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Consolidado por: Jorge Canales-lefe de Planificacién y Desarrollo Institucional.



MISION: Planificar, controlar y supervisar las areas de trabajo de Logistica y Activos y coordinar de los motoristas, por
medio de implementar controles y métedos de actualizacion y mejora de los procesos de trabajo, contribuyendo con el
desarrollo de herramientas de gestion en el campo administrativo, con el proposito de lograr mejoras administrativas y el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
LNIDAD UNIDAD-AREA REAL | ooccioion|  OBSERVACIONES - COMENTARIOS
CODIGO ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA META ANUAL
LIDER RESPONSABLE Anual
EN-DIC ANUAL
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Se realizaron mejoras a las Agencias de San Miguel,
Santa Ana, La Paz, San Salvador, Ahucachan, oficina
; = ; ’ 278 Central, entre otras. Entre las mejoras realizadas, se
Actualizar y verlfi.car las mejoras realizadas en. la Oficina g : Lasr i 4 2 encuentran la resanacion de paredes, pintura,
AO.6.1. Cfentra'l y Agencias Departamentales establecidas en el dministracion oglstica y Activos lamparas, ventanas instalacion de cortinas, limpieza
Diagnostico. general de agencias, arreglo de sanitarios y
lavamanos, tanques de aguas, grifos, pintura de
oficinas internas en oficina central, etc,
Se realizo leventamiento y actualizacién del activo de
Actualizar y dar seguimiento, a los diferentes controles del bienes asignados a las diferetes agencias y oficinas;
AC.6.2. ererls f e vitoiniiey Administracion Loglstica y Activos 4 4 asimismo, se actualizaron los controles de
depresaciones y reportes al Ministerio de Hacienda.
'|Se ha revisado: el Manual de Administracién de Bienes
AO.6.3. Revision y actualizacién de manuales y procedimientos. Administracién Logistica y Activos 4 4 |Institucionales, el Reglamento de Uso de Vehiculos, el
- |método de inventario de materiales ferreteros.
~ |Se lleva el control de actividades a través de la
o ! DA . |herramienta  Click-Up ~ Team.  Asimismo, se
AO.6.4. Imglgmentaaon de o\ hErRIEG) g egOniBHtG L EE Administracién Loglstica y Activos 1 2 ~ |implemento un control de inventario para el uso de
actividades. material ferretero para dar seguimiento al uso vy,
. |actividades realizadas.
~|Se lleva el control seguimiento de las actividades y
Implementacion de una herramienta de control | asignaciones de misiones a traves de hoja de Excel
AQ.6.5. seguimiento a la asignacién de transporte y mantenimiento|  Administracion Administracion 1 1 compartida con las principales jefaturas que hacen
de vehiculos institucionales. uso de la mensajeria. El control se actualiza
diariamente.

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacion. POI 2023 Administracién



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 propdsito 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 REAL &
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA | \\erp ANUAL EJECUCION OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE Anual
EN-DIC ANUAL
O.E.l. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones y
beneficios para la poblacién asegurada a La Caja, de
conformidad a la auto sostenibilidad actuarial y financiera en
ellargo plazo.
AO.11. Auditoria de Proceso de Préstamos. Auditoria Interna Auditorfa Interna ;3 1
AO12. Auditoria de Proceso de Seguros. Auditorla Interna Auditorfa Interna 1 1
AOL3. Auditoria  de  Proceso de Gestion de  Agenciasl agitoriainterna | Auditorfa Interna 1 1
Departamentales y Centros de Atencion.

O.E.3. Administrar los activos de manera eficaz, eficiente y
econdmica para garantizar la auto sostenibilidad financiera
de la Institucion.
AO.3.1. Auditoria de Proceso de Gestion Financiera. Auditoria Interna Auditoria Interna 1 1

La auditorfa esta en proceso con un 80% de avance,
AO.3.2. Auditoria de Proceso de Compras. Auditorla Interna Auditor(a Interna 1 0.8 debido a la ampliacion de la muestra en atencion de

verificar los procesos de compras bajo la Ley LACAP y

|la Ley de Compras Publicas.

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacién.

POI 2023 Auditoria Interna



MISION: Dirigir, supervisar y controlar las actividades de Comercializacion del Seguro de Vida Basico y los Seguros de
Caracter Voluntario, por medio del seguimiento de las actividades del personal de las Agencias Departamentales en los
procesos de ventas de los seguros y otras actividades o prestaciones que ofrece La Caja, logrando mantener y aumentar la

suscripcion de la poblacion objeto

UNIDAD REAL 2
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA | \erp anyAL EJECUCION|  OBSERVACIONES - COMENTARIOS
RESPONSABLE A
LIDER nual
EN-DIC ANUAL
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 la siibaerents
AO.1.1. suscripcion y promocion de los Seguros de Caracter 9 ; Comercializacién 2 2
: Comercial
Voluntario.
Disefiar e implementar estrategias de ventas para la Subgarente
AO.1.2. suscripcion y promocion de los Seguros de Caracter 9 ; Comercializacion 2 2
: PR : ; Comercial
Voluntario en las Instituciones Educativas Privadas.
Desarrollar jornadas de suscripcion y promocion de los Subgerente 5 5
A2, Seguros de Caracter Voluntario a nivel Nacional. Comercial Comerclallzacion 12 il
Implementacién y seguimiento a encuesta de medicion de SUEacrents
AO.14. satisfaccion en la atencion de los asegurados en las Agencias gei=l) Comercializacién 4 4
Comercial
Departamentales.
: ey : 3 Subgerente L AT
AO.15. Gestionar publicidad de los Seguros de Caracter Voluntario. Cerarcial Comercializacidon 4 4
Generar base de datos con el detalle de asegurados que Subgerente el
AO.L6. pueden suscribir Seguros de Caracter Voluntario. Comercial Comerclalizacion o 4
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 promover la Subgerente EELS Y AR
AL a4 venta de seguros en las Agencias Departamentales. Comercial Comeclizacion 5 i b
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.
KL i"’" ALY
Mantener un programa de Capacitacion de Seguros Y Subgerente LAty s
Glafehy Reclamos para el personal de la Unidad de Comercializacion. Comercial el B 2 & s 1
ik
AO.5.2. Gegnonar capacﬂz.ac!one‘s‘ sobre temas relacionados a la Subgerer:lte Comercializacidn 2 2
Unidad de Comercializacién Comercial
Proponer y presentar Proyecto de reconocimiento de logros Subgerente T it ;
AR B para el personal de las Agencias Departamentales. Comercial Comercializscion e L Lk A
Favatea i
R e
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Se realizd la gestion de venta a través de visitas a
AO.6.1. Realizar la venta del Seguro de Vida Opcional. subgerante Comercializacion 2000 774 Centros Escolares y en Agencias departamentales, no
Comercial obstante, la poblacion asegurada opta por suscribir el

Seguro de Vida Dotal y el Seguro por Sepelio.

