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MEMORANDUM CMCD03/GM-150/2016

PARA LIC. JORGE ALBERTO CANALES BLANCO.
JEFE DE PLANIFICACION, DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y MEDIO AMBIENTE

5t LIC. JOSE MARIA SANDOVAL VASQUEZ,
PRESIDENTE

DE : ING. WALTER EDGARDO FUNES CALLEJAS, /71K
GERENTE

ASUNTO : REMISION DEL POI AUTORIZADO.

FECHA : 23 DE MAYO DE 2016.
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Remito original del Plan Operativo Institucional 2016, de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion, autorizado en el punto 5.b.4 del acta
numero 66, de fecha 28 de abril de 2016; y firmado en la pasada sesion de
Consejo Directivo 20 de mayo de 2016. Asimismo informar del seguimiento al Plan
Estratégico Institucional PEI 2015 - 2019.

Por lo anterior, se le solicita hacer las gestiones pertinentes para su debida
distribucién al personal de La Caja.

Atentamente,
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Ratificado en punto 5.b.4. del Acta 66 y del 28 de abril del 2016 b\)
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Caja Mutual de los Empleados dal MINED/POL - 2016

1. INTRODUCCION

Se presenta el Plan Operativo Institucional, en cumplimiento a lo definido en los Articulos 22 Y 23 de las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacién, el POl se han elaborado en funcién de la Vision y Mision institucional, el Plan Quinquenal de
Desarrollo 2014-2019 del Gobierno “EL SALVADOR: PRODUCTIVO, EDUCADO Y SEGUROQ", Plan

Estratégico de La Caja y sobre la base de las propuestas de los planes de trabajo presentadas por las
Unidades Organizativas.

El documento esta dividido en cuatro partes: Antecedentes, la filosofia Institucional, Ia estructura organizativa,
y las principales metas y su cronograma de cumplimiento, finalmente se definen las estrategias y medidas de
implementacion, las acciones mediante las que dara el seguimiento, la forma en que se efectuaran las
modificaciones de metas operativas, asi como la verificacion del cumplimiento y su monitoreo.

2. ANTECEDENTES

Por Decreto Legislativo No. 498, del 17 de mayo de 1990, se cred la Caja Mutual de los Empleados del
Ministerio de Educacion, como una Institucién Auténoma de Derecho Publico, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con domicilio en la ciudad de San Salvador, pudiendo establecer dependencias en el
interior del pais, segun sus necesidades, en la actualidad se ha presentado un Proyecto de Reformas a la

Asamblea Legislativa, que permitira aumentar y mejorar los servicios a los asegurados, entre las que se
mencionan:

1. El desarrolio de un Programa de Préstamos Personales en condiciones accesibles para sus
Asegurados.

2. Aumento de la edad de aseguramiento de 70 a 80 afios.

3. Se confirma que La Caja debe desarrollar y garantizar las prestaciones y beneficios para promover y
fortalecer la Sequridad Social, econdmica y crediticia de los Asegurados.

El POI 2016 ha sido elaborado sobre el marco legal vigente, aclarando que al ser aprobado el nuevo marco
legislativo deberd ser ampliado y modificado en los aspeclos especificos mencionados anteriormente, lo que
permitira mejorar las prestaciones y beneficios para las personas asegurados,

El grupo objeto de atencién de La Caja es el personal docente y administrativo del Ministerio de Educacion,
activo o pensionado. También los empleados de La Caja y los docentes que trabajen fuera del sector piblico,
en cuanto a la contratacion de Seguros de Vida Opcional, Dotal y Sepelio,

Los objetivos estratégicos institucionales, se han establecido conforme al Plan Quinguenal de Desarrollo 2014-
2019 del Gobierno “EL SALVADOR: PRODUCTIVO, EDUCADO Y SEGURQ" y el Plan Estratégico de La Caja
el que se soparta en los siguientes principios:

Carécter estratégico.

Gestion para resultados.
Participativo.
Medible.

Realista y factible. 9
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Caja Mutual de los Empleados del MINEDSPOH < 2016

En el PQD 2014-2019, lo mas importante es la poblacion - el ser humano, y por tanto se establece que se
deben buscar las formas del buen vivir, que representa una nueva manera de construir el presente del pais
para poder hacerle frente al futuro, y es un componente indispensable en el desarrollo de El Salvador, desde
esta optica, el desarrollo no se concibe como un proceso dnico, lineal y centrado en el crecimiento econémico:
el desarrollo es integral y plural y, en consecuencia, debe incorporar las dimensiones cultural, social, politica,
economica y de mejora ambientalista a la poblacion.

El Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 apuesta a convertir a El Salvador en un pals incluyente,
equitativo, prospero y solidario que ofrezca oportunidades de buen vivir a toda su poblacion y que, como
requisito fundamental para ello, reconozca las diferencias y necesidades especificas de los diversos grupos
poblacionales.

Con la Secretaria Técnica y de planificacion de la Presidencia, se establecid la alineacién de las actividades
ds La Caja, a los objetivos, estrategias y lineas de accidn establecidos en el PQD 2014-2016 y el Plan
Estrategico de La Caja, segln el siguiente detalle:

CONTENIDOS DEL POD RELACION ADDS DIRECTAMENTE COM EL MANDATO DE LA INSTITUCKIN
ORIETIVO ESTRATEGIA LINEAS DE ACCION

| 1. Dinamizar la Econamiz E1l% Promocon  ylL1.9.4. Promocionar 1 segurided social
Nacipnal para genarar aseguramienta  de laly el acceso 2l sistema de pensiones
loportun dades y prosperidad |justicia laboral y de 13|para asegurar una vida laboral digna sleon un apayo econdmico a los
a Las Tarnilios, o las ermprésas y [calidad de emplea los  trabajadores v trabajadoras ylbensfidaros de  los vy las
3l paks garantizar la inclusidn de pruposiBseguradas, ante el resgo de
marginados y eacluidos falledmiento

NIVEL DE PARTICIPACION DE LA INSTITUCION RESPECTO AL
UDER PARTICIPANTE

Le Cajz Mutual, en el tema de|Ministzrio de Educaclon y

seguridad secisl por la protecddniMinisterio de Hacienda

5 Azelerar el trénsito hacia
ung sociedad equitativa g
inctuyante

ES51 Fonalecdmiento
dal pllar contributive v
na  contnbutivo dz
proteLcidn social

L5111 Ampliar 13 cobermura de l2
segutidad  social  contributiva @
personas trabajadoras en situagidn de
exciusidn, parantizando criterios de

la Caja Mutual como institucida
Ider, con la opcién de Seguros de
Vida Voluntarios por el riesgo de
muerte gue kes ofrece & Ramo de

Egegurados y Aseguradas

Eduwcacitn,

equidad e lpealdad.

Por lo anterior, se tiene el compromiso de desarraliar el plan de seguros de vida basicos y opcionales, y los
seguros de sepelio, de la forma mas eficiente y eficaz para nuestra poblacion objeto,

3. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

3.1 VISION

Ser la mutual en constante desarrolio y progreso para innovar productos y servicios que beneficien a sus
aseqgurados.

3.2 MISION

Brindar seguridad social y proteccion a nuestros asegurados con valores y principios mutualistas en funcidn
social.

RN EFTRAL 6 L XPLEACYS DY NEETES 6 EDOCAOM
FLANIFIO CIEM, DESARRDLLD

INSTTTUCIORAL Y MEDID AMBIENTE
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Caja Mitual de tos Empleados del MINEDPOI - 2016

3.3 OBJETIVOS

A,

OBJETIVO GENERAL

Administrar, implementar e invertir las cotizaciones provenientes de un sistema de Seguro de Vida Basico
y Opcional, por riesgo de muerte de los empleados administratives, docentes y pensionados del
Ministerio de Educacion, los empleados de La Caja, asi como los docentes que ejercen fuera del sector
publico, contribuyendo a un buen servicio de seguridad social para los asegurados antes mencionados.

1.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Administrar, implementar e invertir las cotizaciones provenientes del Sistema de Seguros de Vida,
contribuyendo al fortalecimiento de la Sequridad Social.

Brindar a los asegurados, nuevas prestaciones y beneficios mediante alianzas y/o nuevos convenios

con empresas o instituciones piblicas y privadas.

Mejorar la atencién al asegurado brindando informacidn actualizada a fravés de la modernizacion y
sistematizacion continua de La Caja.

Divulgar los principios fundamentales del Mutualismo, para lograr una mayor conciencia social y
fortalecimiento del Sistema de Seguros.

Mantener informada a la poblacién de asegurados, beneficiarios y al Ramo de Educacion a traveés de
los distintos medios de comunicacién, sobre las ventajas de proteccion familiar que ofrece la Caja
Mutual.

