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MEMORANDO

Para: Consejo Directivo.

De: Lic. Julio César Merino Escobar.
Fecha. 20 de diciembre del 2023.

Asunto: Remisién de Plan de Trabajo Institucional 2024
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Estimado Consejo.

Me dirijo a ustedes en relacién a la remisién de los Planes de Trabajo correspondientes al
afio 2024 de todas las dreas y unidades de CAMU DASAL Como parte del proceso anual de
planificacién estratégica, hemos llevado a cabo un exhaustivo analisis de los objetivos
institucionales, recursos disponibles y las metas propuestas para el proximo afio fiscal. Este
esfuerzo ha culminado en la elaboracién del Plan de Trabajo para el afio 2024, que tiene
como obijetivo principal alinear nuestras actividades con la misién y visién de la institucion.

e El plan abarca aspectos clave, incluyendo, pero no limitandose a: Actividades y
metas especificas, Unidad de Medidas, (programacion trimestral de Calendario de
actividades), responsable, etc.

Solicitamos la aprobacién formal del presente plan por parte del Consejo Directivo, de

conformidad al art. 27 de las Normas Técnicas de Control Interno. Adjunto encontraran el
documento completo para su revisién y consideracidn.

Atentamente,
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Presentacién

El Plan Anual de Trabajo Institucional de la “Caja Mutual del Abogado de El
Salvador”, contiene el detalle de las actividades mas relevantes que deberan
realizarse durante el ejercicio fiscal correspondiente al afio dos mil
veinticuatro, sirviendo de base para la elaboracién Yy ejecucion del

Presupuesto Institucional.

Se presenta la Mision, Vision, y Estructura Organizativa que conforma la
Caja; asimismo el control para dar seguimiento al cumplimiento de las metas

establecidas.

El contenido del documento esta disefiado de tal forma gque se presenta
primero: El Plan Anual de Trabajo del Consejo Directivo, Presidencia,
Gerencia, luego se detallan las actividades de las diferentes unidades.
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MISION

Somos un sistema mutualista que ofrece a los Profesionales del Derecho, Abogados, Graduados y
Egresados de las diferentes universidades de la Republica de El Salvador de la Licenciatura en
Cienbias Juridicas y a su grupo familiar, asistencia financiera y prestaciones en materia de
previsién y seguridad social, comprometidos con la eficiencia, trabajando constantemente por

mantener la sostenibilidad institucional.

VISION

Aspiramos ser los lideres en sistemas mutualistas, sirviendo a Profesionales del Derecho,
Abogados, Graduados y Egresados de las diferentes universidades de la Repiiblica de El Salvador
de Licenciatura en Ciencias Juridicas, brindando las mejores opciones para la prevision y

seguridad social y convirtiéndonos en el respaldo de su grupo familiar.
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MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

EI Plan Anual de Trabajo Institucional 2024, esta conformado por las

actividades mas relevantes en cada area de frabajo, dando seguimiento a
cada una de ellas en base a la cuantificacién expresada por trimestre, ya sea

en monto o en porcentaje, de acuerdo a la actividad.

Su evaluacién se realizara de acuerdo al grado de avance total o parcial

presentado por trimestre, en base a lo planificado, esperado y / o realizado.

La presentacion del cumplimiento o avance de las mismas sera por medio

de la participacion de los responsables de cada area de trabajo.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir en su conjunto y en coordinacién con las diferentes areas de trabajo, al
logro de la incorporacién de Abogados al Régimen de Previsién y Seguridad
Social, beneficiando por medio de las prestaciones que se ofrecen a su desarrollo

econdmico, tanto para el afiliado como para su grupo familiar.
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CONSEJO DIRECTIVO
OBJETIVO GENERAL.

Velar por el buen desarrollo de la gestion de la Caja, apegada a los
lineamientos dictados en la Ley del Régimen y Seguridad Social del
Abogado y demas normativa aplicable.

INTEGRACION
El Consejo Directivo esta conformado de la siguiente manera:

s Un representante de la Federacién de Asociaciones de Abogados de El
Salvador, designado por su Junta Directiva;

e Un representante por cada una de las zonas Central, Occidental, y
Oriental del territorio nacional, electo en la Asamblea General de Ia
Federacion de Asociaciones de Abogados de El Salvador, dentro de
las ternas propuestas por las Asociaciones federadas que tengan su
domicilio en la respectiva zona;

 Un representante de los afiliados que no forme parte de las
Asociaciones de Abogados federadas, que sera nombrado en
Asamblea, a propuesta de los concurrentes, por voto, libre, directo y a
mano alzada, de la mayoria, los cuales tampoco deber ser integrantes
de una Asociacion de Abogados federada.

* Un representante del Ministerio de Hacienda nombrado por el
Ministerio del Ramo.

e Habra igual numero de suplentes electos y nombrados en igual forma
que los propietarios.

METAS

Aprobar los documentos de frabajo institucional que sean necesarios para el
buen desarrollo de las actividades que previamente hayan sido planificadas
Y que faciliten el eficiente desempefio para la obtencién de los mejores
resuitados.

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:
a) Aprobar la memoria de labores institucional
b) Aprobar el presupuesto institucional
c¢) Aprobar la inversion de los Fondos Y la concesion de las prestaciones
y de los beneficios, de conformidad con la ley.
d) Conocer informes sobre la gestién institucional.
e) Conocer y aprobar el Plan Anual de Trabajo

La descripcion total de metas se encuentra considerada en el Plan de
Trabajo Anexo.
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PRESIDENCIA__

OBJETIVO GENERAL.

Contribuir a que las actividades de la Institucién conduzcan al incremento
de afiliados al Régimen de Previsién y Seguridad social.

Corresponde al Presidente de la Caja, lo siguiente:

1. Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo y de la Asamblea
General.

2. Autorizar las operaciones relacionadas con la gestion que el Consejo Directivo
le hubiese encomendado.

3. Vigilar la marcha general de la Caja y supervisar y coordinar sus actividades.

4. Delegar atribuciones de su cargo en el Gerente.

5. Velar por el estricto cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo
Directivo.

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Presidir las sesiones del Consejo Directivo.

b) Planificar y controlar las actividades Institucionales a su cargo.

c¢) Proponer al Consejo Directivo en Pleno las politicas y acciones pertinentes
para lograr el fortalecimiento de nuevos Abogados al Régimen de Previsién
Social de la Caja.




GERENCIA

OBJETIVO GENERAL

Cumplir las resoluciones acordadas por el Consejo Directivo y velar por la correcta
administracion institucional.

Corresponde al Gerente de la Caja, conforme a la Ley del Régimen de Previsién y
Seguridad Social del Abogado lo siguiente:

1. Ejercer la jefatura inmediata de ia Gerencia y de su Personal.

2. Atender la gestion administrativa de la Caja de acuerdo con la Ley y sus
Reglamentos y con las disposiciones del Consejo Directivo y de la Presidencia.

3. Autorizar los Estados Financieros y otros informes que deban someterse al
Consejo Directivo y presentarlos oportunamente al Presidente.