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacién.

POI 2023 Comercializacién



MISION: Dirigir, supervisar y controlar las actividades de Comercializacion del Seguro de Vida Basico y los Seguros de
Caracter Voluntario, por medio del seguimiento de las actividades del personal de las Agencias Departamentales en los
procesos de ventas de los sequros y otras actividades o prestaciones que ofrece La Caja, logrando mantener y aumentar la
suscripcion de la poblacion objeto.
UNIDAD REAL %
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA | UNIDAD-AREA | b vy ANUAL EJECUCION|  OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER
EN-DIC ANUAL
: : Subgerente e I
AO.6.2. Realizar la venta del Seguro de Vida Dotal. Comercial Comercializacién 2116 2903
; ; Subgerente T
AO.6.3. Realizar la venta del Seguro por Sepelio. PR Comercializacidn 2284 1830
Se realizd la gestion de venta a través de visitas a
: \ . i
AC6.4. Real!zar la venta de los Incrementos del Seguro de Vida Subgerer}te Comercializacion 1048 337 Centros Escolares yten Agencias deparlamenlalr—;si no
Opcional. Comercial obstante, la poblacion asegurada opta por suscribir el
Seguro de Vida Dotal y el Seguro por Sepelio.
AO.6.5. Segunmngn;o a indicadores de gestion de la Unidad de Subgereltlte Comereializacidh 12 12
Comercializacion. Comercial
Presentar informes de cumplimiento de metas del Plan de Subgerente ey &
AQ.6.6. fercadeo. Comercial Comercializacién 4 4 | o
AO 6.7, Segunmlentolal cumplimiento de metas de venta del personal Subgererjte Comercializacion 12 12
de las Agencias Departamentales. Comercial
] y AN ; Subgerente FELha
AO.6.8. Realizar reuniones de seguimiento por zonas de trabajo. Comerclal Comercializacion 12 12
AO.6.9. Supervision de Agencias Departamentales. Subgerer?te Comercializacion 24 25 !
Comercial i
Supervision de Planes de Trabajo del personal de Agencias Subgerente e z
AO.6.10. Departamentales Earaialal Comercializacidn 12 12
Control de calidad de la documentacion generada por Subasrehte
AO.6.11. suscripciones y/o madificacién de datos en las Agencias 9 i Comercializacion 12 12
Comercial
Departamentales

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacién. POI 2023 Comercializacion



MISION: Disear, ejecutar y coordinar planes, actividades y estrategias integrales de comunicacién y relaciones publicas, con los|
medios de informacion y comunicacion, de conformidad a lineamientos internos, por medio de desarrollar estrategias de
comunicacién que faciliten la divulgacién del quehacer de La Caja, con el propésito de mantener la buena imagen de proteccion a
la poblacion objeto, con valores y principios mutualistas ante la sociedad salvadorefia.

AO.6.1.

Comunicaciones y Relaciones Publicas.

Relaciones Publicas

Consolidado por: lorge Canales - Planificacion.

%
REAL
cODIGO ACCION OPERATIVA (AO) UNIDAD ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA META ANUAL EJECUCION OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE
EN-DIC ANUAL
O.E1l. 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 camparias informativas de Seguros Voluntarios, i Comunicaciones y
a0 i cultura de sequridad social y quehacer institucional. Subgerente Operativa Relaciones Publicas ie c2
s 1 AR ot - o Comunicaciones y
AO12. Publicidad en medios de comunicacion y publicidad impresa. Subgerente Operativa Relaciones Publicas 2 2
o i o 5 Comunicaciones y
AO.13. Comunicacion en medios digitales. Subgerente Operativa Relaciones Pablicas 12 12
PN : SRy, Comunicaciones y
AO.1.4. Comunicacion Interna e imagen institucional. Subgerente Operativa Relaciones Publicas 12 12
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Escaneo de la documentacion que se genera en la Unidad de Subgerente Operativa Comunicaciones y 12 12

POI 2023 Comunicaciones



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, gestién 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 REAL :
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA | \ypra ANUAL EJECUCION OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE Anual
EN-DIC ANUAL
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.
AO5.L Rea.lizar una evaluacion del clima organizacional y proponer Subgerelnte Desarrollo Humano 1 1 i |Se re._‘:llizc': la en(fge.sta en diciembre 2023, se encuentra
mejoras de acuerdo con los resultados. Operativa pendiente el analisis de los resultados.
Elaborar y solicitar la aprobacién del Plan de Capacitacion Sibgerenta
AQ.5.2. Institucional, orientado a mejorar y fortalecer las o gerativa Desarrollo Humano 1 1 Actividad realizada.
competencias del Talento Humano de La Caja. P
Ejecutar el desarrollo del Plan de Capacitacion Institucional, &
que contendra seminarios y cursos de mejora y apoyo técnico Subgerente :
AO.5.3. para fortalecer las competencias del Talento Humano de La Operativa Desarrollo Humano 4 4 En el 2023, se trabajo con el apoyo de INSAFORP,
Caja.
Crear un Plan de Carrera Institucional, orientado a que se
aproveche la experiencia profesional de los trabajadores en La Subgerente |EL plan de carrera, se visualizé como la orientacion de
e Caja, involucrando las capacitaciones a desarrollar en el Plan Operativa Resapicl Humans L 3 | capacitacién a la mejora del talento humano.
de Capacitacién Institucional. |
Proponer a la Administracion Superior un sistema de salarios y ..- En el 2023 se realizd una mejora salarial para las
mejoras de prestaciones al personal, basados en la rentabilidad Subgerente - |Jefaturas y empleados, debido a que se conté con la
AO.5.5. financiera operativa institucional y la evaluacion del Operativa Destiiole Hieaid 3 5 : opinién favorable del area financiera, lo que ayudo a
desempefio de cada empleado. [ |los empleados a cubrir sus gastos familiares.
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
Fomentar la comunicacién y la integracion del personal para Subgerente '|Se han realizado eventos de convivencia con los
AO.6.1. mejorar el nivel de convivencia laboral, lo que permite facilitar Operativa Desarrollc Humano 4 4 ‘|empleados que ayudan a mejorar el trabajo en equipo y

el trabajo en equipo a nivel institucional.

