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1 SIGLAS Y ACRONIMOS

AE Accion Estratégica

AO Accién Operativa

CAPRES Presidencia de la Republica

KPI acrénimo formado por las iniciales de los términos en inglés (Key
Performance Indicator). La traduccién 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 Educaciéon/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 Educacién

OE Objetivo 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 Gestion 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 vision, misién y objetivos estratégicos
institucionales, y la Unidad de Planificacion facilita la formulacion, evaluacion y
seguimiento del mismo, a través de un proceso participativo y documentado.

3 MARCO LEGAL Y TECNICO PARA LA

PLANIFICACION

OPERATIVA

INSTITUCIONAL (POI/POA)

MARCO LEGAL

e Constitucion de la Republica de El Salvador, seccion segunda “Trabajo y Seguridad

Social".
e LeydelaCaja.
* Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.
o Leyde Etica Gubernamental.
¢ Ley de Procedimientos Administrativos.
e Ley de Mejora Regulatoria.

POI 2023 de La Caja
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NTCIE-CAJA.
Acuerdos de Consejo Directivo.
Anteproyecto de Presupuesto de La Caja 2023.

MARCO TECNICO

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 Formulacion y Seguimiento del Plan Operativo Anual-POA del
MINEDUCYT.

Ademas de los instrumentos regulatorios que intervienen en la formulacion 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 interrelacion de los instrumentos de
planificacion (PEl y POI/POA), ademas de establecer otras actividades administrativas o
de apoyo.

La participacion de las Subgerencias Comercial y Operativa, asi como, de la Jefatura UF|
fueron claves para la formulacién del POI 2023.

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

Se prioriza para el 2023, 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 innovacion.

4 PRESUPUESTO

Para el afio 2023 el Presupuesto de La Caja asciende a $ 15,127,000, y entre sus priotidades se
encuentran:

POI 2023 de La Caja

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 poblaciéon de docentes y personal
administrativo del Ramo de Educaciéon, 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 dreas de tecnologia e infraestructura y prestaciones sociales.
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5 MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Brinda la imagen ideal de la institucién que se desea tener en el futuro, es preciso mantener una
vinculacién entre la Vision, Misidn, Valores y Objetivos Estratégicos, que permitan construir y
fortalecer una cultura organizacional basada en la excelencia en los servicios brindados a la
poblacion.

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 poblacién asegurada y su grupo familiar, asi como a las personas
beneficiarias; sin distincion de género.»

MISION

«Administrar con responsabilidad y compromiso, bajo los principios mutuales, el
patrimonio de la Institucién, 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 genero».

VALORES

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

SOLIDARIDAD: aunamos esfuerzos de manera oportuna, responsable y fraterna con la
poblacién 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 poblacién asegurada.

EMPATIA: comprendemos los sentimientos y actitudes de la poblacion 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 poblacion
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 divulgacién de informar la gestion institucional
comprometiéndonos a generar confianza, credibilidad y seguridad a la poblacion
asegurada.
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6 VINCULACION DEL POI CON LOS OBJETIVOS
Y ACCIONES ESTRATEGICAS

OBJETIVO ACCION ESTRATEGICA
ESTRATEGICO
O.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y beneficios para la poblacidon
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 situacién actual y
futura de La Caja, de los sequros y sus prestaciones y beneficios, del
Programa de Préstamos, de las inversiones, Programas Sociales, en el
largo plazo, asi como, de la Organizacién y procesos de atencién al
usuario.

0O.E.2. Incrementar mejoras en los Programas de Bienestar y Responsabilidad Social para la
poblacion 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 econdmica 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.

O.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 gestidon y adaptacion 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 Evaluacién
del Desempeiio 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 PLANIFICACION
OPERATIVA DE LA CAJA

En la formulacién del POl 2023 se involucran lo actores claves siguientes:

# ACTOR RESPONSABILIDAD

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

2. Subgerencias y | Participar activamente en la formulacidon, ejecucion,
Jefatura UFI. evaluacion y seguimiento del POI, junto con las jefaturas de
cada Unidad/Area Organizativa.
5t Jefatura Planificacion | Coordinar el proceso de formulacion, evaluacion vy
y Desarrollo | seguimiento de los diferentes planes institucionales (PEI-
Institucional. POI).

8 METODOLOGIA DE FORMULACION,
EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL POL

De conformidad a las NTCIE-CAJA, la formulacion del POI 2023 se hace de forma participativa
con la Presidencia, Gerencia, Subgerencias, Jefaturas UFI, Auditoria Interna, Comunicaciones y
en coordinacién con Planificacion, asegurando que todas las Jefaturas de Unidad/Area se
involucren en la determinacidn de metas, actividades, responsables y periodos de ejecucion.

En esta nueva version del POI se incluyen las variables relacionadas a:

e Actividades de las Lineas de Trabajo del Plan 7,
¢ |ndicador Aplicable, y
e Medio de Verificacion.

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

9 VALORACION Y GESTION DE RIESGOS

Es preciso y oportuno gestionar los riesgos que pueden afectar el logro de los objetivos del PEI
2021-2024 y el POI 2023, por lo que, cada Unidad/Area Organizativa formulara la Matriz de
Riesgos 2023, 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.
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10 CONTINUIDAD DEL QUEHACER
INSTITUCIONAL

Durante la prestacion de los servicios a la poblacién se pueden presentar contingencias que
afectan la disponibilidad de recursos para continuar brindadndolos, es por ello que debe
formularse un Plan de Contingencias Institucional vinculado al PEI 2021-2024 y al POl 2023,
‘mediante el cual se identifiquen, analicen, evalien las probables contingencias y a su vez se
establezcan acciones a realizar para no interrumpir la atencidon al usuario, estas podrian
ejecutarse internamente, en conjunto con otras instituciones o atendiendo regulaciones de
entes rectores.

11 CONSOLIDADO DE METAS Y ACTIVIDADES
OPERATIVAS

Cada Unidad/Area Organizativa de La Caja elabora un cronograma, el cual es revisado y
vinculado al PEI 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. | Auditoria Interna 7 7.

2. | Unidad Financiera Institucional 19 172

3. | Comunicaciones y Relaciones Publicas 5 50

4. | Planificacién y Desarrollo Institucional 10 16

5. | Operaciones 25 23,512

6. | Reclamos 17 1,967

7. | Préstamos 15 688

8. | Comercializacion 21 7,574

9. | Unidad Legal 13 1,023

10. | Desarrollo Humano 6 12

11. | Administracion 6 16

12. | OIR y Atencién Ciudadana 7 163

13. | UACI 4 139

14. | Tecnologias de Informacion 14 199
TOTAL 169 35,5638
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12 CRONOGRAMAS
12.1 AUDITORIA INTERNA

MISION: Realizar auditorias especiales de aspectos operacionales o de gestién con independencia y objetividad, por medio de la supervision, verificacion,
evaluacion del control interno, incluyendo las operaciones administrativas de La Caja, con el propésito 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.

