PRIMER SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DEL
PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL/ANUAL
(POI/POA) 2024
VERSION JAP

Carmen Eiena Tovar-lefatura de Planificacién y Desarrollo Institucional.















MISIGN: Disefiar, ejecutar y coordinar planes, actividades y estrategias integrales de comunicacian y relaciones publicas,
con los medios de infarmacion y comunicacion, de conformidad & lineamientos internos, por medio de desarrollar
estrategias de comunicacion que faciliten la divulgacion del guehacer de La Caja. con el proposilo de mantener la buena
imagen de proteccion a la poblacién objeto, con vatores y principios mutualistas ante la sociedad salvadoreria.

UNIDAD

METAS PARA ARQ 2024

CODIGO | ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA :I?SIPDS:;:SEE_Q META ANUAL
LIDER
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | CCT-DIC

AOLL Disefiar campabas informativas de Seguros voluntarcs, Subgerente Comunicaciones y 12 3 3 3 3
B cultura de seguridad social v guehacer instilucional. Cperatlva Relaciones Poblicas
o . - Subgerente Comunicaciones y

AO.1.2, Comunicacion en medios digitates. Operativa Rrelaciones Publicas 12 3 3 3 3
o . A Subgerente Comunicaciones y

ADC.13. Comunicacion Interna e imagen institucional. Operativa Relaciones Publicas 12 3 3 3 3
- . Subgerente Comunicaclones y

AC.6.1. Escaneo de la documentacian de gestion que se genera. I Operativa Relationes Pablicas 12 3 3 3 3

Nota: La Accion Qperativa AQ.6.1. serd verificado el cumplimiento por el Oficial de Gestién Documental y Archivo.

Carmen Elena Tovar-lefatura de Planificacidn y Desareolla Institucional.

X
ECUCION

(N-MAR

QOBSERVACIONES - COMENTARIOS
ler Trimestre

P01 2024 Comunicaciones y Relaciones Publicas









MISION: Planificar, coordinar v gestionar las actividades del personal de Operaciones, estableciendo controles y|
sugeryision del personal a su cargo. coordinande los procesos de ingrescs y mantenimiento de | armacion de as
personas aseguradas, logrando mantener actualizado el Sistema de Suscripcion y documental ue seguras, con el
propadsite de brindar servicios eficientes, oportunos y eficaces a la poblacion objeto.
x
UNIDAD METAS PARA ARQ 2024 .
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AO) ORGANIZATIVA | UNIDAD-AREA ey aNUAL (CUCION|  OBSERVACIONES - COMENTARIOS
LIDER RESPONSABLE ler Trimestre
EN-MAR | ABR-JUN | JUL-SEP | OCT-DIC N-MAR

Elaborar y presentar informes del control de calidad de la Subgerent
AD.6.9. documentacidn generada por suscripciones y/o maodificacion) é" 9 e. T Operacicnes 12 3 3 3 3

de datos en las Agencias Departamentales y Oficina Central omercla

Elaborar y presentar informes de 1a migracion de expedientes Subgerente -
AO.6.10. a la nueva caratula del expediante Gnico Comergial Operaciones 4 L 1 1 1
AQ.6.11 Escanea de la documentacion de gestion gue se genera. Sé’:g‘:;?;f Operaciones 12 3 3 3 3

Nota: La Accion Operativa AD.6 11, serd verificado el curmplimiento por el Gficial de Gestion Documental y Archivo.

Carmen Elena Tovar-Jefatura de Plapiticacion y Desar astitucional.









MISION: Plarificar, coordinar y gestionar los trdmites de reclamas de los pagas de las prestaciones y beneficios gue poseen
los seguros, estableciendo controles y supery'sidn de las actividades del personal del drea de Reclamaos, en los procesos de
tramites de pagos de los diferentes seguros que ofrece La Caja, y los beneficios que son generados por estos seguros.
iogrando mantener actual zado el Sistema de Suscripcidn y documertal de seguros, ¥ el pago en el tiempo que dz la Ley de

La Caja, con el prondsito de brindar servicios e‘icientes, ooortunos y eficaces a las personas aseguradas y beneficiar.as

UNICAD

METAS PARA ARIO 2024

CODIGO  |ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA U”'EAD'A“EA META ANUAL
LIDER RESFONSABLE
EN-MAR | ABR-JUM | JUL-5SEP | OCT-OH
Emisién de Certiicacicnes para el pago de los diferentes Subgerente
. 2 2 2

AQ.6.7 Sequras Comercial Reclamos 800 sl 00 o) 200

AD.6.8. Revsion de casos especiates. Subgerer.ne Reclamos 16 4 4 4 5
Comercial

AO.8.9. Seguimiento a exped-entes parc ales y/u observados Subgerer_\!e Reclamos 4 1 1 1 1
Comercial

. B .