Consolidade por: Jorge Canales-Planificacién

a satisfaccion de ser empleados de La Caja.

POl 2023 Desarrollo Humano



MISION: Planificar, coordinar y gestionar las actividades del personal de Operaciones, estableciendo controles y
supervision del personal a su cargo, coordinando los procesos de ingresos y mantenimiento de la informacion de las
personas aseguradas, logrando mantener actualizado el Sistema de Suscripcion y documental de seguros, con el
proposito de brindar servicios eficientes, oportunos y eficaces a la poblacion objeto.

%

UNIDAD REAL
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA | \iera aNUAL EJECUCION|  OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE Anual
EN-DIC ANUAL
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.
t to d ‘ te fisi
AO.LL. Implementar proyecto de mejora de expediente fisico del Subgerente Operaclones 3 3
Asegurado. Comercial
Implementacion y seguimiento a encuesta de medicion de Subasrarte
AO.1.2. satisfaccién en la atencion de los asegurados en la Oficina 9 Operaciones 4 4
Comercial
Central.
Presentar propuesta de reformas a las normativas, de los SUbLETe e ; -
AO.13. Seguros de Caracter Voluntario y Seguro Decreciente de o=l Operaciones 2 1.6 Se presento propuesta y se realizaron observaciones
Deuda. Comercial | para seguimiento.
Revisar y presentar propuesta de modificacion a la
Declaracion Jurada de Salud, para el Seguro de Vida Subgerente :
4014, Opcional, Seguro de Vida Dotal y Seguro Decreciente de Comercial Qperacionas 2 £
Deuda.
Presentar propuesta para la emision del Historial de Pagos de Subgerente ;
AO.LS. Primas de los diferentes seguros de Caracter Voluntario. Comercial Operaclones 1 Ui
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 Subgerente
ARAL documentos de identidad y otros de los asegurados. Comercial SReracanes 4 4
Presentar propuesta de mejora al proceso de Devolucion del Subgerente .
AQ.4:2. 30 % de las aportaciones al cumplimiento de los 70 afios. Comercial Opsraciones C it
Presentar propuesta de mejora al proceso de Devolucion de Subgerente ¢
8049, Cuotas de Asegurados Activos/Fallecidos. Comerclal Hpetdcione. 5 Leb
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 vy, Subgerente
Aa.L Reclamos para el persenal de la Unidad de Comercializacion. Comercial Cperaclones 2 2
Gestionar capacitaciones sobre temas relacionados al drea Subgerente ”
8034 de Operaciones y Archivo de Gestion. Comercial Speraciones 2 g
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
AO.6.1. Segulm!ento a indicadores de gestion del drea de Subgerente Gnefaciones 12 12
Operaciones. Comercial

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacién.

POI 2023 Operaciones



%

UNIDAD REAL
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA | UNIDAD-AREA | yery sNUAL EJECUCION
LIDER RESPONSABLE
EN-DIC ANUAL
Ejecutar el Presupuesto de Ingresos 2023 en cuanto a la Subaarente
AO.6.2. recepcion de las primas de los Seguros de Caracter S Operaciones 12 12
: Comercial
Voluntario.
Gestionar, controlar y generar reportes mensuales que Subgerente ;
A3, respaldan las primas de los Seguros de Caracter Voluntario. Comercial SRsraciones R is
Validar y aprobar las suscripciones y modificaciones Subgerente :
AD.6.4. realizadas en Agencias Departamentales y Oficina Central. Comercial Opstaclones 18000 020
Emision de estados de cuenta de los diferentes Seguros de Subgerente ! et
AC.6.5, Caracter Voluntario. Comercial Operaclones 2800 2754 ﬁ‘f
oy T ; Subgerente ; s
AQ.6.6. Emision de Certificaciones de Asegurados fallecidos. Operaciones 520 407 78%
Comerclal
AO.6.7. Emisién de Certificaciones de cuadros de devolucion. Subgere;.ne Operaciones 48 93
Comercial
Elaborar y presentar informes de gestion de cobro de los Subgerente
noe.s. Seguros de Caracter Voluntario. Comercial Operaclones - iz
Elaborar y presentar informes de gestion de suspensiones de Subgerente
AQ;6.3. cuotas de los Seguros de Caracter Voluntario. Comercial SpREclones iz a
Elaborar y presentar informes de gestion de devoluciones de Subgerente :
70640, cuotas de los Seguros de Caracter Voluntario. Comercial Operaciones e &
Elaborar y presentar informes de gestion de Saldos del Subgerente
AO.6.11. Historial de Pagos de Primas de los Seguros de Caracter g : Operaciones 12 12
. Comercial
Voluntario. 1
Elaborar y presentar informes de revision y firma de polizas Subgerente |
A0.6.12, de los Seguros de Cardacter Voluntario. Comerclal Dpstaciones o i
i i it Subgerente ]
A3, los S ; ;
AO.6.13 Revision y firma de pdlizas de los Seguros Comerclal Operaciones 2000 3513 A
Generar listados para la impresion y firma de polizas en las Subgerente H
20.6,14, Agencias Departamentales y su respectivo seguimiento. Comercial Speraciunes 12 2 1
Elaborar y presentar informes del Control de calidad de la 77
o7 7 1 ; % -'.l
AO.6.15. docurrlenl_a'c:on generada  por ~ suscripciones ylo Subgererlmte Operaclones 12 12 0%
modificacion de datos en las Agencias Departamentales y Comercial B akd 4
Oficina Central R

OBSERVACIONES - COMENTARIOS
Anual

Se emitieron las certificaciones, segun la cantidad de
casos reportados por Reclamos.

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacién.