CcODIGO ACCION OPERATIVA (AD)

UNIDAD

ORGANIZATIVA LIDER

UNIDAD-AREA
RESPONSABLE

META
ANUAL

METAS PARA ANO 2023

EN-MAR

ABR-JUN | JUL-SEP

OCT-DIC

OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
OPERATIVAS DEL POI

(O.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones
beneficios para la poblacién asegurada a La Caja, d
iconformidad a la auto sostenibilidad actuarial y financiera en|
lel largo plazo.

IAO.1.1. Auditoria de Proceso de Préstamos.

Auditoria Interna

Auditoria Interna

IAO.1.2. Auditoria de Proceso de Seguros.

Auditoria Interna

Auditoria Interna

Auditoria de Proceso de Gestion Documental y

IAOC.1.3. ;
rchivo.

Auditoria Interna

Auditoria Interna

.E.3. Administrar los activos de manera eficaz, eficiente yj
ondémica para garantizar la auto sostenibilidad financiera de|
la Institucion.

IAO.3.1. Muditoria de Proceso de Gestion Financiera.

Auditoria Interna

Auditoria Interna

IRO.3.2. Auditoria de Proceso de Compras.

Auditoria Interna

Auditoria Interna

O.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a :;
poblacién asegurada, de conformidad al marco normativo y
|disponibilidad de los recursos necesarios.

Auditoria a Proceso de Gestidn de Tecnologia de

AO.4.1. Informacion.

Auditoria Interna

Auditoria Interna

0.E.5. Mejorar la eficiencia y eficacia del talento humano|
(funcionarios y empleados), a través de un excelente cli
lorganizacional, capacitaciones y un marco normativo qu
lpromueva y fortalezca un plan de carrera en La Caja.

Auditoria a Proceso de Gestion de Desarrollo)

AL Humano.

Auditoria Interna

Auditoria Interna

POI 2023 de La Caja
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12.2 UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

MISION: Dirigir, integrar, coordinar, y supervisar la gestién 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 segtin el caso;
con el fin de reqgular, armonizar y realizar las actividades financieras institucionales.

UNIDAD UNIDAD-AREA META METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
Informar a la Administracion Superior el resultado S bnse sl darrecantabls mensualsniates
financiero al cierre contable de cada mes, : g G
AQ.3.1. detallando los ingresos y los gastos por tipo de UFI UFI 12 3 3 5 3 la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental.
seguro.
Proponer a la Administracion Superior a través de EA ca“ciga t;:ropl:‘estla ge ::.\frséon.ze arn_a_llzadla
AO32. |[Comision de inversion de fondos la UFI UFI 10 5 3 2 e ) T & T e i
recomendacion de las inversiones financieras. e : o RaRIEoyIeh
Ministerio de Hacienda.
AO.3.3. PresenEar e L UFI UFI 1 1 Informe en los resultados financieros.
cada afio.
Informe de ingresos y gastos a la Administracion Informacién en base al flujo de efectivo
NG, Superior en base al flujo de efectivo mensual. M Ml = = B 5 2 institucional.
AO.3.5 Elaboracion del Equipo y Comité de Formulacion UFI UFI 1 1 Para realizar el presupuesto en base a los
g del presupuesto 2024 en base a la normativa. lineamientos del Ministerio de Hacienda.
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Generar informe mensual de ejecucion
AO.6.1. presupuestaria de ingresos y egresos uFt ReSUplEsto a2 s > 3 3
Elaboracién de Informe de Liquidacién
RO Presupuestaria del afio anterior. HF EresUpuesin . 4
AO.6.3 Coordinar y orientar la preparacion y elaboracion UFI PiaLiinliaetd 1 1
i del proyecto de presupuesto institucional. P
; Gestionar recibo de cobro mensual del Seguro de
AO.6.4. Vida Basico ante MINEDUCYT. UFI Presupuesto 12 3 3 3 5
Elaboracidn y remisién de declaracion de
AQ.6.5. Impuesto Sobre la Renta al Ministerio de Hacienda UFI Tesoreria 12 3 3 3 3
cada mes.
Elaboracion y remisién de informe de retenciones "
Ll 1% de IVA al Ministerio de Hacienda cada mes. il Tesoreria 12 3 3 3 g
AQ.6.7. Reportes de obligaciones por pagar - SAFL. UFI Tesoreria 12 3 3 3 3

POI 2023 de La Caja
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AOQ.6.8.

Reportes de movimientos y saldos de bancos de
bancos - SAFI.

UFI

Tesoreria

12

AO.6.9.

Reporte de inversiones en titulos valores.

UFI

Tesoreria

12

AO.6.10.

Generacion de los Estados Financieros, al término
de cada mes, para los usuarios internos, externos y
para presentarlos a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental, dentro de los diez
dias del siguiente mes.

UFI

Contabilidad

Entre las acciones a ejecutar se tienen:
Registro de cada una de las transacciones de
ingresos y egresos, conforme a los
documentos probatorios y conciliacion de
los saldos de las diferentes cuentas
bancarias.

AO.6.11.

Preparar las notas explicativas a los Estados
Financieros a junio y diciembre, para proporcionar
a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental y para las Auditorias.

UFI

Contabilidad

Finalizar el cierre contable de junio y
diciembre, a efecto de preparar las notas que
explican las cifras de los estados financieros.

AOQ.6.12.

Reportes mensuales de cifras comparativas con
afio anterior de los Estados Financieros, e ingresos
por primas y pagos de seguros.

UFI

Contabilidad

12

Finalizar los cierres contables para vaciar las
cifras en formato Excel que cuantifican
decremento o incremento en relacion al afio
anterior, remitir a Jefe UFI.

AO.6.13.

Reportes mensuales de Control de Activos
mayores a $900, y calculos de la depreciacion,
conciliado con las cuentas contables y Encargado
de Activo Fijo.

UFI

Contabilidad

Recibir del encargade de activo fijo, los
documentos de las asignaciones e inicio de
uso de los bienes nuevos. Recibir de la
Gerencia los reportes autorizados por
descargos de los bienes.

AQ.6.14.

Generacion mensual de reportes de Control de
Inversiones en titulos valores, conciliado, para
enviar al Ministerio de Hacienda.

UFI

Contabilidad

12

Recibir de la Tesoreria, los documentos
probatorios de las nuevas inversiones o
renovaciones, en tiempo oportuno a efecto
de cuadrar con los saldos.