4. Asumir las funciones que le delegare el Consejo Directivo o el Presidente.

5. Ejercer otras atribuciones conferidas.

6. Cumplir todas las resoluciones y darles estricto cumplimiento a los acuerdos
tomados por el Consejo Directivo e informar su desarrolio,

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Autorizar los Estados Financieros y otros informes

b) La revision de actas de sesiones del Consejo Directivo

c) Supervision general de las actividades que realiza el personal de la Caja.

d) Evaluacién de mecanismos de recaudacion y cobro para incrementar el
Ingreso.

e) Control de Afiliaciones en las Agencias y fidelizacion,

La descripcién total de metas por cada area de trabajo se encuentra considerada
en los planes de trabajo anexos.
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UNIDAD DE OPERACIONES

OBJETIVO GENERAL

Apoyo administrativo en materia de recursos humanos, compras, mantenimiento,
gestién documental y archivo.

Corresponde a la Unidad de Operaciones lo siguiente:

1. Ordenar, abrir expediente y escanear nuevas afiliaciones y
2. Atender al personal de la Caja respecto a permisos e incapacidades.
3. Solicitar cotizaciones de bienes y/o servicios.
4. Suministrar a requerimiento del personal de la Caja papeleria e insumos.
5. Ejercer otras atribuciones conferidas.
INTEGRACION

Se encuentra integrada por Administracion de Recursos Humanos, Compras,
Archivo y Custodia, Servicios Generales y Vigilancia.

METAS
Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Coordinacion del Plan de Capacitacién al Talento Humano

b) Control de expedientes del personal, asistencias, permisos e incapacidades.
¢) Coordinacién del proceso de evaluacion del desempeiio del personal.

d) Ordenar, Archivar y Custodiar expedientes de afiliados.

e) Compra, almacenamiento, control Y entrega de papeleria e insumos.

La descripcién total de metas por cada area de trabajo se encuentra considerada
en el Plan de Trabajo anexo.




4 ?
& k
o,

£ i
L
o

UNIDADDE AFILIACION
OBJETIVO GENERAL.

Alcanzar las metas a fravés de la eficiencia operativa y la incorporacién de
Abogados al Régimen de Prevision y Seguridad Social.

Corresponde a la Unidad de Afiliacién lo siguiente:

e Facilitar la informacién necesaria para afiliarse.

° Realizar actividades de promocion para afiliacion y suscripcion de nuevos
productos y servicios.

o Incrementar la incorporacién de Abogados inactivos que se retiraron del
Régimen.

e Desarrollar el Plan de Afiliacién de la zona central.

INTEGRACION

La Unidad de Afiliacién esta conformada por Ia Jefatura, Promocion y Afiliacién, y
mantiene una relacién de tipo Staff con las Agencias de Santa Ana y San Miguel.

METAS
Dentro las principales metas a desarrollar se encuentran:
a) Incrementar la Afiliacién de Abogados
b) Impulsar las acciones y estrategias necesarias para la afiliacion de nuevos

Abogados. .
¢) Recuperacioén de mora de afiliacién.

La descripcion de las metas se encuentra considerada en el Plan de Trabajo anexo.
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UNIDAD FINANCIERA

OBJETIVO GENERAL.

Administrar los recursos financieros de la Caja, supervisando el efectivo control de
ingresos y gastos, con el propésito de garantizar los compromisos que en materia
de prevision y seguridad social brinda la Caja.

Corresponde a la Unidad Financiera lo siguiente:

e Orientar la gestion financiera a la maximizacién de los recursos.
e Supervisar el adecuado manejo de los Ingresos y Egresos de la Caja.

INTEGRACION

La Unidad Financiera esta conformada por el Jefe de Ia misma, Contador, Auxiliar
Contable, Digitacién, Registro, Control y Cobros, Tesoreria y Encargada de
Préstamos.

METAS

Dentro de las principales metas a desarrollar se encuentran:

a) Formulacion del Presupuesto Anual Institucional.
'b) Informe de ia ejecucién presupuestaria.
¢) El control de ingresos provenientes por la propiedad de titulos valores en el
Sistema Financiero.
d) Supervisién de la Elaboracién y Presentacién de los Estados Financieros.
e) Actualizacion del sistema contable.,

La descripcion total de metas por cada area de trabajo se encuentra consideradas
en los Planes de Trabajo anexos.




UNIDAD COMPRAS PUBLICAS
OBJETIVO GENERAL
* Realizar todas las actividades relacionadas con la gestion y procesos de

adquisiciones y contrataciones institucionales de forma sistematica, eficiente y
eficaz, que garantice mayor competencia y transparencia en sus procesos, en el
desarrollo de las actividades para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales, de acuerdo a la Ley de Compras Publicas y sus lineamientos (LCP)
de conformidad a la programacién anual de adquisiciones y contrataciones
(PAAC),

b. OBJETIVO ESPECIFICO

* Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidos por la DINAC (Direccién Nacional de Compras) y ejecutar todos los
procesos de adquisiciones y contrataciones conforme a la ley de Compras
Publicas (LCP)

* Ejecutar el proceso de adquisicién y contrataciones de bienes y servicios, asi
como llevar un registro fisico por medio de sus expedientes respectivos de cada
proceso elaborado.

* Determinar el marco de referencia para la Unidad de Compras Publicas, asi
como a las Unidades solicitantes; dentro del cual se debe proceder en materia de

adquisiciones y contrataciones.

La descripcién total de metas por cada area de trabajo se encuentra consideradas
en los Planes de Trabajo anexos.




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2024
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA
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UNIDAD PROGRAMACICN TRIMESTRAL
NEo. METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRH 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE [40. TRIMESTRE[L  TOTAL RESPONSABLY OBSERVACIONES
MEDIDA META META META META META
Revisar las Aclas de las sesiones del Consejo
 |birectivo. Actas 12 12 12 12 48
2{Autorizar los Estados Financleros Bocumento g 9 9 3 30
Proponer al Conseje Directivo el nombramiento,
ascenso, concesion de licencias, aplicacion def
3 ' ' o,
sanciones disciplinarias y la remocisn de los] MOTMeS 25% 25% 25% 25% 100%
miembros del personal de la Caja.
Presentar al Consejo Directivo, por lo menos :.mq:»m_
4 |dias antes de la finalizacién del ejercio fiscal de la| Documento 1 1
Caja el Presupuesto Anual,
|Presentar al Consejo Directivo, treinta dias antes de|
Slla finalizacion del ejercicio fiscal de la Caja los} Documento 1
Estados Financieros Anuales. m
Presentar la Memoria de Labores a consideracion
&
del Consejo Directivo. Documento 1 1
Efectuar las reuniones con el Presidente paral
informar de las actividades realizadas y avances ;
7 lagrados, ademds de evaluar informes de proyectos Reuniones 12 12 12 12 48
y estudios para presentar al Consejo Directivo.
Velar por el cumplimiento de los acuerdos fomados, o
® |por e Consejo Directivo. Documento 25% 25% 25% 25% 100%
Informar al Consejo Directiva de las acciones y
9 |estrategias desamolladas para el fortalecimiento] Informes 25% 25% 25% 25% 100% GERENTE
finstitucional.
101Autorizar permisos del personal e incapacidades. Dacumente 25% 25% 25% 25%, 100%
Notificar por si o por delegacidn, las resoluciones
11 |que el Consejo Directivo adopte en relacién al Documento 25% 25% 25% 25% 100%
atorgamiento o denegatoria de las prestaciones.
Dar seguimiento al Plan Anual de Capacitacidn del]
12 Personal. Dacumento 25% 25% 25% 259, 100%
Fomentar la cultura organizacional orientadas a la
13 3] 25% g g
[sostenibilidad y al servicio al cliente. ocumentos ° 25% 25% 25% 100%
14 Coordinar |a gestidn administrativa de la institucién, Reuniones 12 12
mediante reuniones periodicas de seguimiento. 12 12 48




Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio

% i Documento
para el personal de la Caja. 1 1
Proponer la la actualizacidn de la Normativa de la
16 Documentos 25% % 9
Caja {Manuales, Instuctivos, Reglamentos, etc.) ’ 25% 25% 25% 100%
£




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR

PLAN DE TRABAJO 2024
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA

Area: Asesor Juridico

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAIL
METAS/ACTIVIDADES VEDIDA 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE Jer. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
META META META META META
1 [Atender Jas instrucciones provenientes del Consejo
Directivo, Presidencia y Gerencia Informe 12 10 8 8 38
Seguimiento e informe detallado de fodos y cada uno
delos juicios ejecutivos y de otra naturaleza que Casos 40 2 2 o 44
coma abogado de la Caja es responsable de atender.
Caobranza administrativa del 4% de Mora de Porcentaje de
v.amﬁma.om de mis am 4.1 cuotas e Investigacion de Monto en Mora 1% 1% 1% 1% 4%
bienes si s necesario.
Presentar demandas en los diferentes juzgados para
iniciar la recuperacién de Ja mora a través de la via Informe 1 1 1 1 4
judisia? y verificar la gjecucion del embargo.
Seguimiento de escrituras cuando son observadas ASESOR
enel CNR y lograr Ja inscripcion de hipoteca a favor Informe 1] 1 o 4 > JURIDICO
de la Caja.
Elaborar dictamen juridico de page de prestaciones
or afiliados fallecidos. Informe 18 15 18 15 86
Efaborar dictamen jurfdico sobre asunios varios de
interes de |a Caja Informe 2 2 2 3 g
Elaboracion y revision de coniratos privados y de
indote notarial. Documento 25% 25% 25% 25% 100%
Comparecer ante cualquier institucidn Informe 25% 25% 25% 25% 100%
Revisar proyecios de muiuo simple, hipotecario y
D ]
cancelasiones de hipotecas Documento 5% 25% 25% 25% 100%
Presencia en lectura y escrituracion por préstamos
b otorgados Documento 25% 25% 25% 25% 100%




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE FL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2023
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA
Area: Oficial de Acceso a la Informacisn Pablica

MI SION: Dirigir el &rea de Acceso a la Informacidr Piblica (UAYP), como la entidad disefiada para
cuxnpliz y hacer cumplir la Ley de Accesc a la Informacion Piblica (LAXP}, por medic de la
aplicacién de las leyes relacionadas, supervisando ¥ coordinando las actividades de divulgacion de
iz Infermacién publica cficicsa y las declaratorias de informacién reservada, con el propdsitc de
daxr respuesta de forma oportuna en los Plazos acordados a las personas naturales o entes gque
recjvieran informacién de CRMUDASAL,

METAS DARA ANC 2023

IDAD QORGANIZATIVA

ALTIVIDAD OPERATIVA b Munmw UNIDAD/ AREA RESFONSABLE MHETAL ANUAL OBSERVACTONES-COMENTARTOS
ENE-MAR ABRIL-JUN | JULIG-SEP QCT-DIC

CAMUDASAL no aparace en el Portal de
Transparencia del Institute da Accagse a ia

Gestiohar gue CAMUDASAL aparezca en Portal de Informacidn Piblica, por lo que se pretende
Transparencia del Instituto de Acceso a la UATE bazp H/A R/A H/n N/A /A ern este afio realizar todas las gastiones
Inf'omacién Piblica, pertinentes para gue la Caja le de

cumplimiento a la Ley de Accese a la
Informacidn Piblica.

Recabar y difundir la informacién oficiosa Y|
propiciar gque Jas unidades respenszables  la UAIR UAIF 2 o 1 i 1
actualicen periédicamente.

Orientar y asesorar a los usuarios en las
solicitudes o peticiones de informacién,

. UAIP
consultas, avises, quejas, reclamos, entre UAzP 3 0 1 1 1
otros.
mmmw“.“nl% dar tramite =z solicitudes de UATD UAIP 3 0 1 2 1 Las solicitudes se tramitan de acuerdo a la
info iGn. demanda de la poblacion.
Elaborar informe de las solicitudes de acceso a

P

la informacién, sus resultados ¥ costos, UAT UATP a 0 1 1 1
Actuslizar e! Indice de Informacién Reservada. UATP DATP 1 a ] 1 0
Enviar los informes gque sean requerides por el o P 2 o o L L

Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica.




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2024
) UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA
Area: Oficial de Acceso a Ia Informacién Publica

MESION: Dirigir el 4rea de Acceso a la Informacién Foblica (UAIP), como la entidad disefiada
pan cumpliv ¥ hacer cumpiir la Tey de Accesc a la Informacion Pablica {LAIP}, por medio de
la aplicacién de las leyes relacionadas, supervisands y coordinande las actividades de
diwlgacién de la informacién piiblica oficiesa ¥ las declaratorias de informacién reservada,
col el propdsito de dar respuesta de forma oportuna en los plazos acordades a las personas
natwwales ¢ entes que reguieran informacion de CAMUDASAL,

METAS DhRA ANO 2024
UNIDAD ORGANIZATIVA UNIDAD/ AREA
ZJCLTIVIDAD CPERATIVA METAL AHWUAL
LIDER RESPONSABLE ENE-MAR | ABRIL-o0M | sunro-sep | ocreprc OBSERVACIONES~COMENTARTOS

Recibar y difundir la informacién oficiosa Yy
propiciar  que  las unidades responsables la UAIP DATP 3 1 [ 1 1
actuwalicen periddicamente.
Crientar y asesorar a los usuarfos en las
solicitudes o peticicnes de informacién,
consultas, avisos, guejas, reclamos, entre ® unTp 3 1 o k3 1
otros.

ibi dmit Iicitud A .
MMMo”_MnH&M dar tridmite & solicitudes de UAIE UAIP 3 1 o 1 1 Las sclicitudes se tramitan de acuerdo a lal

- demanda de la peblacidn.

Elaborar informe de las solicitudes de azcceso a
la informacién, sus resultados ¥ costos. uare UAIP 3 1 0 1 1
Actualizar el Indice de Informacidn Reservada. UAIP UAYP 1 0 0 1 o
Enviar los informes que sean regqueridos por el
Instituto de Acceso a la Informaciém Pablica. UATP UAIR 2 9 il 1 1




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR

PLAN DE TRABAJO 2024
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA/ ASISTENTE

OBJET INO: Proporcionar apoyo a Consejo Directivo, Gerencia, Jefaturas, personal , afiliados ¥ plblico en general.