Brindar la capacitacion que fuere necesaria al recurso humano de La Caja, para cumplir los objetivos
Institucionales.

Actualizar y optimizar los procesos organizacionales a traves del analisis y redisefio de los mismos.

PLANIFICECION, DESARROLL
INSTITECIONAL Y MEDIO KMBIENTE
EL SALVADOR, C A.




Caja Muteal de los Emplaados dei MINED/POI - 2016

4. ORGANIGRAMA

Organigrama vigente de fa Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, aprobado segin Punto
4 B.8, Acta No 34 del 4 de septiembre de 2015.

Consejo Directivo

i

i Auditeria . e T Auditoria

1 Extzma i I Interna

| O e -

Presidencia
Un'dad Financiera
Institucional
[]
| | ]
Presupussta Tezoresia Contsbilidad
Gerencia
Aszsoria Juridea i Fanificacion, Desamalio
| Institucional y Medio Ambients
Subigerencia
Participation Cudadana, Unidad Insttucional de
Pubicidad y Comunicacionss GEner
[ I l Recurses Humanos
Proyeclos Sociaies OiR ¥ Atencain
y Convenios Ciudadans
[ | | |
Coordinacitn de Coardinaciin da Uridad de Adguisiciones y Logistica y Activos
Tecnodogias da Informacidn Sequros Contrataciones Instiucional
L 1 Archivg
Comerializaciin Cperaciones Insthucional
I 1
Agencizs y Centros Tramites de
de Arencidn Rectamos
COMISIONESICOMITES 2016;

Comercializacidn.

Comité Ambiental Institucional.

Eficiencia Energélica de La Caja.

Etica Gubernamental.

Formulacion de Presupuesto.

Institucional de Género.

Reforma al Reglamento para la Eleccién de los Directores Propietarios y Suplentes de la Caja

Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion por parle de los Sectores Docente y
Administrativo, Activo y Pensionado.

* Rendicion de Cuentas,
« Seguridad y Salud Ocupacional.

» Técnico de Gestion del Presupuesto Institucional. OPUALES 08 KA FRIEN

INSTITUCIOMAL ¥ WMEDID AMEIENTE
EL SALVADOR, CA.
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Caia Mutusl de los Empleados del MINED/PON - 2016

5. DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL 2016.

A continuacién se detallan las _plazas por Ley de Salario para el ejercicio fiscal 2016:
DIRECCION Y ADMINISTRACION DETALLE DE PLAZAS POR LEY DE SALARIO No N°DE
INSTITUCIONAL EMPLEADOS

Prezidents

Gerente

Asesor Administrativo de Gerencia

Asistente Ejecutive de Presidencia y Consejo Directiva

Colaborador Adminisirativo de Gerencia

Secretaria de Gerencia

Jefe da Planificacion y Proyeccitn Institucional ( Jefe da Planificacion,
Desarrolio Institucional y Medio Ambiente)

Asesor Juridico 1
Auditor Intermo 1
Jefe de Publicidad y Comunicaciones ( Jefe de Parficipacion Ciudadana, 1 7
Publicidad y Comunicaciones)

Oficial de Informacion y Alencidn Ciudadana

Auxiliar de Auditoria

Promotor de Proyecios Sociales y Convenios

Subgerente de Informética (Coordinador de Tecnolegias de Informacian)
Subgerente Administrativa (Subgerenie)

Jefe UACI

Jefe de Logistica y Administracion de Activos Institucionales (Jefe de
Logistica y Activos)

Jefe de Recursos Humanos

Jefe de Archivo Institucional

Asistente de Logistica

Encargado de Ceniro Cultural y Recreativa

Tecnico Programador Analista

Colabarador Administrativo

Encargado Institucional de Género

Colaborador UACH

Técnico de Tecnologias de Informacian

Auxiliar de Archivo

Motorista

Auxiliar de Recursos Humanos

Auxiliar Administrativo

Recepcionista

Auxiliar de Mantenimiento

Colaborador de Archivo

Auxiliar de Servicios

Jefa da la Unidad Financiera Institucional

Jefa de Contabilidad

Tesorero

Jefe de Presupuesio

Auxiliar Financiero

Colaborador Contable

Colaborador de Tesoreria

Colaborador de Tesoreria y Encargado de Fondo Circulante

DIRECCION SUPERIOR

| el e e owel ek

ASESORIA TECNICA Y
PLANIFICACION

el el oml | e el e

ADMINISTRACION GENERAL 25

ADMINISTRACION FINANCIERA

—LM_.L_n.s—h_l_-n_n-h-,_h_n_nu.hm_n.m.—l_h_n_nm_h.-h—l

LANIFYCECION DESAY!
WAL T MEDID AMBIENTE
FL SALVADOR, CA.
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Cajs Mutual dz los Empleados del MINED/POL - 2016

OPERACIONES DE GESTION DE DETALLE DE PLAZAS POR LEY DE SALARIO No N"DE
PRESTACIONES EMPLEADOS
Colaborador de Reclamos 1
RECLAMO DE SEGUROS Tramitador de Reclamos 2 3
Subgerente de Seguros (Coordinador de Sequros) 1
Jefe de Comercializacion 1
Jefe de Operaciones 1
Colaborador de Operaciones 2
OPERACIONES DE SEGURoS | Eeérgadode Agencia % 38
Asistente de Comercializacion i
Encargado de Registro de Pagadurias 1
Auxiliar de Agencia 10
Auxifiar de Agancia 3
Auxiliar de Operaciones 3
TOTAL PLAZAS POR LEY DE SALARIO g8

Fuente: Unidad de Recursos Humanos de La Caja.

6. OBJETIVOS DEL P.O.l. 2016

La Caja vuelve realidad su mision de brindar seguridad social y proteccion a los asegurados(as), bajo la
filosofia del mutualismo, poniendo en practica la politica de que “Los Seguros de Vida de La Caja son para
pagarse’, y es bajo este lineamiento, que se plantean los objetivos siguientes:

DESCRIPCION

1. ADMINISTRACION
- Continuar con las gestiones para alcanzar la aprobacion de las reformas a
la Ley de La Caja.
Dar a conocer los objetivos y metas de la institucion, divulgando y
revisando constantemente su cumplimiento de acuerdo con el PQI, asi
como brindando las herramientas para realizar las acciones.
- Proveer informacion Ofil, confiable y oportuna, para el desarrollo de su
gestion y conocimiento de las actividades de su cargo.
Gestionar eficiente y eficazmente los recursos disponibles, a fin de ofrecer
servicios de calidad.
- Sensibilizar a los empleados y empleadas, asi como a los Asegurados y
Aseguradas en la tematica de equidad e igualdad de género.
- Fortalecer Ia transparencia de la Institucion, mediante la puesta en marcha %m
| R

Pagina 8 de 35 a/
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Caja Mutual de los Empleadas del MINEDFON - D16

2. SEGUROS

- Agilizar los procesos de pago de seguros, con el objeto de acoriar los
tiempos de desembolso a los asegurados(as) o beneficiarios.

- Ofrecer nuevas prestaciones y beneficios a los asegurados(as) de La Caja.

- Ampliar la cobertura geografica y numérica en promocion y ventas a nivel
nacional, mediante eventos que nos permitan llegar a todos nuestros
Asegurados y Aseguradas.

Continuar con el proceso de entrega del Documento de Identificacion del
Asegurado.

. COMPRAS Y ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y

MATERIALES

- Administrar, optimizar y racionalizar el uso de los bienes muebles,
inmuebles y materiales disponibles.

- Fortalecer el Sistema de Compras de conformidad al Plan aprobado y lo
regulado por la Ley LACAP.

. PROYECCION SOCIAL

- Fomentar el involucramiento de los Asegurados(as) en programas,
proyectos y actividades, que tiendan a ofrecerles mas y mejores
prestaciones y beneficios, y que éstas a su vez los faculten a generar
ingresos adicionales.

- Ampliar la cobertura geogréfica y el equilibrio de género de los Proyectos
de Proyeccion Social Institucional.

- Apoyar el Plan Social de Educacion “VAMOS A LA ESCUELA'". En el
contexto de la dignificacion y desarrollo profesional del profesorado y
directivos docentes, cuyo objetivo es fortalecer la profesion docente
garantizando las condiciones dignas de vida, para ello se requiere el
fortalecimiento de las instituciones de apoyo al magisterio para brindar

atencidn oportuna y eficiente a la salud fisica, emocional y social del

profesorado.