POl 2023 de La Caja
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12.3 COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
MISION: Disefiar, 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 proposito de mantener la buena imagen de proteccion a la poblacién objeto, con valores y principios mutualistas ante la sociedad

salvadorefia.
UNIDAD UNIDAD-AREA MET METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
O.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y
beneficios para la poblacion asegurada a La Caja, de
conformidad a la auto sostenibilidad actuarial y financiera en
el largo plazo.
Disefiar campafias informativas de Seguros A Comunicaciones y
AO.11. Voluntarios, cultura de seguridad social y quehacer Comf,lmcac:lc.)ngs Y Relaciones 12 3 3 3 3
R Relaciones Publicas e
institucional. Publicas
AO.L2 Publicidad en medios de comunicacién y| Comunicacionesy Corr&zgi?::‘c‘;:es y 2 1 1
publicidad impresa. Relaciones Publicas Publicas
R Comunicaciones y
L koo L o Comunicaciones y 5
AO.13. Comunicacion en medios digitales. Relaciones Pablicas Rel_am_ones 12 3 3 3 3
Pdblicas
— Comunicaciones y
AO.1.4. Comunicacion Interna e imagen institucional. Comymcamc‘me.s Y Relaciones 12 3 3 3 3
Relaciones Publicas =
Publicas
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
AOC.61 Escaneo de la documentacion que se generaen la | Comunicaciones y Con';lirl'l:éia;:;r;es y 12 3 3 3 3
E Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas. | Relaciones Puablicas Publicas
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12.4 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 econémicos, sociales y de gestion, con el propodsito 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.

L i e T METAS PARA ARO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
e 2 ; Planificacién y | Planificacién y Se solicita a las Unidades que dependen de
AQ.6.1. S‘:S:e'nmt]::;oa Gt;r::zitaral Al PO A0ES p e Desarrollo Desarrollo 3 1 1 1 Gerencia el seguimiento trimestral, para que
P : Institucional Institucional estas a su vez lo hagan con sus colaboradores.
S g En coordinacién con las Unidades que
AO.6.2 Formulacién y entrega del POl 2024 para ser Pla;;?:;cgﬁ: Y Pta;;:;zﬁ: y 1 1 dependen de Gerencia, se formula el POl del
g aprobado por el Consejo Directivo. fotiticiaral ieAtaconal siguiente afio, para ser presentado al Consejo
SHEdclona HaRiUCIon Directivo para su aprobacién.
e o En coordinacion con las Unidades que
AOC.63 Seguimiento anual al POl 2022, para ser presentado a Flal:;-uflcac:l?ny Pleguf:cacﬁny 1 1 dependen de Gerencia, se realiza el
i la Gerencia. SSA0.0 SSALIO seguimiento al POl 2022, para ser presentada a
Institucional Institucional B Garensia
oy L . En coordinacién con las Unidades que
AC.6.4. | Sesuimiento a la Matriz de Riesgos 2022, para ser Plar;‘e‘fs':ar‘;ﬁg y PlE”'::;‘gﬁg y . A dependen de Gerencia, se formula la Matriz de
SR presentado a la Gerencia. il 8AIH Riesgos del siguiente afio, para ser presentada a
Institucional Institucional la Gerencia
ke o ! : Planificacién y | Planificacién y Se solicita a las Unidades que dependen de
AO.6.5. ;gggu;al:'%r;rir?cr;sentac'on oEis M B e n Desarrollo Desarrollo 1 1 Gerencia el seguimiento anual, para que estas a
£ ! Institucional Institucional su vez lo hagan con sus colaboradores.
Planifi Bh Planificacién En coordinaciéon con las Unidades que
AO.6.6 Seguimiento semestral a la Matriz de Riesgos 2023 TD cazllo y TDe 5 cu y 1 1 dependen de Gerencia, se da seguimiento a la
o para presentar a la Gerencia. e.s.arr_ S ".O - Matriz de Riesgos, para ser presentada a la
Institucional Institucional Gerencia
2 2 = 2 G Planificacion y | Planificacién y Se solicita a las Unidades que dependen de
AO.6.7. ggglil_?[']e;:o snuaL el:lant E;::tég'co I_r;stltuaonal Desarrollo Desarrollo b 1 Gerencia el seguimiento anual, para que estas a
+para serpresenta tenci. Institucional Institucional su vez lo hagan con sus colaboradores.
Revisién de los procesos misionales y de apoyo para la | Planificaciény | Planificacién y En coordinacién con las Subgerencias y las
AQ.6.8. actualizacion de las regulaciones. (AE.4.2. del PEI Desarrollo Desarrollo 2 1 1 Jefaturas que dependen de la Presidencia y
2021-2024). Institucional Institucional Gerencia.
Este instrumento regulatorio forma parte del
; 5 Planificacién y | Planificaciony Proyecto de Normas Técnicas de Control
P L P . ;
AQ.6.9. a;?gg:;;nze lal?b\r;mdi:ist(:aoc?g:?si';i:; #zs pean Desarrollo Desarrollo 1 1 Interno Especificas de La Caja, remitido a la CCR
) Institucional Institucional y de conformidad al modelo que dicho ente
establecio.
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UNIDAD GiNiARRER L  FiEe METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -

cODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
RESPONSABLE ANUAL
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JuL-SEP | OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
Este instrumento regulatorio forma parte del
i oo : Planificacion y | Planificaciony Proyecto de Normas Técnicas de Control
AOQ.6.10. Rewsa_r el_l‘\_danual deaesting ok R|e_sgos y:praponer Desarrollo Desarrollo 1 1 Interno Especificas de La Caja, remitido ala CCR
actualizacién en caso de ser necesario. e R . )
Institucional Institucional y de conformidad al modelo que dicho ente
establecio.
<oz Planificacion y | Planificacion y
Escaneo de la documentacion que se genera en la
it Unidad/Area para remitirla anualmente a la UGDA. De§arrptlo De_sarr_callo % 1 4 4 1
Institucional Institucional
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12.5 OPERACIONES

MISION: Planificar y coordinar las actividades del personal de Operaciones y Archivo de Gestion, estableciendo controles y supervision del personal a su
cargo, coordinando los procesos de ingresos y mantenimiento de la informacién de las personas aseguradas, logrando mantener actualizada la base de

datos y documental de seguros, con el propdsito de brindar servicios eficientes, oportunos y eficaces a la poblacién objeto.