POI 2023 Operaciones



Consolidado por: Jorge Canales-lefe de Planificacion.

MISION: Planificar y coordinar planes (estratégico e institucional), programas y proyectos, de los servicios que ofrece La
Caja a la poblacion asegurada, 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 quinquenales de gobierno, con el fin de incrementar el impacto positivo
en la poblacion meta.
bl UNIDAD-AREA L Ui OBSERVACIONES - COMENTA
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA META ANUAL EJECUCION : RIOS
RESPONSABLE Anual
LIDER
EN-DIC ANUAL
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
o : Planificacion y Planificacion y
AOC.6.1. Segunm_lenio trimestral al POl 2023, para ser presentado a e Saais 3 3
Gerencia, : :
Institucional Institucional
e Planificacién y Planificacion y
AC.6.2. Formu_lacpn % gntrega del POl 2024 para ser aprobado por el Dasariolie Dasarrolla 1 1
Consejo Directivo. R SihEs
Institucional Institucional
i Planificacién y Planificacién y
AO.6.3. Seguwm_lento anual al POl 2022, para ser presentado a la Dasariala Satanalia 1 1
Gerencia. i =
Institucional Institucional
Vil ; : Planificacién y Planificacién y
AO.6.4. Segu:mlentc_) a la Matriz de Riesgos 2022, para ser presentado Desarrollo Desarrollo 1 1
a la Gerencia. R
Institucional Institucional
s e ; : Planificacion y Planificaclén y
2
AO6S. ;o(r}n;‘:elicciizn y presentacion de la Matriz de Riesgos 2023, a Desarrollo Dasarralls 1 1
: Institucional Institucional
o y : Planificacion y Planificacién y
AO.6.6. ng:;::g”:fa 23;::;? 7. lo Maltiz. de Biespos 028 pate Desarrollo Desarrollo 1 1
& i Institucional Institucional
5 ; Tl Planificaciéon y Planificacion y
: :
P P X Institucional Institucional
Revision de los procesos misionales y de apoyo para la Planificaciéony Planificacion y
AQ.6.8. actualizacion de las regulaciones. (AE.4.2. del PEl 2021- Desarrollo Desarrollo 2 2
2024). Institucional Institucional
’ : 8 Planificacion y Planificacion y
AO.6.9. ::;riz':r:}iir;lazlg; ‘éi (;cr)ir;t;ngenc«as #0234 pia ARIokasion. o Desarrollo Desarrollo 1 il
P } Institucional Institucional
; Al | Planificaciéon y Planificacién y
AO.6.10. Rewsalr e!_ Manual de Gestion dg Riesgos y proponer Ssiieila Desarrollo 1 1
actualizacion en caso de ser necesario. FE ;
Institucional Institucional
o Planificacion y Planificacion y
t
A et G e o e O e :
) el 3 Institucional Institucional

POI 2023 Planificacién




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 proposito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacion objeto y la
sostenibilidad financiera del Programa de Préstamos.

UNIDAD : REAL %
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA LHIDAD-AREA (/| 4ers AIGAL EJECUCION|  OBSERVACIONES - COMENTARIOS
RESPONSABLE Anual
LIDER
EN-DIC ANUAL
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.
g i : Subgerente
2151 tivas. : : %
AO.11 Analisis y revision de Reglamento y Normativas Coinaralal Préstamos 2 1.5 75%
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.
R
Control y seguimiento a formularic web para brindar Subgerente 3 B
AC.4.1. informacion de Préstamos otorgados. Comercial necstames 12 12 i o
FAOE A R Subgerente 1
AO.4.2. Actualizacion de procedimientos. Comarélal Préstamos 2 2 g
S5
Disefio e implementacion de pantalla para visualizar Subgerente i 1
BG4, informacion de Préstamos en las Agencias Departamentales. Comercial Frestatmos 2 2 ! e
AO.4.4. Au.tomatlzauon de solicitudes de devolucién de cuotas de Subgereil\te Préctarios 1 1 i
Préstamos. Comerclal
A4S, Implementar la generacion de estados de cuenta de Subgerente Dridtamos 1 1 _
Prestamos en Agencias Departamentales. Comercial e
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 Préstamos para el Subgerente ; "
AQ.34, personal de la Unidad de Comercializacion. Comercial Frestomos 2 & }.
T
Gestionar capacitaciones sobre temas relacionados con el Subgerente s
AD.54, Programa de Préstamos y Lavado de Dinero. Comercial Prestamas 2 e Boiasd 3
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
e et e . Subgerente o SR
AO.6.1. Seguimiento a indicadores de gestion de la Unidad. e arabelal Préstamos 12 12 D . 3!;
Ejecutar el Presupuesto de Ingresos 2023 en cuanto a la Subgerente :
el recepcion de las cuotas de Préstamos. Comercial Fisatames 1 i et

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacion. POI 2023 Préstamos



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 promocién, 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 proposito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacién objeto y la
sostenibilidad financiera del Programa de Préstamos.

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacion.

OBSERVACIONES - COMENTARIOS
Anual

UNIDAD & REAL %
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA | UNIDAD-AREA | \jprs anuAL EJECUCION
LIDER RESPONSABLE
EN-DIC ANUAL
AO.6.3. Gestionar, controlar vy g!enerar reportes mensuales que Subgerer?te BrEamal 12 12
respaldan las cuotas de Préstamos. Comercial
: Subgerente
6.4. M del P 2
AO.6.4 Controlar la Cartera en Mora del Programa de Préstamos Comercial Préstamos 12 12
Realizar las gestiones de trdmites de cobros de la cartera de Subgerente
AQ.6.5. Préstamos en mora. Comercial Prastamos 600 540
Remitir a la Unidad Legal, los expedientes para cobro judicial, Subgerents
AO.6.6. de conformidad a las Politicas de Recuperacion de Mora de 9 Préstamos 4 6
! Comercial
Préstamos Personales.
AO.6.7. V|s'|tas a asegurados que reporten mora en el pago de sus Subgerente Prastamcs 12 12
préstamos. Comercial