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No METAS/ACTIVIDADES DE der. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE [er. TRIMESTRH 40. TRIMESTRE TOTAL. RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META META META META META
Asistencia a Cunsejo Directivo en recopilar Informes y
1 |documenlos para su conocimiento, fotocopiarlos y 25% 25% 25% 25% 100%
preparar carpetas para cada Director,
- o - - Actividades y - ~ .
2 |Registro y elaboracion de notificaciones de actas. solicitudes 25% 25% 25% 25% 100% Asistente de
5 i i Gerencia.
Redactaractas, notas memoréandum y resoluciones de| realizadas o " o
3 | Gerencia, Presidencia y Consejo Directivo, 25% 25% 25% 25% 100%
Eilaborar agenda de trabajo para cada sesidn de 259 o . o

4 Consejo Directivo. 5% 25% 25% 25% 100%

Asistencia al Director Presidente del Consejo, en 2 Actividades y )

5 |cumplimiento a sus instrucciones y asistencia en lz solicitudes 25%, 25% 25% 25%, 100% Asistente de
documentacion interna y externa que se requiera. realizadas Gerencia
Apoyc & Gerencia en s elaboracion y revision de o o .

5 |Manuales, Planes, Procedimientos, Formatos, etc. 25% 25% 25% 25% 100%

Coordinacion con el Auditor intemno, Auditor Externo y Actividades y

7 (Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador solicitudes 25% 25% 25% 25% 100% Asistente de
sobre los requerimienios que se realicen. realizadas Gerencia.
Asistencia a Gerencia en agendas de trabajos,

8 |mantener actualizado la lista de contactos de 25% 25% 25% 25% - 100%
teléfonos v correos, aetc.

Recepcion y entrega de correspondencia en general a o o .

® |todas ta Unidades. Actividades y 25% 25% 25% 25% 100%

10 .Oooa__._mn_o: y programacién de reuniones con solicitudes 26% 5% 259% o508 100% >m_mﬁm=ﬁ de
jefaturas y personal. realizadas Gerencla,
Revision de correo institucional, distribucién de los N 0 o

| mismos, de acuerdo al &rea gue corresponda. 25% 25% 25% 25% 100%

)




OBJETINO: Gestionar las Contrataciones y Adquisiciones de bienes y servicios para los fines de CAMUDASAL, aplicando los principios bésicos de Libre Competencia
Transparencia y Etica, .

CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2024
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE OPERACIONES

lgualdad, Racionalidad del Gasto,

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE | 2o. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE |40, TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE |OBSERVACIONES
MEDIDA META META META META META
Gestion ar ante 1a MSUUGIon Jornagas g6 capaciacion
en coordinacién cen el Oficial de Cumplimienio de Capacitaciones .
L Compras. para las Unidades con el fin de generar unaf  impartidas 100% 100% Jefe UCP
buena gestion de compras.
Elaboracién y revision del plan anual de compras en
2 n.mm.m al presupuesto y las solicitudes de las diferentes Plan 25% 25% 25% 259, 100% Unidades
Unidades de CAMUDASAL. I
— presentado Salicitantes, Jefe
3 Presentacidn del plan anual de compras para su 100% UCP y UFI
verificacion y aprobacion. © 100%
Fublicar procesos de Compra de cualguier modalidad
4 fen la Pagina de La DINAC, desde [a etapa de mm__n_n:a Publicacién 25% 26% 25% 25% 100% Jefe UCP
de Oferta hasta la Orden de Compra (Contratacion).
Realizar a través de las unidades solicitantes, los [UFI, Tesoreria,
5§ |procesos de compras de bienes y servicios de los 25% 25% 25% 259, 100% Unidad Solicitante
diferentes modalidades de compras insfitucionales. vy Encargada de
- — Compras
& Verificar que las solicitudes de OBS cumplan con los 25% 259 o
lineamientos establecidos por la LCP. " % 25% 25% 100% Jefe UCP
Verificacion de {a asignacion presupuestaria y revision
7 |de especificaciones técnicas y en todo proceso, Solicitudes de 25% 25% 25% 25% 100% Jefe UCP
Elaboracion de Documentos de Solicitud de Oferta en bienes o
8 o A . servicios 25% 25% 25% 259, o {Unidad Solicitante
coordinacién con la unidad Solicitantes. procesadas o o 100% y Jefe de UCP
Realizar y coordinar [as fases de recepcidn y apertura
9 lde ofertas, m<m_:mn_oa .am ofertas, notificacion de 25% 25% 25% 25% 100% Jefe UCP
resultados y elaboracion de ordenes de compra
10 Elaboracion de Resoluciones Razonadas, Adendas, 259 o .
Aclaraciones e informes. ° 25% 25% 25% 100% Jefe UCP
Actualizacidn de banco de ofertantes y contratistas,
1] asi come de sanciones impuestas. 25% 25% 25% 25% 100% Jefe UCP
N . Documentos
12|Ordenamiento de los archivos de compras, archivados 25% 25% 25% 25% 100% Jefe UCP
. . Documento
13|Elaboracion de Plan Operativo Anual 2025 presentado 100% 100% Jefe UCP



CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR

uT!
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA
AREA: INFORMATICA
Objetivo: Administear los sistemas informéticos de la Caja, que incluye Hardware, Softwara, sistemas de redes; atencion a usuarios de sistemas; asistencia técnica de primer nivel en el 4rea
PROGRAMACION TRIMESTRAL
UNIDAD DE
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA ler. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 4o. TRIMESTRE | TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
META META META META META

Administracion de Hosfing

1 Software 25% 25% 25% 25% 100%
y correc elecirdnico 0 °
Administracion de 0

2 servidor AD usuarios Software 25% 25% 5% 25% 100%
Administrar firewall en la

3 hos ayencias *|  Ssoftware 26% 25% 25% 25% 100%

4 Compra de consumibles | Documento 25% 25% 25% 25% 100%
Mantenimiento y soporte . 0 0

5 a equipos informaticos Equipos 2% 25% 25% 25% 100%
Revision de equipo

6 informatico y control de Equipos 25% 25% 25% 25% 100%
bodega
Mantenimiento de .

7 soidores Equipos 0% 50% 0% 50% 100%

8 MMMHMQS de Cierres de Sistema 3 3 3 ) 2
Realizacion de backup de Bck up

] base de datos def sistema . 12 12

realizado 12 12 8 IENCARGADO UTI

Soporte a usuarios de las )

10 fres agencias Equipos %% 25% 25% 25% 100%
Administracion y ) o

i configuracion de red Equipos 25% 25% 5% 25% 100%
Admiristracion de BD del Servidor/

12 |sistema SA Sistema 5% 25% 25% 25% 100%
Gestionar la renovacion .