UNIDAD EIRAR AREK TR METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CcODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
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.
AOL1L Implementar proyecto de mejora de expediente Subgerencia Jefe de 3 1 1 1
i fisico del Asegurado. Comercial Operaciones
Implementacién y seguimiento a encuesta de Siibasrensin Jefe de
AO.1.2. medicion de satisfaccion en la atencion de los Co?nerc'al Ohgraciones 4 1 1 1 1
asegurados en la Oficina Central ' P
Presentar propuesta de reformas a las normativas, :
AO.1.3. | de los Seguros de Caracter Voluntario y Seguro Subgeren.ma dete _de 2 1 1
. Comercial Operaciones
Decreciente de Deuda.
Revisar y presentar propuesta de modificacién a la
AO.L4 Declaracion Jurada de Salud, para el Seguro de Vida Subgerencia Jefe de 2 1 1
7 | Opcional, Seguro de Vida Dotal y Seguro Comercial Operaciones
Decreciente de Deuda.
Presentar propuesta para la emisién de Historial de Suligerenci Jefe d
AO.1.5. Pagos de Primas de los diferentes seguros de g %n .cia o =ie e 1 1
Caracter Voluntario. AMEAr PErAGIONes
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 Seguimiento a implementacion de base digital de Subgerencia Jefe de 4 i 1 1 1
" | documentos de identidad y otros de los asegurados. Comercial Operaciones
Presentar propuesta de mejora al proceso de .
AO.42. | Devolucion del 30 % de las aportaciones al Sc“:'b‘-jr‘frf“ic'la & Jffe ide 2 1 1
cumplimiento de los 70 afios. RiRecs HEERCIONES
Presentar propuesta de mejora al proceso de .
AO.4.3. Devolucion de cuotas de Asegurados Sébgeren_cnla o Jefe _de 2 1 1
Activos/Fallecidos. Qmersia perdciones
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Voluntario.

Comercial

Operaciones

UNIDAD METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
UNIDAD-AREA META
CODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER HERDRINBABEE | WaniuAlL OPERATIVAS DEL POI
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
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 de Capacitacion de Seguros ’
AQ.5.1. y Reclamos para el personal de la Unidad de S'(J:g?‘frenimla o dete _de g 2 1 1
Comercializacion. ercia peracione
AO.5.2 Gestionar capacitaciones sobre temas relacionados Subgerencia Jefe de > 1 1
= | al érea de Operaciones y Archivo de Gestion. Comercial Operaciones
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Seguimiento a indicadores de gestién del area de Subgerencia Jefe de
REEL Operaciones. Comercial Operaciones 12 3 4 2 2
Ejecutar el Presupuesto de Ingresos 2023 en cuanto SliBdErSEEN Jefe de
A0.6.2. |a la recepcion de las primas de los Seguros de c ?nercial Operaci 12 3 3 3 3
Caracter Voluntario. o PEIACIOHE
Gestionar, controlar y generar reportes mensuales .
AOQ.6.3. | querespaldan las primas de los Seguros de Caracter Subgeren_cna dete _de 12 3 3 3 3
: Comercial Operaciones
Voluntario.
Validar y aprobar las suscripciones y modificaciones Siibaerensa Jefe d
AQ.6.4. | realizadas en Agencias Departamentales y Oficina 4og : eiede 18000 4500 4500 4500 4500
Comercial Operaciones
Central.
Emision de Historial de Pagos de Primas de los Subgerencia Jefe de
AO.6.5. diferentes Seguros de Caracter Voluntario. Comercial Operaciones 2800 700 700 700 700
AO.6.6. | Emision de Certificaciones de Asegurados fallecidos. |~ S@e9€rencia ol 520 130 130 130 130
Comercial Operaciones
Emision de Certificaciones de cuadros de Subgerencia Jefe de
‘AC_>.6.7. devolucion. Comercial Operaciones H 42 2 32 =
i 53 ; GERENCy,
AC.6.8 Elaborar y presentar informes de gestion de cobro Subgerencia Jefe de 12 3 3 3 3 & JROOR £y
27777 | de'los Seguros de Caracter Voluntario. Comercial Operaciones a2
el ,
Elaborar y presentar informes de gestion de ; G2 ‘.‘%
AQ.6.9. | suspensiones de cuotas de los Seguros de Carécter Subgeren.ma i .de 12 3 3 3 3 % 2
: Comercial Operaciones A
Voluntario. <) Q
N
Elaborar y presentar informes de gestién de Subigereni Jefe d v
AQ.6.10. | devoluciones de cuotas de los Seguros de Caracter uvgerencia eic.oe 12 3 3 3 3
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UNIDAD SERDAEER ST METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER BERPONSABLE. | SHUAL OPERATIVAS DEL POI
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
Elaborar y presentar informes de gestidon de Saldos .
AQ.6.11. | del Historial de Pagos de Primas de los Seguros de Sgbgerenlt:ila o Jefe .de 12 3 3 3 3
Caréacter Voluntario. omerci PEIACIGrCS
AO.6.12 Elaborar y presentar informes de revision y firma de Subgerencia Jefe de 12 3 3 z 3
T | polizas de los Seguros de Caracter Voluntario. Comercial Operaciones
AO.6.13. | Revision y firma de polizas de los Seguros Subgerencia Jefe de 2000 500 500 500 500
il ’ Comercial Operaciones
Generar listados para la impresion y firma de polizas .
AQ.6.14. | en las Agencias Departamentales y su respectivo Sgbg;a::;zlla o Jif?:i%enes 12 3 3 3 3
seguimiento. o RErH
Elaborar y presentar informes del Control de calidad
de la documentacion generada por suscripciones Subgerencia Jefe de
AQ.EIS. y/o modificacion de datos en las Agencias Comercial Operaciones e S 3 3 3
Departamentales y Oficina Central.
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12.6 RECLAMOS

MISION: Planificar, coordinar y gestionar los tramites de reclamos de los pagos de las prestaciones y beneficios que poseen los sequros, estableciendo
controles y supervision de las actividades de los Colaboradores de Reclamos, en los procesos de tramites de pagos de los diferentes seguros que ofrece
La Caja, y los beneficios que son generados por estos seguros , logrando mantener actualizada la base de datos y documental de seguros, y el pago en
el tiempo que da la Ley de La Caja, con el propdsito de brindar servicios eficientes, oportunos y eficaces a las personas aseguradas y beneficiarias.