POI 2023 Préstamos



MISION: Planificar, coordinar y gestionar los trdmites de reclamos de los pagos de las prestaciones y beneficios que
poseen los seguros, estableciendo controles y supervision de las actividades del personal del drea 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 actualizado el Sistema de Suscripcion 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 REAL
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA | yers anUAL EJECUCION(  OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE Anual
EN-DIC ANUAL
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.
Implementar proyecto de mejora de expediente fisico del Subgerente
AC.L1. Asegurado. Comercial Recames * 2
Presentar propuesta de reformas a las normativas, de los Silbderente : A= :
AO.1.2. Seguros de Caracter Voluntario y Seguro Decreciente de il Reclamos 2 16 J|5¢ presento propuesta y se realizardn observaciones
Comercial i para seguimiento
Deuda.
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.
Seguimiento a implementacién de base digital de Subgerente
#0.4.2; documentos de identidad y otros de los asegurados. Comercial Raclanos 3 4
Propuesta e implementacion de sequimiento de expediente a Subgerente
AO.4.2. través de hoja de ruta en el Sistema Integrado Comercial Reclamos 2 2
Propuesta e implementacion de llenado de formularios a subtiararte
AO.4.3. para tramite de Valores de Rescate, Vencimiento de Podliza y| c g reial Reclamos 2 2
Devolucion del 30%, a través del Sistema Integrado, OlEy
AQ.4.4, Seguimiento y mejoras al modulo de fallecidos. bubgerente Reclamos 2 2
Comercial
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.
Mantener un programa de Capacitacion de Seguros y Subgerente
AQ.5.1. Reclamos para el personal de la Unidad de Comercializacion. Comercial Reclarmos £ g
Gestionar capacitaciones sobre temas relacionados al area Subgerente o Se dio seguimiento y en espera de confirmacion por
AO.5.2. de Reclamias. Comercial Reclamos £ 83 /5% Desarrollo Humano.
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
AO.6.1. Seguimiento a indicadores de gestion del érea de Reclamos. Subperehis Reclamos 12 12
Comercial
Ejecutar el Presupuesto de Egresos 2023 en cuanto al pago Subderente
AQ.6.2. de los Seguros, Prestaciones y Beneficios de los asegurados y 9 ¥ Reclamos 12 12
i Comercial
sus beneficiarios.
Emision de Certificaciones para el page de los diferentes Subgerente A A ge
AO.6.3. Eequtns, b 9 Cor?nerclal Reclamos 800 618 77% Numero de certificaciones emitidas en el afio.
Emision de Certificaciones cuadros de Vencimientos de Subgerente
AQ.64, Paliza, Valores de Rescate y Devolucién del 30%. Comercial Remame: 144 122
: i ] Subgerente
AO.6.5. Elaborar resoluciones de los diferentes seguros de vida. Comerclal Reclamos 940 783

Consolidado por: Jorge Canales - Planificacion

POI 2023 Reclamos



UNIDAD

REAL

%

CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA gg‘;?gﬁ;’;’;‘i’é META ANUAL EJECUCION[  OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER Anual
EN-DIC ANUAL
AO.6.6. Elaborar resoluciones del Seguro Decreciente de Deuda. Sé":ﬁ;'[i?: Reclamos 4 9 Solamente se presentaron 3 casos.

v ; Subgerente

AO.6.7. Revision de casos especiales. Comercial Reclamos 20 17
o : 4 Subgerente

AO.6.8. Seguimiento a expedientes parciales y/u observados. Corasreil Reclamos 4 4
= : Subgerente

AO.6.9. Levantar estadisticas de asegurados fallecidos. Comareial Reclamos 12 12

Consolidado por: Jorge Canales - Planificacidn

POI 2023 Reclamos



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

%
UNIDAD REAL ¢
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA | yerp ANUAL EJECUCION OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE Anual
EN-DIC ANUAL
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 Proponer a la administracién superior la adecuacion de Subgerente Tecnologias de 1 1 dCo? {2 il ziSDSOSic.ién dela ley d(.e Compras. P""fblicas’ El Proceso
b infraestructura tecnoldgica de servidores, Operativa Informacién L2 SoRe ce ervidores fue finalizado v adjiudicadoien sltereer
trimestre de 2023.
En el mes de enero del 2023 se puso en produccién la migracic
; ; Subgerente Tecnologlas de P H o migracion
A0 4.2 Mejora al Sistema de Desarrollo Humano. Op%rativa lnformgcién 1 1 del Sistema de Desarrollo Humano, y se realizé de Magic 9.3 a
Magic XPA 3.2, mejorando los procesos y la seguridad del Sistemna.
AO.43 Migrar resolucion de Gastos Funerarios y Sepelio a modulo Subgerente Tecnologlas de 1 1 En el mes de mayo del 2023, se puso en produccién el nuevo
o de pago de Fallecidos Operativa Informacién modulo de pago de fallecido.
Se dio prioridad en la creacién de los siguientes sistemas: Sistema
AOA4. Criaat Sicterma o CoRtol de Motorictas: Subgerente Tecnologle?s de 2 > de Tickets, Sistema de Fondo Circulante de Monto Fijo, Seguimiento
Operativa Informacion Valores de Rescate, Vencimiento de Poliza del SVD y Devolucion del
- |30% de SVO.
Realizar verificacion de Sistemas (Suscripcién, Pago de L.OS ‘sistten‘-lassl e pendigntg‘s delﬁnalizar = venf.icacic'm s0n Lo
AO.45 Fallecidos, Activo Fijo, Sistema de Inversiones, Sistema de Subgerente Tecnologlas de 2 15 75% iyl tes. bl Susc'rlpc!c-;n. Slstema.de tnver§|ones, Jodsae
i Ticket, APP Movil, Activo Fijo), con el objetivo de realizar Operativa Informacién i engue”.m PO Je jA 6 0 Ulldaion de fa Uildad fgGirsnc (TesorEra
actualizacion de Magic a la version mas reciente. y t.-uscrl'p.-:lon), ‘Tecr.nc.o encalgada de ddri:seguimiento; Hastd (su
finalizacion es Lic. William Acevedo.
Realizar sondeo de mercado para Sistema de Gestion Subgerente Tecnologlas de |se realizé sondeo de mercado con las siguientes empresas: RAF
AO.4.6. : ) : - 1 1 ; PrEsgs: ¥
Decumental y firma digital. Operativa Informacion SOFIS Solution ha espera de cotizaciones.
AO.47 Proponer a la Administracion Superior Sistema de Gestion Subgerente Tecnologlas de 1 1  _‘: Se presento propuesta a gerencia de implementacién de Gestor
VO Documental y firma digital. Operativa Informacién . |documental mediante memorando REF.3.5.4-TI-M-16/2023.
Proponer almacenamiento en la nube (Google Cloud, Se realizé configuracion de carpeta compartida a la UACI, para
OneDrive, letc.) o espacio en servidor _local, para el Subgerente Tecnologlas de alma_cenar y co{np&ﬂir documentos de requisicion de compras,
AQ.4.8. almacenamiento de documentos de usuarios, escaneo de Operativa Iforracian 1 1 mediante reunién con la Jefa UDAG para determinar el
documentos de asegurados y documentos normativos de La almacenamiento de documentos escaneados en OneDrive para
Caja. odas las Unidades de la Caja.
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
AO.6.1 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de equipo Subgerente Tecnologlas de 80 151 gea r:iagzado manltenirnienlo G5 ¢ Slier ditpraticn (.84
htid informatico de La Caja en Agencias Departamentales. Operativa Informacién omputadoras, 70 Impresores y 11 UPS) en las agenclas
|departamentales.
AO.6.2 Realizar plan de mantenimiento preventivo y correctivo de| Subgerente Tecnoleglas de 72 99 gea rtiagzado mant-enifniento de equipo informatico (45
R equipo informatico en la Oficina Central de La Caja. Operativa Informacion laDCg?JF::LiJn: g;:i dle escritorio 18 laptops, 21 Impresores y 11 UPS) en
ra