13 |deequipos para usuarios w__wm%u 26% 25% 25% 25% 100%
Gestionar la renovacion Senvidor/

14 de Servidores AD y Sistema %% 25% 25% 25% 100%
CAMUSYS
Gestionar la renovacion Servidor/ o

5 de Impresoras. Sistema 26% 25% 25% 25% 100%
Apoyo en ef Disefio de

16 Nuevo sistema Servidor!
fransaccional CAMUSYS Sistema 100%

j PLAN DE TRABAIO 2024
s uTl




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2024

ARCHIVO Y CUSTODIA
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA /JUNIDAD DE OPERACIONES
UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE ter. TRIMESTRERo. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE | 40. TRIVESTRE|  TOTAL | RESPONSABLE OBSERVACIONE
MEDIDA META META META META META
Crdenar, abrir expediente y escanear nuevas
1 afilia dones Documentos 400 400 400 400 1600
Ordenar y escanear expedientes de afiliados en
estachs: active, inactivo, fallecide, retirado,] Documentos 300 300 300 300 1200
caductado y ofros. ENCARGADA
2 m_muo_.mn_o: de Reporte trimenstras por Informe 1 1 1 ] 4 DE ARCHIVO Y
[Experdientes escaneados y su estado. CUSTODIA
Archivar en el expediente fisico todos los]
4 docuementos de afiliados, Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
Custadia y entrega de expedientes de afiliados
% |previea solicitud. Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
6 {Ordenary archivar los recibos provisionales de
promotoras y cobradores de |a agencias Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
7 |Orgnizar archivo institucional Documento 25% 25% 25% 25% 100%




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2024
CAJA CHICA

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA /JUNIDAD DE OPERACIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40. TRIMESTRE TOTAL | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META META META META META
jCompra almacenamiento  de

1 |papeleria mensual Documento 3 3 3 3 12
Entrega de papeleria al personal

2 |deacuerdo a las necesidades. Articulo 25% 25% 25% 25% 100%

Compra de inSumos para
bafos(papel toalla, nmvmu_
higienico, jabon liquido).

3 Mensual. Articulo 3 3 3 3 12 ENCARGADA DE
Elaboracion de formularios de CAJA CHICA
entrega de efectivo - segiin]

4 Inecesitades Documento 25% 25% 25% 255, 100%

Solicitar cotizacicnes de bienes
yfo servicios para la mejor llamadas

5 jcompra Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
Administracion y Custodia de

& |caja Chica Documnento 24 24 24 24 96




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2024
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA/ UNIDAD DE OPERACIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No.  IMETAS/ACTIVIDADES DE e 2o. ser. 4. TOTAL | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
TRIMESTRE | TRIMESTRE |{ TRIMESTRE | TRIMESTRE
MEDIDA META META META META META
1 Control y registro de incapacidades, | Formulario 3 3 3 3 15
ONtrol e asisiencia y regisiro ae
2 llegadas tardias. Reporte 6 8 B 6 24
egIsiic de permisos personacs y
3 médicos. Formulario 8 8 8 8 39
GesHion del Plan de Lapaciaciones
4 del personal de fa Institucion. Informe 1 1 1 1 4
(Trimestral)
L-oordinacion de mejoras gel
5 ambiente laboral dentro de la Informe 1 1 5
Institucién.
6  [Gestion de camparia de opticas. Documento 1 1 Colaboradora
rchivar y gestionar expedientes de de Recursos
7 empleados. Documento 1 1 1 1 4 Humanos
Apoyar a 1d Gerencia en 1a
8 coordinacién y desarrollo de eventos | pocumento 25% 259, 259 25% 100%
que se sefialen.
olzZar y cooramar la elabolacion oe
g uniformes para el personal de la Documento 1 1
Institucion.
Coordinar con la Gerencia el proceso
10 de evalucién del desempefio del Documento 1 1
personal.
11 Coordinar reuniones con el personal Informe 1 1 1 1 4




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2024
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA /UNIDAD DE OPERACIONES

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
DE s 20. er. do. TOTAL | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
No. METAS/ACTIVIDADES TRIMESTRE ] TRIMESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE
MEDIDA META META META META META
1 JContratacion de servicio de seguros Documentos 100% 100%
2 |Contratacion de servicio de lineas moviles Documentos 100% 100%
3 |Contratacion de calendarios Documentos 100% 100%
Urganizacion Cena por el dia del profesional del i
4 |derecho para afiliados Documentos 100% 100% Solicitante
5 jOrganizacion de Cena navidefia para afiliados Documentos 100% 100%
& |Rifas de cumpleaiieros afiliados Articulos 25% 25% 25% 25% 100%
7 JCompra de promocionales Articulos 50% 50%
&\\}A m\\g.‘;‘..,
oy L




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2024
UNIDAD O_NO>Z_N>._._.<>“ GERENCIA /UNIDAD OPERACIONES

Area: Mantenimiento

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL
Ko, METAS/ACTIVIDADES MEDIBA ter, TRIMESTRE 20. TRIMESTRE Jer. TRIMESTRE 4o, TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
. META META META META META
AT MSPECCIOHES 3 Fas TETamCromEs 3 T e
! |detectar fallas y realizar las reparaciones Documento 25% 25% 25% 25% 100%
nertinentec
2 |Presentar proyecto de reparaciones a |la Gerencia Documento 25% 25% 25% 25% 100%
Cotizar los Wiateriales Necesarios @ Utiizar en
coordinacion con fa Encargada de Compras por
3 , Document 259 o 5
medio de requerimiento. (previo a la aprobacidén de oed ° % 25% 25% 25% 100%
la ronaracidnt
4 IReparacién de mobilfario v equipo {previo a reporte) Informe 25% 25% 25% 25% 100% ?”HMWMMWEU_MZNM
5 |Realizar mantenimiento preventivo a cisterna Informe 1 1 2
Seguimiento a empresa contratada para el
& [mantenimiente de equipos de aires acondicionados, Informe 1 1 1 1 4
asi como velar por su ejecucidn.
' [Realizar mantenimiento corrective y preventive 3 Tas
7 |instalaciones en reparaciones de techo, fontaneria, Informe 25% 25% 25% 258 25%
L. Inintura v electriridad

PLAN DE TRABAJO 2024

ENCARGADO DE MANTENIMIENTO




La L¥# nidad de Afiliacion, Inspeccion y Cuenta I
RegF amenfo General de la Ley de CAMUDASAL).

ual, tendra @ su cargo ¢l registro de afiiados y beneficiarios,

CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR

FLAN DE TRABAJO 2024

UNIDAD ORGANIZATIVA: AFILIACION

el disefio de los sistemas de pago de colizaciones y control de mora, y en general, [a supenvisan o inspeceian de fas actvidades que

