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INTRODUCCIÓN 

Considerando que en virtud del Punto 7 .1 del Acta Numero 13 de la sesión celebrada por Consejo Directivo el 24 de 
marzo de 2023, se autorizó una nueva Estruclura Organizativa, es necesario actualizar el Manual de Organización de 
La Caja. 

El mantenimiento y actualización del Manual de Organización se encuentra a cargo de Desarrollo Humano, en 
coordinación con la Unidad de Planifcación y Desarrollo Institucional, con el apoyo de las Jefaturas de las Unidades 
Organizativas en lo que les compete. 

Adicionalmente, en consideración a que las Normas Técnicas de Control lntemo Especificas, en su Articulo 16, indica 
que los lineamientos de Reclutamiento y Selección del Personal deben incluirse en el Manual de Organización, por lo 
que forman parte de este manual los lineamientos de Reclutamiento y Selección de Personal de la Caja MutuaJ de 
los Empleados del Ministerio de Educación, autorizado por el Consejo Directivo en Acta No 69, punto 5.b.6 del 30 de 
abril del 2021. 

El contenido del Manual de Organización se desarrolla en las siguientes áreas: 

1. Se abordan los aspectos generales, el cual incluye los propósitos y beneficios del manual, asl como las 
normas para su uso y actualización. 

2. Comprende los aspectos legales, donde se detallan las diferentes normativas que se interrelacionan con el 
quehacer de La Caja .. 

3. Se presenta la estructura organizativa, los diferente-s puestos de trabajo. la descripción de funciones y perfil 
requerido, de cada uno de ellos conforme a la estructura jerárquica instilucional autorizada. 

4. Se incorporan los Lineamientos de Reclutamiento y Selección de Personal de la Caja Mutual de los 
Empleados del Ministerio de Educación. 

A continuación, se detallan los propósitos, beneficios y lineamientos de uso y aclualización. 
1. PROPÓSITOS Y BENEFICIOS DEL MANUAL 
A. PROPÓSITOS 

a) Determinar el marco de referencia dentro del cual debe actuar cada Empleado de la Caja. 
b) Delimitar responsabilidades de cada puesto de trabajo. 
c) Definir los níveles y relaciones de autoridad de cada Unidad y puesto de trabajo. 
d) Facilitar el desarrollo y conocimiento de las practicas y procedimientos de trabajo. 
e) Servir como herramienta de supervisión y control. 

B. BENEFICIOS 
a) Es un Instrumento de consulta de las funciones de cada empleado. 
b) Facilita la administración de planes operativos, ya que sirve de parámetro en la asignación de 

responsabilidades y autoridad, necesarios en la ejecución de dichos planes. 
c) Facilita la aplicación de medidas correctivas cuando existen desviaciones entre lo actuado y lo definido. 
d) Permite definir el propósito y la delimitación de responsabilidades en cada puesto de trabajo. 

C. NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACIÓN 
uso 
a) Gerencia, las Subgerencias y Jefaluras son los Encargados de la correcta aplicación del man 
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b) La Gerencia, de conformidad al Articulo 20 literal 'e' de la ley de La Caja y Art. 13 del Reglamento Interno 
de Trabajo, podrá realizar traslados y movimientos de personal, a nivel de puestos funcionales, con el 
objetivo de mejorar y agilizar los procedimientos institucionales. 

c) Los puestos de trabajo se han aplicado con los nombres funcionales de acuerdo con la distribución de 
personal vigente al mes de abril 2023, los que pueden ser modifrcados con Acuerdos de traslados y 
movimiento de personal que la Gerencia o Consejo Directivo emite, en función de las necesidades de 
mejoras institucionales. 

ACTUALIZACIÓN 
a) Desarrollo Humano en coordinación con la Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional, presentará 

la so6citud de aprobación de actualización del documento al Consejo Directivo, cuando se considere que 
han sido modificados puestos de trabajo y/o la estructura organizativa . 

b) Los cambios o modificaciones autorizados deberán reflejarse inmediatamente en el Manual y las 
Jefaturas respectivas los dará a conocer al personal involucrado, debiendo la Unidad de Comunicaciones 
y Relaciones Públicas, incorporar el documento en la página web de La Caja, lo que facilitará las 
consultas respectivas. 

2. MARCONORMATIVO 
Las principales normas legales que establecen el quehacer Institucional y que, por lo tanto, tienen relación con la 
estructura Institucional son las siguientes: 

- Constitución de la República. 
Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación. 
Código de Trabajo. 
Código Electoral. 
Código Municipal. 
Código Tributario. 
Código de Comercio. 
Disposiciones Generales de Presupuestos. 
Reglamenlo Especial de Viáticos de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación. 
Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP) y su Reglamento. 
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Públicos. 
Ley de Equiparación de Oportunidades para las Personas con Discapacidad. 
Ley de Ética Gubernamental y su Reglamento. 
Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestación de SefVicíos (IVA) y Reglamento. 
Ley de Impuesto sobre la Renta. 
Ley de la Corte de Cuentas de la República. 
Ley de Medio Ambiente. 
Ley de Servicio Civil y su Reglamento. 
Ley del Instituto Salvadoreño de Pensiones 
Ley Integral del Sistema de Pensiones (USP) 
Ley del Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial. 
Ley del Instituto Salvadoreño del Seguro Social. 
Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y su Reglamento. 
Ley General de Prevención de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos. 
Ley del Nombre de la Persona Natural. 
Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado y su Reglamento (SAFI). 
Ley Reguladora de la Garantía de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la Carrera 
Administrativa. 
Ley de Transporte Terrestre, Tránsito y Seguridad Vial. 
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- Lineamientos a las Instituciones Públicas para la colocacíón de Depósitos e Inversiones, emitido por el 
Ministerio de Hacienda. 

- Manual de Contabilidad Gubernamental. 
- Manual de Organización de la Unidades Financieras Institucionales (UFI). 
- Manual de Politícas de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación. 
- Normas Técnicas de Control Interno Especificas de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de 

Educación (NTCIE). 
- Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, de la Corte de Cuentas de la República. 
- Normativa Nacional para la Igualdad Sustantiva de Género, actualizada al 2014, la cual incorpora: Política 

Nacional de las Mujere.s; Ley Especíal Integral para una Vida Libre de \f10lencia para las Mujeres; Ley de 
Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discrimínación contra las Mujeres y Ley contra la Violencia 
lntrafamiliar; Ley de Promoción, Protección y Apoyo a la Lactancia Materna. 

- Normativas de los Seguros de caracter voluntario que ofrece La Caja. (Seguro de Vida Básico, Seguro de 
Vida Opcional, Seguro de Vida Dotal, Seguro por Sepelio y Seguro Decreciente de Deuda). 

- Normativas de los préscatomo otorgados por La Caja. 
- Polítíca de Relaciones Laborales del Órgano Ejecutivo. 
- Política Presupuestaria del Ministerio de Hacienda. 
- Reglamento Interno de Trabajo de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación. 
- Reglamento para el Control de Vehículos Nacionales y Consumo de Combusllble, emitido por la Corte de 

Cuentas de la República. 
- Reglamento para la Elección de los directores Propietarios y Suplentes de la Caja Mutual de los Empleados 

del Ministerio de Educación, por parte de los Sectores Docentes y Administrativo, Activo y Pensionado. Y 
su Procedimiento. (Decreto No.78). 

- Ley del Archivo General de la Nación. 
- Lineamientos del Instituto de Acceso a la Información Pública. 
- Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos y sus normativas. 
- Ley de Protección al Consumidor. 
- Ley Nacer con cari~o. 
- Ley de Compras Públicas 
- Otras leyes relacionadas con el quehacer de la Institución. 

3. ALCANCE 
El manual de organización es un documento oficial que describe claramente la estructura orgánica y las funciones 
asignadas a cada elemento de una organización, así como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada 
miembro del organismo, además se definen los lineamientos de trabajo en el Reclutamiento y Contratación de 
personal. 
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4. ORGANIZACIÓN 
4.1. LISTADO DE UNIDADES Y ÁREAS ORGANIZATIVAS DE LA CAJA. 

A Detalle de Plazas seaún la codificación de las Unidades o reas Omanlzalivas, inciuve el ouesto resrv nsabte. 
CÓDIGO NOMBRE DE LA UNIDAD o AREA RESPONSABLES DE LAS UNIDADES No DE 
UNIDAD ORGANIZATIVA O ÁREAS ORGANIZATIVAS PUESTOS PLAZAS 

FUNCIONALES ASIGNADAS 
1 Presidencia Presidente 2 

1.1 Auditoria Interna Jefe de Auditoría Interna 2 

2 Gerencia Gerente 4 

2.1 Unidad de Planificación y Desarrollo Institucional Jefe Planificación y Desarrollo 3 
Institucional 

2.2 Unidad Legal Jefe Unidad Legal 1 

2.3 Unidad de Género Encamado de Género, Ad honorem 
2.4 Unidad de Compras Públicas (UCP) Jefe de Compras Públicas 3 

2.5 Unidad de Acceso a la Información Pública Oficial de Acceso a la Información 
(UAIP). Pública, en funciones 

2.6 Unidad Financiera Institucional Jefe Unidad Financiera 2 

2.6.1 Presupuesto Jefe de Presupuesto 1 

2.6.2 Tesorería Jefe de Tesoreria 3 

2.6.3 Contabilidad Jefe de Contabilidad 3 

2.7 Subgerencia Comerial Subgerente Comercial 4 

2.7.1 Unidad de Seguros Jefe de Seguros 1 

2.7.1.1 Operaciones Jefe de Operaciones 9 

2.7.1.2 Reclamos Jefe de Reclamos 7 

2.7.2 Unidad de Préstamos Jefe de Préstamos 3 

2.7.3 Unidad de Comercialización Jefe de Comercialización 3 

2.7.3.1 Agencias Encargado de Agencia 29 

2.8 Subgerencía Operativa Subgerente Operativo 2 

2.8.1 Unidad de Gestión Documental y Archivo Oficial UGDA 2 

2.8.2 Unidad Desarrollo Humano Jefe de Desarrollo Humano 2 

2.8.3 Comunicaciones y Relaciones Públicas Jefe de Comunicaciones y Relaciones 1 
/asignadas adicionalmente las funciones del 
puesto de trabajo Oficial de Acceso a la 

Públicas 

L Información Pública 
2.8.4 Unidad Administractón Jefe de Administración 4 

2.8.4.1 Loglsllca y Activos Jefe de Logistica y Activos 8 
~\\IOI I(¡ 

\tl!#t¡/f~ 2.8.5 Unidad de Tecnologías de Información Jefe de Tecnologias de Información 8 
' '4, ... ,.,, , ~ 

::: ;~, ~ TOTALES (102 plazas por Ley de Salarios més 5 plazas por Contrato) 107 
Q ~ -~ : ~ ,... - " -,:,, ... . -
~ ~ r ~ 

~ + !'S A continuación, se presenta el Organigrama de la Caja Mutual de los Empleados del Ministeño de Educación: "'1: .,.. \...... ~ ~., \,, 
• 
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4.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 

::~:: ......... . ....... 
• ..,., '"'·r~" •~ 
111' l \il'lt,\l• 'I 
,,u ww-11.u • 
llf, IJ.11.....:."'-h•' 

.... , ........ 

UflldM"9)1 

""""" -.. 

w, . .......... ..... ••••• .. • .. ••••• .... ••••"-"''""'"' "' "'"'' .. "º' 

uc, un 
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5. MARCO ESTRATÉGICO 

El Marco Estratégico, se encuentra en función de lo autorizado en el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo 
Institucional. 

6. MÁXIMA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA. 
6.1. CONSEJO DIRECTIVO 
La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación (La Caja), establece en su ley de creación, Decreto 
No.498 de la Asamblea Legislativa, en su Art. 7.- que ' El Consejo Directivo es la autoridad maxima de La Caja, le 
corresponde la orientación y determinación de las polltlcas del funcionamiento de ésta y estará integrado de la manera 
siguiente: 

a) Un Director nombrado por el presidente de la República; 
b) Dos Directores nombrados por el Ministro de Educación; 
c) Un Director nombrado por el Ministro de Hacienda; 
d) Un Director nombrado por la Secretaría Técnica y de Planificación de la Presidencia de la República; 
e) Un Director electo por el sector docente activo del Ministerio de Educación; 
Q Un Director electo por el sector administrativo activo del Ministerio de Educación; 
g) Un Director electo por el sector pensionado docente; 
h) Un Director electo por el sector pensionado administrativo. 

Habra igual número de suplentes, nombrados y electos de Igual forma. 
Los Directores podrán ser removidos de sus cargos por la autoridad que los nombró o por el sector que los eligió, por 
causa justificada y duraran en sus funciones tres años a partir de la fecha de su nombramiento.' 

Además, se cuenta con el Decreto Ejecutivo número 78, 'REGLAMENTO PARA LA ELECCIÓN DE LOS 
DIRECTORES PROPIETARIOS Y SUPLENTES DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE 
EDUCACIÓN POR PARTE DE LOS SECTORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVO, ACTIVO Y PENSIONADO', que 
reglamenta el proceso de elecciones, así como el 'PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR LAS ELECCIONES DE LOS 
MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LOS SECTORES DOCENTE Y ADMINISTRATIVO (ACTIVO Y 
PENSIONADO), aprobado por acuerdo de Consejo Directivo, según Acta No.117, punto 5.b.3, de fecha 25 de marzo 
de 2022. 

Funciones del Consejo Directivo, establecidas en la Ley de La Caja. 
Según el Art. 15, de la ley de La Caja, son atribuciones y deberes del Consejo Directivo: 

a) Ejercer la dirección de La Caja de acuerdo con esta ley, su reglamento y otros instrumentos legales que en 
cumplimiento de sus atribuciones emita, así como de otras leyes relacionadas con el quehacer de La Caja; 

b) Someter al conocimiento del Ministro de Educación, los anteproyectos de las reformas que se propongan al 
régimen legal de La Caja para su estudio, aprobación y presentación al Órgano Legislativo; 

c) Proponer el proyecto del reglamento de esta ley y sus reformas para ser sometido a la aprobación del Presidente 
de la República; 

d) Aprobar la inversión de los fondos y los programas de prestaciones y beneficios, asi como los programas de 
previsión social con apego al cumplimiento de los objetivos de La Caja; 

e) Acordar el pago de las prestaciones y beneficios de los asegurados; 
Q Revisar anualmente las prestaciones económicas, sociales y laborales de los empleados de la Caja, cuya 

aprobación sea competencia del Consejo DirecUvo; 
g) Aprobar la implementación de préstamos personales: \,,,\ 'J' ~'"-
h) A propuesta de la Presidencia, nombrar, suspender, destituir, cesar y conceder licencia al Gerente, Sub- ~! .!~. '-'~ 

y Auditor Interno; asimismo, designar a quien sustituya al Gerente en carácter interino; [ /~• , \ ~ 
... . -.,., ... ~ R 

_.,.,,~,;::;.- - ~~ ~ ' $ " ~ "n.,,,. ,..:- .. ~ 
"!>-:, .. 
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i) Aprobar la adquisición, la venta, el arrendamienlo y la enajenación de los bienes de La Caja y la celebración de 
todo tipo de contratos que no conlrarlen la finalidad y objetivos de la institución; 

i) Aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos institucionales, el sistema de salarías del personal y 
presentarlo al Órgano Ejeculivo en el Ramo de Educación para su consideración; 

k) Aprobar la adjudicación de las compras de conformidad a lo establecido en la legislación vigente; 
1) Aprobar el Informe Financiero, el Informe de Operaciones y la Memoria Anual de Labores presentados por la 

Gerencia; 
m) Resolver los recursos de revisión que interpongan los asegurados o beneficiarios contra la.s resoluciones de la 

Gerencia; 
n) Contratar a un auditor externo y conocer los informes de éste para efecto de tomar las decisiones pertinentes en 

cuanto a los resullados financieros y a lo relacionado al control interno institucional; 
o) Aprobar las modificaciones de las cotizaciones de tos seguros de carácter voluntario y aportes del Estado, con 

base en los resullados del estudio actuaría! respectivo; 
p) Aprobar las transferencias y ampliaciones presupuestarias necesarias para la ejecución de actividades 

Institucionales internas a nivel de rubros presupuestarios; 
q) Aceptar transaociones judiciales y extrajudiciales; 
r) Aprobar a propuesta del Comité de Créditos, las solicitudes de préstamos personales a los asegurados, orientados 

a la adquisición de vivienda, formación profesional del asegurado o sus hijos, la adquisición de equipos 
informáticos u otros que Impliquen un valor agregado a su profesión docente y consolidación de deudas; 

s) Aprobar ayuda a los asegurados en casos de calamidad publica, emergencia o desastres naturales decretados 
por autoridad competente, de conformidad a lo regulado en el reglamento de la presente ley; y 

t) Las demás atribuciones que establezcan las leyes de la República. 

7. DESCRIPTORES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO 
El personal que actualmente ocupa plazas y que no cumple con el perfil del puesto continuará en iguales condiciones, 
sin afectar su estabilidad laboral, la brecha determinada entre el perfil del puesto y la persona será un insumo para el 
plan de capacitación institucional, considerando disminuir la brecha de la capacitación con cursos especializados o 
técnicos; de igual manera, la Gerencia podrá optar por otras medidas administrativas que busquen reducir la brecha 
en cuestión, siempre respetando la estabilidad laboral. 

En caso de que el personal no esté interesado en reducir la brecha, deberá expresa~o por escrito a la Gerencia y se 
podrá establecer si la persona se traslada a otro puesto de trabajo acorde a sus capacidades. 

7.1. PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO 
Las funciones del Presidenle del Consejo Directivo se establecen en el I Art. 10, de la ley La Caja. 

El Director nombrado por la presidencia de la República será el Presidente del Consejo Directivo, según el Art. 9, de 
la ley de La Caja y de acuerdo con el articulo 6 de la misma, es un Órgano de Administración. 
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7.2. GERENTE 
1) ó IDENTIFICACI N. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia 
PUESTO FUNCIONAL Gerente 
BASE LEGAL Ley de La Caja y Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Dirección y Administración lnslitucional 
TRABAJO IL TI: 01 Dirección Superior 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Presidente del Consejo Directivo 
SUPERVISA A: Subgerente Comercial 

Subgerente Operativo 
Jefe de Planificación y Desarrollo Institucional 
Jefe Unidad Financiera Institucional 
Asistente Técnico de Gerencia 
Secretaria de Gerencia 
Encargado Unidad de Género 
Jefe Unidad Legal 
Jefe de Unidad de Compras Públicas 
Oficial de Información y Atención Ciudadana (UAIP) 
Auxiliar de Seivicio 

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD íC.S.J.\: Si X No 
RENDICION DE FIANZA: Si X No 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, organizar, dirigir y controlar las aclividades de prestación de servicios, administrativas y financieras de la 
Institución, garantizando el cumplimiento del marco legal establecido para La Caja, con el propósito de ofreoer 
servicios eficientes y eficaces a la población objeto y el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Velar por el cumplimiento de la Ley de La Caja, los Acuerdos del Consejo Directivo y la legislación externa aplicable 

a La Caja, por medio de una coordinación de la gestión administrativa de forma eficiente, logrando el cumplimiento 
de los objetivos institucionales. 

b) Presentar al Consejo Directivo, los proyectos de presupuesto anual de ingresos y egresos, de salarios, balance y 
memoria anual de labores, en los plazos establecidos, en función del cumplimiento de lo establecido en la Ley de 
La Caja. 

c) Eslablecer las regulaciones administrativas, por medio de la coordinación con las Unídades Organizativas, para el 
funcionamiento de la Institución en cumplimiento a las normativas legales aplicables y al cumplimiento de los 
objetivos Institucionales. 

d) Nombrar, ascender, sancionar, remover, conceder llcencias y permisos al personal de la Institución, de acuerdo a 
las normas legales vigentes, logrando el soporte de documentación requerida de la gestión en el área de Desarrollo 
Humano. 

e) Elaborar estudios e investigaciones de carácter técnico en lo que se refiere a cotizaciones, aportaciones, 
prestaciones y beneficios, velando por el cumplimiento legal establecido, en función de mantener actualizadas las 
prestaciones que proporciona La Caja. 

Q Aprobar y firmar: resoluciones de seguros por fallecimiento, órdenes de compra, pólizas de las personas 
aseguradas y otros documentos requeridos que sustentan erogaciones de fondos, conforme a las normas l""'~i;;,~11""/l-... 
vigentes establecidas, para que se realicen los pagos respectivos. ~•'\omtA '".i;;, 

~~.~ .... :t , ~~ 
a J t f"" 

.L:.~::;;:::::...-4~ .. ~~ ;: ~ 
~ --~ .~, R 

Autorizado pOl Consejo Directi\/0 punto 9.1 del AOla No 19, de lecha 12 de mayo de 2023. Página 13 § ·•• ' •.;, 
3 • 



¿ 
\.~,o\ Dí¡ // 

.... ~" .. \tnc,, '"<c. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

g) Asistir a sesiones del Consejo Directivo, con voz, pero sin voto, con el objeto de soportar técnicamente los puntos 
a aprobación del Consejo, proporcionando el seguimiento y cumplimiento de los lineamientos y acuerdos 
establecidos. 

h) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la Información del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurldicos, logrando la documenlación de soporte requerido a nivel 
institucional. 

i) Supervisar los informes elaborados por las Unidades Organizativas con dependencia de la Gerencia, ante 
solicitudes de auditoria sobre la gestión transparente del uso de los recursos institucionales, con el propósito de 
dar respuesta oportuna a los hallazgos de r u observaciones de entes fiscalizadores. 

j) Evaluar al personal de la Gerencia, por medio del anéllsls de evaluación del desempeño mostrado cada cierto 
periodo requerido, a efecto de considerar oportunidades laborales internas, deficiencias, anomalías y neoesidades 
de capacitaciones. 

k) Dirigir la asignación de los recursos institucionales, mediante la participación en la formulación y gestión de 
aprobación del presupuesto Institucional, para lograr el efectivo y eficiente uso de los mismos. 