PLANIRCASHON DESARRCLLE
IMSTITHCHOMAL Y MEDID AMBIENTE
_EL SAVADOR. CA




Caja Mutusl de los Empleades dzd MINEDSPOL - 2016

5. PARTICIPACION CIUDADANA, PUBLICIDAD Y COMUNICACIONES
- Desarrollar actividades que fortalezcan la participacion ciudadana
- Desarrollar campanas publicitarias que promuevan la venta de los Seguros
Voluntarios y la inscripcion al Seguro Basico, asi como de Sequridad Social
y Economica de la poblacion objeto atendida por La Caja.
6. RECURSOS HUMANOS
- Aplicar la metodologia de trabajo de Talento Humano, en La Caja.
- Afender las necesidades especificas de capacitar y formar al personal,
para el fortalecimiento y desarrollo de La Caja.
Implementar y supervisar el irestricto respeto a los derechos laborales de
los trabajadores y las trabajadoras.
7. TECNOLOGIAS DE INFORMACION
- Proteger y mantener actualizados los recursos tecnologicos institucionales,

asi como proponer mejoras 0 nuevas adquisiciones con el fin de
modernizar el quehacer de La Caja.

*A partir de la aprobacién del Proyecto de Reformas a la Ley, La Caja podra cambiar las prioridades de los
proyectos.

7. PLANES DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

PLAN DE TRABAJO 2016 DE PRESIDENCIA
'METAS GLOBALES

1 Continuar con las gestiones para alcanzar la aprobacién de las reformas a la Ley de La Caja y
poder implementar,

La ampliacion en la edad de cobertura del Seguro de Vida Opcional y por Sepelio de 70 a 80 afios.

2 Instalar un Centro Cultural y Recreativo, para los Asegurados de La Caja en la zona occidental.

3 Implementar nuevas Prestaciones y Beneficios, basadas en un estudio Financiero-Actuarial.

4 Efectuar oportunamente el pago del 100% de los Seguros, proporcionando a los asegurados y sus
beneficiarios la asesoria necesaria.

=
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Czja Mutuzal de los Empleadas ded MINED/POI - 2016

Fortalecer el hacer de la Unidad Institucional de Género y Participacién Ciudadana.

Continuar con la modernizacién del sistema y equipo informéatico de la Oficina Central de La Caja.

Avanzar en el proceso de entrega del Documento de Identificacion del Asegurado.

Iniciar el proceso de Digitalizacion de los documentos de La Caja.

10

Iniciar con la implementacion de la Unidad de Préstamos dirigido a nuestros Asegurados.

Fortalecer el apoyo a los Docentes del MINED, especialmente en la alfabetizacion de adultos.

1"

Ampliar los beneficios a los Asegurados/as a través del desarrollo de talleres diversos por medio de |
la Prayeccion Social, Participacion Ciudadana, equidad de Genero y Ambiental.

ACTIVIDADES A REALIZAR.

1

e B il kol

o

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Cumplir y hacer cumplir las normas juridicas aplicables a la Caja Mutual de los Empleados del
Ministerio de Educacion.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo.

Representar legalmente a la institucion.

Validar los procesos administrativos y juridicos que la Ley le faculta.

Dar seguimiento a los procesos de auditoria interna, externa, Corte de Cuentas y Transparencia.
Convocar y dirigir las sesiones de trabajo del Consejo Directivo.

Asesorar en lo pertinente a los/as responsables de Unidades.

Elaborar y presentar informe mensual y semestral, de las actividades realizadas en La Caja, al
sefior Ministro de Educacion.

Realizar reuniones de personal para informar de los acontecimientos de la institucion.

. Visitar las Agencias para verificar el cumplimiento de Acuerdos del Consejo Directivo, y sostener

comunicacion directa con los empleados de dichas Agencias y escuchar sugerencias.
Asistir a eventos invitado por otras instituciones de Gobiemo.

Acompafiar al sefior Ministro de Educacion en las reuniones, a las que se le convoque.
Promover relaciones excelentes entre los trabajadores/as.

Revisar y validar de documentos explicitos de orden financiero

Realizar informe de Rendicion de Cuentas.

Acompafiar al Presidente de la Repiblica en las actividades convocadas.

___' 20 X BRI |
PLAKIRCAS1M DESAREOLLD
INSTITYCIOKAL Y MEDI0 AMBIENTE J
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consularia actuarial pora el desarmclle de nuevos
servicios, proslaciones y bencicios.

UNIDAD FRESUPUESTARIA M DIRECCIGN ¥ ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
LINEA DE TRABAJC 0101 GERENCIA
QBJETIVO: Administrar fa Caja Mutuat y epecutar el figl cumphnuento de ta Ley, su Reglamento, Acuerdos del Consejo Cirective, manuales & instructivas y olmes que la rigen,
No. ~DESCRIFCION DE METAS UNIDADDE | META META MENSUAL 2016
MEDIDA | ANUAL  “Enero " Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junie
17 Cumplr y vesar per el cumplimiento de 1a Ley de La | Gestian &4 . 4 4 4 4 4 4
Caja, otras normativas relacionadas con el quehacer - ! '
¢ [a misma y los Acuerdos dei Consejo Dhrectvo. :
2 Presentar o5 Indicadores de Gestion Insttucionales  Documenta | 1 :
v por Unidad Orgamzanva para la aprobacidn del 5
Consejo Cirechuo. i
% | Evaluar las prechas de ‘os indices de Gestion de Gestion L ) 1
cada Unidad Organizatwa, para la toma de |
decismones,
T4 |Presentar al Consep Ditectvo Ios resultados Gestian 2 ) 1
rimestrales y semestrales de (05 Indicadores de;
Gestidn, asi como las deciziones tomadas o por
Hamar, _ o ~ ) i
5 jPreseniar al Consejo Directive el sequimientd al Dacuments 1 T
Plan Estratégica Institugional 2015-2M149,
!
§  Froponer al Consep Oirectvo la creagion de|  Documento 1 1 |
; dependencias de La Caa, a nivel nagignat. .
7 | Preponer al Consejo Directivo la implementacionde Documenta 1 q
procesns que acelergn o5 pagos de Sequras. ’
5 |Proponer @ Consajo Direclvo 13 contratadion de |  Documento ; 1
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Caja Mutual de los Empleados del BINED/POI - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA 01 DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL

LINEA 0102 AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO: Realizar auditoria de componentes especificos de Estados de Situacion Financiera, auditoria de gestion relacionada con la comercializacion y pago de seguros; adquisiciones y
contrataciones, administracion de aclivos; cumplimiento de estrategias v objetivos de La Caja; andlisis de informacién sobre quejas y avisos de irregulandades; consultoria requendas por la
administracién, determinacién de eficiencia, eficacia, efectividad, econemia v valeracidn de costos de los recursos usados.

No. | DESCRIPCION DE METAS | UNIDAD DE META META MENSUAL 2016
MEDIDA ANUAL = - : .- - :
_ Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Sept. | Oct. [ Nov. | Dic.
1| Evaluar el Sistema de Control Interno, Evaluacion | 1 1
2 | Auditoria de Cuentas Especificas de la Situacion Auditoria ) ' 1 1
Financiera y Ejecucion Presupuestaria. | _
3 | Examinar procesos de resolucion, aprobacion y Auditoria Z 1 1
pago de sequros.
4 | Realzar auditoria en Agencias de La Caja en los Auditoria 2 1 1
departamentos, Centro Cultural y Recreativo, _
5 |Auditoria de procesos de  adquisiciones  y Auditoria 1 ' 1
contrataciones.
& | Auditoria de Requerimientos de combustible, uso y Auditoria 2 1 1
kilometraje de vehiculos institucionales. _
| 7 |Evaluar y dar seguimiento a Plan Estratégico, Plan Evaluacion 3 1 1 1
Operativo y Plan de Mercadeo,
§ | Seguimiento de informes de Audiloria externa y |  Seguimiento 2 1 1
Corte de Cuentas de la Republica. _ _
o |Segumiento a informes de cumplimiento de| Seguimiento 3 1 1 1
Acuerdos de Consejo Directivo, _
10 | Auditoria de prestacion de nuevos productos, Auditoria 2 1 ’ 1
servicios v beneficios a los asegurados. .
11 | Verificar informacidn y dar respuesta a quejas y Verificacion 4 1 1 1 1
avisos de ciudadanos, por posibles irregulandades.
12 |Efectuar control de la ejecucion del Plan de Contral 4 1 1 1 1
Auditoria Interna, _
13 | Auditoria de Indicadores e Indices de Gestion Auditoria | 1 B |