le sean encomendadas, (Art. 18 literal ¢.,

MET ASIACTIVIDADES UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. MEDIDA Ter. TRIMESTRE 20 TRIMESTRE 3er. TRMMESTRE 4o. TRIVESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
META MONTO | META MONTO META MONTO META MONTO META MONTO
De cardcter estratégice:
Creacitn de la base de datos de o5 Profesionales del
Derercho, Abogados, Graduados y Egresados de fas diferentes | Base de datos 1 Jefe de Unidad de
1 Urivezrsidades de la Repiiblica de El Salvader de la creada Afiliacign
ticericiatura en Clencias Juridicas sujetos de prospectacion.
Fsta actividad se refiere a realizar yna)
. Base da datos Jefede Unidsdds  [actualizacion permarenie de fa base de
#  |Mantenimiento anual de fa base de dalos. acluclicada, 3 3 3 12 Afliacion dalos, evidenciands el esfuerzo
trimestralmente.
i i ici Jefe de Unidad de o .
3 o._._su__ma%. de metas en base a 15 afilaiciones por promotar a mo_a__ﬁ_m.m de 450 450 450 450 1800 Affiacibn y Encargadas Esta meta sera Hm_msu_._ﬂw enfre agencias
nivel Naciona! 150 mensuales. afiliacion de Aoenc y prematoras a nivel nacional.
gencias,
. [Realization de actividades de promacian, para afliacion y Actividades ; 1 i A 2_.._me% cm,”._._mwﬂ_ “Mmm Esta meta sera cubierta con las agencias
4 suscripcion de nueves productos v servicios. desarrolladas %_wmgg.mw a nivel nacional.
" . " Jefe de Unidad de
5 m<mﬁ_..m“§n.5 tde mecanismos de recaudacion y cobro de cuctas Documento 1 Aflacion y Jefe do
de afiliacion. Unidad Financiera.
0
De caricter operativo: 5
" . . Talanarios Jofa de Afiliacion;
1 |Produceidn v enrega de taionarics a nuevos afiliados. enfregarios 450 450 450 450 1800 promotores
2  |Envio Anual de Talonarios Talonarics 3,000 3,000 Jefe de Afi
3  |Atencion de reclamos de: Expedientes
a) Seguro de vida y sepefio 10 10, 10 10 40
¢} Seguro Fam| 1 1 1 4
d) Seguro Dotal 1 1 1 4
e) Seguro Educative 1 1 1 4
f) Renia Hospitalaria 1 1 1 4
Coordinacion trimesira! de actividades de promocian, afiliacion [ Lista de asistencia 1 1 i 4 Jefe da Afifiacién v
4 y cobranza de afiliaciones. de reuniones Promatores.
5 Revision de repartes mensuales de comisiones de Promotoras | Reporte mawm.m_m% 3 3 3 3 12 defe de Afliacion
y Cohradores. aTesoreria
. . . Jefe de Afliacion en
6 Oo_.._<m=_om con diferentes smpresas, para veneficio de Caria Convenio 2 9 9 9 8 Jeoordinagion con
afiiados: Gerencla
£ M\)/
.,/.l\.w .f!\\




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO ARNO 2024
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANGIERA / JEEATURA

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMES TRAL
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA 1er. dﬁmﬁqumm 2o0. TRIMESTRE | 3ar. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
WETA WETA T WETA _META
De «caritter estratégico:
1 Elaporation de Informe de Disponibilidades mensuales e 3
parza ¢ Consejo Directivo. niorme 3 3 3 12
P Elaboradon de Reprogramaciones Financieras| Reprogramacién/ 8
Presupuestarias ejercicios 2023, ajuste 6 3 3 18
3 Revisios de los Estados Financieros y verificacion de Estados Fi . ot o
rem #sion en fecha al Ministerio de Haclenda. stadas rinancieros 25% 25% 25% 25% 100%
4 Actuadlizacion  de manuales, instructivos, normativas,
politicas, informes, etc. Daocumento 1 1 2
Supenvision y verificacién de Cierres Contables de enero .
Y |a diclembre de 2023 y enero a junio 2024 Cieres 9 9 3 3 24
6 |Revisiinde notas explicativas ejercicios 2021 y 2022. Informe 2 1 p "
7 Eiaboracion de inferme rentabilidad de inversiones Informa 3
|___finantiens remitido al Ministeric de Hacienda 3 8 3 12
8 informe al Consejo Directivo sobre avances en el proceso| Inf 50% o
de acliaizacién cantahle. niorme o 50% 100%
8 [Seguimiento a conciliaciones bancarias 2023 y 2024 Documento 25% 25% 25% 25% 100%
0 Parti¢ipar en reunion semanal de informe de acuerdos del o anto "~ 25% o
Consgeje Directivo y seguimiento de ejecucion de los ocUmento o 25% 25% 25% 100%
1 Dar fespueta a las solicitudes de informacién y todo Documento 5
|___lrequerimiento realizado por el Consejo Directivo y 1 1 1 4
elvis icacion d d filiacit
2 m_._._... ar _m. aplicacion de pagos de afiliacién y Documento 25% 25% 25 2o 00%
Ejercer supervisién de las actividades de Tesoreria,
13 |Contabilidad, Caja, Digitacion, Cobros y Auxiliar Contable. Gestidn 25% 25% 25% 25% 100%
14 Contrel de fechas de vencimiento de depdsitos a plazo e o
informar al Consejo Directivo. Informe 25% 25% 25% 25% 100%
Informar al Consejo Directiva de la  ejecucion Jefe de la
15 presupuestaria, Informe 1 1 2 Unidad
16 |Formulacion del Presupuesto anual institucional 2025 Documento 1 7 Financiera
Participar en todas las capacitaciones gque se requiera por] s
| "7 |parte del Ministerio de Hacienda Capaticacion 25% 25% 25% 25% 100%
Gesticnar migracion al sisterna SIRH del Ministerio ds| -
A o Sistema de controf de
18 Hacienda, Gesfion 50% 50% 100% Recursos Humanos y
T = — Planiilas
Elaboracion de Plan Operativo Anual seguimiento
(5] P vy seq Documenta 25% 25% 25% 25% 100%
De caricter operativo:
Supervisidn y verificacién de inconsistencias en & registra mao.w :a.m_d..mﬂnﬂ.m
de ingresos de cuotas de afiliacion y préstamos ecibos de ingreso
20 g yp '/ Reportes de 25% 25% 25% 25% 100%
Sistema
Depuracién de documentos en archiva de contabilidad [REVTSTOTT e UTCOmTEneS:
21 Documentos 50% 50% 100% ”wuom“qn___ww M_o %owwﬁw”m_.
. Directivo para su
Informes sobre consultas y proporcion de documentacion liminack
22|solicitada por Auditoria Interna y Externa. Notas 1 1 2
Pariicipar en e! panel de evaluadores en los pracesos de
23 |compras. Reunicnes 25% 25% 25%, 25% 100% Siempre que se requiera por
la Unidad de Cempras
Creacién de cifrado presupuestario y asignacian de Creacian / T ST e TS|
24 |fondes en sistema COMPRASAL : - 25% 25% 259 250, o sera de acuardo a las
Asignacién i 100% solicitudes de compra que
Revisith de planitas de salarios quincenales ejerciciol . sa.cac
25 2024, Planilla 3 3 (3 3 24
gvision  de -
o6 Mmm_m_ e planillas previsionales mensuales (555 y Planilla P 3 a 3 -
Revision de célculos de liquidaciones laborales ejercicio L
27 2024, s Documenios <= 25% 25% 25% 100%




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2024
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINACIERA / CONTABILIDAD

