g 8 8 g

reestructuracion de préstamos.

OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS

AO.6.1. Revision de Casos Especiales de Seguros (Analisis para determinar el pago). Unidad Legal Unidad Legal 36 9 9 9 9
Presentar a la Gerencia un anteproyecto de Ley de La Caja y su Reglamento. Unidad Legal Unidad Legal 1 1

AO.6.2. | (ac 43 del PEI 2021-2024).

Revisar las regulaciones internas (Normas, Reglamentos de Seguros,
AQ.6.3, Préstamos, etc.) para mejora en los procedimientos y presentar las Unidad Legal Unidad Legal 1 1

respectivas propuestas.

AO.6.4. Recuperacion de préstamos en mora. Unidad Legal Unidad Legal B 2 2 2 2
AO.6.5. Levantamiento de Indicadores de Gestion. Unidad Legal Unidad Legal 2 1 1
AO.6.6. Participar en la actualizacién y diagramacion de procedimientos, Unidad Legal Unidad Legal 2 1 1

relacionados a la Unidad Legal.
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12.7.2 DESARROLLO HUMANO

MISION: Planificar, dirigir y controlar los procesos de gestion del recurso humano de la institucion, dando el seguimiento y
evaluacién a los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y desarrollo, gestion del desemperio y motivacion,
evaluaciones de clima organizacional entre otros. Asimismo proponer politicas, normas y procedimiento en materia del recurso
humano, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el propdsito de fortalecer la productividad
organizacional y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
UNIDAD METAS PARA ARO 2022
UNIDAD-AREA META
cODIGO ACCION OPERATIVA (AO ORGANIZATIVA OBSERVACIONES-COMENTARIOS
a0 LIDER RESPONSABLE | ANUAL ["En- [ ABR- | JuL- [ OCT-
MAR | JUN | SEP DIC
O.E5. Mejorar la eficiencia y eficacia del talento humano (funcionarios y
empleados), a través de un excelente clima organizacional, capacitacionesy un
marco normativo que promueva y fortalezca un plan de carrera en La Caja.
AOS.A Evaluar y dar seguimiento al Clima Organizacional. (AE.5.2. del PEIl | Area de Desarrollo | Area de Desarrollo 1 1
i 2021-2024). Humano Humano
Elaborar y solicitar la aprobacion del Plan de Capacitacion Institucional,
AO.5.2. orientado a la eficiencia en el desempefio del personal, al Plan de Area :!{iﬁnsa;rollo Area :ig::a:rollo 1 1
Carrera de La Caja y rotacion de personal.
Ejecutar y dar seguimiento al Plan de Capacitacion Institucional, para
AQ.5.3. fortalecer una cultura de mejora continua en los servicios brindados Area ﬁiﬁ:::,"ouo Area :ﬁr?‘:z:rouo 4 3 | 1 1 1
(AE.5.1. del PEI 2021-2024).
AO5.4 Elaborar y solicitar la aprobacion del Plan de Carrera Institucional. | Area de Desarrollo | Area de Desarrollo 1 1
e (AE.5.3. del PE| 2021-2024). Humano Humano
AO.55 Presentar proyecto de Politicas de Recompensa para los empleados de Area de Desarrollo | Area de Desarrollo 1 1
e la Institucion. Humano Humano
Proponer a la Administracion Superior un Sistema de Salarios y
Prestaciones al personal, basados en la rentabilidad financiera
AO.5.6. |operativa institucional y la Evaluacion del Desempefio de cada Area ;e ::Z"ouo Ares f[e SeRaeoUe 1 1
empleado (Ley de La Caja, articulo 15, literal e y j, asi como, la AE.5.4. "' umano
del PEI 2021-2024).
Este instrumento regulatorio forma parte del
AO.5.7 Proponer a la Administracién Superior el Manual de Rotacién del Area de Desarrollo | Area de Desarrollo 5 1 f;? Y ect% de 22:“:?! 'Ll'erg:f:as de_tgontr?l
-3-/- | personal, para su aprobacién. (AE.5.1. del PE| 2021-2024), Humano Humano SIS EIRECIEEa Le 15 LRIK IEmiLoosa 3
CCR y de conformidad al modelo que dicho
ente establecio.
Este instrumento regulatorio forma parte del
A05.g. | Proponer ala Administracion Superior el Codigo de Etica de La Caja, | Area de Desarrollo | Area de Desarrollo 1 1 rrf{f‘ct% 28 Norm Te?".—'as e’ t?mr?{
i para su aprobacion. Humano Humano nterno Espe a Caja, remitido a la
CCR y de rrgodelo que dicho
ente estal
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MISION: Planificar, dirigir y controlar los procesos de gestion del recurso humano de la institucion, dando el seguimiento y
evaluacién a los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y desarrollo, gestion del desempefio y motivacion,
evaluaciones de clima organizacional entre otros. Asimismo proponer politicas, normas y procedimiento en materia del recurso
hurmano, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el proposito de fortalecer la productividad
organizacional y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

documentos.