Q Salvaguardar los bienes asignados al área de su responsabilidad, optimizando la utilización de los recursos 
institucionales, contribuyendo a una administración eficiente institucional. 

m) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
n) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones legales establecidas en la Institución 
o) Realizar otras actividades asignadas por Consejo Directivo y/o Presidencia, de acuerdo a las necesidades 

institucionales. 
p) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
q) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Presidente Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de 
Subaerente Dnerativo los planes se realice con apego a la normativa y políticas de gobierno, así misma 

Subaerente comercial asesora a las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano 

Jefe UF! Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquía es considerada una dirección de alta 
maanitud. 

Asistente Ejecutiva de Realiza actividades secretariales al servicio de un departamento o gerencia. 
Presidencla y Consejo Requiere de conocimiento y amplia experiencia para registrar, clasificar, distribuir, 
Directivo. enviar y archivar correspondencia y otros documentos. Atiende y anuncia a las 

personas que han acordado citas con su jefe inmediato u otras personas dentro del 
departamento, redacta y diglta correspondencia y documentos diversos, elabora 
cuadros v realstros transaccionales v tiene a su careo oersonal de servicio. 

Jefe de Planificación y Apoya la implementación de planes, pollticas y estrategias dictadas por la dirección 
Desarrollo Institucional superior, participa en el diseño y definición de planes, asesora a la dirección en el 

área de su competencia, coordina las actividades heterogéneas realizadas por sus 
iefes subordinados considerados de aran maanitud. 

Secretaria de Gerencia Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica 
claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y cómo conseguir sus 
propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revisión de información, 
elaboración de documentación técnica básica. 

Jefe UCP Planificar, coordinar, controlar y realizar las actividades relacionadas con la gestión 
de adqulslclones y contrataciones de obras, bienes y servicios; coordinando la 

~ --• ·g• '"¼ ~ ejecución de los procesos con base a las leyes, reglamentos y normativas 
~ ~ 'l.¡¡; -.: •~ • º relacionadas con la aestlón de la UCP, con la finalidad de satisfacer en forma 

a ... J. -_. . ~ ...... 
~ ~ l~ \o:t: ,.. ... ' .. ,, ... ~ 
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Titulo del Puesto Función Basica 
eficiente y oportuna los requerimientos de adquisición y contrataciones de bienes, 
servicios y obras institucionales 

Jefe Unidad Legal Realizar las acciones y gestiones legales, requeridas por las diferentes Unidades de 
la Institución, con base a las normativas, leyes y legislación vigentes aplicables a La 
Caja, con el objetivo de que todas las actividades y acciones institucionales se 
eiecuten conforme a las leves. 

Encargado Unidad de Planificar, organizar y promover la igualdad y equidad de género dentro de los 
Género empleados de La Caja, mediante la generación de políticas y normativas, aunadas a 

la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación Contra las Mujeres, 
la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres, 
contempladas en la PoliUca nacional de las Mujeres, para suscitar la igualdad de 
oportunidades y de derechos entre hombres y mujeres dentro del grupo objeto de La 
Cala. 

Oficial de Información y Dirigir el área de Acceso a la Información Pública (UAIP), como la entidad diseMda 
Atención Ciudadana para cumplir y hacer cumplir la Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP), por 

medio de la aplicación de las leyes relacionadas, supervisando y coordinando las 
actividades de divulgación de la información púbfica oficiosa y las declaratorias de 
Información reservada, con el propósito de dar respuesta de forma oportuna en los 
plazos acordados a las personas naturales o entes que requieran Información de La 
Caía. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Gestión administrativa-financiera basada en la calidad, economía, eficiencia y eficacia. 
e) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarTolio de la gestión Institucional apegado a la 

legislación aplicable a La Caja. 
d) Elaborados los documentos de: La Memoria de Labores Anual, los Estados Financieros, el POI anual, el PEI 

quinquenal. 
e) Verificar el desarrollo de los eventos de Rendición de Cuentas Institucionales, de forma anual. 
f) Resguardo de documentación Institucional, de forma confiable. 
g) Apoyo a los intereses Institucionales y del Estado. 
h) Apoyo eficiente y oportuno para el logro de los objetivos institucionales. 
í) Coordínacióin de las Unidades Organizativas a su cargo. 
j) Instalaciones adecuadas, confortables y en óptimas condiciones de funcionamiento. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1.\ FORMACIÓN BÁSICA. 

Renuerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Poseer un titulo académico en una disciplina que lo acredite para 

desemoeñar el carao /Art. 19 de la lev de La Caia1. 
Deseable Maestría o Postgrado Finanzas, Desarrollo Humano, Proyectos de Inversión u otros 

aolicables a su area de trabaio. 

6:2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
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Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Manejo y aplicación de políticas de desarrollo institucional, y/o metodologias de seguimiento de Indispensable 
cumolimiento de metas. 
Métodos de liderazao. facílidad de exoresión verbal v escrita. lndís,,.,nsable 

6.2.2. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
GruM 1 : Personal Directivo del Eiecutivo -PDE 
Com""tencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Pensamiento Ccnceotual 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e lnfluencía 
7 Gestión de Eouinn 
8 T rabaio en Eaui= 
9 Visión Sistémica 

7\ EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de T rabaio Previo Años 
Puesto de dirección o jefatura, haberse desempeñado en un cargo similar Mínimo 3 años (Art. 19 de 
oreferentemente en la administración oública. la lev de La Caial 
Maneio de oersonal v trabaio en eauioo Minímo 3 años 
Exoeriencia con desarrollo humano Mínimo 3 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al lnteñor del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.3. ASISTENTE EJECUTIVA DE PRESIDENCIA Y CONSEJO DIRECTIVO 
1 ó IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Presidencia 
PUESTO FUNCIONAL Asistente Eieculiva de Presidencia v Conselo Directivo 
BASE LEGAL Ley de Salarlos 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA 01 Dirección y Administración Institucional 
DE TRABAJO IL TI: 01 Dirección Suoerior 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Presidente del Conselo Directivo 
SUPERVISA A: N/a 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO 
PARA LA SECCIÓN DE PROBIDAD /C.S.J.\: Si No_X 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No_X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Proporcionar asistencia técnica y apoyo secretarla! a la Presidencia y Consejo Directivo de La Caja, por medio de 
documentar ordenada y con el debido soporte técnico y legal los acuerdos y actas autorizadas por el Consejo Dire~tivo, 
para lograr la adecuada comunicación de las instrucciones y lineamientos directivos a las Unidades y Areas 
Oraanizativas competentes, con el fin de dar cumplimiento a los obietlvos institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Redacción de correspondencia, oficios y documentos varios requeridos, con el objeto de mantener una 

comunicación adecuada con las Unidades Organizativas de La Caja, y las Instituciones externas, logrando el 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

b) Apoyar en la logística requerida de comunicación por medio de llamadas telefónicas, correos, correspondencia y 
otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones con las que La Caja se relaciona. 

c) Transcribir aclas de reuniones del Consejo Directivo, en su respectivo libro, manteniendo el orden y legalidad 
requerida, a fin de facilitar la comunicación entre la administración, y los entes de contralores. 

d) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el objetivo 
de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logísticos requeridos, para el desarrollo de las actividades 
asignadas. 

e) Preparar la adecuada logística administrativa de las reuniones del Consejo Directivo, por medio del abastecimiento 
de productos para consumo del Consejo Directivo, logrando que las reuniones de trabajo sean realizadas con el 
soporte administrativo respectivo. 

Q Preparar infonnes mensuales y semestrales de las gestiones realizadas por el Consejo Directivo y la Presidencia, 
en cumplimiento a las instrucciones institucionales. 

g) Preparar actas de Consejo Directivo en versión publica, dando cumplimiento a los aspectos legales, para ser 
colocadas en el portal de transparencia 

h) Coordinar y preparar todo lo relacionado a los eventos de las comisiones o reuniones en las que participen los 
miembros del Consejo Directivo, para lograr el adecuado cumplimiento de los objetivos y la optimización del tiempo 
de las reuniones establecidas. 

i) Elaborar cuadros de seguimientos de Acuerdos de Consejo Directivo en forma mensual y semestral, en 
cumplimiento a las normas institucionales. 

j~ Asistir a las reuniones con la administración de La Caja, en las que se dan a conocer los Acuerdos de Consejo 
Directivo, sirviendo como apoyo en lo relacionado a la consecución y cumplimiento de los lineamientos o 

~-.,~~:f.~~~..,,.,~ instrucciones establecidas por el Consejo Directivo a las Unidades Organizativas de La Caja. 
~~ ~ % ) Preparar y recopilar toda la información a ser presentada en las reuniones de Consejo Directivo, de forma ordenada 
:: /, • \ ';. y cronológica, cumpliendo con lo autorizado por la Presidencia de La Caja. :, . f:: 
~ <l ~ ~ 
"?. ~, ·~ ~ ~ .. ;, ;-,_.,, ... ,, ,• 

;,;J " 
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1) Apoyar a la Presidencia en tareas de control y seguimiento de la documentación e informes que se reciben y envian, 
cooperando con el registro del origen, destino y archivo de esta. y proporcíonando información concerniente a los 
requerimientos establecidos para Presidencia. 

m) Velar porque se reúna. clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentación de soporte requerido a nivel 
institucional 

n) Mantener la confidencialidad de la Información institucional o la que administre. 
o) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
p) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Noílllas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
q) Realizar otras actividades asignadas por Consejo Directivo, Presidencia y/o Gerencia de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
r) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Presidencia Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la eíecución de los 
Gerencia planes se realice con apego a la normativa y pollticas de gobierno, asi misma asesora a 

las autoridades de la institución y otras dependencias del órgano Ejecutivo. Por sus 
Suhnerencia Comercial funciones y jerarquía es considerada una dirección de alta magnitud 

Suhnerencia O""rativa 
Jefe UFI 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) controles del área de trabajo confiables y actualizados. 
b) Colaboración en el control y seguimiento de la documentación e informes correspondientes a la Unidad. 
c) Mantener actualizados los documentos y libros de soporte de las reuniones y comisiones en las que participan los 

miembros del consejo Directivo. 
d) Resguardo de la documentación del área de forma ordenada y confiable. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1 l FORMACIÓN BÁSICA. 

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia 

Indispensable Egresado Universitario Licenciaturas en Administración de Empresas, 
Economia, Relaciones Internacionales o carreras 
universitarias afines relacionadas con el puesto 
de trabaio. 

Indispensable Bachiller T écnlco Vocacional Comercial • Secretariado 

Idioma Requerimiento 

Inglés Deseable 

Grado Académico 
Egresado 
Universitario 

Es ecialidades de Referencia 
Licenciaturas en Administración de Empresas, Econom1a, Relaciones 
Internacionales o carreras universitarias afines relacionadas con el 

uesto de traba·o. 
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Indispensable 1 Bachiller Técnico 1 Comercial - Secretariado 
Vocacional 

Idioma 1 R""uerimiento 
lnolés 1 Deseable 

6.2) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.1. 1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos RPnuerimiento 
Conocimientos sobre oanuetes comnutacionales de oficina. lndisnensable 
Técnicas de redacción v ort=rafla lndisnensable 
Conocimientos básicos de Legislación Salvadoreña, principalmente las leyes que aplican a la Indispensable 
ooeratividad de La Caia. 
Habilidad oara recibir v cumolir instrucciones. lndisni:,nsable 

6.1.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grunn 2 : Personal del Servicio Gerencial del Eiecutivo - SGE 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Pensamiento Concentual 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Gestíón de Eauloo 
8 Trabaio en EouiM 

Años 
Mlnimo 3 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialídad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pals, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.4. ASISTENTE TÉCNICO DE GERENCIA 
ó 1\ IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia 
PUESTO DE TRABAJO FUNCIONAL: Asistente Técnico de Gerencia 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Dirección y Administración Institucional 
LÍNEA DE TRABAJO (L T) 01 Dirección Superior 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Gerencia 
SUPERVISA A: nía 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.I: Si No X 

RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar con la Gerencia en proyectos e investigaciones releridos a la temática administrativa, contribuyendo con 
el desarrollo de herramientas de gestión en el campo administrativo y legal, asistiendo en la implantación, 
evaluación y seguimiento de los mismos, con el propósito de lograr mejoras administrativas y el cumplimiento de 
las normativas, leves v leoislaci6n viaentes aolicables a La Caía, 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Proponer proyectos e Investigaciones referidos a la temática administrativa y legal, por medio de la presentación 

documentos técnicos, que permitan el logro de los objetivos institucionales. 
b) Contribuir con el desarrollo de herramientas de gestión en el campo administrativo, asistiendo en la implantación, 

evaluación y seguimiento en el mismo, con el fin de cumplir las proyecciones establecidas. 
e) Realizar tareas de análisis, evaluaciones de informes específicos vinculados a la administración, en búsqueda de 

la mejora organizativa. 
d) Análisis y propuestas de sistemas administrativos y legales, en las areas que sean indicadas por Gerencia, con 

el propósito de contribuir al buen desarrollo administrativo. 
e) Formular informes gerenciales, mediante la aprobación de los diversos reportes que elaboran las Unidades y 

Áreas de la Gerencia, a fin de mantener por medio de informes consolidados de las actUCPones adminislrativas 
-legales y sus resultados. 

1) Apoyar a la Gerencia en la elaboración de informes y actividades que sean necesarios para la ejecución 
administrativa y legal, a fin de lograr el cumplimiento de objetivos institucionales. 

g) Elaborar los informes de seguimiento de acuerdos del Consejo Directivo, por medio de investigar el cumplimiento 
de lo acordado, de acuerdo a la ejecución que hayan efectuado las diferentes Unidades Organizalivas, con el 
objeto de que se tomen las acciones pertinentes para cumplir con los acuerdos que se hayan establecido. 

h) Controlar y dar seguimiento a los informes gerenciales, con el fin de asegurar que se cumpla con la normativa 
institucional vigente, con el objetivo de lograr el adecuado cumplimiento de las actividades institucionales. 

i) Participar con las Unidades Organizativas involucradas en la elaboración y control de calidad de documentos e 
informes institucionales, con el objeto de lograr la mejora administrativa. 

j) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u otra regulación institucional; 
así como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables, por medio de la revisión de la legalidad de 
las operackmes institucionales, con el fin de enmarcar el cumplimiento de los objetivos a las nonnas y legislación 
vigente en el pa1s. 
Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con olras 
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 

P~gina 20 j 215 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

n) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefalura inmediata, de acuerdo a las 
necesidades institucíonales. 

o) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 

Diseñan y definen las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 
direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucíón Gerencia 
de los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi 
misma asesora a las autoridades de la institución y otras dependencias del 
órgano Ejecutivo. Por sus funciones y jerarqula es considerada una dirección de 
alta maonitud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Apoyo eficiente y oportuno para el logro de los objetivos institucionales. 
b) Entrega de informes administrativos y legales, de acuerdo a lo requerido por Gerencia, de forma oportuna y 

confiable. 
c) Apoyo al desarrollo de la gestión de administrativa y legal a nivel Institucional. 
d) Apoyo al area de planificación, en las diferentes actividades que permiten el seguimiento de cumplimiento de las 

metas y objetivos institucionales. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
lndlsnAnsable Graduado Universitario Licenciatura en Ciencias Jurldicas. 
lndis=nsable Aboaado v notano Aboaado v notario autorizado en El Salvador 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauenmiento 
Conocimientos sobre oaouetes comoutacionales de oficina. lndisn<>nsable 
Métodos de Planificación v seauimiento de olanes de mercadeo. lndisnensable 
c~nacidad de elaboración v análisis de datos estadisticos. lndisnensable 
Técnicas de Comercialización o Venias lndis=nsable 
Administración de Seauros lndisnonsable 
Caoacidad de análisis, sintesis, facilidad de exoresión verbal v escrita lndis""nsable 
Métodos de nublicidad, Mercadeo lndisoensable 

6.2.2. COMPETENCIAS CONOUCTUALES 

No 
Gru o 2 : Personal del Servicio Gerencial del E'ecutivo • SGE 

2 Pensamiento Analltico 
3 Pensamiento Gonce tual 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 
7 
8 
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71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es,,,.cialidad de Trabaio Previo Años 
Puesto de colaborador, auxiliar o asistente legal o administrativo en la administración pública Mlnimo 3 años 
o oñvada, o exneriencla en caroos similares. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad 
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7.5. SECRETARIA DE GERENCIA 
1\ IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia 
PUESTO FUNCIONAL Secretaria de Gerencia 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (L T) 01 Dkección y Admlnístración Institucional 

01 Dirección Suoeñor 
CATEGORIA: TITULAR. FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFA/ JEFE INMEDIATO: Gerente 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD (CSJ.l: Si No Y 

RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X_ 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Asistir a la Gerencia y a sus integrantes, en labores de preparación de documentación, comunicaciones, 
coordinación de agendas, archivo de documentación, digitación de formularios y reportes, entre otros, bajo los 
lineamientos establecidos para cada asignación, con el propósito de contribuir al funcionamiento adecuado y 
el cumplimiento de las diferentes actividades de la Gerencia. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Redactar correspondencia, oficios y documentos varios requeridos por la Gerencia, de acuerdo a los lineamientos 

que sean establecidos, cumpliendo oportunamente con la entrega o despacho y archivo correspondiente, logrando 
la administración eficiente de la documentación y correspondencia gerencial institucional. 

b) Asistir a la Gerencia en la elaboración de agenda administrativa para Consejo Directivo, el seguimiento y 
cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo, así como instrucciones y directrices emanadas 
institucionalmente, con el fin de mantener la oportunidad y eficiencia en la gestión gerencial. 

e) Realizar el apoyo loglstico de la comunicación gerencial, de forma escrita o verbal, con el objeto de mantener una 
comunicación de las instrucciones y lineamientos emitidos por gerencia a nivel institucional. 

d) Coordinar la loglstíca requerida desde las convocatorias, asignación de equipo y mate.ria! en los distintos eventos 
o reuniones requeridos por la Gerencia, optimizando el tiempo asignado en las actividades. 

e) Admlnístrar la documentación gerencial, por medio de manejar archivos digttales y físicos, velando por que se 
reúna, clasifique, conserve y archive los distintos documentos que la Gerencia debe mantener en su gestión efectiva 
y eficaz a nivel institucional. 

~ Apoyar en la logística requerida de comunicación por medio de llamadas telefónicas, correos, correspondencia y 
otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones con las que La Caja se relaciona. 

g) Apoyar a la Gerencia en tareas de control y seguimiento de la documentación e informes que se reciben y envían, 
cooperando con el registro del origen, destino y archivo de esta, y proporcionando Información concerniente a los 
requeñmientos establecidos para Gerencia. 

h) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
Q Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
j) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
k) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
1) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 
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41 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Gerencia Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones 

en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los planes se realice Subgerente 
Comercial con apego a la normativa y políticas de gobierno, asi misma asesora a las autoridades de la 

institución y otras dependencias del Órgano Ejecutivo. Por sus funciones y jerarqula es Subgerente 
OnArativo considerada una dirección de alta magnitud 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Apoyo eficiente y oportuno para el logro de los objetivos institucionales. 
b) Entrega de informes administrativos y legales, de acuerdo a lo requerido por Gerencia, de forma oportuna y 

confiable. 
c) Apoyo al desarrollo de la gestión de administrativa y legal a nivel Institucional. 
d) Apoyo al área de planificación, en las diferentes actividades que permiten el seguimiento de cumplimiento de las 

metas y objetivos institucionales. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. \ FORMACIÓN BÁSICA. 
Requerimiento Grado Especialidades de Referencia 

Académico 
Indispensable Egresado Licenciatura en Administración de Empresas, Economia o carreras 

Universitario universitarias afines relacionadas con el ouesto de trabaio. 
Deseable Diplomado Técnicas de redacción, elaboración de documentos gerenciales, entre 

otros relacionados 

6.2.) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimientos sobre oaquetes comoutacionales de oficina. lndisoensable 
Técnicas de redacción v ortoarafia. lndiSnAnsable 
Técnicas de Administración de Archívos lndisMnsable 
Relaciones oúblicas lndisMnsable 
Can~cidad de análisis, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisnensable 

No 
o del E'ecutivo sin ersonal a car o - SAE 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 

7\ EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es""cialidad de Trabaio Previo Años 
Experiencia en cargo de asistente, Secretaria o similares, a nivel administrativo o experiencia en Mínimo 3 años 
camas similares. 

8) OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al 
interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.6. AUXILIAR DE SERVICIOS 
1 ó IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia 
PUESTO FUNCIONAL Auxiliar de Servicios 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Dirección y Admón. Institucional 

03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR FUNCIONARIO. EMPLEADO Empleado 
JEFE INMEDIATO : Gerencia 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION DE 
PROBIDAD /C.S.J.l : Si No X 

RENDICION DE FIANZA: Si No Y. 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar en las areas que sean asignadas para realizar diferentes actividades de orden, limpieza, traslado de 
documentos, atención en tas reuniones de trabajo de la administración y apoyo de servicios loglsticos, entre otros, 
por medio de seguir las instrucciones que la jefatura le asigne, con el propósito de cumplir satisfacloriamente y 
oportunamente con el servicio de mantenimiento, orden, limpieza, atención en las reuniones de trabajo y traslado de 
documentos instttucionaies. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Realizar actividades de limpieza, orden y traslado de documentos, que permitan mantener un apoyo logístico en 

tas actividades de oficina, con el propósito de mantener en buen estado tas áreas de trabajo que sean asignadas. 
b) Realizar la atención logística de las reuniones de trabajo de la administración, por medio de ofrecer los servicios 

alimenticios que sean destinados a este fin, entregar la documentación que te hayan asignado, y traslado de 
documentación que será requerida, con el propósito de apoyar la buena organización de las reuniones 
institucionales. 

c) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
d) Colaborar con todas las actividades administrativas que sean requridas por el jefe inmediato, 
e) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con olras 

Normatívas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
Q Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
g) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 

Gerencia 
Diseñan y definen las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 
direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución 
de tos planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, así misma 
asesora a las autoridades de la Institución y otras dependencias del Órgano 
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una dirección de alta 
ma nitud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Orden y aseo en las areas de trabajo asignadas. 
b) Entrega y traslado de documentación, de acuerdo a las instrucciones recibidas. 
c) Area de trabajo ordenada, segura y con el resguardo institucional requerido. 
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6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. FORMACIÓN BÁSICA. 

Es cialidades de Referencia 
n/a 

62. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos T écnlcos Renuerimiento 
Maneio de fotocooiadora, scanner v anllladora lndisnensabte 
Protocolo hioiénico en el servicio de alimentos lndis=nsable 
Métodos de a• licación de orevlslón de riesgos en los luaares de trabaio lndis""nsable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gru"" 6: Personal del Servicio de Aoovo del Eiecutivo (sin n,arsonal a camo1 - SAE 
Com= tencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Bú•nueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 T rabalo en Enui"" 
7 Preocunación ""r el Orden v la Calidad 

7\ EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esnecialidad de Trabain Previo Aftos 

Técnico, Colaborador, Asistente o Auxiliar IV. Minimo 1 año. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.7. JEFE DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 
1\ IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificación v Desarrollo Institucional 
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Planificación y Desarrollo Institucional 

BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LÍNEA DE TRABAJO (L T) 01 Dirección y Administración Institucional 

02 Asesoría Técnica v Planificación 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Gerente 
SUPERVISA A: Técnico de Planificación y Desarrollo 

Institucional 
Colaboraborador de Planificación 

DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.\: Si X_No 
RENDICION DE FIANZA: Si No ll 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar y coordinar planes (estratégico e institucional), programas y proyectos, de los seNicios que ofrece La Caja a 
la población asegurada, de acuerdo con las politicas y estrategias institucionales, desarrollando la cultura de seguimiento 
de resultados por medio de indicadores económicos, sociales y de gestión, con el propósito de articular y alinear el 
desarrollo institucional con los planes quinquenales de gobierno, con el fin de incremenlar el Impacto positivo en la 
ooblación meta. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Formular y proponer la metodología de planificación institucional, de acuerdo con las necesidades y perspectivas 

de La Caja, asi como de los lineamientos del órgano ejecutivo, mediante investigaciones y reuniones de trabajo 
con las Unidades Organizativas involucradas, con el propósito de formular y ejecutar el Plan Estratégico 
Institucional y Plan Operativo Institucional. 

b) Identificar las áreas que requieran mejoras en sus procesos de trabajo, por medio de entrevistas con las Jefaturas 
de las áreas correspondientes, el seguimiento de los resultados de los indicadores de gestión institucionales, con 
el objetivo de mantener un constante desarrollo que permita la mejora continua de los servicios que ofrece La Caja. 

c) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Área de trabajo, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y otras 
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia con el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos 
institucionales. 

d) Formular y proponer la Matriz de Riesgos Institucional, a través de un proceso de participación de la(s) 
Subgerencia(s) y Jefaturas que dependen directamente de la Presidencia y Gerencia, para gestionar las acciones 
que permitan el logro de los objetivos institucionales. 

e) Verificar el desarrollo de los programas y proyectos institucionales, por medio de conocer los resultados operativos 
y formular propuestas de mejora en caso de ser requerido, con el propósíto de lograr el cumplimiento de los 
objetivos institucionales. 

Q Apoyar en el diseño de los nuevos seNicios que determine desarrollar la institución, de acuerdo con las 
investigaciones efectuadas, resultados de reuniones de trabajo con las áreas involucradas, con el objeto de cumplir 
los objetivos y propósitos de mejora institucionales. 

g) Identificar áreas estratégicas de apoyo que La Caja pueda tener de otras Instituciones del Estado, por medio de 
/ .- coordinar las acciones necesarias para compartir información de interés mutuo entre Instituciones, en beneficio de 

~ ---=-- los seNicios que ofrece La Caja. 
\~,,s 011 • h) Organizar el manejo y actualización de documentos físicos y magnéticos de las normativas, manuales, pollticas, 

;!",.\';!~!4 '"~ Instructivos y reglamentos institucionales, por medio de formular con las áreas operativas correspondientes los 
§ •• \ ~ ~e~ni_cos fisicos e informáticos requeridos, para lograr mantener un archivo virtual de los documentos estratégicos 
~ : ~ _ institucionales. 
,; ~ fl ~ 
~ ;,,. l ~ .,,,. ;,, ~ .. ,. ,.,... ~ ; 

'>J • ~ 
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i) Apoyar los planes de trabajo de los Comités y las Comisiones Institucionales, en las que participa, por medio de la 
participación y formulación de propuestas a los miembros, con el fin de lograr cumplir los objetivos institucionales. 

j) Planificar y coordinar las elecciones de los Representantes de Sectores en el Consejo Directivo, de acuerdo a la 
normativa vigente, con el objeto de cumplir los tiempos establecidos para los nombramientos de los miembros 
eleclos del Consejo Direclivo de La Caja. 

k) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo 
institucionales. Además, coordinar la actualización del Manual de Procedimientos Institucionales en conjunto con 
las Subgerencia(s) y Jeíatura(s) que dependen directamente de Presidencia y Gerencia. 

Q Mantener la oonfidencia\idad de la información Institucional o la que administre. 
m) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el 

objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logísticos requeridos, para el desarrollo de las 
actividades asignadas. 

n) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
o) Elaborar, en coordinación con el Area de Comunicaciones, la Memoria Anual de Labores para su aprobación. 
p) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
q) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura Inmediata, de acuerdo con las 

necesidades institucionales, 
r) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Gerente Diseña y define las pollticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones 

en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los planes se realice 

Subgerentes 
con apego a la normativa y polllicas de gobierno, asl mismo asesora a las autoridades de la 
institución y otras dependencias del órgano Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquía es 
considerada una dirección de alta magnitud. 

Jefaturas que dependen Apoya la implementación de planes regulaciones y estrategias dictadas por la dirección 
directamente de superior.; 
Presidencia y Gerencia 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) El Plan Estratégico Institucional, de forma quinquenal, y el seguimiento respectivo. 
b) El Plan Operativo Institucional, de forma anual, y el seguimiento respectivo. 
c) Propuestas de desarrollo Institucional. 
d) Manual de Procedimientos actualizado. 
e) Matriz de Riesgos. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. FORMACIÓN BÁSICA. 

R uerimíento 
Indispensable 

Indispensable 

Grado Académico 
Graduado 
Universitario 
Diplomado 

Es ecíalidades de Referencia 
Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, Ingeniería 
Industrial o carreras universitarias afines al uesto de traba·o. 
Finanzas, Desarrollo Huma.no o especialidad en el área de trab · 
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6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos R""uerimlento 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. lndiS""nsable 
Métodos de olanificación v administración, oresuouesto v otras relacionadas. lndis=nsable 
Herramientas estadísticas lndisoensable 
Conocimientos de Sistemas de Seauridad Social. lndisoensable 
Caoacidad de análisis, sintesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisoensable 
Redacción de documentos técnicos. lndisoensable 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
GruM 4: Personal del Servicio Técnico del Eiecutivo ísin oersonal a caraol - STE 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analltico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Impacto e Influencia 
7 Trabaio en EauiM 
8 Preocuoaclón oor el Orden v la Calidad 
9 Comoromiso con el Servicio Público 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de Trabalo Previo Años 
Puesto de dirección o jefatura, preferentemente en la administración pública o Mlnimo 5 años 
exoeriencia encaraos similares. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pals, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.8. ASISTENTE DE PLANIFICACIÓN 
ó 1 \ IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Planlflcación v Desarrollo Institucional 
PUESTO FUNCIONAL Asistente de Planificación 
BASE LEGAL Contrato autorizado por el Consejo Directivo de La Caja 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Dirección y Administración Institucional 
TRABAJO IL TI: 02 Asesoría Técnica v Planificación 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Planificación v Desarrollo Institucional 
SUPERVISA A: N/A 

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD (C.S.J.l; Si No X 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si NoJ<.. 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar y asistir activamente en la formulación de manuales, reglamentos, instructivos, lineamientos, políticas, 
flujogramas, asi como, de planes (Estratégico, Operativo y de Trabajo), proyectos, presupuestos y programas, en la 
gestión, evaluación, seguimiento, actualización y aj\lStes, de conformidad con las normativas, políticas y estrategias 
institucionales y del Gobierno Central, promoviendo una cultura de cumplimiento de resultados por medio de 
indicadores económicos, sociales y de gestión, con el propósito de artloular y alinear el desarrollo institucional con 
los olanes auinauenales de aobierno. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Diagramar los flujos de servicios brindados (externos e internos), usando la ofimática, con las personas 

involucradas, due~o del proceso y Jefe de TI, con el propósito de automatizarlo, siempre que haya una reducción 
de gastos. 

b) Organizar la gestión, custodia y actualización de documentos físicos y magnéticos de las normativas, manuales, 
políticas, instructivos y reglamentos institucionales, coordinándose con las áreas operativas correspondientes los 
medios fisicos e informáticos requeridos, para lograr mantener un archivo virtual de los documentos estratégicos 
institucionales. 

c) Mantener actualizado (fisica y dígitalmente) el Manual de Procedimientos, velando por el cumplimiento de los 
lineamientos vigentes, en coordinación con el Jefe de Planificación y Desarrollo Institucional. 

d) Colaborar en la planificación y coordinación del proceso de elecciones de los Representantes de Sectores en el 
Consejo Directivo, de acuerdo con la normativa vigente, con el objeto de cumplir los tiempos establecidos para 
que los miembros electos del Consejo Directivo de La Caja Inicien sus funciones. 

e) Aplicar metodologlas de medición riesgos y contingencias, asi como, de continuidad operativa, para que, junto 
con el Jefe de Planificación y Desarrollo Institucional, se presenten propuestas de mejora. 

Q Aplicar el proceso de planificación y presupuestario institucional, de acuerdo a las necesidades y perspectivas de 
La Caja, así como, de los lineamientos del Órgano Ejecutivo, mediante investigaciones y reuniones de trabajo 
con las Unidades/Áreas Organizativas involucradas, con el propósito de colaborar en la formulación, ejecución, 
seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, asi como, de proyectos 
y programas, contribuyendo con la formulación de Indicadores e Indices. 

g) Identificar las Unidades/Áreas Organizativas que requieran mejoras en sus procesos de trabajo, por medio de 
entrevistas con las jefaturas correspondientes, el seguimiento de los resultados de los indicadores de gestión y 
de los Planes de Trabajo, con el objetivo de mantener un constante desarrollo institucional que permita la mejora 
continua de los servicios que ofrece La Caja. 

h) Colaborar en la elaboración del Plan de Trabajo de la Unidad, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y otras 
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia con el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos 
institucionales. 
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~ Colaborar en el analisis, estadístico y financiero, del desarrollo de los productos y proyectos institucionales, por 
medio de los indlcadoresnndices, para formular propuestas de mejora en caso de ser requerido, con el propósito 
de lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales, 

j) Realizar propuestas de mejora continua a los procesos de La Caja, con el propósito de implementar y mantener 
un Sistema de Gestión de la Calidad. 

k) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
1) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
m) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y con otras 

normativas y disposiciones establecidas en la Institución 
n) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
o) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que La Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Gerencia y Subgerentes DiseM y define las pollticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de 
los planes se realice con apego a la normativa y políticas de gobierno, asi misma 
asesora a las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano Ejecutivo. 
Por sus funciones v ierarauia es considerada una dirección de alta maanitud. 

Jefe de Planificación y Apoya la implementación de planes, polilicas y estrategias dictadas por la dirección 
Desarrollo Institucional superior, participa en el dlseM y definición de planes, asesora a la dirección en el área 

de su competencia, coordina las actividades heterogéneas realizadas por sus jetes 
subordinados considerados de aran m;,nnitud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Revisión anual del Manual de Procedimientos y Manual de Organización, para su actualización. 
b) Consolidación vinculada de los Plan Operativo Institucional y Planes de Trabajo de las Unidades/Áreas, con 

el Plan Estratégico. 
c) Realizar seguimiento trimestral al Plan Operativo Institucional y Planes de Trabajo de las Unidades/Áreas. 
d) Propuestas de implementación y mejora de un sistema de gestión de riesgos, contingencias y continuidad 

operatiVa. 
e) Implementación y seguimiento a indicadores/indices de gestión. 
f) Propuestas de mejora para el desarrollo institucional. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
ó Á 6.1.) FORMACI N B SICA. 

Requeñmiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administración de Empresas, Economía • 

lnaenieria Industrial o carreras universitarias similares. 
Deseable Diplomado Planificación, Administración de Empresas, Finanzas, 

Desarrollo Humano, Gestión de Proyectos, Gestión de la 
Calidad ISO u otros anlicables a su área de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
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Conocimientos Técnicos Renuerimiento 
Dominio de metodologlas para la formulación de procesos, flujogramas, manuales, pollticas, Indispensable 
lineamientos. normativas, í""lamentos, instructivos entre otros. 
Conocimiento avanzado en ofimática (especialmente en Microsoft), aplicada a la formulación, 
gestión, evaluación, seguimiento y ajustes a planes (estratégicos y operativos), proyectos, Indispensable 
oresunuestos v nronramas en olataformas Informáticas. 
Conocimiento avanzado en el uso de sistemas 8PM, BPMN, 81, entre otros. lndisoensable 
Dominio de metodologlas para la formulación y evaluación de indicadores de gestión, Indispensable 
económicos v sociales. 
Conocimiento intermedio de Sistemas de Gestión de Calidad-ISO. lndlsnAnsable 
Uso de bases de datos v análisis estadísticos en olataformas Informáticas. lndisnAnsable 
Caoacidad de análisis síntesis. facilidad de exoresión verbal v escrita. lndisoensable 
Conocimiento intermedio de Geslión de Riesoos, Continoencias v Continuidad Qru>rativa. lndis=nsable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE 
Competencias Conductuales 

1 Compromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsqueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabajo en Equipo 
7 Preocupación por el Orden y la Calidad 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esnocialidad de Trabaio Previo Afios 
Formulación, gestión, evaluación, seguimiento y ajustes a planes (estratégicos y Mlnimo 2 años en puestos de 
operativos), proyectos, presupuestos y programas, usando la ofimática trabajos con estas funciones o 
(esneclalmente en Microsoft1. similares. 
Formulación de procesos, flujogramas, manuales, politicas, lineamientos, 
normativas, reolamentos, instructivos. entre otros, usando la ofimática. 
Particioación en Sistemas de Gestión de Calidad o ISO. 
Construcción y analisis de datos mediante la ofimática, para la redacción y 
oresentación de informes eiecutivos. 
Participación en procesos de Gestión de Riesgos Institucionales, Contingencias y 
Continuldad Onerativa. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al lnterior del pals, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.9. COLABORADOR DE PLANIFICACIÓN 
1) IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificación v Desarrollo Institucional 
PUESTO FUNCIONAL Colaborador de Planificación 
BASE LEGAL 01 Dirección y Administración Institucional 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO 02 Asesoría Técnica y Planificación 
(L T): 

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO. EMPLEADO Ernoleado 
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Planificación v Desarrollo Institucional 
SUPERVISA A: N/A 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD (C.S.J.): Si No X_ 
RENDICION DE FIANZA: Si No..X.. 

2, MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar en la consolidación de planes (Estratégico, Operativo y de Trabajo), proyectos, presupuestos y programas, 
en la gestión, evaluación, seguimiento, actualización y ajustes, de conformidad con las normativas, políticas y 
estrategias institucionales y del Gobierno Central, con el propósito de generar los documentos requeridos legalmente 
a nivel instttucional, además apoyar todas las actividades de rendimiento de cuentas institucional. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Colaborar con la dlagramación de los flujos de servicios brindados (externos e lnlernos), usando la ofimática, con 

las personas involucradas, dueño del proceso y Jefe de TI, con el propósito de automatizarlo, siempre que haya 
una reducción de gastos. 

b) Colaborar con la actualización (flsíca y digitalmente) el Manual de Procedimientos, velando por el cumplimiento 
de los lineamientos vigentes, en coordinación con el Jefe de Planificación y Desarrollo Institucional. 

e) Colaborar en la planificación y coordinación del proceso de elecciones de los Representantes de Sectores en el 
Consejo Directivo, de acuerdo con la normativa vigente, con el objeto de cumplir los tiempos establecidos para 
que los miembros eleclos del Consejo Directivo de La Caja inicien sus funciones. 

d) Colaborar en la formulación, ejecución, seguimiento y evaluación del Plan Estratégico Institucional, Plan OperaliVo 
Institucional, así como, de proyectos y programas, contribuyendo con la formulación de indicadores e índices. 

e) Colaborar en la elaboración del Plan de Trabajo de la Unidad, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y otras 
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia con el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos 
institucionales. 

Q Colaborar en el análisis, estadístico y financiero, del desarrollo de los productos y proyectos institucionales, por 
medio de los indicadores/indices, para formular propuestas de mejora en caso de ser requerido, con el propóstto 
de lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

g) Mantener la confidencialidad de la información lnstilucional o la que administre. 
h} Curnplír con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
i) Colaborar con las actividades de rendición de cuentas instilucionales. 
j) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y con otras 

normativas y disposiciones establecidas en la Institución 
k) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura Inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
1) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que La Caja realice. 
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4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Apoya la Implementación de planes, pollticas y estrategias dictadas por la dirección superior, 
Planificación y participa en el diseño y definición de planes, asesora a la dirección en el área de su 

competencia, coordina las actividades heterogéneas realizadas por sus jefes subordinados Desarrollo 
Institucional considerados de aran m;innitud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Consolidación vinculada de los Plan Operativo Institucional y Planes de Trabajo de las Unidades/Áreas, con 

el Plan Estratégico. 
b) Consolidar los datos del seguimiento trimestral al Plan Operativo Institucional y Planes de Trabajo de las 

Unidades/Áreas. 
e) Archivos actualizados y vigentes de Planificación y Desarrollo Institucional 
d) Colaborar con la Implementación y seguimiento a indicadores/indices de gestión. 
e) Propuestas de mejora para el desarrollo Institucional. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
ó A 6.1.l FORMACI N B SIGA. 

Reauerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, 

lnnenieria Industrial o carreras universitarias similares. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Dominio de metodologlas para la formulación de procesos, flujogramas, manuales, pollticas, Indispensable 
lineamientos normativas realamentos, instructivos, entre otros. 
Dominio de metodologías para la formulación y evaluación de indicadores de gestión, Indispensable 
económicos v sociales. 
Caoacidad de análisis. slntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita. lndisn<>nsable 

6.2.2. l COMPETENCIAS CONOUCTUALES 

No 
Gruon 6: Personal del Servicio de Anovo del Eiecutivo /sin oersonal a carool - SAE 
Comoetenclas Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analílico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Eauioo 
7 Preocuoación cor el Orden v la Calidad 

7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es ecialidad de Traoa·o Previo Años 
Tecnico o Colaborador de Unidades que Involucradas en la planificación 

-de actividades se uimiento de Janes de traba o. 
Mlnimo 2 años en puestos de trabajos con 
estas funciones o similares. 
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7.10.JEFE UNIDAD LEGAL 
IDENTIFICACIÓN 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Leaal 
PUESTO FUNCIONAL Jefe Unidad Leaal 
BASE LEGAL Ley de Salaríos 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Direccíón y Administración Institucional 
TRABAJOILTI 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Gerente 
SUPERVISA A: Colaborador Leaal 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J. I: Si No X 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X 

2. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Realizar las acciones y gestiones legales, requeridas por las diferentes Unidades de la Institución, con base a las 
nonnativas, leyes y legislación vigentes aplicables a La Caja, con el objetivo de que todas las actividades y acciones 
Institucionales se ejecuten conforme a las leyes. 