1 o e ¢ 05 OGS SRR X BN
PLANIFICACIOM, DESARROLLD
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Cala Mutisn ] de los Frepleados ded B INED PO - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA o1 DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
LINEA 0102 ASESORIA JURIDICA
OBJETIVO: Proporcionar ascsoriz legal oportuna a la admimistraciaén superior y a las difercntes Unidades de ia Caja Motual,

No. | DESCRIPCION DE METAS UNIDADDE | META META MENSUAL 2016
| MEDIDA ANVAL | Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julie | Agosto  Sept. [ Oct. | Nov. | Dic. |
1| Crientar y asesorar legalmente a beneficiarios de Beneficiario 700 65 50| %8 |50 B0 | 65 | B0 &0 58 | 58 | 58 | 58
los Asegurados fallemdos o sus representantes i
cuande la requieran, | '
2 Revisar las sohcitudes para page do Valores de  Cocumento 130 12 | 1o 00 G0 10 115 | 1000 | 4 | 1ieTT 0| oo
Rescate del Sequro de Vida Dotal. ! i
! |
T3 " Revisar as solicitudes de Pago de Segure de Vida  Documento 500 50 15 % a0 | 50 so | s | a0 a8 [ a0 50 | 4
Cotal por Vencimiento de Paliza, i
|

4 [ Revisar las resoluciones de SVB, VO, S¥0, 5xS.yi  Documento | 390 34 o 3k T !
expedientes sobre solicitud de reclames, para el! ! : |
pago de Segquro de Vida Basico, QOpeional, Dotal, ! ; ‘ '
por Sepelio y pagos parcigles pendigntes.

34 &6

5 | Etaboracion de diferenles contratos de (a Insfitugion.

!
Documento 10 4 i S g
|

SR,
FLAN RN BEDIO AMBHENTL
L SAMVADOR. CA

Ut
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Cala Mutual de los Emgleados del BINED/PO) - 2006

UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINEA

01
0102

DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
PLANIFICACION, DESARROLLO INSTITUCIONAL Y MEDIO AMBIENTE,

OBJETIVO: Documentar la Planificar las actividades institucionales, por medio del Plan Operalivo Insfitucional y el Plan Estratégico, realizar estudios estadisticos gestionando una
administracidn consecuente con el cumplimient de las politicas, medidas, estrateqias y objetivas de La Caja y desarrollar actividades en las que se participe a nivel inteninstitucianal con las

mejoras al medio ambiente en gl pais.

" No. | DESCRIPCION DE METAS UNIDAD DE META META MENSUAL 2016
MEDIRA AR Enero | Febrero | Marzo | Abril [ Mayo [ Junio | Julio | Agosto | Sept. | Nov. | Dic. |
1 | Reestructurar el Plan Operalivo Institucional ano|  Documento 1 1
2016.
2 | Dar sequimiento al Plan Operativa Institucional afo |  Documento 3 1 1
20186,
3 | Formular el seguimiento al Plan Estratégico 201 5-|  Documento 2 1 1
2019 de La Caja.
4 | Actualizar el Manual de Organizacion, conforme a|  Documento 1 1
lineamientos de la Secretana Tecnica y de
Planificacion de la Presidencia. -
5 |Presentar para aprobacion el Plan Operativo Documento 1 1
Institucional del afio 2017,
6 | Participar en la formulacion del Presupuesto 2017, Documento 5 1 1 1 1 1 =
7 |Formular el proyecto de consultoria actuarial Dacumento 1 1 {
financiera, para la evaluacion de escenarios de |
rentabilidad de los sequros de vida, actual y futuro
de La Caja. )
P & |Formular el Proyecto de Indicadores de Gestion Documento 1 1
\_Lr |msitucional
e
il Coordinar con Tecrologias de Informacion la|  Reunion 4 1 1 1
creacion  de  un  sistema de  estadisticas
| institucionales ) B
10 | Coordinar el seguimiento de aprobacion del Documento 1 1 '
Proyecto de Reformas al Proceso de Eleccion de
~ miembros del Consejo. -
11 | Coordinar el proceso de elecciones del Consejo Supervision 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| Directivo.
712 | Parlicipar en la ejecucion del Proyecto de Gestion Reunion 10 1 1 1 1 1 1 1 1 1
| del Talenta Humano.
'_"' "— m‘m gina 15 de 35




Caja Mubual do 105 Frmpbeados del MINED /™00 - 2816

No. DESGRIPGION DE METAS

‘3 Paficpar en la implementacion del  Geslor
Documental y Workflow,

Ambiente y Recursos Naturalos,

‘Z Fjecutar ol Plan de Trabajo Ambrental aprobado por
el Consgjo Direcing,

- .

EL

UNDADDE | META META MENSUAL 2016
MEDIDA ANUAL e _ .
Enero | Febrers  Marzo | Abril  Mayo , Junio | Julio | Agoste | Sept. [ Oct. " Nov. Dic.
[ Reunion 10 ! ro ot T N I T
Reunién 3 1 : 1 1 1 1
Supervision g 11 T 1 T R

A TR b 125 BN 28 ARSI g
mumﬂ,mmu‘f}m

LUSTITREIONAL ¥ GV AnENTE

SALVANOR. Ca.
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Caja Mutual die bos Empleados del MINEDSPDL - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINEA

para la toma de decisiones oportunas,

01 DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
0104 UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UF1)
OBJETIVO: Administrar y supervisar los recursos financieros y generacion de informacion presupuestaria, contable y financiera; asimisma, controlar los ingresos y egresos de la institucion,

No. | DESCRIPCION DE METAS UNIDAD DE META META MENSUAL 2016
WERIDA ANUAL e aro | Febrero | Marzo | Abril Mayo | Junio | Julio | Agosto | Sept. Nov. | Dic.
1 | Analizar & informar sobre los Indices de Gestion de | Documento 7 1 1 1 1 1 1
su Unidad.
2| Informar de inversiones con nueves fondos. Documento g 1 | 1 1 1 1 1 1 1
3 | Administrar las inversiones financieras, buscando la Gestion 12 1 1 T | 1 1 1 1 1 1 1 1
mayor fasa de rendimiento dentro de los pardmelros
legales establecidos.
4 | Presentar los estados financiercs en las fechas Documento 12 i 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
establecidas por el Ministerio de Hacienda,
|
5 | Contratar los servicios actuaniales para el caloulo de Documento 1 | 1
las Reservas Contables Institucionales del afio 2016 | |
I
6 | Coordinar la formulacién, aprobacion por parte del | Documento 1 i 1
Consejo Directive y entrega al Ministerio de
Hacienda, del Proyecto de Presupuesto La Caja,
para el proxima ano.
7| Contratar los servicios de la Auditoria Extema y de |  Documento 1 1
Control interno, para el afia 2016.
8 | Presentar al Consejo Directivo, metodologia para el | Documento 2 1 1
prarrateo de gastos administrabves, intereses por
, inversiones financieras y ofros ingresos, para cada
% fuente de ingresos que posea La Caja. |

] e —
@m-—,.- 27

Pﬁﬂlna‘l'.-'m%




Lnja Mutual de bos Erpieadas del MINED/POL - 2015

___EL SALVADOR, C A,

UNIDAD PRESUPUESTARIA | DIRECCION ¥ ADMINISTRACION INSTITUGCIONAL

LINEA 0104 PRESUPUESTO

QBJETIVQ: Dingir, controlar, registrar y supervisar las operaciones presupuestanas Institucionales; planificar, arganizar, divigir y eontrolar 135 aclividades que comprende el area de
presupuesio,

0. | DESCRIPCION DE METAS UNIDAD DE META - META MENSUAL 2016
) _  MEDIDA ANUAL T'Enero ~ Febrero [ Marzo | Abril | Mayo Junio | Julic | Agosto | Sept. | Oct, | Nov.  Dic.

Parlicipar e la elaboracion y consokdacon gol|  Dotumento 5 1 1 1 1 1

Presupuesto de La Caja pava el siguiente ejercisio.

Realizar e informar sobre el seguimiento del fiyjo | Documento 12 1 1 1 K 1 1 1 1 I 1
de ingresos v egresos de cada mes, después dal

mera  contable,  indicendo (38 principales

conclusiongs ¥ recomendaciones,

Efectuar las gestiones de cobro del seguro de vida|  Documento 48 4 ] 4 i |4 4 3 4 4 4 i 4
basico. por fos empleados del Ministerio de

Educacion.

. . - .. - - |- - .

Prosentar informe de seguimiento de la ejecucidn Documents 1201 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
!presupuestaria mensual, v gf cumplimiento de metas

de los planes de trabaje, anexos el presupuestn.