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL
No., METAS/ACTIVIDADES DE 1er. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 4o. TRIMESTRE TOTAIL RESPONSABLE | OBSERVACIONES
MEDIDA META MONTO META MONTO META MONTOQ META MONTO META MONTO
El Ari. 71 del
Reglamenta de la
Ley SAFI dice que
Elaborar-atidn y preparacidn los cierre contables de la informacion
1 . D .
enero a diiembre de 2023 {Egresos ¢ Ingresos) ocumento 6 & 12 financiero contable
deberd enviarse a
la DGCG dentro de
los diez dias del
siguiente mes.
2 m_mcnw”....u:‘ f..v«m_...w«ﬂmq cierre preliminar y definitive de Documento ]
Ejercicio_Fiscal afio 2023 {Egresos e Ingresos}) 1
3 Elaborar y preparacion los cierres contables de Documento
enero a noviembre de 2024 {Egresos e Ingresos}) & 5 k!
4 |Elaboracidn de notas explicativas 2023- Junio 2024 | Documento 2 1 3 CONTADOR
5 Impresiony envio de informes financieros al Documento 5 &
Ministerio de Hacienda {Direccidn General de 6 3 23
R Depuracion de documentos en archivae de D ‘
contahilidkd OCUMentos 50% 50% 100%
Participar en todas las capacitaciones gue se T o
" |requiera_por parte del Ministerio de Hacienda Capacitacion | 25% 25% 25% 25% 100%
R Revisign de planillas de salario quincenales ejercio Dacumento 3 5
2024. 3 3 12
8 |Ajustes a tonciliaciones bancarias Documento 25% 25% 25% 250% 160%
” Atender requerimiente y soficitudes de Auditoria Informe 1 ]
Intetna, Externa, Corte de Cuentas y Hacienda. 1 1 4
Elaborar ¥ preparar ejecucion presupuetaria de .
1 Ingresos Y Egresos. Archivo 25% 25% 25% 259, 100%
Generar comprobantes contables, firmar una vez al . ‘
12 mes. Archive 25% 25% 25% 250, 100%
PLAN DE TRABAJO 2024
CONTABILIDAD
PN
¢ 3 £y
R Eos




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO D

PLAN DE TRABAJO 2024
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA / PRESTAMOS

E EL SALVADOR

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA ter. TRIMESTRE | 20. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
META META META META META
1 |Recepcién y andlisis de solicitudes de préstamos . Distiibuido entre o
a) Personales Expedientes B 8 & 6 74 central, agencias y
b} Hpolecarios Expedientes 1 1 1 1 ) promotoras
2 Recupericién de Mora de Préstamos por medio del vﬂwﬂﬂwmﬁ%m 19 1% .
cobro de1 a 120 dias. . o 1% 1% 4%
Mora
Ingresar informacion al sistema de préstamos que
incluye: Datos personales, direcciones de residencia,
3 llugar de: tabajo, oficina juridica, tanto del deudor como | Documentos 7 7 7 7 28
del codetdor y datos del préstamo como clase, plazo,
monto, inferés, destino vy fecha de aprobacién.
Elaboracitn de documentos de préstamos aprobados Las anotaciones
4 {como: caia de aprobacién, Ordenes de descuento y Documento 7 7 7 7 o8 preventivas, se elaboran
anotacion preventiva para los créditos
hipotecarips.
Enviar sdlicitudes de afiliacion de Segura de Deuda a -
5 9, o,
corredora de Seguros y dar seguimiento a resolucidn. Solicitud 25% 25% 25% 25% 100%
Emisién de estados de cuenta y constancias de saldos . ENCARGADA DE
& o, 0,
de préstamos. Constancia 25% 2% 5% 25% 100% PRESTAMOS
Custodia de Expedientes originales de cartera de préstamos . Préstamos vigentes 125
7 vigenies. Expedientes 125 163 incluyendo 28 nuevos en
2024
Remision al Asesor Jurldico de escrituras de mutuos
8 |hipotecarios a favor de la Caja, para su inscripcién en el]  Escritura 1 1 1 1 4
Centro Nacional de Regisiros
Resguardo de escrituras de mutuos personales e .
9 hipotecarios. Escritura 125 153
10 Emision de informes del sistema de préstamos Informe 15 15
personales e hipotecarios para el cierre mensual. 15 15 60
Elaborar notificaciones para firma de Gerencia de las
11 [resoluciones sobre prestamos que emita el Consejo Documnento 25% 25% 25% 259, 100%
Directivo.
Responder a las Audilorias y proporcionar documentos
42 |solicitados por Auditoria Interna, Extema y Corte de Cuentas. Notas 259, 25% 25% 25% 100%
o ] (]
Verificar en estados de cuenta de bancos, por abonos
13 de cuotas de préstamaos para pasar detaille a la Documento 3 3 3 3 12
encargada de generar recibos de ingreso.
PLAN DE TRABAIO 2024
PRESTAMOS o




CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
PLAN DE TRABAJO 2024
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD FINANCIERA / TESORERIA

e

UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. METAS/ACTIVIDADES MEDIDA Ter. TRIMESTRE | 2o0. TRIMESTRE | 3er. TRIMESTRE | 40. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
META META META META META
Recepcicon diaria de efectivo e informe de Caja por los
! [ingresos _recaudados en Caja, Monto 25% 25% 25% 25% 100%
Remesa diaria de los ingresos obtenidos por pago de
2 |orestaciones y entrega al mensajero. Remesas 25% 25% 25% 25% 100%
3 IRemitir informes de Caja y anexos a Contabilidad. Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
Recepcicn de recibos y facturas a pagar por servicios o
* loroductos adquiridos con sus anexos. Dacumento 25% 25% 25% 25% 100%
Pago de ISSS, AFP's, impuesios y facturas de servicios
5 |basicos de agua, energia elécirica, teléfono, internet por] Documentos 45 45 45 45 180
medio de plataforma bancaria.
5 M%MM_,_“MMS de saldos de cuentas bancarias para emision de Monto 25% 25% 25% 959% 100%
Elaboracion de cheques por pago de servicios, prestaciones
7 |iaborales, compra de bienes capitalizables y de consumo,| Cheques 200 200 200 200 800
préstamos, arrendamientes, reintegros, etc.
8 [Documentar cheques y gestionar firas de cheques. Escritura 25% 25% 25% 25% 100%
Pago de planilla de salarios de las 3 agencias, por medio de TESORERIA
® |piatatorma bancaria digital. Informe 9 9 9 9 35
10 |Elaborar planilla de dietas y cheques de pago. Planilia 3 3 3 3 12
Revision de expedientes de fallecidos y elaboracién de
11 |cheques para el pago de prestaciones de seguro de vida y] Expedientes 25% 25% 25% 28% 100%
auxilio de sepelio.
Elaboracién de cheques y notas de remisién por pago de
12 obligaciones a empleados, retenidos en planilla de salarios. Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
13 |Elaborar informe de cheques emitidos mensualmente. Informe 3 3 3 3 12
14 |Escaneo d& cheques y respaldos, emitidos mensualmente. Documentos 25% 25% 25% 25% 100%
15 mmmﬁ: de chequeras y cualquier ofro tramite en el sistema Documentos 1 1 4 1 4
financiero.
Remisién a Consejo Directivo de informe semanal de
16 disponibilidad bancaria. Informe 12 12 12 12 48
Elaboracidn de informe de renta retenida mensualmente a
7 proveedores y empleados. Informe 3 3 3 3 19
PELAN DE TRABAIC 2024
£ TESORERIA
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CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR

PLAN DE TRABAJC 2024

UNIDAD ORGANIZATIVA: AGENCIA SANTA ANA

pago de cotizaciones y control de mora, y en generd, la stipeivison o inspeccion de las aclividades que le sean encomendadas. (Ard, 19 lieral