3. FUNCIONES BÁSICAS 
a) Brindar asesoría jurídica at Consejo Dírectivo, Presidencia, Gerencia, Subgerencias o cualquier jefatura de la 

Institución y emitir opiniones juridicas a través de recomendaciones por escrito de acuerdo a leyes. reglamentos, 
manuales e Instructivos, para solucionar conflictos o esclarecer la aplicación de una normativa para la 
administración pública en la Institución. 

b) Brindar opiniones legales en materia de Ley a UCP, Administradores de contratos de servicios, Gerente, 
Subgerentes y Jefaturas, cuando le sea solicitado en lo relacionado a contratos de adqui.sici6n de bienes y servicios 
de la Institución 

c) Evacuar consultas relacionadas a las diferentes áreas del derecho; 
d) Elaborar contratos, resoluciones de peticiones, dictámenes, convenios y recursos conforme con las Leyes de la 

República, asl como incorporar las observaciones o correcciones cuando corresponda; 
e) Apoyar legalmente a los funcionarios de la Institución, en casos de demandas en su gestión en La Caja y velar por 

que los documentos emitidos sean redactados conforme a normas y procedimientos legales 
Q Dar seguimiento a recomendaciones y observaciones emitidas por Auditoria Interna y Corte de Cuentas de la 

República a la inst~ución, cuando le sea requerido. 
g) Planificar, coordinar y supervisar las labores de la Unidad Legal; 
h) Elaborar el Plan de Trabajo de su área, Apoya a Planificación y Desarrollo Institucional en la elaboración del Plan 

Operativo Institucional, con el jefe de Presupuesto propone el Presupuesto del área bajo su dirección. 
i) Informa a Planificación y Desarrollo Institucional el seguimiento del POI y PEf en los casos procedentes, según los 

períodos que s& establezcan inslitucionalmente. 
]) Preparar y/o revisar los documentos o instrumentos legales en que la Institución sea parte o tenga Interés. 
k) Autorizar el contenido de los aspectos legales elaborados por el Colaborador Legal en todos los actos o contratos 

que realice la Institución; 
1) Informar a la Subgerencia Operativa, oportunamente sobre asuntos jurídicos legales y sus implicaciones en el 

/ _ desarrollo de las funciones; 
~ m)Representar judicial y extrajudicialmente a la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación en distintas 

~,,1 ar, materias cuando sea necesario en defensa de los intereses institucionales; 
..,--'"\om,l'¾ n) Realizar todos los trámites de conformidad a la ley correspondan para la inscripción de patentes, marcas o 

§. ~ \. ~ distintivos comerciales asociada a la proyección institucional, así como depósitos de software, ante el Registro de 
; : . i ;: la Propiedad Intelectual. 
~ ~ ~ ~ 
~ ,.,, .l ~ J,A:.-,~ . ,. ~ 

"J ~ 
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o) Realizar análisis de leyes, reglamentos, instructivos y otras disposiciones relativas al régimen de la Institución, 
proporcionando asesoría institucional en lo relacionado al quehacer de La Caja, con el propósito de enmarcar todas 
sus operaciones al ámbito legal correspondiente. 

p) Elaborar contratos de cualquier naturaleza, asi como legalizarlos notarialmente, dentro de las especificaciones o 
ténninos dictados por la administración, con el objeto de contar con los instrumentos legales de forma oportuna a 
nivel institucional; 

q) Impartir lineamientos de carácter jurídico, legal y metodologías para el desarrollo de las acciones de asesoramiento 
de la unidad a su cargo. 

r) Elaborar proyectos de decretos legislativos y ejecutivos relacionados con la Institución, cuando sea requerido por 
modificativas de las nonnativas o de la Ley de La Caja, con el propósito de mejorar los beneficios y prestaciones 
para el grupo objeto de atención de La Caja. 

s) Formar parte de las comisiones de evaluación y participar en apertura de ofertas de la Institución, asi corno en 
reuniones de los diferentes comités y otras comisiones que le asígnen. 

t) Revisar bases de licitaciones o concursos públicos o por invitación, enmarcando los documentos en las nonnativas, 
decretos o leyes correspondientes, con el fin de que se cumpla a nlvel institucional con la legalidad correspondiente 
en cada uno de los procesos. 

u) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u otra regulación institucional; 
asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables, por medio de la revisión de la legalidad de las 
operaciones Institucionales, con el fin de enmarcar el cumplimiento de los objetivos a las normas y legislación 
vigente en el país. 

v) Gestionar la actualización conjuntamente con Planificación y Desarrollo Institucional de los procedimientos de 
trabajo, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control in temo del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo 
institucionales. 

w) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la infonnación del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos jurídicos, cumpliendo con lo establecido por la Unidad de Gestión Documenlal y Archivo. 

x) Ejecutar las actividades de carácter legal requeridas en el Programa de Préstamos, con el objeto de que se 
desarrollen las actividades bajo el marco legal establecido. 

y) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
z) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el obíetivo 

de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logísticos requeridos, para el desarrollo de las actividades 
asignadas. 

aa)Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
bb)Cumptir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de COnlrol lntemo, asl como 

otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
cc)Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura Inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
dd)Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 

Gerencia 
Diseñan y definen las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 
direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de 
los planes se realice con apego a la normativa y polltícas de gobierno, así misma 
asesora a las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano 
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquía es considerada una dirección de alta 
maanitud. 

5. RESULTADOS ESPERADOS 
a) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrollo de la gestión institucional apegado a la 

legislación aplicable a La Caja. 
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b} Contratos administrativos elaborados de forma oportuna. 
e) Entrega de opiniones jurídicas de forma oportuna. 
d) Apoyo eficiente y oportuno para el logro de los objetivos Institucionales. 
e) Resguardo de la documentación legal institucional de forma confiable. 
Q Aplicación oportuna de las normas, decretos, instructivos y otros instrumentos legales aplicables a La Caja. 

6. PERFIL DE CONTRATACIÓN 
ó 6.1. )FORMACI N BASICA. 

Reauerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia 
lndisn..nsable Graduado Universitario Licenciatura en Ciencias Jurídicas. 
lndiSnAOSable Abocado v notario Abocado v notario autorizado en El Salvador 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimientos sobre Paauetes comoutacionates de oficina. lndisoensable 
Técnicas de redacción v ortoarafia. lndisoensable 
Capacidad de análisis, síntesis, facilidad de expresión verbal v escrita, lndis""nsable 

6.2.2. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruno 3: Personal del Servicio Técnico del Elecutlvo (con personal a carao1 - STE/M 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analitico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Gestión de Eauion 
8 Trabaio en Eauino 
9 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7 EXPERIENCIA PREVIA 
Puesto/ ES"""ialidad de Trabalo Previo Años 
Puesto de dirección o jefatura en el área juridica o legal, preferentemente en la Mlnimo 4 años 
administración oública o exoeriencia en cargos similares. 

8. OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al Interior del pals, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.11. COLABORADOR LEGAL 
11 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Lonal 
PUESTO DE TRABAJO FUNCIONAL: Colaborador Leaal 
BASE LEGAL Ley de Salarlos 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Dirección y Administración Institucional 
LINEA DE TRABAJO íL TI 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Jefe Unidad L.,,al 
SUPERVISA A: nla 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD (C.S.J.I: Si No )( 
RENDICKlN DE FIANZA: Si No \1 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar con la Unidad Legal a las diferentes Unidades de la Institución, con base a las nonnativas, leyes y 
legislación vigentes aplicables a La Caja, con el objetivo de que todas las actividades y acciones Institucionales se 
ejecuten confonne a las leyes. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Apoya y colaborar con la Unidad Legal en las opiniones y asesorías jwídicas requeridas institucionalmente, con el 

objeto de cumplir con las normativas y legislación del país. 
b) Colaborar con el análisis de leyes, reglamentos, instructivos y otras disposiciones relativas al régimen de la 

Institución, proporcionando asesorla institucional en lo relacionado al quehacer de La Caja, con el propósito de 
enmarcar todas sus operaciones al ámbito legal correspondiente. 

c) Redactar para autorización del Jefe de la Unidad Legal las propuestas de resoluciones de pago de seguros de vida, 
enmarcando las acciones dentro de las nonnativas, decretos o leyes correspondientes, con el objeto de cumplir 
con los compromisos de seguros Institucionales. 

d) Proponer la redacción de contratos de cualquier naturaleza, dentro de las especificaciones o términos dictados p0( 

la administración, con el objeto de contar con los instrumentos legales de forma oportuna a nivel institucional. 
e) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u otra regulación Institucional; 

así como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables, por medio de la revisión de la legalidad de las 
operaciones Institucionales, con el fin de enmarcar el cumplimiento de los objetivos a las normas y legislación 
vigente en el país. 

Q Ejecutar la clasificación, la conservación y el archivo de información del área de su responsabilidad, en virtud de 
su utilidad y requerimientos jurídicos, cumpliendo con lo establecido por la Unidad de Gestión Documental y 
Archivo. 

g) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
h) Apoyar y colaborar en la ejecución de tas actividades de carácter jurldioo requeridas en el Programa de Préstamos. 

con el objeto de que se desarrollen las actividades bajo el marco legal establecido. 
i) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la Gerencia, con el fin de contribuir al logro de 

los objetivos y metas institucionales. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
Jefe Unidad Legal Apoya la implementación de planes, políticas y estrategias dictadas por la 

dirección superior, participa en el diseño y definición de planes, asesora a la 
dirección en el área de su competencia, coordina las actividades heterogéneas 
realízadas oor sus iefes subordinados considerados de aran m=nitud. 
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5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Contratos administrativos y del Programa de Préstamos elaborados de rorma oportuna. 
b) Apoyo eficiente y oportuno para el logro de los objetivos institucionales. 
e) Resguardo de la documentación legal institucional de forma confiable. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

R""uerimiento Grado Académico Es""cialidades de Referencia 
lndisoensable Graduado Universitario Licenciatura en Ciencias Jurídicas. 
lndisoensable Abonado v notario A.,,,,,ado v notario autoñzado en El Salvador 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos R<>nuerimiento 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. lndisn<>nsable 
Métodos de Planificación v seaulmiento de olanes de mercadeo. lndisrv>nsable 
Caoacidad de elaboración v analisis de datos estadistícos. lndisrv>nsable 
Técnicas de Comercialización o Ventas lndisoensable 
Administración de Seauros lndisoensable 
Caoacidad de análisis, sintesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisoensabte 
Métodos de oublicidad, Mercadeo lndisoensable 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grunn 6: Personal del Servicio de Annvo del Eiecutivolsin ""rsonal a carool - SAE 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analltíco 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabail\ en Eaui"" 
7 Preocuoación nnr el Orden v la Calidad 

7\ EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esnecialidad de Traba¡,, Previo Años 
Puesto de colaborador o asistente jurídico en la administración pública o privada, o Mínimo 3 años 
exoeriencia en careos similares. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.12.JEFE DE UNIDAD DE COMPRAS PÚBLICAS 
1) IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS -UCP 
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Unidad de Comoras Públicas 
BASE LEGAL Ley de Compras Públicas 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Dirección y Admón. lnstilucional 
TRABAJO {LTI 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO : Gerente 
SUPERVISA A: Colaborador Unidad de Corneras Públicas 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.I: Si _X No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si Y. No 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planif1Car, coordinar, controlar y realizar las actividades relacionadas con la gestión de adquisiciones y 
contrataciones de obras, bienes y servicios; coordinando la ejecución de los procesos con base a las leyes, 
reglamentos y normativas relacionadas con la gestión de la UCP, con la finalidad de satisfacer en forma eficiente y 
ooortuna los n>nuerimlentos de adauisición v contrataciones de bienes, servicios v obras institucionales. 

3) FUNCIONES BASICAS 
a) Supervisar que los procesos de adquisiciones y contrataciones de La Caja sean ejecutados de acuerdo a lo 

establecido en la Ley de Compras Públicas y las normativas estableddas, políticas anuales de adquisiciones y 
contrataciones y demás normativa vinculada, con el propósito de cumplir con el Plan Anual de Adquisiciones y 
Contrataciones (PAAC) y con la normativa vigente. 

b) Coordinar y controlar que los expedientes de procesos de adquisiciones y contrataciones sean completados con la 
documentación establecida en la Normativa vigente que regula las compras públicas, para mantener una 
comprobación documental de todas las actuaciones realizadas en los procesos de adquisiciones y contrataciones, 
conforme a la normativa establecida en la Ley de Compras Públicas. 

c) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Area de trabajo, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y otras 
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia a la que pertenecen, oon el objeto de contribuir al logro de las 
metas y objetivos institucionales. 

d) Coordinar y planificar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de gastos de la UCP, correspondiente a las 
adquisiciones institucionales de cada ejercicio fiscal, para lograr su aprobación y asegurar los insumos necesarios 
para el funcionamiento de la Unidad. 

e) Coordinar con la Unidad Financiera Institucional, la elaboración de la programación anual de las adquisiciones y 
contrataciones Institucionales de obras, bienes y servicios, para cumplir el plan de trabajo institucional, el 
presupuesto y la programación de la ejecución presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones. 

Q Formalizar las solicitudes de verificación de la asignación presupuestaria de todos los procesos adquisiciones y 
contrataciones de obras, bienes y servicios, dirigidas al área de Presupuesto, para determinar si existen fondos 
para su realización. 

g) Gestionar actividades técnicas, asesorías, flujos, registro de información y otros aspectos técnicos de adquisiciones 
y contrataciones, con la DINAC. 

h) Realizar y/o coordinar y supervisar actividades de adecuación de documentos entre Colaboradores de la UCP y de 
la Unidad Organizativa solicitante, de acuerdo con lo establecido en la Ley, para la elaboración de las Bases de 
licitación, de Concurso, Términos de Referencia, etc. 

i) Gestionar y supervisar la aprobación y modificaciones a las bases de licitación, concurso, adjudicación y 
contratación de obras, bienes y servicios ante la autoridad competente de la institución, para cumplimiento del plan 
trabajo institucional, las leyes y reglamentos aplicables. 
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j) Asesorar al personal de La Caja, en la elaboración de las bases de licuaciones o concursos, términos y/o 
especificaciones técnicas, proponer a la Unidad solícitante sistemas de evaluación técnica de las ofertas, en los 
diferentes procesos de adquisición institucional, de acuerdo con el tipo de servicio, bien u obra a contratar, con el 
objeto de darle cumpllmlento al marco legal establecido. 

k) Revisar los requerimientos y documentos relativos a procesos excepcionales de adquisiciones o contrataciones, a 
fin de que contemplen lo establecido en la ley. 

1) Realizar y/o coordinar y supervisar actividades de recepción y apertura de ofertas, levantado el acta respectiva, en 
los casos de licitaciones y concursos públicos. 

m)Coordinar, supervisar y/o realizar las actividades de registro de información para mantener actualizados los bancos 
de información institucional y el sistema electrónico de compras públicas, cumpliendo con el marco legal 
establecido. 

n) Coordinar y supervisar la recepción, custodia por Tesoreria, devolución o incremento de las garantias requeridas 
en cada proceso, para respaldo de la Institución ante posibles incumplimientos de oontrato. 

o) Realizar una Precalificaclón de ofertantes nacionales o extranjeros, anual para formar y actualizar el Banco de 
posibles ofertantes en los diferentes procesos de compras. 

p) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional, en cumplimiento con la normativa vigente. 

q) Elaborar y dar seguimiento a los planes presentados por la Unidad, el Plan Operativo Institucional, el Plan 
Estratégico Institucional, entre otros, por medio de reportes de la programación y del cumplimiento en los periodos 
establecidos, con el propósito de cumplir con los objetivos institucionales. 

r) Atender y dar respuesta a los requerimientos de las auditorias o entes controladores, sobre registros e informes de 
controles de la Unidad, proporcionando las explicaciones requeridas con los documentos de soporte necesanos, 
con el objeto de que se demuestre una administración eficiente y óptima en el área de adquisiciones y 
contrataciones. 

s) Supervisar los procesos de recomendación de adjudicaciones, revisando y firmando cuadros comparativos de 
cotizaciones, órdenes de compras y ciernas documentos que comprenden los procesos de compras, con el objeto 
de darle cumplimiento al marco legal vigente. 

t) Coordinar las actividades del personal del área, a través de la asignación de actividades y seguimiento a las 
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios requeridos por las Unidades Organizativas, con el 
propósito de satisfacer los requerimientos autorizados, cumpliendo el marco legal vigente. 

u) Gestionar la actualización juntamente con Planificación y Desarrollo Institucional de los procedimientos de trabaíc, 
revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el cumplimiento del 
control interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabaíc institucionales. 

v) Participar en los Comités y Comisiones Institucionales, que sean autonzados por el Consejo Directivo, Presidencia 
o Gerencia, con el objeto de que se desarrollen actividades y programas en beneficio de la población asegurada. 

w) Mantener la confidencialidad de la información Institucional o la que administre. 
x) Cumplir con las responsabilidades que determina la Ley de Compras Publicas (LCP), en relación a la adquisición 

de obras, bienes y servicios; 
y) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
z) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia, de acuerdo con las necesidades institucionales. 
aa)Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto 
Gerencia. 

Función Básiea 
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de prestación de servicios, 
administrativas y financieras de la Institución, garantizando el cumplimiento del 
marco legal establecido para La Caja, con et propósito de ofrecer servicios eficientes 

eficaces a la blación ob·eto el cum limientode los ob'etivos institucionales. 
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Titulo del Puesto Función Básica 
Colaboradores UCP Recibir, elaborar y gestionar la documentación necesaria para los procesos de 

adquisiciones y contrataciones de obras, de bienes y servicios, basados en la Ley de 
Compras Públlcas y demés normativa vigente relacionada, con la finalidad de 
satisfacer las necesidades institucionales. 

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO 
5.1. )RESULTADOS ELABORACIÓN. 

a) Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones cumplido según programación. 
b) Expedientes de Adquisiciones y Contrataciones con la documentación de las actuaciones completas. 
c) Plan de Operativo y Plan Estratégico Institucional cumplido de acuerdo con la programación, para el área de la 

UCP. 
d) Asignaciones presupuestarias verificadas. 
e) Enlace de la OINAC y dependencias de la Caja realizadas, de acuerdo con las solicitudes. 
ij Procesos de Adquisiciones y Contrataciones apegados a leyes y demás normativa vigente. 
g) Sistema electrónico de compras publicas y bancos de infonmación requeridos por ley, actualizados. 
h) Informes sobre las adquisiciones y contrataciones realizadas, de lonma mensual y trimestral, de conformidad a los 

requisitos legales vigentes. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
BA 6.1. IFORMACIÓN SIGA. 

Reouerimiento Grado Académico Esoecialldades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Ciencias Jurídicas, Administración de 

Empresas, Economla, lngenierla Industrial o carreras 
afines al ouesto de trabaio. 

Deseable Ololomado Esoecialidad dentro del trabaio oue atiende. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocirrventos Técnicos Reauerimiento 
Conocimjentos sobre oaouetes ccmoutacionales de oficina. lndlsn1>nsable 
Métodos de comoras Gubernamentales lndisnensable 
Métodos de Planificación v administración, oresuouesto v otras relacionadas. lndisnensable 
Conocimientos para Incorporar y actualizar datos en los Módulos de divulgación del Indispensable 
aobierno v COMPRASAL. 
Caoacidad oara diríair oersonal lndis,,.,nsable 
Caoacidad de anélisis, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escñta, lndisnensable 
Redacción de documentos técnicos. lndisnensable 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 

1 Com remiso con el Servicio Publico 
2 Pensamiento Analltico 
3 Bus ueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente I Ciudadano 
6 lm acto e Influencia 
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No Gru"" 3: Peisonal del Servicio Técnico del Eiecutivo /con oersonal a carQo) 
Comoetencias Conductuales 

7 Gestión de Eauloo 
8 Trabaío en Eauino 
9 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ EsnAcialidad de Trabaio Previo Años 
Haber trabajado en puestos de jefatura o coordinación en areas de Adquisiciones, Compras Mínimo 2 años 
o contrataciones 
Exoeriencia de administración de oersonal. Mlnimo 2 años 

8) OTROSASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazaise al interior del pais, buenas 
relaciones personales y ftexibílidad de horario, ser salvadoreño por nacimiento, ser de moralidad notoria y no tener 
conflicto de intereses con el cargo; obtener el finiquito de sus cuentas si hubiese administrado o manejado fondos 
públicos; hallarse libre de reclamaciones de toda clase, (encaso de haber sido contratista de obras públicas costeadas 
con fondos del Estado o Municipios), hallarse solvente con la Hacienda Publica y con el Municipio; y No tener 
pendientes contratos o concesiones con el Estado, para explotación de riquezas nacionales o de servicios públicos, 
asi como los que hayan aceptado ser representantes o apoderados administrativos de aquellos, o de sociedades 
extranjeras que se hallen en los mismos casos. 
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7.13.COLABORADOR DE UNIDAD DE COMPRAS PÚBLICAS 
11 IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS IUCPI 
PUESTO FUNCIONAL Colaborador de Unidad de Comnras Públicas 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y lÍNEA 01 Dirección y Admón. lnstítucional 
DE TRABAJO IL TI 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Unidad de Comoras Públicas 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO 
PARA LA SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.1: Si X No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si X No 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Recibir, elaborar y gestionar la documentación necesaria para los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras, 
de bienes y servicios, basados en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública, y su 
Realamento v demás normativa viaente relacionada, con la finalidad de satisfacer las necesidades institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Recibir solicitudes de contrataciones, revisarlas y solicitar las disponlbitidades financieras para iniciar los procesos 

de adquisiciones y contrataciones. 
b) Asesorar al personal de La Caja, en la elaboración de los términos y/o especificaciones técnicas, proponer a la 

Unidad solicílante sistemas de evaluación técnica de las ofertas, en los diferentes procesos de adquisición 
institucional, de acuerdo con el tipo de servicio, bien u obra a contratar, con el objeto de darle cumplimiento al 
marco legal establecido. 

c) Elaborar y adecuar las bases de licitación y otros documentos de compras, bajos los lineamientos establecidos en 
la Ley de Compras Públicas (LCP) y demás normativa aplicable, para su aprobación. 

d) Mantener la información actualizada de La Caja en el sistema electrónico de compras públicas, cumpliendo con la 
normativa vigente. 

e) Preparación de adendas y/o aclaraciones de los procesos, solicitar no objeción y aprobación (en su caso), elaborar 
los cuadros y formatos para la entrega a participantes en los procesos correspondientes., con el objeto de darle 
cumplimiento a los procesos legales establecidos. 