Moo e e
CLIA LT SEAL5 ENMEADYS b6 AT G BUCS0CH
PLAHIFICAEI0N, DE SRR ROLLD
ASTITUCIDNAL ¥ MEHO ARAIENTE

1*agina tH da 30




Cajn Mutual de bos Empleados del MINED /PO - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA 0o DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL

LINEA 0104 TESORERIA

OBJETIVO: Percibir, depositar, controlar, liquidar remesas y abonos a cuenta realizados por los Asegurados en la Oficina Central, Agencias y Pagadurias; asi como salvaguardar los
certificados de inversion, depdsitos a plazos, Titulos valores def estado de El Salvador, transferencias y documentos que respalden ingresos y erogaciones monetarias de la Institucion.

No. | DESCRIPCION DE METAS | UNIDADDE | META META MENSUAL 2016
_ MEDIDA ANUAL  Enero | Fobrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio [ Julio | Agosto | Sept. | Oct. | Nov. | Dic.
1| Analizar e informar sobre los Indices de Gestion de|  Documento 7 1 1 1 1 1 1 1
su Unidad, |
2 | Proponer la mejora de procedimientos de Tesoreria|  Documento | 2 ] 1 ) 1
equilibrando las normativas que apliquen, la | |
atencion oporluna a las personas que atiende y el |

pago en las fechas establecidas de las obligaciones
financieras institucionales.

3 | Apoyar a la Jefatura de la UFI en la administracion Gestion 12 1 1 1 EE 1 1 1 1 1 1 1
de las inversiones financieras.

4 | Gestionar los estados de cuenta y repartes en linea Gestion 9 1 1 1 1 1 1 1 1 1
con e Sistema Bancario, a fin de disminuir los
costos de transporte por visitas personales a los
Bancos.




Cajn Mutual da los Emploados dol MINEDSPOI - 2016

UNIDAD PRESUPLUESTARIA ™M DIRECCION ¥ ADMINISTRACION INSTITUSIONAL
LINEA 104 CONTABILIDAD
OBJETIVG: Suministrar informacion aportuna y confiable para ta loma de decisiones de [a administracion v para la rendicion de cuentas de s recursos institucionales a log diferentes
USLANIOS,
“No. DESCRIPCION DE METAS ) - UNIDADDE | META ) META MENSUAL 2016
MEDIDA ANURL e - ST - : — ,
_ B ) o _ Enero | Febrero Marzo Abril | Mayo Junio Julic | Agesto | Sept.  Oct. | Nov. | Dic.
1 Presentar 108 Estados Financieros a Gontabhdad:  Documento 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1T [ 17 1

Gubernamemal @ mas tardar el decme dia del |
sigluiente mes del cicrre contable,

: i
T2 Obterer la apinidn razonable de los Auditores : | Documento T 1 '
Externgs ge los Estados Finangieros anuales, : i

3 Elaborar y presentar las Notas 4 105 estados  Docurmento z 1 H 1 T

financieras  ¢de  Junio ¥y Digiembre, a3 i
‘ , Administeacion Supenor,

1

PLANIFHMCEHIN, DESAERDLLD

INGTITECIOMAL Y WEDI) AMBIENTE
El SALvADDR, £ 4.

Plaing 7L ge 360




Caja Mutual de los Empleados del MINED/POI - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA 0 DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL

LINEA 0103 SUBGERENCIA

OBJETIVO: Coordinar el trabajo a realizar por las Unidades de Participacion Ciudadana, Publicidad y Comunicaciones, Unidad Institucional de Género, Recursos Humanos, UACH, Logistica y
Activos |, Coordinacion de Seguros y Coordinacion de Tecnologias de Informacion, velando porque se brinde una efectiva atencion a los Asegurados(as) y usuarios(as), proponiendo
mecanismos agiles para mejorar la eficiencia de la Institucion,

No. | DESCRIPCION DE METAS UNIDADDE | META META MENSUAL 2016
| MEDIDA ANUAL Enero | - T T :
nero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Sept. | Oct. | Nov. | Dic.
1| Analizar e informar sobre los Indices de Gestion de |  Documento 7 1 1 1 1 | 1 1 1
su Unidad. |
2 | Supervisar y apayar las actividades de las Unidades Documento 46 4 4 3 4 4 4 4 4 4 4 4 3
que dirige. - , .
3 | Coordinar con Recursos Humanos la elaboracion Documento 1 1
Plan de Capacitacion Institucional para el ang 2017
y presentarlo a Gerencia.
4 | Coordinar con la UACI en |a elaboracion del Plan de | Documento 1 1
Compras Institucional para el afp 2M7 y
presentario a Gerencia, _
5 | Supervisar, requerir y revisar el uso y confrol de Documento 12 1 1 1 i 1 1 1 1 1 1 1 1
consumo de combustible i
6 | Dar seguimiento a la realizacion de capacitaciones Gestion 15 1 1 2 2 1 2 1 2 2 1
al personal de acuerdo al Plan aprobado para el afio

2016, asi como la evaluacidn de las mismas
{Cuando son eventos cerrados). |

7 |Proponer a Gerencia mejora a procedimientos Gestidn 2 1 | 1
relacionados con la prestacion de servicios a
terceras personas (intemas o externas), velando por
el cumplimiento de las normativas y la pronta
atencidn.

8 | Proponer @ Gerencia acciones a tomar para Documento 1 1
. mejorar el programa de Responsabilidad Social de ,
| |LaCaja.

> |
PUNIRGACION,DESARROLLD
INSTITUCIONAL ¥ MEDID AMBIENTE
EL SALVADOR, CA.
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No. | DESCRIPCION DE METAS T

—_
1

L

Loyt Mutual de los Empleadas del MINED/ PO - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINEA

o1
o102

DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
PARTICIPACION CIUDADANA, PUBLICIDAD ¥ COMUNICACIONES

OBJETIVG: Coadyuvar ¢n &l logro de una eficiente publicidad y comunicacion de (a Caja Mutual con lus Aseguradostas), instituciones educativas oficiales y privadas. y oiras con las cuales
exista algin nexo, Desarraliar actividades de participacitn ciudadana y supervisar las actividades de Proyectos Socigles y Convenios y CIR v Atcnedn Ciudadans

' Disefiar y ejecutar las campanas publicilarias de:
i Soguros Voluntanos, imagen instiludional, Agencias,
Centros de Atencidn y Centro Cullural y Recrealivo
de San Mguel, 3 tavds de s medios de
CoMUNICAcON y redes sociales.

URIDAD DE
MEDIDA

Cacuments

ANUAL

META }

5] :
1

1

|rrfermar @ 13 Gerenca ¥ Subgerencia sobre los

Estudiar y proponer proyectos v estrategias de
promocion de ventas de los Sequros de Yida,

Docurments

resultados de las encuesias de satisfaccion de log
baneficianos de stquros

LA

Analizar & informar a la Gerencia y Subgerenca
i sobre Jos resullados de las cncuesias de
sahsfacoion de  los parlicipantes de los programas
de proyeccion social,

Docurmento

Cocumento

Enerc | Fe_l;-refcl ‘Marzo _ Abril

1

Desarrollar plan de trabajo con los comités de!
parligipacion ciudadana en 1os 14 departamentos del |
s,

Documento

Proponer la inversian en medios de comunicacian,

Espacificacignes Técmcas y Térmings de Referencia

para la Licitacién Publica de los servicigs de
. publicidad para el proximo ano, |

Documente ¢

MEYA MENSUAL 2016
Mayo "Junio [ Julio [ Agoste  Sept. [ Oct. | Nov. | Dic.
R 1 1
1 |
1 _
i
| ]
1 : 1
1 1 T 1 T

O B
PLARIFIDREHIN DESARRTLLO

TASTITOCHINAL ¥ MEDID AMEBIEKTE
EL SalVADOR, CA

Fagina 23 ae 35



Caja Mutual de los Cmpleados del MINED/POI - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA o DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
LINEA 0102 OIR ¥ ATENCION CIUDADANA
OBJETIVO: Facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacion piblica mediante procedimientos sencilios y expeditos, apoyando las actividades de atencidn ciudadana.

No. | DESCRIPCION DE METAS UNIDAD DE META META MENSUAL 2016

MEDIDA ANUAL - "Enoro | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Sept. | Oct. | Nov. | Dic.

1 | Analizar e informar sobre los Indices de Gestion de | Documento 7 i 1 1 1 1 1 1 T

su Unidad. '
2 | Orientar y asesorar a los usuarios en las solicitudes | Usuarios 120 | 10| 10 |10 [ 100 ] 10 | 10 | 10| 101010

de informacion.