METAS /KT VIDADES UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. MEDIDA {er. TRIMESTRE 20, TRIMESTRE 3er. TRIMESTRE 40, TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
META | MONTO | WETA | MONTO | META | MONIO | WETA | MONTD | _WETA | NONTO
De carAchy estratégico:
Creacidn & la base de datos de los Profesionales del
1 Derecho, hogados, Graduados y Egresados de las diferentes| Base de dalos 1
Universidias de la Repiiblica de El Salvador de fa creada 1
Licencizatta en Ciencias Juridicas sujetos de prospectacion.
— Base de datos
2 |Aclualiz&én anual de la base de dalos. acluakzada. 3 3 3 3 12
3 |Incrementr los afiliades activos netos respecto al afio 2023 145 150 155 160 810
4 Rezlizaci® de actividades de promocion, para afiliacion y Actividades 1 1
suscripcitnde nuevos produclos y senvicios. desarroliadas 1 1 4
Evaluaciénde mecanismos de recaudacion y cobro de cuotas
5 |deatliacitn, Documento ! ! 1 1 4 ENCARGADOC (A)
AGENCIA SANTA
0 ANA
De caracty operativo: 0
. " Talonarios
1 | entrega ditalonarios a nuevos afiliados. entreqados 145 150 155 160 610
2 fentrega Anual de Talnarios Talonarios 740 700
3 |Atencion de rectamos de: Expedientes
a) Segurode vida y sepelio [ 5 5 5 0
¢) Seguro Familiar
d) Segure Dotal
e) Segure Educativo
f) Renta Hospitalaria
8 Revisicn da repories mensuales de comisiones de Promotoras | Reporte entregado 4 4 4
y Cobradofes, a Gerencia 4 18
Convenfos con diferentes instituciones ylo empresas, para .
7 beneficio de afitiados. Carta Convenio 1 L 1 1 4
€y PLAN DE TRABAID 2023 £
et AFILIACION L



CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE E|, SALVADOR

PLAN DE TRABAJO 2024
AGENCIA SAN MIGUEL
METASACTIVIDADES UNIDAD DE PROGRAMACION TRIMESTRAL
No. MEDIDA fer. TRIMESTRE 20. TRIMESTRE 3er. TRIMESYRE | do. TRIMESTRE TOTAL RESPONSABLE OBSERVACIONES
META MONTO | META | MONTO | META | MONTO| META | MONTO | META | MONTO
De caracier estratégico:
Creacibnde la base de datos de los Profesionales del Derecho,
Abogados, Graduados y Egresados de las diferentes Universidades de la| Base dedatos se proyecla llegar a la mela de 15 sequros por
¥ |Reptiblica e E1 Saivadr de a Licenciatura on Giencias Jurdicas suistos|  creada 15 % L B L I I 1 540 promelor contzbiizanda en forma anual 540 en
de prospactacian. nuestra proyeccion
2 Aclualizedon mensval de la base de datos, tanto afiliados por QIDY Basa de datos 15 45 1 la actuafizacion fusra de preferencia mansual con
RE ESERCICH aclual 5 45 15 45 15 45 60 540 2l chietive de poder confral y verificar que nuestros|
ABOGADOS LIB CICIO fualizada,
afiliades no gueden en proceso de inactividad
i tar y promover los creditos que la caja ofrece para generar Salicitudes de : ;
3 _=n@=m=. e 3 45.00 3 15.00 3 15.00 3 se proyecta el sunmento de creditos para afiliados
mayores ingresos afiliacién 15.00 2 { 60.000.00 y & 5U ves Ja proyeccion de nueves atliados
s Reatizaciin de mg_sam%m. de promocién, para afiliacion y mcm%u.oa: de Actividades con el fin de poder aumnstar los numeras de
nuevos productos y sevicios yasives oﬁw:nasﬂ nUevos converios con | - das 3 3 3 3 12 afliaciones y a su ves brindarle mejor sen
mas empresas para darle mejores beneficios a nuestros afiliade viiente y mejores beneficios para nuestros aliados
” " » ENCARGADO
5 m,ﬂ_._.mnaw_ de mecanismos de recaudacion y cobrg de custas de Document 1 ; DE AGENCIA |ProcesD efizas de los combros realizado y a su
afiligcion. oy ves bamidos de zona
De cardcler operativo;
" . ) . Talonarios Thi
1 |reciir talonarios para entregar & filiados en zona criental reaad 945 495 485 485 1,980 se espera recibir por [o menos un 60% de los
eniregados talonarios para entrega a nuesires afiliados
2 |Ervio Anual de Talonarios Talcnarios 0 0 0 0 -
3 {Atencion de reclamos de: Expedientes 0 0 0 i} -
a} Seguro de vida y sepelio 0 0 0 0 -
€} Seguro Educative 0 i ¢ i} -
Revisién da reporles mensuales de comisiones de Promatoras y Reporte entregado
g 3 3 3 3 12
Cobradares. a Gerencla
Convenios con diferentes instituciones y/o empresas, para beneficio de . Para brindar mejores beneficios se espera
7 |afiados. Carta Convenio 5 5 5 5 25 hacer convenis con diferentes
establecimiento sfoclas
Y 5



CAJA MUTUAL DEL ABOGADO DE EL SALVADOR
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
PLAN DE TRABAJO 2024

UNIDAD ORGANIZATIVA: GERENCIA

UNIDAD PROGRAMACION TRIMESTRAL |
No, METAS/ACTIVIDADES DE ler. TRIMESTRE |20. TRIMESTRE| 3er. TRIMESTRE flo. TRIMESTRY TOTAL | RESPONSABLE BSERVACIONE
MEDIDA META META META META META
Divulgar practicas ambientales, -
con el fin de manejar los . nidad de Medio
" |recursos de agua , energia , Acciones 25% 2% 2% 25% 100% Ambients y
aires acondicionados,etc. Mantenimiento
Difusion de mensajes para el
manejo dptimo de los desechos T
2 ; o o odo los
solidos y separacién de los Correos 25% 25% 25% 25% 100% empleados
MISMOS.
Capacitacion al personal de Acciones. Registro de - -
3 |parte de Ila Unidad Medio o g 100% 1000 | Unidad de Medio
Ambiente. asistencia Ambiente
Siembra y cuido de la flora en Mantenimiento y
4 “nmuw ECU>M,>m_».m$go=mm de Acciones 50% 50% Unidad de Medio
- Ambiente
Distribuir  materiales. . visuales
para la concientizacion de los|Acciones, materiales i ;
’ empleados sobre el ahorro de|visuales. 2% 25% 25% 25% 100% c:_mﬂcﬂwsﬁma_o
[0S recursos.
USTOS
g [Manejo y reciclaje de envases Acciones 259, 25% 059 o mawr_ﬁmnomv« la
plasticos, latas, vidrio etc. ¢ o % 25% 100% | Unidad de Medio
Ambiceio
Gestionar la adquisicion y oow..mmw_.:_mmwm_”mu nmmqm
7 n.__m:_v:n_o_._ de los diferentes m:ﬂ.mmm de 100% . Unidad de Medio
tipos de contenedores para la contenadores 100% Ambiente
implementacién del recictaje. X =Y |
registro fotografico
100% 100% Uinidad de Medio
8 |Realizar Plan Operativo 2025 Documento. Ambiente.