Q Participar en los actos de aperturas de ofertas, cuando sea designando por la UCP, preparando cuadros y actas 
de recepción y de apertura de ofertas, con el objeto de darle cumplimíento a los procesos legales establecidos. 

9) Conservar y resguardar las ofertas presentadas por los oferentes, para ser entregados a la comisión de evaluación 
e incorporarta al expediente administrativo de cada proceso. 

h) Revisar que las fianzas presentadas por los contratistas estén conforme a lo requerido, y posteriormente remitir 
fianzas originales a Tesorería para su resguardo, agregando copia a los expedientes de contratación, conforme a 
los procesos legales establecidos. 

i) Verificar los datos de las constancias y/o solvencias presentadas por los oferentes, para verificar su capacidad legal 
de contratar, por medio de consultar en linea en las diferentes instancias. 

D Convocar y formar parte de la Comisión de Evaluación de las ofertas recibidas, solicitar subsanaciones y/o 
aclaraciones a los ofertantes. y elaboración del informe de evaluación, para poner a consideración del titular y/o 
solicitar su no objeción si es el caso. 

k) Elaborar el informe de evaluación, gestionar firmas de los miembros de la Comisión de Evaluación de las Ofertas 
y remitirlo para consideración del titular. 

1) Ordenar y foliar la información de los expedientes de procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo a lo 
establecido en la Ley y Normativa vigente, para comprobación de todas las actUCPones realizadas en los procesos 
de adquisiciones y contrataciones. 
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m)Remitir una copia del contrato u orden de al Administrador de contrato u orden de compra para seguimiento 
respectivo. 

n) Elaborar las órdenes de compra de los procesos que así lo requieran, verificando que se haya cumplido los 
establecidos, con el objetivo de cumplir con la normativa vigente. 

o) Confonnar, clasificar, foliar y archivar los expedientes de adquisiciones y contrataciones, en virtud de su utilidad Y 
requerimientos administrativos y jurídicos, que incluyan toda la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

p) Ejecutar la administración de contratos de los servicios y bienes, de acuerdo a lineamientos y los casos que sean 
asignados por la Jefatura UCP, realizando los controles que se establezcan en los contratos u órdenes de compra, 
cuando sea requerido, a efecto de gestionar las resoluciones modificativas de órdenes de compra o contrato, 
elaboración de actas de recepción, notas de reclamos o Informes de incumplimientos, con el propósito de darle 
cumplimiento al marco legal y las nonnas institucionales definidas. 

q) Apoyar los programas de proyección social, préstamos, participación ciudadana y otros, por medio de ejecutar 
actividades que faciliten la logistica en el desarrollo de los mismos, con el objeto de mejorar los servicios que ofrece 
La Caja a sus asegurados. 

r) Participar en los Comités y Comisiones Institucionales, que sean autorizados por el Consejo Directivo, Presidencia 
o Gerencia, con el objeto de que se desarrollen actividades y programas en beneficio de la población asegurada. 

s) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
t) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
u) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
v) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
w) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe UCP Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones 

sustantivas de Importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene 
responsabilidades de supervislón de lu~ionarios técnicos y operativos dentro de la 
especialidad atendida. Se requiere de un tiempo considerable de experiencia para 
dominar la especialidad bajo su cargo al grado suliciente de poder gestionar al equipo de 
suoervísores v técnicos asionados. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a)Expedientes de Adquisiciones y Contrataciones con la documentación de las actualizada. 
b)Asignaciones presupuestarias verificadas. 
c) Bases de Licitación, Concurso, especificaciones técnicas y Ténninos de Referencias adecuados. 
d)Procesos de Adquisiciones y Contrataciones apegados a leyes y normativa. 
e)Sistema electrónico de compras públicas y bancos de información actualizados. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1, FORMACIÓN BÁSICA. 

Es cialidades de Referencia 
Indispensable Licenciatura en Administración de Empresas, Economla, 

Ciencias Jurídicas o In enieria Industrial. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1.) CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
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Conoclmíentos Técnicos R""uerlmiento 
Conocinúentos sobre paauetes comPutacionaJes de oficina. lndisoonsable 
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en COMPRASAL y el módulo de Indispensable 
divuloación MODIW. 
Métodos de comoras Gubernamentales lndisoensable 
Métodos de olanificación v administración, oresuouesto v otras relacionadas. lndisoensable 
Capacidad de análisis, síntesis, facílidad de exnresión verbal v escrita, lndisoonsable 
Redacción de documentos técnicos. lndisoensable 

6.2.2. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruoo 6: Personal del Seivicio de Anovo del Elecutlvo lsin nersonal a cafQol - SAE 
Competencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Seivíclo Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Bú.,,ueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente / Ciudadano 
6 Traba lo en Eauinn 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto / Esoecialidad de T rabaio Previo Años 
Haber trabajado en a reas de Adquisiciones, Compras o contrataciones de Bienes y Servicios, con Mlnimo 3 años 
aplicación de la Lev de Comnras PüblicaslLCPI . 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7 .14. ENCARGADO UNIDAD DE GÉNERO 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Género 
PUESTO FUNCIONAL Encamado Unidad de Género 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO 01 Dirección y Administración lnstiluclonal 
(LT) 02 Asesorla Técnica v Planificación 
CATEGORIA: TITULAR. FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Gerencia 
SUPERVISA A: N/a 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD (C.S.J.l: Si No X 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, organizar y promover la igualdad y equidad de género dentro de los empleados de La Caja, mediante la 
generación de políticas y normativas, aunadas a la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación 
Contra las Mujeres, la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para tas Mujeres, contempladas en la 
Polltica nacional de las Mujeres, para suscitar la igualdad de oportunidades y de derechos entre hombres y mujeres 
denlro del aru"" obieto de La Caía. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Planificar y formular el plan institucional de Igualdad y no discriminación, la política de la Igualdad Suslantiva y No 

Discriminación; su plan de acción; a lravés de capacilaciones y evenlos relacionados en la divulgación del marco 
normativo en el ramo de género, para que las personas aseguradas de La Caja conozcan la Leyes relacionadas a 
las oportunidades y derechos de las mujeres. 

b) Facilitar y asesorar a la Institución por medio de cada Unidad Organizativa, divulgando y apoyando los pñncipios 
de la Equidad de género, para implementar el pñncipio de Igualdad Sustantiva y No Discriminación. 

c) Monitorear el cumplimiento de los compromisos Institucionales establecidos en el Plan Institucional de Igualdad y 
No Discriminación, la Política lnslitucional de Igualdad Sustantiva y No Discriminación y su Plan de Acción y la Ley 
de Igualdad, Equklad y No Discriminación contra la mujer, interviniendo directamente en la conciliación de 
denuncias que afectan los actos de violencia contra las mujeres, con et propósfio de mantener el respeto al rol de 
las mujeres empleadas de la institución. 

d} Facilitar procesos de sensibilización, a través de la capacitación y lonnación del personal institucional en lemas 
relacionados a la Igualdad y Equklad y No Discriminación contra la mujer, con el propósito de divulgar a la población 
objeto los beneficios del marco normativo aplicable en ravor de la mujer. 

e) Coordinar el comité técnico Institucional, mediante el seguimiento a las actividades programadas en el plan de la 
Unidad, para desarrollar actividades encaminadas a erradicar el maltrato o discriminación de la mujer y mantener 
la armonia entre el personal de La Caja y la población objeto. 

f) Organizar y coordinar eventos conmemorativos alusivos a la Equidad de Género dentro de La Caja; por medio de 
actividades donde se promueve la igualdad y equidad de género, a fin de que todo el personal y el grupo objeto 
reconozca la importancia que merece el rol de la mujer en la sociedad y en la ins/itucíón. 

g) Diseñar, coordinar y operar estrategias institucionales a favor de una nueva cultura de Equidad de Género que 
fomente y sensibilice en el personal una clara conciencia institucional en esta materia, mediante programas de 
capacitación permanente en La Caja. 

h) Apoyar las actividades que sean indicadas por la Subgerencia, por los eventos que se realicen institucionalmente 
de promoción de seguros, entre otros, por medio de participar en ejecución de las actividades inculcando el 
Enfoque de Género en lo aplicable, logrando un posicionamiento de la imagen institucional. 

1) Elaborar y dar seguimiento a las actividades presentados por la Unidad en el Plan Operativo Institucional, el Plan 
Estratégico Institucional, entre otros, por medio de la programación de actividades e informes de cumplimiento en 
los períodos establecidos, con el propósito de cumplir con los objetivos institucionales. 
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D Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archívela información del /lrea de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

k) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el obíelivo 
de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logísticos requeridos, para el desarrollo de las actividades 
asignadas. 

Q Mantener la confidencialidad de la Información Institucional o la que administre. 
m) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
n) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
o) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a tas 

necesidades Institucionales. 
p) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Gerencia Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de prestacíón de servicios, 

administrativas y financieras de la Institución, garantizando el cumplimiento del marco legal 
establecido para La Caja, con el propósito de ofrecer servicios eficientes y eficaces a la 
ooblación obieto v el cumplimiento de los obietivos institucionales. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Incorporar oportunidades y derechos para las mujeres en la institución. 
b) Implementar y sensibilizar el principio de Igualdad Sustantiva y No Discriminación hacia la mujer. 
c) Seguimiento a denuncia interpuesta para obtener un debido proceso. 
d) Divulgar al personal y a la población objeto los beneficios del marco normativo aplicable en favor de la mujer. 
e) Realizar el Plan Operativo Anual y su ejecución. 
Q Realización de eventos conmemorativos a la Equidad de Género. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. )FORMACIÓN BASICA. 

Reouerlmiento Grado Académico Especialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitaño Carreras universitarias en ciencias sociales o afines 

relacionadas con el cuesto de trabaio. 
Deseable Diolomado o Seminario Teoría del Género. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimientos sobre """uetes comnutaoionales de oficina. lndisoensable 
Diseño de orocesos formativos v de sensibilización con metodolMias narticioativas. lndisoensable 

Provectos de acción social. lndis,.,nsable 
Transversalización de aénero lndisn<>nsable 
La normativa nacional oara la laualdad Sustantiva v No Discriminación lndisnensable 
Caoacidad de elaboración v análisis de datos estadísticos. lndisnensable 
CaPacidad de análisis, síntesis. facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisnensable ~,01 so,, 

lndis""nsable lí'.-."~ ~"!#e,~~~ Métodos de archivo de información v documentación 
~ 
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6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 
No Gruoo 6: Personal del Servicio de Anovo del Eíeculívo tsin oersonal a caroo\ - SAE 

Comoetencias Con<luctuales 
1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Eaulnn 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esn..cialidad de Trabaio Previo Mos 

Experiencia en •uestos de trabalo similares. Minlmo 3 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al Interior del pals, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7 .15. OFICIAL DE INFORMACIÓN Y ATENCIÓN CIUDADANA. 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Acceso a la lnformacion Pública /UAIPl 
PUESTO FUNCIONAL Oficial de Información v Atención Ciudadana 
BASE LEGAL Ley de salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO 01 Dirección y Administración Institucional 
/LTI 02 Asesoría Técnica v Planiíicación 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Gerencia 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.I: Si No ll 

RENDICION DE FIANZA: Si No ll 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Dirigir el área de Acceso a la Información Pública. (UAIP), como la entidad diseñada para cumplir y hacer cumplir la 
Ley de Acceso a la Información Pública (LAIP), por medio de la aplicación de las leyes relacionadas, supeivisando 
y coordinando las actividades de divulgación de la información pública oficiosa y las declaratorias de información 
reseivada, con el propósito de dar respuesta de forma oportuna en los plazos acordados a las personas naturales o 
entes aue reauieran información de La Caia. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Gestionar la consolidación de la información de las Unidades y Áreas Organizativas de La Caja, por medio de 

recabar y clasificar la información y documentación institucional, supervisando la calidad de la información recibida 
y que esta sea actualizada, logrando difundir la información oficiosa de forma oportuna, cumpliendo con el marco 
legal establecido. 

b) Emitir la información establecida por ministerio de ley al Instituto de Acceso a la Información Pública y a los 
particulares que la soliciten conforme a derecho, por medio de recibir, asesorar y dar trámite a las solicitudes 
referentes a datos personales y de acceso a la información, cumpliendo de /orma oportuna con los plazos 
establecidos de entrega de la Información. 

c) Analizar y aprobar con el Oficial de la Unidad de Gestión Documental y Archivo, los mecanismos de clasií,cación y 
codlíicación de los archivos de la Institución, por medio de establecer una metodologla aplicable a la Institución, 
logrando cumplir con el marco legal establecido. 

d) Supe,visar y verificar la coordinación de la recepeión y el proceso de tramite de las solicitudes presentadas por los 
particulares a la Unidad de Acceso a la lnformacion Pública - UAIP, coordinando los tramites internos necesarios 
para la localización y entrega de la información sollcitada, logrando cumplir con los plazos legales de entrega. 

e) Elaborar y dar seguimiento a las actividades presentados por la Unidad de Acceso a la lnformacion Pública - UAIP 
en el Plan Operativo Institucional, el Plan Estratégico Institucional, el informe anual a que se refiere el Art 60 de la 
LAIP, entre otros. por medio de la programación de actividades e Informes de cumplimiento en los periodos 
establecidos, con el propósito de cumplir con los objetivos institucionales. 

Q Vetar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
Institucional. 

g) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el objetivo 
de mantener la adecuada dotación de bienes materiales loglsticos requeridos, para el desarrollo de las actividades 
asignadas. 

h) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
i) Participar en las actividades que estén relacionadas con la Política Institucional de Participación Ciudadana, 

Rendición de Cuentas, eventos que se realicen insütucionalmente de promoción de seguros u organizados por la 
Presidencia de la República orientados a difundir los avances y transformaciones logradas, entre otros, por medio 
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del invotucramiento en ta planificación, ejecución y evaluación de tos proyectos a realizar, logrando un 
posicionamiento de ta imagen lnslitucíonal. 

j) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o ta Gerencia, con el fin 
de contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Funciones Básicas 
Gerencia Planificar, organizar, dlrígir y controlar tas actividades de prestación de servicios, 

administrativas y financieras de la Institución, garantizando el cumplimiento del marco 
legal establecido para La Caja, con el propósito de ofrecer servicios eficientes y eficaces 
a la nnblación obieto v el cumolimiento de los obietivos institucionales. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Cumplimiento de la Ley de Acceso a la Información Pública y normativas legales establecidas. 
b) Cumplimiento en los plazos establecidos de las solicitudes de las personas particulares e instituciones a La Caja. 
e) Ejecución de los eventos de Rendición de Cuentas instítucíonales, en los periodos establecidos. 
d) Datos generados o recibidos con motivo del desempefio de su función localizados con prontitud y seguridad. 
e) Mecanismos necesarios del sistema institucional de archivo desarrollados. 
Q Clasificación documental institucional generada y socializada. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. )FORMACIÓN BÁSICA. 

R""uerimlento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario (Preferible con Carreras universitarias afines relacionadas con el puesto de 

titulo universitario, esto lo establece ta trabajo. 
LAIP Art.491 

Indispensable Curso Curso preparatorio o de acreditación para Oficiales de 
Información imoartido nnr el IAIP 

Indispensable Diplomado Transparencia y Derecho de Acceso a la lnfonnación 
Pública 

Deseable Diolomado Técnicas de Archivo 

6 2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimientos sobre """Uetes comoutacionales de oficina. lndis,,..nsable 
Caoacidad de elaboración v análisis de datos estadisticos. lndiSN>nsable 
Caoacidad de análisis, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita. lndis,,..nsable 
Métodos de archivo de lnfonnaclón v documentación lndisoensable 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 
No Gruoo 6: Personal del Servicio de Apovo del Eiecutivo (sin ""ISOnal a carao\ - SAE 

Comoetencias Conductuales 
1 Comoromiso con et Servicio Público 

' 2 Pensamiento Analilioo //,_,\;_i,utci: ., 
3 Búsaueda de Información :!! "" ... ,.. •• , .. ,. 

4 Orientación a Resultados Q =-~ ,u ... - . 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano ~ \ 
6 T rabalo en Eauinn """:--.. ,~ ... - .. ~' 
7 Preocuoación nnr el Orden v la Calidad -~ . 

~ 

, 
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7l EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esnecialidad de Trabal" Previo Años 

Exn<>riencia en ouestos de trabaio similares. Mínimo 3 años 

8) OTROS ASPECTOS: Ccnfidencialidad, discreción, honradez, ét.ica profesional, disponibilidad de desplazarse al 
interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario. 

\ 
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7.16.JEFE DE AUDITORiA INTERNA. 
1) IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Auditoria lnlema 
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Auditoria Interna 
BASE LEGAL Ley de la Corte de Cuentas de la República y Ley de 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) y LINEA DE Salarios 
TRABAJO (L T) 01 Dirección y Administración Institucional 

02 Asesoría Técnica v Planificación 
CATEGORIA: TITULAR. FUNCIONARIO. EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Presidente del Conseio Directivo 
SUPERVISA A: Colaborador Técnico V 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD íC.S.J.l: Si _x_ No 
RENDICION DE FIANZA: Si No X 

21 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Realizar auditorías especiales de aspectos operacionales o de gestión con independencia y objetividad, por medio 
de la supervisión, verificación, evaluación del control Interno, incluyendo las operaciones administrativas de La Caja, 
con el propósito de agregar valor y mejorar las operaciones, sugerir las acciones que sean procedentes para 
promover un proceso transparente y efectivo sobre la administración y et uso de sus recursos, contribuyendo en el 
logro de objetivos y metas instilucionales. 

3) FUNCIONES BASICAS 
a) Elaborar el Plan de Trabajo de Auditoría Interna, conforme a los lineamientos definidos, con el propósito de 

presentarlos al Consejo Directivo y remitirlos a la Corte de Cuentas de la República, en cumplimiento a las normas 
legales establecidas. 

b) Evaluar el Sistema de Control Interno de La Caja, en el desarrollo de audnorias, con el propósito de Informar a la 
administración y que se tomen las acciones correspondientes. 

c) Colaborar en la elaboración de Plan Estratégico, Plan Operativo Institucional y proyecto de Presupuesto. por medio 
de la validación de los procesos establecidos, con el propósito de darle cumplimiento a la normaliva aplicable. 

d) Verificar el cumplimiento de la Ley de La Caja, Normas Técnicas de Conlrol Interno Especificas, Normas y 
Procedimientos establecidos, por medio de la realización de Auditorias operalivas o especiales, con el objetivo de 
presentar los informes de auditoria interna correspondientes. 

e) Archivar los papeles de trabajo de las auditorias realizadas, soportando documentalmente los informes emitidos 
por ta auditoria in tema, con el objeto de mantener un archivo oportuno y ordenado. 

f) Dar seguimiento a los hallazgos de Auditoria Interna, externa y Corte de Cuentas de la República., por medio de 
entrevistas, verificaciones de documentos u otras acciones, oon el fin de que se oompleten tos procesos de 
respuesta y solución de reparos de los entes controladores a nivel institucional. 

g) Mantener la oonfidencialidad de la ínformaclón institucional o la que administre. 
h) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el objetivo 

de mantener la adecuada dotación de bienes materiales toglstloos requeridos, para et desarrollo de las actividades 
asignadas. 

í) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
í) Cumplir oon las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
k) Realizar otras actividades asignadas por Consejo Directivo y/o Presidencia, de acuerdo a las necesid:;:a¿,,de:;,;s;;:;:,,,,_ 

institucionales. 
1) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 
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4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Presidencia Diseñan y definen las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 
Gerencia direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los 
Subaerencia Onerativa planes se realice con apego a la normativa y políticas de gobierno, así mismo asesora 
Subgerencia Comercial a las autoridades de la institución y otras dependencias del órgano Ejecutivo. Por sus 

funciones v ieraraula es considerada una dirección de alta maonitud. 
Jefe UFI Diseíla y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o más 

direcciones en temáticas técnicas o administlativas, velando porque la ejecución de los 
planes se realice con apego a la normativa y políticas de gobierno, asi mismo asesora 
a las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano Ejecutivo. Por sus 
funciones v ierarauia es considerada una dirección de mediana maanitud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Supervisión, vertficación, evaluación y análisis de los registros contables y actividades financieras de La Caja. 
b) Cumplimiento del Plan de Trabajo, presentado a la Corte de Cuentas de la República. 
c) Generar de forma oportuna los informes correspondientes. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. l FORMACIÓN BÁSICA. 