3 | Recibir y dar lramite a Solicitudes/Requerimientos Solicitud 84 7 7 7 7 7 7 7 7 7 | 7 7 T
de Informacion, |

4 | Instruir a los servidores de La Caja sobre la cultura |  Charlas a los 2 ' T 1
de la fransparencia, la Ley de Acceso a la empleados
Informacion Plblica y su Reglamento, por medio de
correos electrénicos o asesorias.

5 |[Actualizar y remiir a las  instancias Reporte 12 1 1 | 1 1 1 T 1 1 1 1 1 1 1
correspondientes, el Indice de Informacion ’ .
Reservada ! .

6 | Preclasificacion de Actas de Consejo Directivo, de Actas 4B 4 4 4 | 4 4 4 | 4 4 4 4 4 4
conformidad a punto 4.8 de Acta No. 70 de fecha ]
081062012, '




Cagn Mutual de los Empleados del MINED/POI - 2015

UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINEA

bencficios a ravés ge la red de converros entre LA CAJA y diferentes empresas e institusionas.

DESCRIPCIGN DE METAS

5L Unidad,

™
0102

[ UNIDAD DE
MEDIDA

Docurmento

DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL.

PROYECTOS SQCIALES ¥ CONVENIOS
OBJETIVO: Generar gl involucramients de 105 asequrades a los Planes, Programas y Proyectos. mediante las actvidades de Proyeccion Social; asi mismo, procurar mayores y mejores

META
ANUAL

7

‘nyevos  boneficos  de
Asequrados{as) ¥ su grupo familiar

[ Gestonar corvenios con instituciones para dar
dessuentos A los

ZeEstin

12

META MENSUAL 2016

Marze ; Abril Maye Junio Julio

" Analizar Y proponer a 12 Adrimstracion supenor, los
orovectos a ejecutar por medio de los Comiles de

Froyeccitn  Social
j desarroile de habilidades.

Departamental,

sobre |l

Docurenta

0

3

Realizar ¢ seguimvento  adrinisirativo de los
proyectos de proyeccitn social. gque estos cumplan
! con s objetives, &n 1os 14 Departamentos del pais.

Documento

10

14

14

Agosto

1

1

10

1

13

10

10

10

10

"0

10

1

'_Sepﬁ_ N Ot

1

Moy, | Dic.

10

10

! - - i
§ CApalizarlas evaluaciones de los talleres gue reahza |

la poblacion asequrada que asiske y proponer
mejora en el Programa de Responsabilidad Sooal.

Documento

5 | Conformar wio reestucturar los 14 Comités de

proyecoun social

Caeshon

05 IR 105 EMPLEALS BEL MNRITERSD 5 ECA0N
PLAKIADRCIN, DESARROLLD

INETRUCIDHAL ¥ HEDID AMBIENTE

£L SALVADOR. C A
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Caja Mutual de los Empleados del MINED/POI - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA 0 DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL.
LINEA 0103 UNIDAD INSTITUCIONAL DE GENERO
OBJETIVO: Garantizar |a formulacion, aprobacion y aplicacion de |a politica de equidad e igualdad de género en el quehacer institucional de La Caja,
| No. | DESCRIPCION DE METAS UNIDADDE | META ] ~ META MENSUAL 2016 - ]
- _ B MEDIDA ANUAL | Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio [ Agosto | Sept. | Oct. [ Nov. | Dic.

1| Analizar e informar sobre los Indices de Gestion de |  Documenlto 7 1 1 1 1 1 1 1
su Unidad,

2 | Presentacion y gestion de aprobacion de los Planes |  Documento 1 1
de Trabajo de los Comités de Género.

3 |Aprobacion del Programa de capacitacion |  Documento 1 1

institucional de La Cafa.

4 | Preparacién y presentacion de diagnostico de las Documento 1 1
condiciones de Igualdad y Equidad de Género a
nivel Institucional,

5 |Presentacion de  la propuesla de Polilica Documento 1 1
Institucional de lgualdad, Equidad y Mo
Discriminacién de Género, para su aprobacion.

6 |Coordinacion de  Convenios Interinstifucionales Documento 1 1
con: ISDEMU, MINED y ANDES en materia de
génerg
. - ol
7 | Presentacion  de los  resultados de las Documenio 2 1 1

capacitaciones realizadas por la Unidad con los
Comités de Genero y el personal institucional.

Pagmna 26 de 15




Caja Mutwal da los Empleades deld M IKEDFPDH - XL

UNIDAD PRESUPUESTARLA ) DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
LINEA 0103 RECURSOS HUMANDS
QBJETIVO: Coordinar y desarrollar con eficiensa y responsabilidad las actividades relacionadas con el area de Recursos Humangs.
No. DESCRIPCION DE METAS | UNDADDE | META " METAMENSUAL 2016
_ , _ | MEDIDA | ANUAL "Enoro| Febrero Marzo Abril| Maya Junio Julio | Agosto| Sept. ~ Oct. | Nov, | Dic,

1 Analizar e informar sebre ios Indices de Gestion de - Docurments T i . 1 E A T 1
%0 Unidad. ' '

7 Seleceinn v Reclulamiento de nrevo Personal, Gesion s . | Z IR

_ |

7 Implementar el Programa de Geslion del Talemte  Gestion 10 B 1 1 T 1 1 1 T 1 :
Humano impulsads por la Secretatia Tecnica v de ' ' |
Fiarihicacicn de |3 Presidencia. _ :

4 | Coordinar la evaluagitn del desempefio al personal Gestion 2 1 | - T
e Ta institecién con 103 Jefes. baje la téenica de
| "Talento Humano®,

5 'Parligipar en 13 acalizacion del Manual de Gestién 2 1 ) 1 h T
Qrganizacion, conforme 2 lingamientos de I _ !
Secretana Tégnica y de Planficacan de 3 i

~ Presidencia, ) o . L

5 |Ejecularel Plan do Capacitacion. Gestion 10 : 1 1 1 1 1 1 1 1 1

| !
7 [ Llevar el control y seguiruento de fa Prestacién de  Documento 105 10 15 w6 | 7 7 7 7 & 10 [ 1w [ 10
Anteojos para personal y miembros del Conseje :
Directive, \ | | |

8 |Gestionar |a prestacian de los servicios meédico- | Documento 10 ! ‘ 1 T 1 1 1 1 { 1 T
| hospitalaries para personal y miembros del Consejo |
P drective, | ‘ .

I .
i | i

CLAL TR, O LS BorLELC0r 0L IEDSRENY M EDACAOEN

FLANIFICREN 0%, BESAROL LY
WNSTITUCIONL ¥ MEDTD AMELENTE
Il SALVADAR, C.A,
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Caja Mutual de los Empleados del MINEDSPOL - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA 01 DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
LINEA 0103 COORDINACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OBJETIVO: Pianificar, administrar y controlar los recursos nformaticos de la Caja Mutual; asi misme, proporcionar un oportunc y eficiente apoyo de soporte a |as diferentes Unidades.

" No. | DESCRIPCION DE METAS | UNIDADDE | META META MENSUAL 2016 i
| MEDIDA | ANUAL  "Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio =|Agosto Sept. | Oct| Nov. | Dic. |
| .
1 | Administrar el apoyo de TI, a raves de solicitudes y | Gestin 175 10 | 15 | 20 | 20 20 l 15 | 20 [20] 20 | 15
seguimientos en linga. '
2 | Gestionar |a aprobacion del Proyecto de Expediente |  Documento 4 1 1 1 1 =
Unico Digital, como medic para automatizar el
proceso de pago de seguios,
3 |Apoyar en la automatzacion de Indicadores de Gestion g 1 T 1 3 1 1 1 1 1 1
Gestion de La Caja.
4 | Bupervisar el rendimiento de los servidores, con el|  Gestion 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

|objeto de optimizar la base de datos de los
Asegurados(as), recursos humanos y financiera, ‘

5 | Realizar cambios en las tablas auxiliares de la Base Gestion 5 1 1 1 1 1
de Dalos, con el proposito de obtener informacién
retroactiva,

F minmum 29000
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Caja Mutual de las EmgHleados del MINLDSPOI - 2016

DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
UNIDAD DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

UNIDAD PRESUPUESTARIA H
LINEA 3103

Na.

OBJETIVQ: Praveer an forma oparluna los requerimientos de hienes y servicios efaciuadss por ias diferentes Unidades; asi tambign, sealizar actividades administrativas: basadas en los

criterios de glechvidad, coonomia y eficiencia.

" | DESCRIPCION DE METAS

Ejecutar el Plan de Compras del af0 en curso, |

do acuerdo a los procodimientos establecidos
cn la LACAP, sobre [as feimas exceprionales
der contratacion: direcla y libre gestién.