UNIDAD

METAS PARA ANO 2023

UNIDAD-AREA META OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
cODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER OPERATIVAS DEL POI
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.
AOLL Implementar proyecto de mejora de expediente Subgerencia Jefe de Reclam 3 1 1 1
L | fisico del Asegurado. Comercial LRl
Presentar propuesta de reformas a las normativas, ibaetengy
AO.1.2. de los Seguros de Caracter Voluntario y Seguro Co?'nercial Jefe de Reclamos 2 1 1
Decreciente de Deuda.
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.
Seguimiento a implementacion de base digital de Stbgsrencia
AO.4.1. documentos de identidad y otros de los Co?nerrciall Jefe de Reclamos 4 1 1 1 1
asegurados.
Propuesta e implementacion de seguimiento de Subaerensia
AO.4.2. expediente a traveés de hoja de ruta en el Sistema c 9 il Jefe de Reclamos 2 1 1
Integrado. omercia
Propuesta e implementacion de llenado de
formularios a para tramite de Valores de Rescate, Subgerencia
ACA4.3. Vencimiento de Péliza y Devolucién del 30%, a Comercial Jefe de Reclamos 2 1 1
través del Sistema Integrado,
AO.4.4, Seguimiento y mejoras al médulo de fallecidos. ng(:)%-‘e:;zlla Jefe de Reclamos 2 1 1
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 normative que
promueva y fortalezca un plan de carrera en La Caja.
Mantener un programa de Capacitacion de Elibgerendia
AQ.5.1. Seguros y Reclamos para el personal de la Unidad go?m; c'all Jefe de Reclamos 2 1 1
de Comercializacion. Lo
Gestionar capacitaciones sobre temas Subgerencia
AO.5.2. relacionados al drea de Reclamos. Comercial Siide Factamos . . .
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UNIDAD GRS R SiET METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
cODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
[ RESPONSABLE ANUAL PERATIVAS DEL POI
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC o
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Seguimiento a indicadores de gestion del area de Subgerencia
AO.6.1. Retlimos. Comercial Jefe de Reclamos 12 & 3 3 3
Ejecutar el Presupuesto de Egresos 2023 en cuanto Sub :
AO.6.2. al pago de los Seguros, Prestaciones y Beneficios g;::;f;:la Jefe de Reclamos 12 3 3 3 3
de los asegurados y sus beneficiarios.
Emisién de Certificaciones para el pago de los Subgerencia
AO.6.3. diferentes Seguros. Comercial Jefe de Reclamos 800 200 200 200 200
Emision de  Certificaciones cuadros de Sibaarencia
AO.6.4. Vencimientos de Péliza, Valores de Rescate y Co?nercial Jefe de Reclamos 144 36 36 36 36
Devolucion del 30%.
Elaborar resoluciones de los diferentes seguros de Subgerencia
AO.6.5. vida. Comercial Jefe de Reclamos 940 235 235 235 235
AO.6.6. Elaborar resoluciones del Seguro Decreciente de Subgeren'cia Jafe dé Reclarmcs 4 1 1 1 1
Deuda. Comercial
- . Subgerencia
AO.6.7. Revisién de casos especiales. Comercial Jefe de Reclamos 20 5 5 5 5
Seguimiento a expedientes parciales y/o Subgerencia
AOQ.6.8. e Comercial Jefe de Reclamos 4 1 1 1 1
- ; Subgerencia
AO.6.9. Levantar estadisticas de asegurados fallecidos. Cormaicial Jefe de Reclamos 12 3 3 3 3

POI 2023 de La Caja Pag. 19/32



12.7 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 recuperacién de los préstamos concedidos, cumplimiento lo
definido en La Ley de La Caja, reglamento y politicas de los préstamos personales, con el propdsito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacién
objeto y la sostenibilidad financiera del Programa de Préstamos.

UNIDAD Ty BETK METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CcODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER RERCHSABLE. | anlAL OPERATIVAS DEL POI
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.
AOQ.1.1. Analisis y revision de Reglamento y Normativas. Sgt;gnféfggla Jefe de Préstamos 2 1 1
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.
Control y seguimiento a formulario web para Subgerencia
oL brindar informacion de Préstamos otorgados. Comercial Jefe de Préstamos e . ® : 5
AO.4.2. Actualizacion de procedimientos. Stc.l:t;g::ggila Jefe de Préstamos 2 1 1
Disefio e implementacion de pantalla para visualizar O
AO.4.3. informacion de Préstamos en las Agencias Cc?'nerciall Jefe de Préstamos 2 1 1
Departamentales.
Automatizacion de solicitudes de devoluciéon de Subgerencia
AQ&4. cuotas de Préstamos. Comercial IS pie 1 &
Implementar la generacion del Historial de Pagos SeibtBTerclE
AO.45. de Primas de Prestamos en Agencias éo?ne cial Jefe de Préstamos 1 1
Departamentales. =l
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 de Capacitacion de i
AO.5.1. Préstamos para el personal de la Unidad de S(u:b%;areqcla Jefe de Préstamos 2 1 1
Comercializacion. RIREr1a
Gestionar capacitaciones sobre temas relacionados Subgerencia
Ll con el Programa de Préstamos y Lavado de Dinero. Comercial JRre e Pristamos = + 1
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UNIDAD UNIDAD-AREA META METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CcODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER AEREAILE | anlUAL OPERATIVAS DEL POI
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
o o f : Subgerencia

AQ.6.1. Seguimiento a indicadores de gestion de la Unidad. Comercial Jefe de Préstamos 12 &) 3 3 3

Ejecutar el Presupuesto de Ingresos 2023 en cuanto Subgerencia
AO.6.2. a la recepcion de las cuotas de Préstamos. Comercial MetednPristamos 1= . s o H

Gestionar, controlar y generar reportes mensuales Subgerencia
AR, que respaldan las cuotas de Préstamos. Comercial Jeie de Préstamos 2 3 3 $ 3

Controlar la Cartera en Mora del Programa de Subgerencia X
AQ.6.4. Préstamos. Camarcial Recuperaciones 12 3 3 3 3

Realizar las gestiones de tramites de cobros de la Subgerencia 2
AOQ.6.5. sptara e PREstaIIoS an FeTa; Comercial Recuperaciones 600 150 150 150 150

Remitir a la Unidad Legal, los expedientes para Subgerencia
AO.6.6. cobro judicial, de conformidad a las Politicas de (L,“, Ener ial Recuperaciones 4 i 1 1 1

Recuperacion de Mora de Préstamos Personales. < =

Visitas a asegurados que reporten mora en el pago Subgerencia ;
AQ.6.7. de sus préstanos. Comercial Recuperaciones 12 3 3 3 3
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12.8 COMERCIALIZACION

MISION: Dirigir, supervisar y controlar las actividades de suscripcién 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 poblacion objeto en los Seguros Voluntarios y Prestamos de La Caja.