R=uerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
lndiSMnsable Graduado Universitario Licenciatura en Contaduría Pública. 
Indispensable Aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental, que imparte el Ministerio de 

Hacienda. 
Deseable Diolomado. Especialidad dentro del área trabaio aue atiende. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Renuerimiento 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. lndisoensable 
Técnicas de redacción v ortnnrafia. lndisoensable 
Caoacidad técnica •ara desarrollar auditorias oon uso de herramientas informáticas. lndls=nsable 
Caoacidad de análisis sintesis facilidad de exoreslón verbal v escrita, lndis=nsable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
GruM 3: Personal del Servicio Técnico del Eiecutivo /con oersonal acamo\ - STE/M 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromlso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analitlco 
3 Búsnueda de lnlonnación 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente / Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Gestión de Eoui"" //.\,\~•:; ~~{ .t¡"' 

Trabaio en Eouinn 
' '(t. 

8 iz_._, .... - ,. .. , . , '"~ ~ ,; ~ 
9 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

.... l:' ... . , .. ;... i,:11 

: ~~: ~ .. (' ~ 
~ \ !l .. ~ -~ .. ,. ... -{:!, 

.., ~"' • - -
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7l EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto I Esoecialidad de Trabaio Previo Af\os 
Puesto de dirección o jefatura en el área de auditoría, preferentemente en la Minimo 4 años 
administración pública o exoeriencia en careos similares. 

8) OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al 
interior del país, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.17. COLABORADOR AUDITORIA INTERNA 
ó 11 IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Auditoria Interna 
PUESTO FUNCIONAL Colaborador de Auditoria 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Dirección y Administración Institucional 
TRABAJO (L Tl 02 Asesoría Técnica v Planificación 
CATEGORIA: TITULAR. FUNCIONARIO, EMPLEADO Emnleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Auditoria Interna 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD íC.S.J.I: Si No li 

RENDICIÓN DE FIANZA: § No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Desarrollar procesos de auditoria en forma objetiva e independiente según el Plan Anual de Trabajo, aplicando 
procedimientos y técnicas de auditoria de conformidad a las normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, a 
las áreas sujetas de examen, con el propósito de informar los resultados preliminares obtenidos a los funcionarios y 
emoleados relacionados, orevia aorobación de la Jefatura de Auditoria Interna, 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Desarrollar los programas de auditoria, con base a las normas vigentes y procedimlentos para realizar las 

Auditorias, vinculándolos oon ta normativa legal y técnica aplicable, a fin de contar con el programa por cada 
auditoria asignada que facilite el desarrollo y cumplimiento de la misma. 

b) Ejecutar auditorias especiales de aspectos operacionales o de gestión con base al Plan Anual de Trabajo, 
verificando que las actividades reallzadas por las áreas o procesos auditados sean de conformidad a las 
disposiciones legales y técnicas, a fin de emitir recomendaciones factibles de implementar que permitan el 
fortalecimiento de la gestión pública y del control Interno Institucional. 

c) Preparar los documentos de auditoria, que respalden los procedimientos desarrollados según el programa de 
auditoría, tomando en cuenta las disposiciones legales y técnicas, a fin de permitir el análisis y conclusiones de los 
resultados obtenidos durante la ejecución de la auditoria. 

d) Redactar informes con las condiciones u observaciones encontradas durante la revisión y anállsís de los datos, de 
conformidad a los procedimientos y técnicas de auditoria y disposiciones legales, a fin de emitir informe, Indicando 
los resultados finales. 

e) Revisar y analizar los comentarios y evidencia presentados por los responsables de las áreas auditadas, de 
conformidad a las disposiciones legales y técnicas aplicables, a fin de preparar Borradores de informes con 
resultados de la auditoría. 

Q Efectuar Seguimiento a las Recomendaciones emitidas en Informes de Auditoria Anteriores; solicitando a los 
responsables de las áreas auditadas la evidencia de las acciones implementadas de conformidad a las 
disposiciones legales y técnicas aplicables, para verificar y evaluar su cumplimiento. 

g) Realizar Trabajos Especiales de auditoria solicitados por el Consejo Directivo; empleando los procedillÚentos y 
técnicas de auditoria y disposiciones legales aplicables, a fin de obtener resultados que contribuyan a la toma de 
decisiones. 

h) Efectuar Auditorias operativas en Agencias, verificar que tas contrataciones y adquisicicnes cumplan los requisitos 
legales y la Normativa Interna, verificar las conciliaciones de las cuentas bancarias, practicar levantamiento de 
inventarío ffsico en todas las Unidades, Áreas Organizativas y Agencias, según los procedimientos establecidos, 
con el objeto de verificar et cumplimiento de las normativas legales establecidas. 

i) Realiza.r arqueos de fondos e inventarios, utilizando los procedimientos establecidos; con el objetivo de verificar \ i~,1 011 
uso transparente de los fondos. ~~1,\ll#C14..,1.I;✓, 

j) Archivar los papeles de trabajo de la.s auditorias realizadas, que respalde los procesos de la auditoria. S ,.,•••" ••,., ~ 
k) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. ~ f • "' • \ ~ 

• t 1 , <"" ~ 
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1) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
m) Cumplir con tas disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
n) Realizar otras .actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades Institucionales. 
o) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que ta Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Auditoria Interna Ptanif1ea, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones 

sustantivas de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene 
responsabilidades de supervisión de funcionarios técnicos y operativos dentro de la 
especialidad atendida. Se requiere de un tiempo considerable de experiencia para 
dominar ta especialidad bajo su cargo al grado suficiente de poder gestionar al equipo 
de suoervisores v técnicos asianados. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Recomendaciones para fortalecimiento del control Interno. 
b) Análisis de tos resultados obtenidos durante la ejecución de ta auditoria 
c) Cartas de Gerencia. 
d) Informes con los resultados preliminares y finales para las áreas auditadas. 
e) Acciones encaminadas a salvaguardar y trasparentar el uso de bienes y recursos 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
ó A 6.1.I FORMACI N B SICA. 

Reouerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Estudios Universitarios, con el 60% de Licenciatura en Contadurla Pública 

materias anrobadas. 
Indispensable Aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental 

imoarte el Ministerio de Hacienda. 
6.2.) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 

6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
Conocimientos Técnicos R=uerimiento 
Conocimientos sobre nanuetes comoutacionales de oficina. lndisnonsable 
Conocimiento de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental lndis""nsable 
Conocimiento de los sistemas de orestaciones al personal. lndisoensable 
Relaciones oublicas lndisoensable 
Caoacidad de análisis, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita. lndisoensable 

6.2.2. COMPETENCIAS CONOUCTUALES 

No 
Gru 6: Personal del Servicio de A o o del E ecutivo sin ersonal a car o - SAE 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 

Com romiso con el Servicio Publico 
Pensamiento Analítico 
Bús ueda de Información 

que 
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71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de Trabaio Previo Años 
Técníco, Colaborador en áreas de auditoría en Instituciones públicas o privadas o Mlnimo 2 años 
exn,,1iencia en careos similares. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.18.JEFE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 
IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera lnstituclonafluFII 
PUESTO FUNCIONAL: Jefe Unidad Financiera Institucional 
BASE LEGAL Ley Orgánica de Administración Financiera del Estado 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE Ley de Salarios 
TRABAJO (L T) 01 Dirección y Administración Institucional 

04 Administración Financiera 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Gerente 
SUPERVISA A: Asistente Financiero 

Jefe de Contablidad 
Jefe de Presupuesto 
Jefe de Tesorería 

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.l: Si X No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Dirigir, Integrar, coordinar, y supervisar la gestión financiera de La Caja, de conformidad a las disposiciones de la 
Institución, a las normas, politicas y procedimientos del Sistema de Administración Financiera Integrado (SAFI) y 
otras emitidas por el Ministerio de Hacienda, y las aplicables según el caso; con el fin de regular, armonizar y realizar 
las actividades financieras institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Dirigir las funciones de Presupuesto, Tesorerla y Contabilidad, conduciendo y vigilando las actividades, para 

regular, armonizar y reaJizar las operaciones financieras de La Caja, de acuerdo a las nonmativas y disposiciones 
legales establecidas. 

b) Integrar y supervisar las actividades de Presupuesto, Tesorería y Contabilidad, coordinando el desarrollo las 
actividades institucionales, para concentrar y vincular los registros financieros utilizando la aplicación infonmatlca 
SAFI. 

c) Elaborar el Plan de Trabajo de su área, Apoya a Planificación y Desarrollo Institucional en la elaboración del Plan 
Operativo Institucional, con el jefe de Presupuesto propone el Presupuesto del área bajo su dirección. 

d) Coordinar las actividades de la Comisión del Presupuesto Institucional, convocando a las reuniones de trabajo 
requeridas y preparando las propuestas correspondientes en coordinación con las Unidades y Areas Organizativas 
Involucradas, con el fin de elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para su aprobación por parte de 
Gerencia, Presidencia y Consejo Dl.rectlvo y su posterior remisión aJ Ministerio de Hacienda. 

e) Coordinar con la Unidad de Compras Públicas (UCP), la elaboración del Programa Anual de Compras, 
estableciendo las adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras de la Institución, para respaldar y 
cubrir los recursos presupuestarios necesarios Indicados en el Programa Anual de Compras de La Caja. 

Q Coordinar la elaboración, integración y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del Plan Estratégico 
correspondiente a la UFI, mediante la orientación necesaria a las responsables de las Áreas Organizativas que 
integran la UFI, con el fin de elaborar los planes y gestionar el cumplimiento de los mismos. 

g) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los fonmularios establecidos por la UCP, con el objetivo 
de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logisticos requeridos, para el desarrollo de las actividades 

~,os ,i asignadas. 
~''\or•c,! ~~ h} Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas que conforman el SAFI, asi 

S 'it ~ como con las entidades y organismos de la institución, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de 
!::l:' ~ "t,,,-
.... : 1 e, 

' t -~ \ ~ ~ , • 

~ ~- ... ~"' ~ ~ '• , .... $' 
"J ~ .. 
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información y otros que se deriven en la ejecución de la gestión financiera. con el objeto de cumplir las disposiciones 
legales financieras correspondientes. 

i) Supel'lisar la difusión y asesorar a nivel institucional, del cumplimiento de las políticas, disposiciones y normativas 
emitidas por el Ministerio de Hacienda, comunicando a los niveles de acción correspondiente el maroo técnico 
administrativo-financiero aplicable y las modificaciones y actualizaciones de éstas, para respuesta y/o seguimiento 
a observaciones de las operaciones administrativas-financieras realizadas por parte de los Entes Fiscalizadores. 

j) Supel'lisar la generación de Informes financieros periódioos, relacionados al comportamiento de la ejecución 
presupuestaria-financiera institucional, disponibilidad presupuestaria, entre otros, a fin de emitir información 
presupuestaria-financiera. 

k) Conservar en forma ordenada y coordinar con las áreas Involucradas, lodos los documentos, registros, 
comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la aclividad financiera, por medio de un archivo 
institucional, con el objeto de soportar documentalmente las operaciones financieras institucionales. 

1) Proponer la colocación de las Inversiones Financieras de La Caja a las Autoridades correspondientes, por medio 
escrito, con el propósito de lograr la aprobación y colocación de fondos de La Caja, a fin de mantener niveles de 
rentabilidad adecuados. 

m)Supervisar la generación de los Estados Financieros mensuales y notas explicativas correspondienles, asegurando 
el registro oportuno de las operaciones financieras, a fin de enviar dichos documentos en los plazos establecidos 
a la Dirección General de Contabilidad Gubemamenlal del Ministerio de Hacienda, y utilizar la información 
proporcionada para la toma de decisiones de las autoridades. 

n) Supervisar la gestión y adminístración de los recursos financieros asignados, verificando la atención de las 
solicltudes de fondos de las distintas Unidades y Areas Organizativas de la Caja, para el pago de las obligaciones 
legalmente exigibles a la Institución. 

o) Gestionar los Esludios Actuariales correspondientes, para la aclualizacíón de las Reservas Financieras 
Institucionales, logrando las evaluaciones en los periodos que eslablece la Ley de La Caja. 

p) Elaborar informe de los datos Financieros oontables, mensualmente y remitirlo al Consejo Directivo, con el propósito 
de que sirva de base para la toma de decisiones gerenciales. 

q) Coordinar el informe de liquidación del Presupueslo anual, según los lineamientos emitidos por el Ministerio de 
Hacienda, con el propósito de dar cumplimiento a las normativas legales establecidas. 

r) Supervisar la atención de otras instrucciones solicitadas por las autoridades superiores, necesaria para los 
intereses inslitucionales y del Estado. 

s) Gestionar la actualización conjuntamente con Planificación y Desarrollo Institucional de los procedimientos de 
trabajo, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir oon los planes de 
trabajo institucionales. 

t) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
u) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
v) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
w) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
x) Participar actívamenle en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Gerente Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejeculadas por varias direcciones en 
Subgerente temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los planes se realice con 
O erativo apego a la normativa y políticas de gobierno, asi misma asesora a las autoridades de la institución 
Subgerente de y otras dependencias del Órgano Ejeculivo, Por sus funciones y jerarquia es considerada una 
O raciones dirección de alla magnitud. 
Asistente Realiza actividades secretañales al servicio de una sección operativa dentro de la Institución. 
Financiero R uiere de conocimiento ex eriencia básica ue le ermita r istrar, clasificar. distribuir, enviar 
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Titulo del Puesto Función Básica 
y archivar correspondencia y otros documenlos. Atiende y anuncia a las personas que han 
acordado citas con su jefe inmediato u otras personas de la sección, redacta y digita documentos 
v corresoondencia ¡¡eneral. 

Jefe de Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones suslanlivas 
Contabilidad de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene responsabilidades de 
Jefe de supervisión de funcionarios técnicos y operativos dentro de la especialidad atendida. Se requiere 
Tesorería de un tiempo ccnsiderable de experiencia para dominar la especlalldad bajo su cargo al grado 

suficienle de ooder gestionar al equíoo de suoervisores v técnicos asionados. 
Jefe de Planifica, supervisa y coordina un área funcional de significativa magnilud y ccmplejidad dentro del 
Presupuesto ámbito administrativo. La complejidad de la geslión emana principalmente del tamaño del área bajo 

cargo, tanto en persona como recursos adminislrados. Se tiene la responsabilidad por administrar 
recursos humanos y fisiccs, eslablecer planes y prioridades de trabajo entre el equipo, ccnforme 
a las normas, reglamentos y procedimientos establecidos. El grupo de trabajo incluye cuando 
menos dos niveles de mando adicionales, asi como oersonal O""rativo v técnico de reoorte directo. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Operaciones financieras de La Caja, reguladas, armonizadas y realizadas acorde a lo normado para la 

administración financieras del sector públicc. 
b) Registros financieros efectuados con la aplicación informática SAFI, concentrados y vinculados. 
c) Proyecto de Presupuesto Institucional, elaborado. 
d) Plan Operativo Anual de la UFI, elaborado. 
e) Respuestas y/o seguimientos efectuados a las observaciones de las operaciones administrativas-financieras 

realizadas por parte de los Entes fiscalizadores. 
Q Información presupuestaria-financiera, emitida. 
g) Estados Financieros mensuales y las notas explicativas correspondientes, generados y enviados a la Dirección 

General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda. 
h) Recepción de ingresos institucionales de diversas fuentes. 
i) Pago de las obligaciones legalmente exigibles a la Institución, realizados. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Ronuerimlento Grado Académicc Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Licenciatura en cualqulera de las carreras de Ciencias Económicas o afines al área 

Universitario financiera. /Manual De Oraanización de las Unidades Financieras Institucionales\ 
lndisoensable Aorobado Curso de Contabilidad Gubernamental, aue imoarte el Ministerio de Hacienda. 
Indispensable Aprobado Seminarios sobre Normas y Procesos del Sistema de Administración Financiera 

Integrado (SAFI\. 
Deseable Maestría o Administración de Empresas, Economia, Finanzas, Proyectos u otros aplicables a 

Postgrado su área de trabajo. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
Detalle R=uerimiento 

Conocimientos sobre oanuetes ccmnutacionales de oficina. lndisoensable 
~ \º'" f t¡ ~ Métodos de Planificación v administración. Presuouesto v otras relacionadas. lndisoensable 
~ :~~r!f'~ "% Conocimientos de sistemas de S=uridad Social. lndisoensable 

ii .,.~ ., '; Habilidad numérica lndiSDAnsable 
;¡ ¡ e. ! ., Caoacldad de análisis, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisoensable 

~ " ,l i Redacción de documentos técniccs. lndísoensable 
,~ , .. ~ . ..., .... 
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6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grunn 3: Personal del Servicio Técnico del Elecutivo (con oersonal a carnnl -STE/M 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orienlación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Gestión de Eouin11 
8 Trabaio en EauiM 
9 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

n EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de T rabaio Previo Años 
Jefe Unidad Financiera Institucional, u otros puestos Mlnimo 5 años (Manual De Organización de las 
relacionados con la administración financiera oúbfica o orivada Unidades Financieras Institucionales\ 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.19.ASISTENTE FINANCIERO 
11 IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional 
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Financiero 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LiNEA DE 01 Dirección y Administración Institucional 
TRABAJO CL TI 04 Administración Financiera 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Jefe Unidad Financiera Institucional 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.1: Si No X 
RENDICION DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Asistir a la Jefatura de la UFI y a los integrantes de la Unidad, en labores de elaboración de Informes financieros, 
conciliaciones bancarias, preparación de documentación, comunicaciones, archivo de documentación y reportes, entre 
otros, bajo los lineamientos establecidos para cada asignación, con el propósito de apoyar en el cumplimiento de los 
obietívos de la Unidad Financiera Institucional. 

3) FUNCIONES BASICAS 
a) Apoyar con la loglstica requerida de comunicación de la UFI, por medio de llamadas telefónicas, correos, 

correspondencia y otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones con las que La Caja 
se relaciona en el área financiera. 

b) Participar en la elaboración del Plan Anual de Compras de la UFI y su posterior seguimlento, digitando los 
formularios establecidos por la UCP, con el objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales 
logisticos que la Unidad requiera. 

e) Apoyar a la Jefatura UFI en tareas de control y seguimiento de la documentación e informes que se reciben y 
envlan, cooperando con el registro del origen, destino y archivo de esta, proporcionando información concerniente 
a los requerimientos establecidos para la UFI. 

d) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información documental y virtual de la UFI, de acuerdo a 
su utilidad y requerimientos administrativos y juridlcos, logrando la conservación y archivo adecuado de la 
documentación de soporte requerida a nivel Institucional. 

e) Dar seguimiento y completar la información requerida de los planes elaborados por la UFI o aquellos que ésta 
estime conveniente, asistiendo en la redacción y formulación de documentos, con el fin de cumplir con los objetivos 
institucionales. 

Q Colaborar con la información requerida de la elaboración y los informes de seguimientos del Plan Operativo 
Institucional y Plan Estratégico Institucional, registrando y completando los datos de los formularios 
correspondientes de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Jefatura UFI, con el objeto de contribuir al 
cumplimiento de los planes establecidos. 

g) Redactar correspondencia, oficios y documentos varios requeridos por la Jefatura UFI. de acuerdo a los 
lineamientos recibidos, logrando la entrega de la documentación de forma oportuna. 

h) Asistir a la Jefatura UFI en el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo, instrucciones y 
directrices emanadas Institucionalmente, con el fin de mantener la oportunidad y eficiencia en la gestión de la UFI. 

i) Elaborar los informes sobre las disponibilidades financieras, los Ingresos y egresos Institucionales, las 
proyecciones de pagos e ingresos, los reportes de tas inversiones por Institución Financiera que Incluyen mes de 
vencimiento, lasa de interés contratada y los cuadros financieros, que se presentan de forma semanal al Consejo 
Directivo, digltando la información proporcionada por las Unidades y Areas Organizativas correspondientes, 
conforme a lineamientos emitidos por la Jefatura UFI, con el propóstto de cumplir oportunamente con la entrega de 
la Información institucional. 
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j) Digitar las propuestas de inversiones financieras. conforme a los lineamientos emitidos por el Jefe Unidad 
Financiera Institucional, con el propós~o de mantener los niveles de rentabílidad óptimos de los fondos financieros 
de La Caja. 

k) Revisar las aplicaciones por las transacciones Institucionales. contra los estados bancarios y elaborar las 
conciliaciones bancarias con sus respectivos anexos, en los formularios establecidos, con el fin de cumplir con las 
normas y controles financieros Institucionales. 

1) Verificar y actualizar los vencimientos de las Inversiones Financieras y envio de info,mación al Banco Central de 
Reserva y a la Dirección de Contabilidad Gubernamental, digitando los datos en los formatos establecidos, con el 
propósito de darle cumplimento oportuno, en las fechas establecidas a nivel Institucional. 

m)Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
n) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
o) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
p) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
q) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe Unidad Diseña y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas direcciones en 
Financiera temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los planes se realice con 
Institucional apego a la normativa y políticas de gobierno, así mismo asesora a las autoridades de la Institución 

y otras dependencias del órgano Ejecutivo. Por sus funciones y jerarqula es considerada una 
dirección de mediana magnitud. 