AO.6.10. Seguimiento a expedertes ‘enecidos con deveolucion de Subgerente Reclamos 4 1 1 n 1
cuotas Comercial

AD.E.11 Segumiento de base digtal de dq:ufnentcs de identidad y| Subgerel:lte Reclamos a 1 : 1 1
otros de los asegurados y beneficiar os. Comercial

AQ.612. £scanec de la documentas’dn de gestion gue se genera Subgerel:lte Reclamos 12 3 5 3 3
Comercial

Nota' La Acc'én Operativa AO 6 12, sera verificado et cumplimeento por el Of cial de Gestien Documental y Archivo

Carmen Elena Tovar-lefatura de Planificaridn y Desarrglto Instituciongl.

} EJECUCION

EN-MAR

OBSERVACIONES - COMENTARIOS
ler Trimestre

Jmero de certiicaciones generadas ¥ que se han
alizado segan ramites procesados

Jmero de casos revsados seglin documentacion
esertada

PO1 2024 Rectamos



reguieran infor

macion de La Caja.

MISION: Dirigir el drea de Acceso a la Informacion Publica (UAIF), como ta entidad disefada para cumplir y hacer cumplir]
la Ley de Acceso a la Infarmacién Publica (LAIP), por medio de la aplicacion de las leyes relacionadas, supervisando y
coordinando las actividades de divuigacion de la informacian piblica oficiosa y las declaratorias de infarmacion reservada,
con el proposito de dar respuesta de forma oportuna en los plazos acordados a las personas nalurales o entes que;

UNIDAD UN!DAD-AREA METAS PARA ARIO 2024
CODIGO | ACCION OPERATIVA (A0} QRGANIZATIVA RESPONSA META ANUAL
LIDER BLe
EN-MAR ] ABR-JUN I JUL-SEP | OCT-DIC
Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que as
AG.6L unidades responsables la actualicen periddicamente. uAIp ualp 4 1 ! 1 1
Crientar y asesorar a los usuarios en las solicitudes o
AD.6.2, peticiones de informacion, consultas, avisos, quejas, UAIP UAIP 120 30 20 30 30
rectamos, entre otres.
AD6.3. Recibir y dar tramite a solicitudes de informacian. UAIP UAIP 8 2 2 2 2
Elaborar informe de las salicitudes de acceso a la
AO.6.4 informacién, sus resultados y costos. UAIP uap 2 3 3 3 3
AQ.6.5. Actualizar @l Indice de infarmacian Reservada. UAIP UAIP 2 1 1
Enviar 'os informes requeridos al Instituto de Acceso a la
AQ56. Infarmacién Piblica UAIP s i 1
AD.G.7. Escaneo de la documentacion de gestién que se genera, UAIP UAIP 12 3 3 3 3

£armen Elena Tov:

Nota: La Accion Qperativa AD.6.7. serd verificado el cumplimiento por el Oficial de Gestidn Docurmental y Archivo.