MEDIDA
Geslion

META

" UNIDAD DE

ANUAL
)

Enera | Febrero
25 m

Marzo

W

Abril | Mayo

META MENSUAL 2018

' Junig

20 50 45

Julio | Agoste [ Sept. | Oct.

'Nov.l Dic.

P40 50

40 20

" Tjesutar el Plan do Compras def ata £n cursg,
“de aguerdo a los procedimientos eslabiecidos

en la LACAP, sobre las formas basicas de
contratacida;  licitaciones ¢ cOnCUrsos
plklicos.

Gestitn

Blaborar  la  Programacién Anual  de
Adguisiciones ¥ Contrataciones  Insttucional
(PAAC) para &l proximo afo, de acuerda 4 los
requerimierios de las Unidades y lineamitmos
de la UNAC,

v Documents

ey

Elaboragicn de informes semestrales sobre
las adquisimones/contrataciones redlizadas a
las MIPYMES. de conformidad a la Politica de
Compras wgento,

" Documento

Mantener

. Cferentes,

aciualzados  los  bancos  de
requoncdos  por A ley de
de Coatrabstas.  contrdl  do
paeantias, de moltas impuesias, de exhncion

nfarmagion

de contratosiordenes de compras por causas -

mputanles al contrahsta y de inhabitagos,

Goeslion

* La lisitagion plslica considerada os de va Unidad de parhopacien Cwdadana, Publicidad y Comunicationes en enero. pal‘:: la reahzamr&n de la Publicidad 2016,

PLANAFIERE I, DESARROLLD
INSTITWCITNAY ¥ MEQND AMEIENTE
EL SALVABOR. C.A.
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Caja Mutual de bos Empleados del WINED(POE - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINE&A

0
0103

DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
LOGISTICA Y ACTIVOS

OBJETIVO: Conservar y mantener en condiciones optimas de funcionamiento, el control del achivo fijo: asi como la supervision de la impieza y wigilancia oportuna. Coordinar el buen

funcionamiento del area de Archivos Institucionales,

No. | DESCRIPCION DE METAS

UNIDAD DE
MEDIDA

META
ANUAL

META MENSUAL 2016

Enero

Febrero

Marzo | Abril | Mayo

Junio

Julio

Agosto | Sept. | Oct. | Nov. | Dic.

1 |Formular y proponer las mejoras que sean
necesarias en la Oficina Central, Agencias
Departamentales y Centros de Atencion, conforme a
los resultados de encuestas de salisfaccion de la
comodidad del edificio del personal y el grupo
objeto.

Documento

2

1

2 |Rewvisar los contratos que se establezcan de
mantepimiento, aseo y alencion de servicios
generales del edificio administrativo de La Caja.

Geshon

Tlnvestigar y proponer proyectos de ahomo
energelico institlucional, para el proximo afio.

Gestion

(%]

4 | Supervisar y apoyar las actividades de las Unidades
que dirige, por medic de supervisar el cumplimiento
de las metas de trabajo establecidas.

Gestion

4R

oI B,
ey __,‘i:r”& .

pomoNBIGH |
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Capn Mutual de los Cmpleados del B NEDNI - 2010

UPIIUAD PRESUPUESTARIA 0 DIRECCION Y ADMINISTRACION INSTITUCIONAL
LIMEA, 0103 ARCHMNO INSTITUCIONAL

OBJETIVO: Crganizar. canservar y administrar los cocumentos de 1& Caja hutual, admimstrar of archwd principal de la inslitucion, asi coma sus archivos secundarios, penféricos, de gestisn
y tode lo relacionago con 1g administracion de ios dotumentes de La Caja.

" META MENSUAL 2018

L _ - _ Enero Febremihlarza Abril | Mayo [ Junio | Julio [Agosta Sept. | Oct.  Nov. | Dic,
| Apovar ol proceso de creacion del Expediente Unico Gestion G i 1 1 I 1 t 1

| Digital de los Asequrades Activas. _

2 | Proporcionar cxpedientes a las unidades parz Expadienta 3,600 300 300 300 | 300 ) 330 | 300 | 300 300 300 | 300 0 300 | 300
devolucion a los Asequrados(as) que cumplen 70 '
afios, por wengimiento de plazn del  SvD,
glaboracitn de pdhzas, modficacones de 1o
benehciano: de los Asegurados{az; y wenta al
credito. ) _ . _ .
3 |Proporcionar expedientes de Asgquradosias) de Expedients G960 a0 Bl - &0 | B0 | BO | 0 &y - &0 80 B0 80 VI
Valores dg Rescate y fallocidos a la Unidad de
Trémite de Reclama. ;

No. |DESCRIPCION DE METAS " TUMIDAD DE META
! KEDIDA ANUAL

4 Recepcion y anexc a cxpedientes, recibos de Expedienta 3,000 25 250 250 260 | 2800 | 250 | 250 250 - 250 | 25 - B0 | 23D
ingrese de pagos  mensuales  de sequros
provenentes do las Agengias Oepartamentales y
Chcina Central,

5 Reoepcion de expedienics de nueva allacién de los | Expedientc 4,200 | 350 | 350 . 350 350 | 350 ¢ 350 | 380 . 350 350 | 380 | 380 | 3§50
Segurns Basico, Opcioral, por Sepelio, Dolal y | -

i expedientes que se prestaron para consulta y fudnen

i devuehos ala Unidad de Aschivo, o !

~ E  Anexar a expedicntes solicitudes de (0§ sequros Documents | 3900 325 325 325 | 325 425 0 325 - 305 325 325 325 | 32 3%
basico, opeional  por  Sepelic vy dotal  de .

. modificacienes v actualizaciones que realizan 108

- Afiliados en las distintas Agencias Departamentales

| y Qficina Gentral. i . . ] .

7 |Ftecepciﬁn de dotumenles para ¢ Archive  Document) 1,500 125 125 125 | 125 | 128 [ 125 125 124 126 16 | 125
Institucienal de fedas 1as unidades de la nstitucion,
que manegjan un Archvg de Gestien.

123

4

‘ n
ﬁulumﬂmmmmmgﬂ 15: o !}/;
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Caja Mutual de los Empleados del MIKED/POI - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA 02 OPERACIONES DE GESTION DE PRESTACIONES
LINEA 0202 COORDINACION DE SEGUROS
OBJETIVO: Coordinar el trabajo a realizar por las Unidades de Cperaciones, Comercializacion y Unidad de Tramites de Reciamas, velando porque se brinde una efectiva atencidn a nuestros
asegurados y UsUarios.
No. | DESCRIPCION DE METAS ' UNIDAD DE META |  META MENSUAL 2016
MEDIDA ANUAL | Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Sept. | Oct. | Nov. | Dic.
1| Analizar e informar sobre los Indices de Gesfion de | Documento 7 1 K 1 [ 1 1 1
su Unidad, i
2 | Dar Visto Bueno a las solicitudes para pago de|  Expediente 1300 | 115 | 110 | 100 | 100 | 110 | 115 | 110 | 100 | 115 | 110 | 110 | 106
| valores de rescate del Seguro de Vida Dotal, '
3 Dar Visto Bueno a las solicitudes para pago de| Expediente 500 50 45 20 | 20 | 50 | 50 [ 50 30 45 | 40 | 50 | 40
vencimiento de polizas del Seguro de Vida Dotal.
4 |Supervisar el cumplmiento de los plazos | Resoluciones 380 M 30 32 35 | 35 35 35 24 35 35 34 26
establecidos para el pago de los diferentes Seguros
par fallecimiento de los Asegurados.