Jefe de Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones sustantivas 
Contabílidad y de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene responsabilidades de 
Tesorería supervisión de funcionarios técnicos y operativos dentro de la especialidad atendida. Se requiere 

de un tiempo considerable de experiencia para dominar la especialidad bajo su cargo al grado 
suficiente de rwfer aestionar al Muioo de suoervisores v técnicos asionados. 

Jefe de Planifica, supervisa y coordina un área funcional de significativa magnitud y complejidad dentro del 
Presupuesto ámbito administrativo. la complejidad de la gestión emana principalmente del tamaño del área bajo 

cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene la responsabilidad por administrar 
recursos humanos y físicos, establecer planes y prioridades de trabajo entre el equipo, conforme 
a las normas, reglamentos y procedimientos establecidos. El grupo de trabajo incluye cuando 
menos dos niveles de mando adicionales, así como oersooal O""rativo v técnico de reoorte directo. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Informes Financieros asignados procesados en tiempo y forma. 
b) Archivoo de documentación actualizados y ordenados. 
c) Correspondencia y comunicaciones de la Unidad Financiera Institucional, atendidas de forma oportuna y exacta. 
d) Conciliaciones Bancarias actualizadas. 
e) Remisión de notas y documentos de soporte de cobro, según lo establezcan los contratos de arrendamientos o 

convenios, y los recibos del Seguro de Vida Bilsico, de forma oportuna y exacta. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1 FORMACIÓN BÁSICA. 

Re uerimiento Grado Académico 
Indispensable Egresado Universitario 

Indispensable Aprobado 

Es cialidades de Referencia 
Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Económicas o 
afines al área financiera. 
Curso de Contabilidad Gubernamental, que imparte el Ministerio de 
Hacienda. 
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6.2) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnioos Reauerimlento 
Conocimientos sobre paauetes computacionales de oficina. lndisoensable 
Técnicas de redacción y ortografía. lndisoensable 
Técnicas de administración de archivos lndisoensable 
Habilidad numérica lndisn..nsable 
Relaciones oúblicas lndisoensable 
Capacidad de analisls, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisn<>nsable 

6.2.2. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruno 2 : Personal del Servicio Gerencial del Eíecutivo - SGE 
Comni>tencías Conductuales 

1 Comoromlso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Pensamiento Conceptual 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente / Ciudadano 
6 lm,,,,,-to e Influencia 
7 Gestión de Eaul"" 
8 Trabaio en EaulM 

Años 
Minimo 3 a~os 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradei, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.20.JEFE DE CONTABILIDAD 
ó 1l IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Contabilidad 
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Contabilidad 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Dirección y Administración lnstitucíonal 
TRABAJO IL Tl 04 Administración Financiera 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Jefe Unidad Financiera lnslitucional 
SUPERVISA A: Colaborador Contable 

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.\: Si X No 
RENDICIÓN DE FIANZA: SI No" 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Coordinar, supervisar, atender y controlar las actividades relacionada.s con la contabilidad Institucional, mediante el 
registro de las transacciones que impactan en los recursos, obligaciones y el patrimonio, de conformidad a la aplicación 
de principios, normas, y procedimientos técnicos, relativos a la Contabilidad Gubernamental y del Sistema de 
Administración Financiera Integrada (SAFI) y otros lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda, con el fin de 
presentar los estados financieros de la Institución en forma oportuna y que éstos contengan información confiable, útil 
oara comoarabilidad, toma de decisiones de la autoridad suoerior de La Caia v oara la rendición de cuentas. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Consolídar y validar las operaciones de Presupuesto y Tesorería de La Caja, para registrar las partidas contables 

de los hechos económicos-financieros de forma apropiada y oportuna, con el fin presentar claramente la naturaleza 
de las transacciones (recursos, obligaciones, patrimonio) y proporcionar los Estados Financieros a la Jefatura 
inmediata superior. 

b) Elaborar el Plan Operativo de Contabilidad, e informar el seguimiento respectivo, además participar en la 
elaboración del Plan Estratégico Institucional en el area competente y demás documentos requeñdos por la 
administración superior, con el objeto de cumplir con los objetivos institucionales. 

c) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los fo1mularlos establecídos por la UCP, con el 
objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logísticos requeridos, para el desarrollo de las 
actividades asignadas 

d) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Area de trabajo, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y otras 
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia o la UFI con el objeto de contribuir al logro de las metas y 
objetivos institucionales. 

e) Coordinar la recepción de la documentación de respaldo de las diferentes transacciones contables-financieras de 
La Caja, comprobando que la documentación cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y técnico, para 
registrar en el sistema Informático SAFI, en orden cronológico, oportuno y correcto. 

Q Revisar y generar los Estados Financieros Institucionales y elaborar las notas explicativas semestralmente; para 
proporcíonar a la Unidad Financiera Institucional y a la Dirección de Contabilidad Gubernamental, en el tiempo legal 
establecido. 

g) Elaborar y revisar el flujo de las inversiones financieras y enviar a la Dirección de Contabilídad Gubernamental. 
h) Revisar mensualmente los saldos contables de las diferentes cuentas que conforman el balance de comprobación 

como son: disponibilidades, anticipos de fondos, deudores monetarios (ingresos por primas de seguros, 
rentabilidades de las inversiones y otros); Inversiones financieras. en existencias, activos fijos e intangibles, 
obligaciones por pagar, etc. con los registros auxiliares administrativos, validando las cifras presentadas en los 
estados financieros. 
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1) Atender los requerimientos de información solicitados por Auditoría Interna y Externa, Corte de Cuentas de la 
Republica y otras instancias que solicitan, entregando la documentación oportunamente, dar respuesta a las 
solicitudes de información relacionadas, atender las recomendaciones y observaciones correspondientes a las 
auditorias realizadas en La Caja. 

j) Controlar la documentación de respaldo de los recursos y obligaciones devengadas-pagadas, entre otra 
documentación administrativa, coordinando que la información sea resguardada en el área de archivo de 
contabilidad, de forma segura y correctamente para facilitar su ubicación. 

k) Velar por el cumplimiento de Leyes, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulación Institucional; 
asi como de aqueDas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables en materia contable-financiera, con el propósito 
de que La Caja enmarque sus actividades a las normas legalmente establecidas. 

1) Revisión, validación y firma de revisado de las partidas contables y de los estados financieros (ejecución 
presupuestaria) de La Caja. 

m)Realizar informe de reclasificación de ingresos corrientes para a.ños anteriores de primas de seguros, para 
determinar comparación de saldos contables con saldos generados por el Área de Operaciones. 

n) Efectuar conciliación semestral de los saldos por cobrar de los rendimientos de tos eurobonos, con los controles 
generados por Tesorerla. 

o) Efectuar partidas manuales de los montos devengados, reclasificaciones de primas de seguros, rendimientos de 
las inversiones financieras, amortizaciones de los seguros, préstamos e Intangibles, depreciación de bienes y otras. 

p) Gestionar la actualización conjuntamente con Planificación y Desarrollo Institucional de los procedimientos de 
trabajo, revisar y mantener actualizados los procedimientos del area de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo 
institucionales. 

q) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con et objetivo 
de mantener la adecuada dotación de bienes materiales loglsticos requeridos, para el desarrollo de tas actividades 
asignadas. 

r) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 

s) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 

t) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo con las 
necesidades institucionales. 

u) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto 
Jefe Unidad Financiera 
Institucional 

Jefe de Tesorería 

Jefe de Presupuesto 

Función Básica 
Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o más 
direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los 
planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, así mismo asesora a 
las autoñdades de la institución y otras dependencias del órgano Ejecutivo. Por sus 
funciones ·erar ula es considerada una dirección de mediana ma nitud. 
Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones 
sustantivas de Importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene 
responsabilidades de supervisión de funcionarios técnicos y operativos dentro de la 
especialidad atendida. Se requiere de un tiempo considerable de experiencia para 
dominar la especialidad bajo su cargo al grado suficiente de poder gestionar al equipo de 
su ervisores técnicos asi nados. 
Planifica, supervisa y coordina un área funcional de significativa magnttud y complejidad 
dentro del ámbito administrativo. La complej idad de la gestión emana principalmente del 
tamaño del área bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene la 
responsabilidad por administrar recursos humanos y fisicos, establecer planes y 
rioridades de traba·o entre el ui , conforme a las normas re lamentos 
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Titulo del Puesto Función Básica 
procedimientos establecidos. El grupo de trabajo incluye cuando menos dos niveles de 
mando adicionales, asl como ""rsonal ooerativo v técnico de rennrte directo. 

Colaborador de Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un área 
Contabilidad administrativa o técnica. Propone nonnas y procedimientos técnicos, asesora en aspectos 

de su especialidad, realiza diagnósticos, estudios e Investigaciones, desarrolla charlas y 
exposiciones relacionadas con su especialidad, participa en comisiones y reuniones de 
trabaio esn,,cializadas. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Estados Financieros Institucionales, elaborados, autorizados y presentados al Ministerio de Hacienda. 
b) Hechos económicos de la Institución registrados en el sistema infonnático SAFI. 
c) Estados Financieros institucionales emitidos con sus respectivas notas explicativas. 
d) Conciliaciones contables de las cuentas bancarias, elaboradas. 
e) Respuesta oportuna a las solicitudes de información, recomendaciones y observaciones correspondiente a las 

Aud~orías Internas o Externas, u otros entes controladores. 
Q Control y resguardo de la documentación de soporte de las operaciones contables, según las normas legales 

establecidas. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \ FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimíento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
lndisoensable Graduado Universitario Licenciatura en Contaduría Pública. 
Indispensable Aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental que imparte el 

Ministerio de Hacienda. 
Deseable Diolomado. Esoecialidad dentro del trabaio aue atiende. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS 

Conocimientos Técnicos Ri>nuerimiento 
Conocimientos sobre oaouetes comnutacionales de oficina. lndis=nsable 
Técnicas de redacción v ortoarafia. lndis=nsable 
Técnicas de elaboración v senuimiento de oresuouesto lndis•ensable 
Habilidad numérica 1 ndís=nsable 
Técnicas de elaboración v seauimiento de fluios de efectivo lndis=nsable 
Relaciones oúblicas lndis""nsable 
Caoacidad de análisis síntesis, facilidad de expresión verbal v escrita, lndis=nsable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONOUCTUALES 

No 
Gruoo 3: Personal del Servicio Técnico del Eiecutivo {con oersonal a carool - STE/M 
Com=tencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados ,,.--¡~~\ º" ~ 
5 Orientación al Cliente / Ciudadano F/..• '~._ ... "Jtll -

c..; · • • • '"" 

6 lmoacto e Influencia ~ .t_, ............ 
7 Gestión de Eoui"" ~·E 
8 Trabaio en Eauinn .\ti_.. l 

~ .. ---• 
~ 
"' 

9 Preocuoación •or el Orden v la Calidad ~,,.. " 1/ 
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7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es ecialidad de Traba'o Previo Años 
Puestos relacionados con la administración financiera Mínimo 4 años 

8) OTROS ASPECTOS: 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.22. COLABORADOR DE CONTABILIDAD 
1\ IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Contabilidad 
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador Contable 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (L T) 01 Dirección y Administración Institucional 

04 Administración Financiera 
03 Administración General 

CATEGORIA: TITULAR FUNCIONARIO. EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Contabilidad 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCIÓN 
DE PROBIDAD IC.S.J.l: Si No Y 

RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Registrar, analizar, verificar y resguardar la documentación que respalda los hechos económicos y financieros, 
comprobando que dicha documentación cumpla con los requisitos técnicos y legales; de conformidad a los principios y 
normas oenerales de contabilidad aubemamental. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Registrar las partidas contables de las operaciones financieras en el sistema SAFI, comprobando que la 

documentación de soporte correspondiente cumpla con los requisitos técnicos-legales. 
b) Verificar las cifras presentadas en los estados financieros, comparando los saldos de los registros auxiliares 

administrativos con los contables, validando las cifras presentadas en los estados financieros, para elaborar 
conciliaciones contables y entregarlas a la Jefatura de Contabilidad. 

c) Resguardar la documentación contable concerniente a las transacciones financieras Institucionales, archivando en 
orden cronológico, para control y custodia de la documentación que respalda la ejecución presupuestaria, los pagos 
efectuados y la presentación de los saldos en los estados financieros de la Institución. 

d) Facilitar documentación contable requerida por las auditorias competentes; según et requerimiento que indiquen, 
para atender y facilitar la fiscalización del uso de los fondos de la Institución. 

e) Elaborar y calcular el informe de depreciaciones de los bienes institucionales, cumpliendo con los procesos de 
trabajo correspondientes, con el fin de documentar adecuadamente los registros de las depreciaciones. 

f) Generar, imprimir, firmar de elaborado y archivar las partidas contables con los anexos correspondientes, los libros 
contables: auxiliares de cuentas, libro diaño y mayor, en los plazos establecidos, cumpliendo los procesos legales 
definidos. 

g) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
h) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
i) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas. y Disposiciones establecidas en la Institución 
D Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
k) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 
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4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Contabilidad Planifica, supeivisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones 

sustantivas de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene 
responsabilidades de supeivisión de funcionarios técnicos y operativos dentro de la 
especialidad atendida. Se requiere de un tiempo considerable de experiencia para 
dominar la especiálidad bajo su cargo al grado suficiente de poder gestionar al equipo 
de suoeivisores v técnicos asianados. 

Colaborador de Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un área 
Tesorería administrativa o técnica. Propone normas y procedimientos técnicos. asesora en 

aspectos de su especialidad, realiza diagnósticos, estudios e investigaciones, 
desarrolla cha~as y exposiciones relacionadas con su especialidad, participa en 
comisiones v reuniones de trabaio esoecializadas. 

Colaborador de Realiza funciones de moderada complejidad dentro de una especialidad técnica 
Tesorería y Encargado determinada, que requieren del procesamiento y análisis de información, elaboración 
de Fondo Circulante de documentos, coordinación de proyectos a nivel asistencial. Puede requerirse 

contacto con representantes de otras instituciones y/o con ciudadanos. Sigue 
procedimientos o protocolos técnicos previamente establecidos, donde existe poco 
maraen oara variantes en la eiecución. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Contabilización de las transacciones de ingresos de acuerdo a la naturaleza de las fuentes que lo generan. 
b) Control y custodia de la documentación que respalda el registro de los hechos económicos y los pagos e ingresos 

efectuados por la Institución. 
c) Proporcionar documentación contable requerida a las auditorias competentes. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. \ FORMACIÓN BASICA. 

Reauerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario o años de Licenciatura en Contaduría Publica 

exneriencia comorabados. 
Indispensable Aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental que imparte 

el Ministerio de Hacienda. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Ri,nueñmiento 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. lndisoensable 
Habilidad numérica lndisoensable 
Relaciones oublicas lndisoensable 
Caoacídad de análisis. síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisoensable 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gru 6: Personal del Seivíclo de A o o del E ecutivo sin ersonal a car o - SAE 

1 Com romiso con el Seivicio Público 
2 Pensamiento Analltico 
3 Bus ueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente / Ciudadano 
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No 
Grunn 6: Personal del Servício de Aoovo del Elecutivo (sin oersonal a carool - SAE 
Comoetencias Conducluales 

6 Trabaio en Eouinn 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es ecialidad de Traba·o Previo Años 
Técníco en áreas financieras-administrativas en Instituciones Mínimo 3 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones persooales y flexibilidad de horario. 
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7.23. JEFE DE TESORERÍA 
11 IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Tesorería 
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Tesorería 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (L T) 01 Dirección y Administración Institucional 

04 Administración Financiera 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO. EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe Unidad Financiera Institucional 
SUPERVISA A: Colaborador de Tesorería /Encargado II de 

Tesorería 
Colaborador de Tesorería y Encargado del 
Fondo Circulante 

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION 
DE PROBIDAD (C.S.J.l: Si X No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si X No 

2• MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Dirigir, controlar, supervisar y coordinar las actividades de Tesore1ia de La Caja, mediante el control de los ingresos y 
egresos financieros institucionales, supervisando el t1ámile y registro de todas las operaciones financieras 
correspondiente a las diferentes fuentes de ingresos, de confonnidad a las Normas, Políticas y Procedimientos del 
Sistema de Administración Financiera Integrado (SAFl),emitida por el Ministerio de Hacienda, y otras Normas aplicables, 
con el fin de realizar en el momento oportuno el pago de las obligaciones institucionales, así también coadyuvar en el 
orooeso de Inversión de certmcados, bonos, letras del Tesoro, deoósitos a olazo u otro titulo valor a nombre de La Caía. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Elaborar y dar cumplimiento al plan de trabajo de Tesoreria, de acuerdo a las proyecciones institucionales 

establecidas, con el propósito de participar en el cumplimiento de los objetivos institucionales. 
b) Dirigir, controlar, supervisar y coordinar las actividades de Tesorerla de La Caja, mediante el control de los Ingresos 

y egresos financieros institucionales, con el fin de determinar el origen y destino de los fondos correspondientes a 
los pagos de las obligaciones financieras institucionales y realizadas en el momento oportuno. 

e) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Area de trabajo, confonne a los lineamientos del POI y PEI, y otras 
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia o la UFI con el objeto de con!Jibuir al logro de las metas y 
objetivos Institucionales. 

d) Elaborar el Plan Operativo de Tesorería, e informar el seguimiento respectivo, además participar en la elaboración 
del Plan Estratégico Institucional en el área competente y demás documentos requeridos por la administración 
superior, con el objeto de cumplir con los objetivos institucionales. 

e) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el objetivo 
de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logísticos requeridos, para el desarrollo de las actividades 
asignadas. 

Q Supervisar a la Colecturias de La Caja, verificando el registro y entero de los fondos recaudados por la venta de 
Seguros Voluntarios y otros, para mantener el control de los recursos financieros. 

g) Dirigir y coordinar la elaboración de las propuestas de pago correspondiente a los compromisos institucionales, 
~ ----- supervisando el ingreso de la información en el sistema informático SAFI, para respectivo análisis y autorización 
~ de las erogaciones. 

h) Supervisar el registro de las operaciones financieras en los auxiliares de la aplicación informática SAFI, cuyo 
~,\'•':Ul' "'~ ingreso y proceso operacional se efectúa a través de infraestructura tecnológica provista por el Ministerio de 

.... ~ ~~ ... .. ~. "~ Hacienda, en la que se ingresa la infonnación correspondiente por los técnicos encargados de las operaciones de 
J ~~.-~ '.; ; Bancos y OXP. La cual se informa por medio de mecanismos de control interno de manera oportuna a Contabilidad, 
; : . ! :: agregando la documentación de soporte para su respectiva validación, registro, contabilización y archivo. 
1#. .,¿ .. ~ 
",?. ?,. • ,.. .. ~ ~ .,,, h,,, .,• ~ 

1>, ~ • 
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i) Atender solicitudes de la Unidad de Compras Públicas (UCP), mediante notas recibidas, con el fin de custodíar y 
entregar garantías correspondientes a los contratos de bienes, servicios y obras recibidos por La Caja. 

j) Controlar y supervisar las actividades relacionadas con la Tesorerla de La Caja, elaborando informes sobre los 
fondos proyectando los ingresos y egresos de forma semanal, el movimiento de las cuentas bancarias 
institucionales, planes de trabajo de Tesorería, entre otros, para ta admmistración transparente y correcta utilización 
de los fondos institucionales, y proporcionando Información concerniente a la Tesorería a las autoridades 
oompetentes que lo requieran. 

k) Preparar reporte y ooncíliar con declaraciones DET, el informe (F91 O) de retención de renta del ano, para remitir1os 
al Ministerio de Hacienda, en forma manual o electrónica, en cumplimiento al marco legal ¡establecido. 

1) Coordinar con Desarrollo Humano todas las acciones legales, relacionadas con el manejo de planillas de salarios 
y todas aquellas emitidas en relación a pagos y retenciones del personal de la institución, con el propósito de 
cumpllr el marco legal establecido. 

m)Resguardar el dinero en efectivo recibido, titulos valores, especies fiscales y otros derechos monetarios a lavor de 
La Caja, los formularios en blanco de cheques, los cheques emitidos no entregados, recibos y comprobantes de 
retención, en lugares y depósitos de seguridad, con et propósito de custodiar adecuadamente los valores 
institucionales. 

n) Atender las solicitudes de Información de las autoridades competentes, Auditoria Interna y Externa, personal de la 
Caja, proveedores, proporcionando la información y documentación de soporte relacionado, sitUCPón de los pagos, 
las actividades y operaciones financieras efectuadas por la Tesorería, a fin de colaborar a brindar las respuestas a 
solicitudes de información de las autoridades competentes. 

o) Velar porque se reúna, clasifique. conserve y archive la información del área de su responsabilidad. en virtud de su 
utilidad y requerimientos jurídicos, con el propósito de cumplir con el maroo legal establecido. 

p) Atender y realizar otras instrucciones solicitados por las autoridades superiores, correspondiente a diversas 
actividades y acciones, necesaria para los intereses institucionales. 

q) Ejecutar las propuestas de inversión de fondos aprobadas por el Consejo Directivo. 
r) Gestionar la actualización conjuntamente con Planificación y Desarrollo Institucional de los procedimientos de 

trabajo, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control lntemo del area de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de 
trabajo institucionales. 

s) Mantener la confidencialidad de la Información institucional o la que administre. 
t) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
u) Cumplir con las disposiciones del Reglamento In temo de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
v) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades Institucionales. 
w) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4f.-,,,'E="S"-'TRc,.,Uc,:Cc,cTU"'RA"'-'-"D:.::E.:::..L :..:PU::.::E;:::ST.:.:O:.__~--------------------, 
Título del Puesto Función Básica 
Jefe Unidad Financiera Diseña y define las pollticas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o más 
Institucional direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los 

planes se realice con apego a la normativa y polilicas de gobierno, asl mismo asesora a 
las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano Ejecutivo. Por sus 

Jefe de 
Contabilidad 

funciones ·era ula es considerada una dirección de mediana ma nilud. 
Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones 
sustantivas de Importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene 
responsabilidades de supervisión de funcionarios técnicos y operativos dentro de la 
especialidad atendida. Se requiere de un tiempo considerable de experiencia para 
dominar la especialidad bajo su cargo al grado suficiente de poder gestionar al equipo de 
su ervisores técnicos asl nados. 
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Titulo del Puesto Funcíón Básica 
Jefe de Presupuesto Planifica, supervisa y coordina un área funcional de significativa magnttud y complejidad 

dentro del ámbito administrativo. La complejidad de la gestión emana principalmente del 
tamaño del área bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene la 
responsabilidad por administrar recursos humanos y llsicos, establecer planes y 
prioridades de trabajo entre el equipo, conforme a las nonnas, reglamentos y 
procedimientos establecidos. El grupo de trabajo Incluye cuando menos dos niveles de 
mando adicionales, asi como oersonal ooerativo v técnico de renorte directo. 