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacidn.

POI 2023 Tecnologias de la Informacién



OBSERVACIONES - COMENTARIOS
Anual

larrendamiento  de

Se han realizado los términos de referencia de las siguientes

|renovaciones y nuevos requerimientos estos son: licencias de

seguridad perimetral, Magic XPA, DB2, UNIX, TSM, adquisicion de
servicios de Telefonia fija y movil, Sitio Remoto de contingencia,
impresores y copiadoras, suministro de
consumibles para impresores de la Caja, se han realizado 4
consultas de prorrogas las cuales son: licencias de software de
antivirus, Servicio de Internet, Suministro de enlace de datos)
dedicado, licencias de software Microsoft Office 365.

|arrendamiento  de

Se entrego los términos de referencia a la UCP de las siguientes
renovaciones y nuevos requerimientos estos son: licencias de
seguridad perimetral, Magic XPA, DB2, UNIX, TSM, adquisicion de
servicios de Telefonia fija y movil, Sitio Remoto de contingencia,
impresores y copiadoras, suministro de
consumibles para impresores de la Caja, se han realizado 4
prorrogas las cuales son: licencias de software de antivirus, Servicio
de Internet, Suministro de enlace de datos dedicado, licencias de

|software Microsoft Office 365.

JEL 25 de septiembre de 2023, se realizo prueba de sitio de

contingencia, se presento informe a gerencia por medio de
memorando REF.3.5.4-TI-M-29/2023

A través de la Escuela Superior y Tecnologia (ESIT)se recibieron los
siguientes curso: Fundamentos de ciberseguridad (CompTIA
Security+), Herramientas de desarrollo web (Introduccién a PHP y
Laravel), Metodologias de gestion de proyectos &giles (SCRUM

|MASTER), Fundamentos de gestion de nube con Amazon Web

%
UNIDAD REAL
DAD-AREA E
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA EEISIPSNSABLE META ANUAL EJECUCION
LIDER
EN-DIC ANUAL
Realizar términos de referencia de renovacicnes y nuevas
licencias de software de Antivirus, Sequridad perimetral de
inforr‘nfét.l‘ca (Fnrewall!, yMware, Magic XPA, DB2, UNIX y TSM, %ibaeiante Techoloals de i o
AQ.6.3. adqunsrc.lc.)n de servicios v_:ie Telefor?ra,. Internet., Enlace de Operativa I forrmacinn
datos, Sitio de Contingencia, mantenimiento de impresores y
copiadoras, mantenimientc 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 informética (Firewall), VMware, Magic XPA, Subgerente Tecnologlas de 14 14
AO.6.4. e fls s A
DB2, UNIX y TSM, adquisicion de servicios de Telefonia, Operativa Informacién
Internet, Enlace de datos, Sitio de Contingencia,
mantenimiento de impresores y copiadoras.
Realizar prueba de funcionamiento de plan de contingencia, Subgerente Tecnologfas de 1 1
AQ.6.5. para determinar puntos de mejoras. Operativa Informacién
Gestionar capacitaciones para la Unidad de Tecnologias de Subgerente Tecnologlas de 8 9
iisnd Informacion Operativa Informacién

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacién.

Services (AWS), Universidad Don Bosco a través de insafor se esta

|recibiendo diplomado en programacion Phyton para dos técnicos

(Anabel y Geovany) , a través de GBM University se recibieron tres
diplomados de ciberseguridad (Introducion a la ciberseguridad,
Ethical Hacking Empresarial, Analista de CyberSOC) para dos
personas de la Unidad de Tl (Geovany y Carlos), diplomado de
Proceso y Gestion de Auditoria de Sistemas y Tl (Carlos Rafael
Henriquez)

POI 2023 Tecnologias de la Informacion




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 medic 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 proposito de dar respuesta de forma oportuna en los plazos acordados a las personas
naturales o entes que requieran informacion de La Caja.

UNIDAD REAL %
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA UNIBACOARER | \eTaanuaL EJECUCION OBSERVACIONES - COMENTARIOS
RESPONSABLE Anual
LIDER
EN-DIC ANUAL

6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS

Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las % ";‘:
ae bl unidades responsables la actualicen periodicamente. LIAIE Uak i 4 i

Orientar y asesorar a los usuarios en las solicitudes o &
AQ.6.2. peticiones de informacion, consultas, avisos, quejas, UAIP UAIP 120 550 @ 7

reclamos, entre otros. ]
AO.6.3. Recibir y dar tramite a solicitudes de informacion. UAIP UAIP 12 4 Las solicitudes se tramitan de acuerdo a la demanda

de la poblacién.