UNIDAD A ARER — METAS PARA ARO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
cODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER REECIRLE L SMWIAL OPERATIVAS DEL PO
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.
Disefiar e implementar estrategias de ventas para 2
AO.1.1. la suscripcion y promocion de los Seguros de Sgg?:::g.glla c mJef.e F“e i6 2 1 1
Caracter Voluntario. } RmEEsializacion
Disefiar e implementar estrategias de ventas para
AO.L2 la suscripcion y promocion de los Seguros de Subgerencia Jefe de 2 1 1
3 Caréacter Voluntario en las Instituciones Educativas Comercial Comercializacién
Privadas.
Desarrollar jornadas de suscripcién y promocién ;
AO13. de los Seguros de Caracter Voluntario a nivel Subgeren_ma Jef_e gle i 12 3 3 3 3
é : Comercial Comercializacién
Nacional.
Implementacién y seguimiento a encuesta de Sub ; Jefe d
AQ.1.4, medicién de satisfaccién en la atencion de los (Lé gerenf:lla C e .el.ze i6n 4 1 1 1 i
asegurados en las Agencias Departamentales. omercia omerciaizac
AGLS Gestionar publicidad de los Seguros de Caracter Subgerencia Jefe de 4 1 1 1 1
G Voluntario. Comercial Comercializacion
Generar base de datos con el detalle de Sub ; Jefe d
AO.1.6. asegurados que pueden suscribir Seguros de ggeren'Clla c e_el.e i 4 1 k 1 1
Carstar Voliktate. omercia omercializacién
O.E.4. Modernizar y simplificar los servicios brindados a la
poblacidn asegurada, de conformidad al marco normativo y
la disponibilidad de los recursos necesarios.
Control y seguimiento a formulario web para S
AO.4.1. promover la venta de seguros en las Agencias Sél;?':;egg}a C Jef_eic_!e i 4 1 1 1 1
Departamentales. rei omercializacion
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UNIDAD R A METAS PARA ARO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
cODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER RESPONSABLE ANUAL OPERATIVAS DEL POI
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP OCT-DIC
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 de Capacitacion de ;
AQ.5.1. Seguros y Reclamos para el personal de la Unidad SUbgere",c'a dateids ; 2 1 1
L e | Comercial Comercializacion
de Comercializacién.
AO.5.2 Gestionar capacitaciones sobre temas Subgerencia Jefe de 5 1 1
A= relacionados a la Unidad de Comercializacion. Comercial Comercializacion
Proponer y presentar Proyecto de reconocimiento i
. Subgerencia Jefe de
AQ.5.3. ge logros para el personal de las Agencias Goraerciil Camaritatizagian 2 nE 1
epartamentales.
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
AQ.6.1. Realizar la venta del Seguro de Vida Opcional. Subgerenfua Jef_e t_ie : 2000 559 480 501 460
Comercial Comercializacion
AO.6.2. | Realizar la venta del Seguro de Vida Dotal Subgerencia Jefe de 2116 593 507 529 487
g ) Comercial Comercializacion
AO.6.3. | Realizar la venta del Seguro por Sepelio Subgerencia dute:rle 2284 640 548 571 525
g ) Comercial Comercializacion
AO.6.4. Rfeahzar la venta de los Incrementos del Seguro de Subgereqc:a Jef_e qe . 1048 294 251 262 241
Vida Opcional. Comercial Comercializacién
AO.6.5. Segwmmntp a md_@adores de gestion de la Unidad Subgerenga Jefg c_:le _ 12 3 3 3 3
de Comercializacion. Comercial Comercializacidn
L
TR
ONTCEREN, " P
Presentar informes de cumplimiento de metas del Subgerencia Jefe de S E:.m. c‘(f /")
AO.6.6. : TR 4 1 ik 1 1 ~ S LY Y
Plan de Mercadeo. Comercial Comercializacién i o G
S 3
AO.67 Seguimiento al cumplimiento de metas de venta Subgerencia Jefe de 12 3 3 3 z ?_g :'o,)
e del personal de las Agencias Departamentales. Comercial Comercializacién 1‘4, K “‘s*‘ oS
<
S
AC.6.8. thc:zl;:r reuniones de seguimiento por zonas de Subgerencia Jefe de 12 4 2 4 5

Comercial

Comercializacién

I

|
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UNIDAD - METR METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CcODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER GESESRERELE: | - SWIAL OPERATIVAS DEL POI
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC
s 5 Subgerencia Jefe de
AQ.6.9. Supervision de Agencias Departamentales. Cormerdial Cormarcialraciai 24 6 6 6 6
Supervision de Planes de Trabajo del personal de Subgerencia Jefe de
A0.6.10. Agencias Departamentales. Comercial Comercializacion A2 4 5 3 =
Control de calidad de la documentacién generada :
AQ.6.11. por suscripciones y/o modificacion de datos en las s(léz?::giglla Com:f:i':l?zeacién 12 3 3 3 3
Agencias Departamentales

\kALDS 7
SERENS,C

#
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12.9 UNIDAD LEGAL

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

UNIDAD AR SETA METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CcODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
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.
Presentar propuesta de reformas a las normativas, Sub "
AQ.1.1. de los Seguros de Caracter Voluntario y Seguro ; gs;si:ae Unidad Legal 2 b5 1
Decreciente de Deuda. 3
Analisis y revision de Reglamento y Normativas del Subgerente ;
AO.L2. Programa de Prestamos. QOperativa Xinidad Legal e - ¥
O.E.3. Administrar los activos de manera eficaz, eficiente y
econdmica para garantizar la auto sostenibilidad financiera
de la Institucion.
Mantener un programa de Capacitaciéon de las Subgerente
AQ.3.1. Normativas Vigentes de los Seguros y Reclamos o irativa Unidad Legal 2 1 1
para el personal de la Caja. P
Gestionar capacitaciones sobre temas Subgerente 4
AQ32. relacionados a la Unidad Legal. Operativa LicadLagal = 4 4
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Brindar Asesoria Juridica a las Unidades y Areas
QOrganizativas que la soliciten, opiniones verbales y Subgerente 4
HOSet. escritas relacionado con el quehacer de la Operativa Hircimt ke o > 8 5 g
Institucion.
Elaborar Contratos de cualquier naturaleza, dentro % s ercrits
AO.6.2. de las especificaciones o términos dictados y ha o ?-:rat'v Unidad Legal 18 4 4 5 5
solicitud de la Administracion. peratya
Elaborar Resoluciones o Prérrogas de Contratos
de cualquier naturaleza, dentro de las Subgerente :
AC.6.3. especificaciones o términos dictados y ha solicitud Operativa Unidad Legial 2 e 3 2 3
de la Administracion.
Revision y firma de resoluciones de los diferentes Subgerente :
AQ.6.4. seguros devida, Operativa Unidad Legal 940 235 235 235 235
Revision y firma de resoluciones del Seguro Subgerente "
A6, Decreciente de Deuda. Operativa Unidad Legal % 1 L 1 S
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UNIDAD