Humano

Humano

UNIDAD METAS PARA ANO 2022
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA ;‘E‘s"ggz;ﬁf_‘; L OBSERVACIONES-COMENTARIOS
LIDER EN- | ABR- | JUL- | OCT-
MAR | JUN | SEP DIC
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Elaboracion de las diferentes planillas, pago de salarios, previsionales, | Area de Desarrollo Area de Desarrollo
AO6.1. de dietas, etc. de los empleados y Directores de La Caja. Humano Humano 123 50 32 3 0
AO.6.2 Procesos de otorgamiento de las diferentes prestaciones sociales, para Area de Desarrollo | Area de Desarrollo 1 > 3 3 3
et los empleados y Directores Propietarios de La Caja. Humano Humano
. . -z Area de Desarrollo | Area de Desarrollo
AQ.6.3. Levantamiento de Indicadores de Gestion. Hiicaric Homano 2 1 1
Actualizacién y diagramacién de procedimientos del Desarrollo Area de Desarrollo | Area de Desarrollo
AO.6.4. 2 1 1
Humano. Humano Humano
" as ; Area de Desarrollo | Area de Desarrollo
AO.6.5. Levantar estadisticas de gestion de prestaciones otorgadas. Hurnana inana 12 3 3 3 3
AO6.6. | Creacion de base digital de expedientes de los empleados y otros | Area de Desarrollo | Area de Desarrollo 12 3 3 3 3
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12.7.3 ADMINISTRACION

MISION: Planificar, controlar y supervisar las 4reas de trabajo de OIR y Atencion Ciudadana, Genero, Logistica y Activos vy la
Unidad de Gestion Documental, por medio de implementar controles y métodos de actualizacion y mejora de los procesos de
trabajo, contribuyendo con el desarrollo de herramientas de gestion en el campo administrativo, con el propdsito de lograr
mejoras administrativas y el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

UNIDAD

METAS PARA ANO 2022

Derechos Humanos, de las Mujeres Nifiez y Adolescencia.

Administracién

UNIDAD-AREA META OBSERVACIONES-
CcODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORG»:R!JIE‘[:TIVA RESPONSABLE ANUAL en- | asr- | aut- | ocr- COMENTARIOS
MAR | JUN SEP DIC
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
A6 Presentar diagnéstico de mejoras de las Oficinas Centrales y Unidad de Area de Logisticay 1 1
¥ | Agencias Departamentales. Administracion Activos
’ . - Unidad de Jefaturas de
AO.6.2. | Levantamiento de Indicadores de Gestion. AdminiEtaciah Unidad/Area 2 1 1
s = : 7 A Unidad de Jefaturas de
AO.6.3. | Actualizacidn y diagramacion de procedimientos las areas. Administracién Unidad/Area 2 1 1
o - Unidad de Jefaturas de
AQ.6.4. | Levantar estadisticas de gestion. Administracion Unidad/Area 12 3 3 3 3
AO.65 Creacion de base digital de documentos de procesos de las Unidad de Jefaturas de 12 3 3 3 3
+¥+= | diferentes areas de la Administracion. Administracién Unidad/Area
i i + " Unidad de Gestion
Elaboracion y seguimiento de Tablas de Conservacion de Unidad de
AO.6.5. documentos. Administracién Documt._ental y 4 1 1 1 1
Archivo
Sriidag dis Unidad de Gestion
AO.6.7. Elaboracién de Politicas, Manuales y Procedimientos. i 2 Documental y 4 i 1 1 1
Administracion A
Archivo
Implementar un sistema informatico para el control, seguimiento y . p_—
L : : A : : Unidad de Area de Logisticay
AO.6.8. ac_tual_lxacirf:'n del Activo de bienes asignados a cada unidad / drea de Administraciéh Activos 12 3 3 3 3
la institucion.
Promover los principios de igualdad sustantiva en el que hacer Unidad de :
AO.6.9. institucional. Administracién Unidud de Ganaro % i * : i
AO.6.10. Fortalecer los conocimientos del personal sobre normativa en Unidad de Unidad de Gariis 4 1 1 1 1
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12.7.3.1 OIR Y ATENCION CIUDADANA