AO.6.4. _Elaborar ‘ I|nfc>rme de las solicitudes de acceso a la UAIP UAIP 12 12 .

informacion, sus resultados y costos.
AO.6.5. Actualizar el indice de Informacion Reservada. UAIP UAIP 2 2
AO6.6. Enviar lo.s. lnfgrmes requeridos al Instituto de Acceso a la UAIP UAIP 1 1

Informacion Publica.

Escaneo de la documentacion que se genera en la OIR para
A7 remitirla anualmente a la UGDA. Malk il 12 S£ i

F HY )

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacion.
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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 UCP, con la finalidad de satisfacer en forma eficiente y oportuna los

requerimientos de adquisicion y contrataciones de bienes, servicios y obras institucionales.

cODIGO

ACCION OPERATIVA (AO)

UNIDAD
ORGANIZATIVA
LIDER

UNIDAD-AREA
RESPONSABLE

META ANUAL

REAL

%
EJECUCION

OBSERVACIONES - COMENTARIOS
Anual

EN-DIC

ANUAL

6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS

AO.6.1.

Realizar actualizaciones y publicaciones en la pagina web de
COMPRASAL de la PAC de La Caja:

1. Verificar la publicacién del Plan Anual de Compras (PAC)
de la Municipalidad en la pagina web de COMPRASAL.

2. Realizar los cambios a la PAC.

3. Coordinar con la Direccion Nacional de Compras Publicas
[DINAC) el mantenimiento y actualizacion de la PAC.

4. Dar cumplimiento establecido por la DINAC, la Ley de
Compras Publicas (LCP) y su reglamento respecto al
seguimiento y actualizacion de la PAC.

uce

ucp

AQ.6.2.

Mantener actualizado el Registro de oferentes y contratistas,
de conformidad a los procesos ejecutados con la
informacién que la LCP exige:

1. Realizar invitaciones a posibles ofertantes en los distintos
métodos de contratacion.

2. Publicaciones a participar en los distintos métodos de
contratacion (cuando aplique).

3. Alimentar la base de datos interna de los oferentes que
participaron en cada proceso de compras iniciado.

uce

ucp

AQ.6.3.

Planificar, coordinar, organizar y dirigir capacitaciones a las
diferentes unidades solicitantes y administradores de
contrato, para la buena gestion de las compras publicas;

1. Convocar a las diferentes unidades en las fechas
calendarizadas y programadas.

2. Coordinar espacio fisico con el area responsable en La
Caja.

3. Impartir las capacitaciones informando sobre los
lineamientos a seguir para el efectivo cumplimiento del ciclo
de las compras publicas.

uce

Ucp

67%

No se ha logrado planificar y coordinar
capacitaciones con el personal, debido a los
constantes cambios que estd sufriendo el sistema
COMPRASAL, en junio y julio a sufrido actualizaciones
que han implicado cambios en la configuracion de los
procesos y uso del sistema, se solicito a la DINAC la
inclusion de varios usuarios registrados en el sistema,
para que pudieran tener acceso a la plataforma de
classroom de la DINAC y con ellos tener acceso a
videos tutoriales, ademas se trabajo un proyecto de
instructivo de elaboracién de especificaciones y
caracteristicas técnicas, para que a principios del afio
2024 se pueda socializar.

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacién

Metas en porcentajes por solicitud de la Jefatura de la UCP
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%
UNIDAD REAL =
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA META ANUAL EJECUCION OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE Anual
EN-DIC ANUAL
Realizar a través de las solicitudes ingresadas, la ejecucion de
los procesos de compras programados en el Plan de
Compras y sus modificaciones, para la adquisicion de obras,
bienes y servicios realizados a través de los distintos
métodos de contratacion que la ley regula:
1. Verificar que las solicitudes de compras de Obra, Bien o
Servicio cumplan con los lineamientos establecidos de
conformidad a ley.
AO.6.4. 2. Realizar la convocatoria correspondiente, de acuerdo al ucp uce 100.0% 100.0%
método de contratacion a realizar.
3. Iniciar de acuerdo a la métedo de contratacion utilizado el
proceso de evaluacién de ofertas y entregar a la autoridad
correspondiente la recomendacion.
4. Escanear el expediente de compras, incluyendo el acto
administrativo donde consta la decision tomada por la
autoridad correspondiente.
5. Notificar el resultado y publicarlo en COMPRASAL.
Elaborar informes sobre las contrataciones publicas
realizadas durante el trimestre:
AO.6.5. 1. Realizar un informe sobre las contrataciones realizadas. UCP uce 4 4
2. Remitir a la gerencia, para que este lo presente en Consejo
Directivo, el informe sobre las contrataciones realizadas.
Elaborar el Plan Anual de Compras Institucional 2024:
1. Solicitar a las Unidades los planes de compra de acuerdo a
sus necesidades y objetivos, siempre y cuando cuenten con
su respectivo techo presupuestario.
2. Elaborar en conjunto con el Departamento de o 5
A0.6.6. Presupuesto el Plan Anual de Compras 2024. uce uce 100.0% 100.0%
3, Gestionar aprobacion del Plan Anual de Compras 2024
ante el Consejo Directivo.
4. Gestionar con todas las dreas involucradas la publicacion
de la PAC en COMPRASAL.

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacion

Metas en porcentajes por solicitud de la Jefatura de la UCP

f
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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 REAL
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA UNIDAD-AREA | \\rrs anijaL EJECUCION| ~ OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE Anual
EN-DIC | ANUAL

0O.E.3. Administrar los activos de manera eficaz, eficiente y
econémica para garantizar la auto sostenibilidad financiera
de la Institucion.

Informar a la Administracion Superior el resultado financiero
AO.3.1. al cierre contable de cada mes, detallando los ingresos y los UFI UFI 12 12
gastos por tipo de seguro.

Proponer a la Administracion Superior a través de Comision

AO.3.2. de inversion de fondos la recomendacion de las inversiones UFI UFI 10 11
financieras.