METAS PARA ANO 2023

OBSERVACIONES - COMENTARIOS -

CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA g;'s'ggz;ﬁgf‘; i JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
—_ s . Subgerente ;
AQ.6.6. Revisién y firma de casos especiales. Operativa Unidad Legal 20 5 5 5 5
Realizar informes de Investigacion de los
expedientes para Cobro Judicial, Remitidos por la Sub "
AO.67. |Unidad de Prestamos, de conformidad a las eit i Unidad Legal 4 1 1 1 1
Politicas de Recuperacion de Mora de Préstamos pEratny
Personales.
Visitas a asegurados que reporten mora en el pago Subgerente ;
AO.6.8. de:su présmaie: Operativa Unidad Legal 4 1 1 1 il
. Subgerente .
AO.6.9. Presentar propuesta de reforma a la Ley de La Caja. Operativa Unidad Legal 1 1
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12.10 DESARROLLO HUMANO

MISION: Planificar, dirigir y controlar los procesos de gestion del recurso humano de la institucién, 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 humano, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el
proposito de fortalecer la productividad organizacional y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

UNIDAD RGBS RRER e, METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
Q.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.
Se proyecta ampliar la evaluacion efectuada
en el 2022, incorporando en la encuesta
Realizar una evaluacion del clima organizacional y Subgerente Desarrollo opliecnne He e SupisAdGs o6 come
AO.5.1. : g 1 i mejorar el clima laboral, para ser presentadas
proponer mejoras de acuerdo con los resultados. Operativa Humano a la administracion superior y que se logren
mejoras en el desarrollo de la administracion
del Talento Humano.
ik e Se ejecutara un Plan de Capacitacion,
wizando s fondos que_proporcions
AQ.5:2. fortalecer las competenci'as del Talento Humano Opgrativa Humano 1 1 INSARGAF foatas Inssiuciones, qus !‘acilitan
de La Caja. fondos para el desarrollo v:‘le l.a mejora del
Talento Humano en las Instituciones.
Ejecutar el desarrollo del Plan de Capacitaciéon
AO5.3 Institucional, que contendra seminarios y cursos Subgerente Desarrollo 4 1 1 1 1 Se proyecta mejorar las _competencias del
s de mejora y apoyo técnico para fortalecer las Operativa Humano recurso humano de La Caja.
competencias del Talento Humano de La Caja
Crear un Plan de Carrera Institucional, orientado a
que se aproveche la experiencia profesional de los Subgerente Desaralic El Plan de Carrera Institucional, se orientara
AQ.5.4. trabajadores en La Caja, involucrando las o ti H 1 I a capacitar técnicamente al personal para
capacitaciones a desarrollar en el Plan de pesaivd Hmang posibles ascensos de puestos de trabajo.
Capacitacion Institucional.
Proponer a la Administracion Superior un sistema Desarrollo Humano realizara propuestas
de salarios y mejoras de prestaciones al personal, Subgerente Basarrolic para mejoras al Recurso Humano, que
AQ.5.5. basados en la rentabilidad financiera operativa 3 H 1 1 tendran que ser validadas por el area
institucional y la evaluacidn del desempefio de Operativa umang financiera en cuanto a la viabilidad de
cada empleado. acuerdo con las rentabilidades de La Caja.
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Se fomentara la comunicacion por medio de
Fomentar la comunicacion y la integracién del la cartelera, correos electronicos de
AO.6.1. personal para mejorar E.i. nivel de lconviven.cia Subgergnte Desarrollo 4 1 1 1 1 mensajes que conlleven a la integracion del
laboral, lo que permite facilitar el trabajo en equipo Operativa Humano personal, asi como la coordinacién de
a nivel institucional. actividades que permitan la convivencia
entre el personal de La Caja.
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12.11 ADMINISTRACION

MISION: Planificar, controlar y supervisar las dreas de trabajo de OIR y Atencién Ciudadana, Género, Logistica y Activos y 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
gestién en el campo administrativo, con el propdsito de lograr mejoras administrativas y el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

METAS PARA ANO 2023

fmantenimiento de vehiculos institucionales.

Administracién

Administracidn

OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
UNIDAD UNIDAD-AREA META
cODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA LIDER|  RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
EN-MAR [ABR-JUN | JUL-SEP |OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Actualizar y verificar las mejoras realizadas en la -
IAO.6.1. Oficina Central y Agencias Departamentales| J.ef.e e - e Lpglstlcay 2 1 1
i : Lo Administracion Activos
establecidas en el Diagnostico.
A0.6.2 Actualizar y dar seguimiento, a los diferentes Jefe de Jefe de Logistica y 3 1 1 1 1
s controles del activo de bienes de cada unidad. Administracion Activos
Revision y actualizacién de  manuales vy Jefe de Jefaturas de
el brocedimientos. Administracién Unidad/Area 4 1 . : -
h0.6.4 Beguimiento del escaneo de los archivos de gestion Jefe de Unédad e G:sltaén 4 1 1 1 1
R e cada Unidad. Administracién el
Archivo
A0.6.5 mplementacion de herramienta de seguimiento de Jefe de Jefaturas de 1 1
e hctividades. Administracion Unidad/Area
mplementacion de una herramienta de control y
AQ.6.6. seguimiento a la asignacion de transporte y S i & 1
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12.12 OIR Y ATENCION CIUDADANA

MISION: Dirigir el drea de Acceso a la Informacion Publica (UAIP), como la entidad disefiada para cumplir y hacer cumplir la Ley de Acceso a la Informacion
Publica (LAIP), por medio de la aplicacion de las leyes relacionadas, supervisando y coordinando las actividades de divulgacién de la informacion publica

oficiosa y las declaratorias de informacion reservada, con el propdsito de dar respuesta de forma oportuna en los plazos acordados a las personas naturales
o entes que requieran informacion de La Caja.