MISION: Dirigir el area de Acceso a la Informacion Publica (UAIP), como la entidad disefiada para cumplir y hacer cumplir la Ley
de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP), por medio de la aplicacion de las leyes relacionadas, supervisando y coordinando las
actividades de divulgacion de la informacion publica oficiosa y las declaratorias de informacion reservada, con el propgsito de dar
respuesta de forma oportuna en los plazos acordados a las personas naturales o entes que requieran informacion de La Caja.
M
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ongm?z:gm UNIDAD-AREA META i OBSERVACIONES-
LIDER RESPONSABLE ANUAL EN- ABR- JUL- OCT- COMENTARIOS
MAR JUN SEP DIC
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
AO6A Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las unidades OIR y Atencién OIR y Atencién 4 1 1 1 1
S responsables la actualicen periédicamente. Ciudadana Ciudadana
Orientar y asesorar a los usuarios en las solicitudes o peticiones de OIR y Atencién OIR y Atencién
AOEZE informacion, consultas, avisos, quejas, reclamos, entre otros. Ciudadana Ciudadana 320 = 3 e %
" . Esta meta estad sujeta a la
AOQ.6.3. | Recibiry dar tramite a solicitudes de informacion. Olfiy Mencion OIRyAsenchon 20 5 5 5 5 demanda de solicitudes de
Ciudadana Ciudadana : i
informacion
AO.6.4 Elaborar informes de las solicitudes de acceso a la informacion, sus OIR y Atencién OIR y Atencidn 12 3 - 3 -
| resultados y costos. Ciudadana Ciudadana
. T o OIR y Atencién OIR y Atencion
AQ.6.5. | Actualizar el indice de Informacion Reservada Ciudadana Ciudadana 2 1 1
66 Enviar los informes requeridos al Instituto de Acceso a la Informacion OIR y Atencién QIR y Atencidén 1 1
AQ.6.6. | pibiica Ciudadana Ciudadana
Enviar los informes requeridos al Instituto de Acceso a la Informacion OIR y Atencién OIR y Atencion 1 1
AR Publica Ciudadana Ciudadana
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12.7.4 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

MISION: Planificar, coordinar, controlar y realizar las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones
de obras, bienes y servicios; coordinando la ejecucion de los procesos con base a las leyes, reglamentos y normativas
relacionadas con la gestion de la UACI, con la finalidad de satisfacer en forma eficiente y oportuna los requerimientos de
adquisicion y contrataciones de bienes, servicios y obras institucionales.

UNIDAD METAS PARA ANO 2022
UNIDAD-AREA META OBSERVACIONES-
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGtI!:;EZQTIVA RESPONSABLE ANUAL = Fra T COMENTARIOS
MAR JUN SEP DIC

0.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la poblacién asegurada,
de conformidad al marco normativo y la disponibilidad de los recursos
necesarios.

Impartir jornadas de actualizacion para los administradores de contrato
AO4.1 y 6rdenes de compra. UAC! uACH 2 3 &
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS

Contratacion oportuna y eficiente de bienes y servicios de los diferentes
Horae, procesos de compra institucionales. vaAst UACI n i o i a8
A0.6.2. | Levantamiento de Indicadores de Gestion. UACI UACI 2 1 1
AO.6.3. | Actualizacion y diagramacion de procedimientos de la UACL. UACI UACI 2 1 1
AQ.6.4. | Creacion de base digital de documentos de proveedores. UACI UACI 12 3 3 3 3
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1275

TECNOLOGIAS DE INFORMACION

MISION: Planificar, coordinar, implementar y supervisar las actividades Tecnologias de Informacion, desarrollo de sistemas y bases de
datos, con el impulso del cambio a través de ideas innovadoras, orientado a la institucién hacia una visién organizacional estratégica,
adecuada tanto para el desemperio gerencial como para las personas usuarias, de acuerdo a las normas, reglamentos y leyes vigentes,
con el fin de optimizar los recursos financieros, dotando a La Caja de soluciones de tecnologias de informacion y el suministro de
herramientas que faciliten el logro de los objetivos institucionales.

personal de las unidades de La Caja, en temas de Informatica.