5 | Tramitar el pago de los Seguros por Sepelic. Expediente ap 8 3 8 8 8 8 7 | i 7 7 7

fi | Tramitar pagos de Gastos Funerarios (Beneficio Expediente 61 5 5 b & 5 5 5 i 5 | 5 5 5 3
Seguro de Vida Opcional). |

7 | Avalar todos los informes para Consejo Directivo Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 ! 1 1 1 1 1

8 |informar los valores mensuales de ingresos por | Informe 12 1 | 1 1 | 1 | 1 1 1 R 1 1 1 1

ventas de seguros, dando un seguimiento a los
ingresos de las venlas proyectadas anuales,

"9 |Velar y supervisar el cumplimiento del Plan de Informe 12 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Mercadeo del afio en curso,

MWIHWMIM
PLARIAICHCION, DESARROLLD
INSTITUCIONAL Y MEDID AMBIENTE
EL SALVADOR, CA.
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Caja Mhurual de Ios Emploades dol MINCDSPON - 2316

UNIDAD PRESUPLIESTARIA 0202 02 CPERACIONES DE GESTION OF PRESTACIONES.
LINEA 202 COMERCIALIZACION
OBJETIVO: Promover Ins servicios que presta La Caja, 4 fin de premocionar y gjecutar la vanta de Ins Seguros; bnndando un seracic de calidad a nuestros Asequracos.
| No. | DESCRIPCION DE METAS ' " UNIDAD DE META META MENSUAL 2016 '
P MEDIDA ANUAL s |
| i Encro | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junie | Julio | Agosto  Sept | Oct. | Nov. | Dic. |
i 1-_!Fahzaﬁ_mf{:rmar sobre Ips Indices de Gestion Dicumente 7 S I . 1 1 1 1
| I de su Urndag.
} ? | Gestionar Ios valores mensuales de ingresos por | % dei T00% 100%  100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% © 100% 100% | 100% | 100% | 100%
| ventas te seguros, en funcidn de 108 ingresos de | cumplimignty !
 las venlas proyectadas anuales sobre 198 ingrescs
. proveclados
, mensualments, I
3 [Enviar polizas del Seguro de Vida Basico Poiza | 6504 542 442 | B2 | 542 | 542 | 542 | s47 O s42 0 547 | §42 | 542 | 542
Croonal, Sepelio y Dotal, por diferentes medios, |
alas personas que han confratado (0% $Equras. | ,

"4 |Realzar y coordinar eventos de promocion de 108 Eventc | 30 ¢ 0 D o o 15 0 0 0 0 15 | @
sequros en las 15 Agencias Departamentales del i : i
pais. |

5 |Apoyo de actvidades de proyeccien socal Proyeets Bl 10 | 4] 10 | 10 | 46 10 1 | ¢ |

| Proyectos de proyensidn social, velando por gue
lse cumplan con los objelivos, en ips 14
' Departamenios del pais, '

G | Realizar sanpaias de_sus,cnpciﬂnycarnétizaciﬁn Eventp 14 ,I ] i 2 . 2 0 2 1 1 2 2 0 0
en los diferentes departamentos del pais ; i

AL TR ¢ 5 EPEENICS AL JEN 5T 6 EDRCHON
FLARIFIOAG N, DESARROLLD

INSTITCEONAL Y KEDID EMBIENTE
EL SALYADOR. CA. |
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Caja Mutual de bos Empleados del MINED PO - 2016

UNIDAD PRESUPUESTARIA 02 OPERACIONES DE GESTION DE PRESTACIONES,
LINEA 0202  OPERACIONES
OBJETIVO: Coordinar el registro de los Asegurados, validar la vigencia de los sequros, custodiar las transacciones de los seguros en forma eficiente y oportuna, generar las polizas de
SEquIo.
["No. | DESCRIPCION DE METAS UNIDAD DE | META | META MENSUAL 2016
MEDIDA | ANUAL "gnorg | Febrero | Marzo | Abril | Mayo| Junio | Julio | Agosto | Sept. | Oct. | Nov. | Dic.
1| Analizar e informar sobre los Indices de Gestion de | Documento 7 ' 1 1 1 1 1 £ 1 3
su Unidad,

2 | Validar en la base de datos y aprobar todas las | Solicitud 20,000 | 1667 1667 1667 | 1667 | 1667 | 1667 | 1667 | 1667 | 1667 | 1667 | 1667 | 1663
suscripciones y modificaciones, realizadas en las
Agencias Deparfamentales, por Auxiiares de
Agencia, por Agentes Independientes y Oficina
Central,

3 |Emitir polizas de los Seguros de Vida Basico, | Documento | 4,800 400 400 400 400 | 400 | 400 400 | 400 400 | 400 | 400 | 400 |
Opcional, Dotal y por Sepelip (Solicitudes
provenientes, de las Agencias Departamentales, |
Agentes Independientes y Oficina Central. |

"4 |Capacitar al personal de ventas, y personal de | Capacitacion 3 1] ' | 1 1 |
apoyo del area de Operaciones. . [
5 | Presentar informe sobre cumplimiento de| Reporte 12 1 1 1 T Tl 1 1 1 1 | 4 1
| actividades operativas,
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Caja Wutual do los bmploados del AMAINCDPOI - 20156

UNIDAD PRESUPUESTARIA
LINEA

02
201

(QPERACIONES DE GESTION DE PRESTACIONES.
TRAMITES DE RECLAMOS

OBJETIVO: Atender eficicnte y oporunamente a los Asagurados|as) y beneficiarios(as) o sus representantas sobre los reclamos para el page de las prestacionss.

No. | DESCRIPCION DE METAS UNIDAD DE META ~ METAMENSUAL 2096
MEDIDA ANUAL T . . e .
. Engro  Febrero | Marzo | Abrif | Mayoe | Junis - Julic | Agosto | Sept.  Oct. | Nov.  Dic.
i | Analizar e informar sobre los ingdices 4o Gestion de | Documento oo i 1 ! 1 1 1 1 1
! 50 Unidad. : i -
2 | Orentar y ascsof lenalmente a 05 beneficiarios o Infoerme 700 | 85 50 | 58 |60 | B0 | ©5 | GO a0 LR ) 58 Lt
SU5 represenianies, que presentan los reclamos de
o5 diferentes seguras. :
| . | N I S
3 | Egtudiar y analizar 103 expedientes para ol page del Expedientes 390 4 A0 a2 i a5 45 35 24 a5 a5 30 30
Seguro de Vida Basico, Cpricnal, Dotal y Sepeho.
4 |Tramitar las solicitudes para page de valores de| Espedientes 130 | 120 | 110 100 | 100 | 140 {118 | 110 ¢ 100 115 | 110 | 110 | 16D
rescate del Segurs de Vida Dotal, : '
5 | Tramitar las solicitudes para pago de vencimiento |  Expedicntes 50 50 45 20 | a0 | &0 | 50 | S0 30 45 | 40 . 50 | 40
de péliza del Seguro de Vida Dotal.
B | Elaborar las sesolucionss oc Gerencia, para pago |  Resolusion 300 | 34 30 32 |3 |35 | a5 | 38 24 3 | 35 . 3 | 28
de los Sequres de Vida Basico. Cpeinnal y Dotal por i
i fallecimientc de persong asegurada.
7 {Rewsar ewpedientes sobre seguros oe vida| cupedentes | 80 [ & & 6 [ & |7 | & | & 7 7 8 | 6 : 5
| | pendentes de pago parcialmeonte, ; :
" § Tramitar e page de los Sequros por Sepeha Expedigntes 9 B 8 8 | 8 | 8 | 8 & | @ 3 5 | 65 &
_' g |Trar'rtitar & page del 10% de Gastos Funerarios. | Expedientes B 5 5 3 5 |5 5 | 35 5 5 ! 5 5 g
i : - —_ 1 - : —
AR 0, A0S L T CRKADON
PLAMINDAE N HESARROLLD i
WETITUCHOMAL Y MECHT AMBIERTE
EL SAIVADOR, CA. ___
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Caja Mutual da los Empleados del MINEDSPOI - 2013

8. CONTROL GERENCIAL DEL POI

La institucidén dara seguimiento al cumplimiento de metas, a través de evaluaciones trimestrales del
cumplimiento de éstas, cada jefe debera presentar su evaluacion trimestral al Jefe de Planificacion,
Desarrollo Institucional y Medio Ambiente, en los primeros quince dias posteriores al lrimestre a evaluar,
quien consolidara la informacion y remitira informe a la Gerencia.

Los informes trimestrales de avance de cumplimiento de metas formarén parle de este control, en estos
informes se explicara la variacion en el cumplimiento de las mismas.

9. MODIFICACIONES DE METAS EN EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL

Las modificaciones de melas operativas en el Plan, deberan efectuarse anles de que finalice el periodo
para el cual fueron programadas y explicar al Jefe de la Unidad responsable los cambios observados en
su ejecucion, justificando tecnicamente el cambio experimentado, debiendo remitir a la Gerencia para su
analisis y su posterior envio al Consejo Directivo para su aprobacion.

Los objetivos y metas estratégicas, Gnicamente podran modificarse, mediante la aprobacion del Consejo
Directivo.

10. VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL POI

La Unidad de Auditoria Interna de la institucion, debera verificar conforme a su Plan, el grado de
cumplimiento de las metas programadas.

Coaordinador en la elaboracién del Plan Operativo Institucional 2016: Lic. Jorge Alberto Canales Blanco-
Jefe Planificacidn, Desarrollo Institucional y Medio Ambiente.

San Salvador, 28 de abril de 2016

f A L 610 EPLEAYS B INESERO M A6
PLANIFIOSEION DESARROLLO
| ISTITUCIONAL Y MEDIO AMBIENTE
EL SALVADOR, C A.
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