UNIDAD (NIOADSAREA S METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
cODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Recabar y difundir la informacion oficiosa y . .
AOQ.6.1. propiciar que las unidades responsables la O!g_y:&:g:g;én o'giﬂﬁg':s'aén 4 1 1 1 = 5
actualicen periédicamente, ey x
Orientar y asesorar a los usuarios en las solicitudes ‘ ’
A062. o peticiones de informacion, consultas, avisos, [ O\ Y Atencion @ y Jueoon 120 30 30 30 30
quejas, reclamos, entre otros.
AO.6.3. | Recibiry dar tramite a solicitudes de informacisn. OIEiﬁ ::::rff” Oléiﬂ cﬁ::rf:’” 12 3 3 3 3
ACE.4 Elaborar informe de las solicitudes de acceso a la OIR y Atencidn OIR y Atencidn 12 3 3 3 3
g informacion, sus resultados y costos. Ciudadana Ciudadana
AO.6.5. Actualizar el Indice de Informacién Reservada. Oléiﬂ(':‘atg::i:n Oléizé\;g::;én 2 1 1
AOC.6.6 Enviar los informes requeridos al Instituto de OIR y Atencion OIR y Atencién 1 1
i o Acceso a la Informacion Publica. Ciudadana Ciudadana
Escaneo de la documentacién que se genera en la QIR y Atencién QIR y Atencidn W08 D
AO.6.7. OIR para remitirla anualmente a la UGDA. Ciudadana Ciudadana 3 = 3 2 * = ‘\"QWE"GI;#%\\
o
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12.13 UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
MISION: Planificar, coordinar, controlar y realizar las actividades relacionadas con la gestién 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 gestién 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 AT KREA VETE METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
CODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC OPERATIVAS DEL POI
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Gestionar ante el ente rector jornadas de Actualizar conocimientos del personal
AO6.L capacitacion para los jefes de las unidades Subgerente UACI 3 1 1 1 0 involucrado en los procesos de
B solicitantes y los administradores de contrato u Operativa adquisiciones y contrataciones
ordenes de compra. institucionales.
Contratacion oportuna y eficiente de bienes y 2 s
AO.6.2. servicios de los diferentes procesos de compra Subgere'nte UACI 130 45 35 20 20 fieallzar las, compras publicas _de .forma
B s Operativa oportunay con apego a la normativa vigente.
institucionales.
Actualizacion de los bancos de ofertantes y Siihgaranta Dar cumplimiento a la normativa vigente en
AO.6.3. contratistas institucionales, asi como sanciones o gerativa UACI 4 1 1 1 1 cuanto a la actualizacion de los bancos de
impuestas. P informacion.
S Actlones; Lo perspaal _de L para Se requiere contar con herramientas
elaborar sistemas internos de informacién : i 2
relacionados con las compras publicas Subgerente nformaticss para recor‘d'atono a8 phactk
Zih (notificaciones de ordenes de compra, plazos de Operativa uAcl 5 . 1 para‘er\trega de informacidnalla W\Cl YAl
i e e administradores de contratos u érdenes de
vencimiento, remisiones de actas de recepcion, ; 7 ; p
5 5 3 compra, a fin e cumplir la normativa vigente.
garantias requeridas/vencidas).
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12.14 TECNOLOGIAS DE INFORMACION

MISION: Planificar, coordinar, implementar y supervisar las actividades Tecnologias de Informacién, 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 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 informacién y el suministro de herramientas que faciliten el logro de los objetivos institucionales.

UNIDAD UNIDAD-AREA — METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -
coODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA RESPONSABLE ANUAL JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER EN-MAR | ABR-JUN | JuL-sep | ocT-pic OPERATIVAS DEL POI
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.
Proponer a la administracion superior la i
o 1 e Subgerente Tecnologias de
AQ.4.1. adec_:uamon de infraestructura tecnologica de Operativa Informacion 1 1i
servidores.
- 7 Subgerente Tecnologias de
AO.4.2. Mejora al Sistema de Desarrollo Humano. Operativa P fanmanidn 1 1
AO.43 Migrar resolucion de Gastos Funerarios y Sepelio a Subgerente Tecnologias de 1 1
i modulo de pago de Fallecidos. Operativa Informacidn
! ; Subgerente Tecnologias de
AQ.4.4, Crear Sistema de Control de Motoristas. Oparativa IFfermacian 2 1 1
Realizar verificacion de Sistemas (Suscripcion,
Pago de Fallecidos, Activo Fijo, Sistema de
AO.4.5. | Inversiones, Sistema de Ticket, APP Mévil, Activo Sgbgf;f.”;e Tf:f”?t;’gia;:e 2 1 1
Fijo), con el objetivo de realizar actualizacién de PEIGHY o '
Magic a la version mas reciente,
AC.46 Realizar sondeo de mercado para Sistema de Subgerente Tecnologias de 1 1
i Gestion Documentas y firma digital. Operativa Informacion
AC.4T Proponer a la Administracion Superior Sistema de Subgerente Tecnologias de 1 1
R Gestién Documental y firma digital. Operativa Informacién
Proponer almacenamiento en la nube (Google
Cloud, OneDrive, etc.) o espacio en servidor local,
AQ.4.8. para el almacenamiento de documentos de S;bg?:icte TT::?ES’?ZSE 1 1
usuarios, escaneo de documentos de asegurados y P 4 ¢ =
documentos normativos de La Caja.
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de Sub " T logias d
AQ.6.1. equipo informatico de La Caja en Agencias ('; ger;a_n g n{ecfno oglag < 80 20 20 20 20
Departamentales. perativa AEOTRIaCion
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UNIDAD DAGARER — METAS PARA ANO 2023 OBSERVACIONES - COMENTARIOS -

CODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA JUSTIFICACIONES DE LAS ACCIONES
LIDER RESPONSABLE | ANUAL | cn-Mar | aBr-auN | JuL-sep | ocT-pic OPERATIVAS DEL POI
Realizar plan de mantenimiento preventivo y Sibgererite Tecnologias de
AO.6.2. correctivo de equipo informatico en la Oficina : ; 72 18 18 18 18
: Operativa Informacién
Central de La Caja.
Realizar términos de referencia de renovaciones y
nuevas licencias de software de Antivirus,
Seguridad perimetral de informatica (Firewall),
AO6.3 VMware, Magic XPA, DB2, UNIX y TSM, adquisicion Subgerente Tecnologias de 14 14
s de servicios de Telefonia, Internet, Enlace de datos, Operativa Informacién

Sitio de Contingencia, mantenimiento de
impresores y copiadoras, mantenimiento de planta
telefénica y mantenimiento de equipo informatico.

Presentar términos de referencia a la UACI de
renovaciones y nuevas licencias de software de
Antivirus, Seguridad perimetral de informaética .
AO.6.4. | (Firewall), VMware, Magic XPA, DB2, UNIX y TSM, Stbgetents Tecralogiande 14 14

adquisicion de servicios de Telefonia, Internet, Operativa Informacicn
Enlace de datos, Sitio de Contingencia,
mantenimiento de impresores y copiadoras.
AC.65 Realizar prueba de funcionamiento de plan de Subgerente Tecnologias de 1 1
e contingencia, para determinar puntos de mejoras. Operativa Informacion
AC.66. - Gestionar capacitaciones para la Unidad de Subgerente Tecnologias de 8 2 3 2 1
*o* .| Tecnologias de Informacion. Operativa Informacion

A0S 07
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