AQ.3.3. Presentar los indicadores financieros en junio de cada afo. UFI UFI 1 il
Informe de ingresos y gastos a la Administracion Superior en

AQ.3.4. base al flujo de efectivo mensual. UFl UFl 12 ik
Elaboracion del Equipo y Comité de Formulacion del

AQ.3.3. presupuesto 2024 en base a la normativa. 4H L L 1

6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS

Generar informe mensual de ejecucidon presupuestaria de
AQ.6.1. ingresos y egresos UFI Presupuesto 12 12
AO.6.2. Elwaborack?n de Informe de Liquidacion Presupuestaria del UFI Presupuesto 1 1
aho anterior.
- - = o FrE
AC.6.3. Coordinar y orientar lg preparacion y elaboracion de UFI Presupuesto 1 1
proyecto de presupuesto institucional.
Gestionar recibo de cobro mensual del Seguro de Vida
AO.6.4. Bésico ante MINEDUCYT. UFI Presupuesto 12 12
Elaboracion y remision de declaracion de Impuesto Sobre la
AQSHS, Renta al Ministerio de Hacienda cada mes. o ALl 12 ik
Elaboracion y remision de informe de retenciones 1% de IVA
AD.6.5. al Ministerio de Hacienda cada mes. WE Jepse = is
AOQ.6.7. Reportes de obligaciones por pagar - SAFI. UFI Tesorerla 12 12
— = .
AO.6.8. E,EEO”ES de movimientos y saldos de bancos de bancos UFI Tesoreria 12 12
AQ.6.9. Reporte de inversiones en titulos valores. UFI Tesorerla 12 12
Generacion de los Estados Financieros, al término de cada
jos int tarl -
AO.6.10. mes, para los usuarios internos, externos y para presentarlos UFI Contabllidad 12 12

a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental,
dentro de los diez dias del siguiente mes.

Preparar las notas explicativas a los Estados Financieros a
AO.6.11. junio y diciembre, para proporcionar a la Direccién General UFI Contabilidad 2 2
de Contabilidad Gubernamental y para las Auditorias.
Reportes mensuales de cifras comparativas con afo anterior
AQ.6.12. de los Estados Financieros, e ingresos por primas y pagos de UFI Contabilidad 12 12
seguros.

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacion. POI 2023 UFI



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 seguin el caso; con el fin de regular, armonizar y realizar las

actividades financieras institucionales.

%

UNIDAD REAL
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA | UNIDAD-AREA | \1ers ANUAL EJECUCION| ~ OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE Anual
EN-DIC ANUAL

Reportes mensuales de Control de Activos mayores a $900, y|
AQ.6.13. calculos de la depreciacion, conciliado con las cuentas UFI Contabilidad 12 12

contables y Encargado de Activo Fijo.

Generacion mensual de reportes de Control de Inversiones
AQO.6.14. en titulos valores, conciliado, para enviar al Ministerio de UFI Contabilidad 12 12

Hacienda.

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacién.

POI 2023 UFI



MISION: Coordinar el adecuado manejo y resguardo documental de La Caja, generando e implementando las directrices,
normas y herramientas necesarias mediante un sistema institucional de administracion de archivo y gestion documental y|
de la informacion que posibilite las disposicion y consulta efectiva, a través de los diferentes tipos de archivos (gestion,
central, periféricos e histéricos) con el fin de garantizar el adecuado manejo y resguardo de los documentos

Institucionales.
HNIDAD UNIDAD-AREA REAL 5 OBSERVACIONES - COMENTARIOS
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA META ANUAL EJECUCION g
RESPONSABLE Anual
LIDER
EN-DIC ANUAL
6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
gl . T Unidad de Gestion
AOC6.L Seguwmmnto del escaneo de los archivos de gestion de cada Subgere_nte Documental y 4 4
Unidad Operativa Archivo

Consolidado por: Jorge Canales-Planificacion

POI 2023 UGDA



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 conforme a las leyes.

UNIDAD REAL % EJECUCION
UNIDAD-AREA META OBSERVACIONES - COMENTARIOS
cODIGO ACCION OPERATIVA (AO) ORG/E{;IDIE;\TIVA RESPONSABLE ANUAL Anual
EN-DIC ANUAL
O.E.1. Mejorar continuamente los servicios, prestaciones Yy
beneficios para la poblaciéon asegurada a La Caja, de
conformidad a la auto sostenibilidad actuarial y financiera en el
largo plazo.
- i . La falta de Jefe de Unidad Legal afectd

Analisis y revision de las normativas, de los Seguros de r A X .

AO.1.1. Carécter Voluntario y Sequro Decreciente de Deuda, Unidad Legal Unidad Legal 2 1 prgpgraonalmen.te en la capacidad para alcanzar el
objetivo establecido.

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 Capacitacion de las Normativas La falta de Jefe de Unidad Legal afectd
AQ.3.1. Vigentes de los Seguros y Reclamos para el personal de la Unidad Legal Unidad Legal 1 0 proporcionalmente en la capacidad para alcanzar el

Caja. objetivo establecido.

6 OTRAS ACTIVIDADES OPERATIVAS

Brindar Asesoria Juridica a las Unidades y Areas Organizativas Gelfe.?tz estadblecié mecapis‘r;os para rt:'spor:jder al
AO.6.1. que la soliciten, opiniones verbales y escritas relacionado con Unidad Legal Unidad Legal 12 22 Ry Ry gs e apoyo' JOrdicos, \garamizance | &
d K cumplimiento normativo y respaldo legal.

el quehacer de la Institucion. o . . 1
Manteniéndose asi la continuidad operativa.

Accion ejecutada bajo supervision del Gerente,
cumpliendo con las directrices de la Administracion,
asegurando la precision de los contratos con las
necesidades Institucionales.

Elaborar Contratos de cualquier naturaleza, dentro de las
AO.6.2. especificaciones o términos dictados y ha solicitud de la Unidad Legal Unidad Legal 18 16

Administracion.

La responsabilidad del cumplimiento de esta accion,
fue trasladada a la Unidad de Compras Publicas en vista
de la vigencia de la Ley de Compras Publicas.

Elaborar Resoluciones o Prorrogas de Contratos de cualquier
AO.6.3. naturaleza, dentro de las especificaciones o términos dictados Unidad Legal Unidad Legal 12 5
y ha solicitud de la Administracion.

El cumplimiento de esta accion estaba sujeta a la
solicitud de ejecucion por parte de la Unidad de
Préstamos.

Visitas a asegurados que reporten mora en el pago de su Unidad Legal Unidad Legal 4 0

AO.6.4. préstamo.

Consolidado por: lorge Canales-Planificacion. POI 2023 Unidad Legal