atura de Planificacion y Desarrollo Institucional,

£
JECUCION

EN-MAR

OBSERVACIONES - COMENTARIOS
ler Trimestre

3 solicitudes de informacidn se tramitan de acuerdo
3 demanda de la poblacion,










MISION: Planificar, coordinar, cantrolar ¥ realizar las actividades relacionadas con la geslion de adquisiciones y
contrataciongs de obras, bienes y servicios: coordinando la efecucion de los procesos con base a las leyes, reglamentes v,
normativas relacionadas con la gestion de la UCP, con la finalidad de satistacer en forma eficiente y oportuna los
requesimientos de adquisicion y cantrataciones de bienes, servicios y obras institucionales,
UNIDAD UNIDAD-AREA METAS PARA ARO 2024
CODIGC | ACCION OPERATIVA (AD) ORGANIZATIVA META ANUAL
LIDER RESPONSABLE
EN-MAR | ABR-JUN l JUL-SEP I QCT-DIC
Realizar actualizaciones y publicsciones en ls pagina web
de COMPRASAL da la PAC de conformidad a las selicitudes .
AO.6.L de necesidad ingresadas y a las modificaciones aprobadas Gerencia uCP 4 : 1 ! !
por Consejo Directivo de La Caja.
Mantener actualizado el Registro de oferentes y contratistas,
AQ.6.2, de conformidad a los procesos ejecutados con I3 Gerencia ucp 12 3 3 3 3
informacion que la LCP exige.
Ptanificar, coordinar, organizar y dirigir capacitaciones a las
AQ.6.3. diferentes unidades solicitantes y administradores de Gerencla UcP K] 1 1 1
contrato, para la buena gestion de las compras publicas.
Realizar a través de los requerimientos ingresados a la UCF,
la ejecucion de los procesos de compras programados en
ACLG.4, el PAC y sus modificaciones, para la adquisicién de obras, Gerencia UcCp 12 3 3 3 3
bienes y servicios realizados a través de los distintos)
métodos de contratacidn que la ley regula,
AC.6.5. Elatforar informes s_ol::re fas contrataciones publicas Gerencla uce 4 1 1 1 1
realizadas durante el trimestre .
ificaci L d Ttuci I
AC6.6. gloagﬁorar la Planificacion Anual de Compras Institucional Gerencia ucp 100% s0% sa%
AQD.6.7. Escaneo de la documentacion de gestién que se genera. Gerencla ucp 12 3 3 3 3

Nota: La Accion Operativa AQ.6.7. sera verificado el cumplimiento par el Oficial de Gestidn Documental y Archivo,

Carmen Elena Tovar-Jefatura de Planificacidn y Desarrolio Institucional.

Melas en porcentajes por solicitud de la Jefatura de la UCP

%
ECUCION

IN-MAR

OBSERVACIONES - COMENTARIOS
ler Trimestre

»grarnado para el tercero y cuarto trimestre,
















Instilucionales.

MISION: Coordinar el adecuado manejo y resguardo documental de La Cajs, generando e implementando las directrices,
normas y herramienlas necesarias mediante un sistema inslilucional de adminisiracidn de archivo y gestidon documental y)
de la informacién que posibilite las disposicidn y consulta efectiva. a través de los diferentes lipos de archivos (geslion,
central, periféricos e historices) con el fin de garantizar el adecuado manejo y resguardo de los documentos

UNIDAD UNIDAD-AREA METAS PARA ARID 2023
CODIGO | ACCION OPERATIVA (AQ) ORGANIZATIVA META ANUAL
LIDER RESPONSABLE
EN-MAR l ABR-JUN | JUL-SEP I OCT-DIC
Expurge de documentos de diferente Unidades pendientes de| Subgerente
AQ.6L revision. Operativa UGDA 4 1 1 1 1
AO.E.2 Irplementacion y seguimiento del Gestor Decumental. Sg::::;e UGDA 4 1 1 1 1
AOBZ Escanea de la documentacién de geslién que se genera. Sgt;f::;e UGDA 12 3 3 3 3

Mata: La Accidn Operativa AD.6.3, sera verificado el cumplimienta par el Oficial de Gestian Documental y Archivo

Carmen Elena Tovar-fefalura de Planificacidn y Desacrollo nstitutlonal.

1
ECUCION

EN-MAR

OBSERYACIONES - COMENTARIOS
ler Trimestre

1 el mes de lebrero se realizd la revisidn v expurgo def
i series documentales del drea de operaciones de los
iientes documentos: Cierres conlables del 2006 af
113, Bitdcoras de agencias del 2088 al 2013
stiones de cobro de 2012 al 2013 y Primas finales y
voluciones del 2012 al 2013,

&l mes de febrero se realizaron prusbas de carga de
cumertos y en marzo se actualizo 2 lista de
uarios del Gestor Documental

msualmente se escanca |z documentacion que sel
nera enia Unidad de Gestidn Documental y Archivo.