UNIDAD UNIDAD-AREA META METAS PARA ANO 2022
cODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA S = OBSERVACIONES-COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE ANUAL | gn- | ABR- | JUL- | oCT-
MAR | JUN | SEP DIC
0.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la poblacién asegurada, de
conformidad al marco normativo y la disponibilidad de los recursos necesarios.
Presentar Plan Estratégico de la Unidad de Tecnologias de Informacion, para
aprobacién de la Administracion Superior, de conformidad al Reglamento Unidad de Unidad de
AO.4.1. para el uso y control de las Tecnologias de Informacion y Comunicacién en Tecnologias de Tecnologias de 1 1
las Entidades del Sector Publico. (AE.4.1. del PEI 2021-2024). Informacién Informacién
El desarrollo puede serinterno,
Mejorar los procesos misionales, estratégicos y de apoyo de La Caja, Unidad de Unidad de externo o gestionando donaciones de
AD.4.2. | mediante el desarrollo de sistemas informaticos integrales. (AE.4.1. del PEI Tecnologias de Tecnologias de 1 ) aplicaciones yfo sistemas
2021-2024). Informacién Informacion implementados por instituciones
estatales.
Habilitar servicios en linea a los asegurados y/o beneficiarios, para iniciar . "
tramites o realizar pagos de cuotas de los seguros de caracter voluntario o Umdad'de Untdad’de
AQ.4.3. i 7 5 = Tecnologias de Tecnologias de 2 1 1
préstamos sin necesidad de presentarse a las oficinas departamentales u intermacion nfarmacién
Oficina Central. (AE.4.1. del PE| 2021-2024).
Proceso de compra de licencias para Antivirus, Seguridad, Perimetral
(Firewall), VMWare, Magic, DB2, Unix, TSM y adquisicion de servicios de Unidad de Unidad de
AD.4.4, Telefonia, Internet, Enlaces de datos, Cable, Mantenimiento de Impresores Tecnologias de Tecnologias de : 1
Kyosera, Impresiones y Fotocopias, Mantenimiento de la Planta Telefonica, Informacion Informacién
Sitio de Contingencia, Equipo informatico.
Crear los espacios (reservorios) para las diferentes unidades/areas de la Unidad de Unidad de
AO.4.5. |institucién para la creacion de bases digitales de la documentacion Tecnologias de Tecnologias de 4 1 1 1 1
requeridas para sus procesos. Informacién Informacién
O.E5. Mejorar la eficiencia y eficacia del talento humano (funcionarios y
empleados), a través de un excelente clima organizacional, capacitaciones y un
marco normativo que promueva y fortalezca un plan de carrera en La Caja.
- b T ; £ Unidad de Unidad de
Gestionar capacitaciones relacionadas a Informatica para el personal de la 5 2
AO5.1. | nidad de Tecnologias de Informacion y elaborar Plan de Capacitacion al |  1ecnologias de Tecnologias de 3 1 1 1
Informacidén Informacién

APROBADO POR

Acuerdo de Consejo Directivo, segun punto 5.b.2 del Acta n.°112

de sesion celebrada el 25 de febrero de 2022

Pag. 34/35




MISION: Planificar, coordinar, implementar y supervisar las actividades Tecnologias de Informacion, desarrollo de sistemas y bases de
datos, con el impulso del cambio a través de ideas innovadoras, orientado a la institucion hacia una visidén organizacional estratégica,
adecuada tanto para el desempefio gerencial como para las personas usuarias, de acuerdo a las normas, reglamentos y leyes vigentes,
con el fin de optimizar los recursos financieros, dotando a La Caja de soluciones de tecnologias de informacion y el suministro de
herramientas que faciliten el logro de los objetivos institucionales.

METAS PARA ANO 2022

UNIDAD
CODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA ESSIESB;ARE%E A’:ETL OBSERVACIONES-COMENTARIOS
LIDER EN- | ABR- | JUL- | OCT-
MAR | JUN SEP DIC
OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Unidad de Unidad de
AO.6.1. Presentar proyecto para el acceso controlado a Tl. Tecnologias de Tecnologias de 1 1
Informacion Informacién
Unidad de Unidad de
AOD.6.2. Levantamiento de Indicadores de Gestion. Tecnologias de Tecnologias de 2 1 1
Informacion Informacién
(o —— " oo - Unidad de Unidad de
AC.6.3. Pamc‘:lpar en la Iactuallzacmn y diagramacion de procedimientos, Tecnologias de Tecnologias de 2 1 1
relacionados a la Unidad. 5 i
Informacién Informacidn
’ i " " . Unidad de Unidad de
Elaborar y ejecutar plan de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo
AOQ.6.4. irformitico de La Caia, Tecnologia_s de Tecnologia_s de 4 1 1 1 1
Informacidn Informacién
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