Colaborador Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un área 
de Tesorerla administrativa o técnica. Propone nonnas y procedimientos técnicos, asesora en aspectos 

de su especialidad, realiza diagnósticos, estudios e investigaciones, desarrolla charlas y 
exposiciones relacionadas con su especialidad, participa en comisiones y reuniones de 
lrabalo esoecializadas. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Determinación del origen y destino de los fondos correspondiente a los ingresos y pagos de las obligaciones 

institucionales realizadas. 
b) Pago de las Remuneraciones y los descuentos de Ley, proveedores, impueslos aplicables, y otros compromisos 

institucionales. 
c) Elaboración de declaraciones de IVA retención 1%. impuesto sobre la renta retenido, informe de retenciones 

anuales (F-910) y enviarlos al Ministerio de Hacienda en las fechas legales establecidas. 
d) Resguardo de Garantías correspondientes a los contratos de bienes, servicios y obras recibidos por La Caja, 

recibidas, controladas y entregadas por la unidad de adquisiciones. 
e) Administración transparente y correcta utilización de los fondos gestionados por La Caja. 
~ Control efectivo de la liquidación de anticipos; incluyendo donde se deba retener de IVA e Impuesto sobre la renta. 
g) Conlrol efectivo de las liquidaciones y reintegros de caja chica. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. 1 FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Económicas o afines 

al área financiera 
Indispensable Aprobado Curso de contabilidad Gubernamental que imparte el Ministerio de 

Hacienda. 
Deseable Diolomado. Esoecialidad denlro del trabaio aue atiende. 

escrita, 
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6 2 2 COMPETENCIAS CONDUCTUALES . . . 

No 
GruM 3: Personal del Servicio Técnico del Elecutivo /con oersonal a cargo)-STE/M 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Gestión de Eauloo 
8 Trabaio en Eauinn 
9 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

Años 
Mlnimo 4 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.24. COLABORADOR DE TESORERIA 
1) IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tesorería 
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de T esoreria 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (L T) 01 Dirección y Adminislración Institucional 

04 Administración Financiera 
02 Operaciones de Gestión de Prestaciones 
02 Ooeraciones de Seauros 

CATEGORIA: TITULAR. FUNCIONARIO. EMPLEADO Emoteado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Tesorería 
SUPERVISA A: nla 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCIÓN 
DE PROBIDAD IC.S.J. I: SI l<'. No 
RENDICION DE FIANZA: Si X No 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Recibir, verificar, registrar, oontrolar y atender las dlferenles solicitudes de fondos para trámites de pagos de 
obligaciones institucionales, así como registrar y clasificar los Ingresos recibidos, mediante la. verificación, análisis, 
registro y control de la documentación de soporte de conformidad a la normativa SAFI y Tributaria emitidas por el 
Ministerio de Hacienda, condiciones contractuales y otra aplicable según el caso, con la finalidad de realizar los pagos 
de forma oportuna, asegurar la legalidad de las operaciones y oontribuir al registro oportuno de los hechos económicos 
en la Aolicación informática SAFI. 

3} FUNCIONES BÁSICAS 
a) Recibir, revisar y asesorar lo concerniente a la documentación de las solicitudes de pagos (Facturas, recibos, 

planillas, Aclas de Recepción, garantias de respaldo, entre otros), verificando que la documentación de soporte 
esté completa y su contenido y montos sea correcto, para admitir, iniciar y respaldar el proceso de pago. 

b) Registrar y controlar la ejecución financiera de las contrataciones adquiridas por La Caja, verificando los 
compromisos financieros y las condiciones legal-técnicas, descuentos, proceso y liquidación de anticipos, entre 
otros, a fin de determinar y tramitar el monto a gestionar, desconlar y liquido a pagar con cargo a dichas 
conlrataciones. 

e) Registrar las operaciones financieras institucionales en los Auxiliares de la aplicación infonnática SAFI para la 
Tesorerla, mediante el ingreso de la información correspondiente, como los anticipos de fondos. obligaciones por 
pagar y control de bancos, remesas de del personal de Agencias y Pagadurías Departamentales, para integración 
y consolídación de información presupuestaria-financiera Institucional de los sistemas de Presupuesto-Tesoreria y 
Contabilidad. 

d) Imprimir informes de control de transacciones de bancos y obligaciones por pagar del sistema SAFI y distribuirlos, 
para completar los procesos administrativos financieros. 

e) Elaborar memorándum y/o correspondencia para solicitar transferencias bancarias, estados de cuenta o copias de 
documentos probatorios de movimientos de bancos, con el propósito de documentar y respaldar las operaciones 
financieras. 

1) Elaborar y tramitar cheques, recibos de ingresos, pedido de papeteria, notas de abono y otros documentos, para 
el cumplimiento oportuno de las actividades financieras institucionales. 

~ g) Verificar y deducir el monto correspondiente a retener en concepto de impuestos en los pagos correspondientes, 
~ mediante una revisión a los datos obtenidos, con el fin de registrar y enlregar el Comprobante de Retención del 1% 

01 0 
del Impuesto a la Transrerencia de Bienes Muebles o del Impuesto de Renta a los proveedores de bienes-servicios 

.._..,'-'t~ar•l~-t,,;, y obras respectivos. 
~ -~••'" ••~. % h) Emitir recibos de las planillas de las Pagadurias del Ministerio de Educación y otras dependencias del estado a 

: { · \ ; solicitud de Operaciones, los recibos de Ingresos por pagos de intereses, alquileres, Ministerio de Educación, Bases 
~ i • · ¡ ;: de licitación o concurso recibidos en la oficina central para cumplir los procesos establecidos institucionalmente. 
~ 1o, + t': 
T JI; ¡,,_.lf '\('' ~ ,,.., "~ 
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i) Elaborar y entregar quedan a proveedores, de acuerdo a las estipulaciones legales establecidas, con el propósito 
de cumplir oportunamente con la planificación de pagos. 

j) Controlar las retenciones del 1% a los proveedores contribuyentes de IVA, registrando las deducciones aplicadas 
por las operaciones realizadas, para elaborar los lnfoITT1es mensuales de las retenciones que se presentan al 
Ministerio de Hacienda. 

k) Controlar las retenciones de renta aplicada a los empleados y a los suminlstrantes de bienes, servicios, mediante 
el registro y entero al Ministerio de Hacienda, realizada mensualmente, para generar el lnfoíllle anual de la renta 
institucional que se presenta a dicho Ministerio a principios del siguienle año. 

1) Atender y realizar otras instrucciones solicitados por las autoridades superiores, correspondiente a diversas 
actividades y acciones, necesaria para los intereses institucionales. 

m) Enviar libretas a los respectivos bancos para que sean actualizados los movimientos y saldos, remitir a los bancos 
abonos a cuentas o pago de cheques a las personas aseguradas y beneficiarias, proveedores, y su posterior 
entrega de comprobantes de envio a las personas usuarias y las Áreas Organizativas de Operaciones y Reclamos, 
según corresponda. 

n) Crear y gestionar abonos electrónicos en los diferentes bancos a cuentas de las personas aseguradas y 
beneficiarias de los diferentes seguros, proveedores y su posterior entrega de comprobantes de envio a las 
personas usuarias y las Areas Organizativas de Operaciones y Reclamos, según corresponda. 

o) Preparar la documentación, elaborar los respectivos cálculos de cobros y recibos de los contratos de 
arrendamientos y convenios firmados por La Caja, confoíllle a los lineamientos establecidos legalmente, con el 
propósito de que se reciban en las fechas establecidas los ingresos institucionales. 

p) Mantener la confidencialidad de la Información instttucional o la que administre. 
q) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
r) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
s) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
t) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones 
Tesorerla sustantivas de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene 

responsabilidades de supervisión de funcionaños técnicos y operativos dentro de la 
especialldad atendida. Se requiere de un tiempo considerable de experiencia para 
dominar la especialidad bajo su cargo al grado suficiente de poder gestionar al equipo de 
suoervisores v técnicos asianados. 

Colaborador Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un area 
de Contabilidad administrativa o técnica. Propone noílllas y procedimientos técnicos, asesora en aspectos 

de su especialidad, realiza diagnósticos, estudios e investigaciones, desarrolla charlas y 
exposiciones relacionadas con su especialidad, participa en comisiones y reuniones de 
trabaio esoecializadas. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Proceso de pago admitido, iniciado y respaldado. 
b) Información presupuestaria-financiera institucional de los sistemas de Presupuesto-Tesorería y Contabilidad, 

Integrada y consolidada. 
c) Comprobante de Retención del 1% del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y del Impuesto de Renta 

entregado a los proveedores de bienes-servicios y obras. 
) Emisión y gestión de cheques, quedan, recibos de las planillas de las Pagadurías del Mlnisterio de Educación y 

otras dependencias del estado a solicitud de Operaciones, los recibos de ingresos por pagos de intereses, 
alquileres y otros que sean requeridos a Tesorería. 
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e) Actualizados los movimientos y saldos de las libretas de la cuenta de ahorro de La Caja en los Bancos. 
Q Constancias de retención de ISR, elaboradas. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. 1 FORMACIÓN BÁSICA. 

R<>nuerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario o años de Licenciatura en Administración de Empresas, 

experiencia comprobados. Economla, Ciencias Jurídicas o Ingeniería 
Industrial. 

Indispensable Aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental que 
imparte el Ministerio de Hacienda. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TECNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. lndis,,..nsable 
Habilidad numérica lndis...,nsable 
Relaciones oúblicas lndisoonsable 
Caoacidad de análisis, slntesis. facilidad de expresión verbal v escrita. lndisoonsable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruoo 6: Personal del Servicio de AMvo del Eieculivo /sin oersonal a carMI - SAE 
Comn<>tencias Conductuales 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 

Comoromiso con el Servicio Público 
Pensamiento Analitico 
Búsaueda de lnfonnación 
Orientación a Resultados 
Orientación al Cliente/ Ciudadano 
T rabaio en Eauioo 
Preocupación por el Orden y la Calidad 

7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto / Es ecialidad de Traba·o Previo Años 
Técnico en áreas financieras-administrativas en instituciones Mínimo 3 años 

8) OTROSASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.25.JEFE DE PRESUPUESTO 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Presuouesto 
PUESTO FUNCIONAL: Je Fe de Presuouesto 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (L T) 01 Dirección y Administración Institucional 

04 Administración Financiera 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe Unidad Financiera Institucional 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION 
DE PROBIDAD IC.S.J.): Si X No 
RENDICic5N DE FIANZA: Si No.)( 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Coordinar, autorizar, supeivisar y controlar las actividades relacionadas al presupuesto institucional, mediante la 
formulación ejecución-seguimiento y evaluación, de conformidad a las normas, políticas y procedimientos del 
Sistema de Administración Financiera Integrado (SAFI), y otras aplicables, a fin de mantener información veraz y 
ooortuna sobre el oresuouesto institucional. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Elaborar el plan de trabajo de Presupuesto, conforme a los lineamientos de la Jefatura UFI, a las obligaciones 

operativas de Presupuesto y al Plan Estratégico Institucional, con el objeto de contribuir al logro de las metas y 
objetivos institucionales. 

b) Coordinar y onentar la preparación y elaboración del Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio 
financiero fiscal, atendiendo las instrucciones y Política Presupuestaria aprobada por el Ministerio de Hacienda y 
otras disposiciones aplicables, e informando de éstas a las Unidades y Áreas Organizativas de La Caja involucradas 
en este tema, a fin de elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional. 

e) Autorizar las solicitudes de recursos presupuestarios, analizando dichas solicitudes, verificando y controlando los 
montos de la programación de ejecución presupuestaria (PEP) aprobados en la Ley de Presupuesto, a fin otorgar 
las disponibílidades presupuestarias requeridas para que la Unidad de Compras Públicas, inicie el proceso de la 
adquisición de bienes, seivicios y obras institucionales. 

d) Elaborar la Programación de la Ejecución Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el ejercício financiero fiscal los 
créditos presupuestarios aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuerdo a las necesidades establecidas por las 
Unidades y Areas Organizativas ejecutoras del presupuesto en La Caja, a fin de elaborar la Programación de 
Ejecución Presupuestaria (PEP) y la presentación al Ministerio de Hacienda. 

e) Controlar la ejecución de los recursos financieros-presupuestarios de la Institución, mediante el análisis de la 
información correspondiente, para elaborar diversos informes financieros--presupueslarios de interés y apoyo a las 
autoridades competentes y que siivan de base para la toma de decisiones. 

n Elaborar y proponer a la UFI, las modificaciones de ampliaciones, ajustes de asignaciones, transferencias 
presupueslarias que sean necesarias durante la ejecución del presupuesto, atendiendo los criterios establecidos 
en las disposiciones legales y técnicas vigentes, con el objeto de obtener las autorizaciones correspondientes. 

g) Mantener actualizado el registro de las operaciones que afectan el Presupuesto Institucional, en la aplicación 
Informática SAFI de Presupuesto, ingresando oportunamente la información de la documentación de soporte de 

~ __ éstas, para actualización, integración y consolidación de información presupuestaria-financiera institucional de los 
~ sistemas de Presupuesto-Tesorería y Contabilidad del sistema SAFI. 

h) Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de Compras Públicas y emitir la certificación 
..,.,\~Sf,:r, .-, correspondiente, previa al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones de Bienes y Seivícios, con el 

$ .,,•••• ,]~ '%, propósito de cumplir los procesos de trabajo correspondientes. 
: f • · lt· • \ ! i) Participar en las comisiones de trabajo, requeridas por la UCP, analizando los recursos presentados por los 
; ~ t :;: oferentes de bienes, seivlcios y obras de inversión, en armonía con la normativa aplicable, a fin de elaborar informe 
~ ~.. .+~ ~ 

)'. '• •'' ;;; ??-J ... ... ~~ 
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de sobre recursos presentados por oferentes por inconformidades sobre el proceso de evaluación de ofertas, 
elaborado en conjunto con los miembros de la comisión nombrados para tal fin. 

j) Efectuar et seguimiento y evaluación de metas de los resultados obtenidos durante ta ejecución presupuestaria, 
por medio de elaborar los informes institucionaJes, con el propósito de propordonar información actualizada que 
faciliten la toma de decisiones administrativas. 

k) Atender las solicitudes de información de las autoridades competentes, Auditoria Interna y Externa, personal de La 
Caja, proveedores, proporcionando la información y documentación de soporte relacionado, sitUCPón de los pagos, 
las actividades y operaciones financieras efectuadas por la Tesorería, a fin de colaborar a brindar las respuestas a 
solicitudes de información de las autoridades competentes. 

1) Atender y apoyar con otras instrucciones solicitadas por las autoridades superiores, correspondiente a diversas 
actividades y acciones, necesarias para los intereses institucionales. 

m) Realizar seguimiento mensual al estado de los compromisos presupuestarios no liquidados, solicitando a los 
administradores de contrato las respectivas facturas, con el propósito de mantener actualizada la documentación 
de soporte de los registros financieros. 

n) Elaborar el flujo de efectivo mensual de las diferentes fuentes de ingresos y egresos de la Institución, a efecto de 
realizar las evaluaciones y proyecciones correspondientes. 

o) Elaborar la liquidación presupuestaria anual, de acuerdo a los formatos establecidos, con el objeto de cumplir con 
la presentación de la información financiera a las instancias correspondientes. 

p) Gestionar la actualización conjuntamente con Planiflcación y Desarrollo Institucional de los procedimientos de 
trabajo, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de 
trabajo Institucionales. 

q) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
r) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el 

objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logísticos requeridos, para el desarrollo de las 
actividades asignadas. 

s) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
t) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas. y Disposiciones establecidas en la Institución 
u) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
v) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe Unidad Financiera 
Institucional 

Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o más 
direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de 
los planes se realice con apego a la normativa y políticas de gobierno, asl mismo 
asesora a las autoridades de la Institución y otras dependencias del Órgano 
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquía es considerada una dirección de mediana 
m nilud. 

Jefe de Tesorería 
Contabilidad 

y Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de 
funciones sustantivas de Importante complej dad. Supervisa personal que a su vez 
tiene responsabilidades de supervisión de funcionarios técnicos y operativos denllo 
de la especialidad atendida. Se requiere de un tiempo considerable de experiencia 
para dominar la especialidad bajo su cargo al grado suficiente de poder gestionar al 
e ui o de su ervisores técnicos asi nadas. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Información veraz y oportuna sobre el presupuesto institucional. 
b) Proyecto de Presupuesto Institucional, elaborado. 
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c) Disponibilidades presupuestarias entregadas a la UCP, según requerimientos. 
d) Programación de Ejecución Presupuestaria (PEP). 
e) Informes financieros-presupuestarios de Interés y apoyo a las autoridades competentes. 
Q Actualización, integración y consolidación de Información presupuestaria-financiera institucíonal de los sistemas de 

Presupuesto-Tesorerla y Contabilidad del sistema SAFI. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. \ FORMACIÓN BÁSICA. 

RAnuerimiento Grado Académico Esoeclalldades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Económicas o 

afines al área financiera 
Indispensable Aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental que Imparte el Ministerio de 

Hacienda. 
Deseable Diolomado. Esoeclalidad dentro del trabaío nue atiende. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reouerlmlento 
Conocimientos sobre n""uetes comoutacíonales de oficina. lndis""nsable 
Habilidad numérica lndis""nsable 
Técnicas de redacción v ortoorafia. lndis=nsable 
Técnicas de elaboración v seauimiento de oresuouesto lndis=nsable 

Relacíones oúblicas lndis=nsable 
Caoacidad de amilisis síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita. lndis=nsable 

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable 

Habilidad numérica lndis""nsable 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gru 4: Personal del Servicio Técnico del E'ecutivo sin 

1 
2 Pensamiento Analitlco 
3 Bús ueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 
7 
8 
9 

7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es ecialidad de Traba'o Previo 
Puestos relacionados con la administración financiera Minimo 4 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.26.SUBGERENTE COMERCIAL 
1) IDENTIFICACIÓN, 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Subaerencia Comercial 
PUESTO FUNCIONAL: Subaerente Comercial 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 
LINEA DE TRABAJO IL TI 

02 Operaciones de Gestión de Prestaciones. 
02 Ooeraciones de S..nuros 

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Gerente 
SUPERVISA A: Jefe de Seguros 

Jefe de Préstamos 
Jefe de Comercialización 
Colaborador Técnico Comercial 
Encamado legal de la Subaerencia Comercial 

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCIÓN 
DE PROBIDAD (C.S.J.l: Si X_No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, dirigir, coordinar y dar seguimiento a las actividades comerciales de los Programas de Seguros y Préstamos 
institucionales, velando porque se brinde una efectiva atención a las personas usuarias, proporcionando los servicios de 
forma ooortuna v eficiente, con base a lineamientos v directrices establecidas en las normativas leoales viqenles. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Planificar las metas y las gestiones administrativas de las Unidades y Areas Organizativas que conforman la 

Subgerencia Comercial, con el fin de proponer soluciones adecuadas y correctas para tos diversos procedimientos 
institucionales, ejecutando las actuaciones propias de La Caja satisfactoriamente. 

b) Velar por la entrega de los informes elaborados por las Unidades y Áreas de la Subgerencia, ante solicitudes de 
auditoría, con el propósito de dar respuesta oportuna a los hallazgos de auditoria u observaciones de entes 
fiscalizadores. 

c) En coordinación con Planificación y Desarrollo tnstituclonal, elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan 
Operativo Institucional (POI), en lo que compete a la Subgerencia Comercial, conforme a los lineamientos 
instilucionales y metas especificas, con el objeto de encajar las acciones y acliVldades, al logro de los fines de La 
Caja. 

d) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo 
instilucionales. 

e) Asumir las funciones de la Gerencia, en ausencia del Gerente, cuando sea requerido por la autoridad máxima 
Institucional. 

Q Formular infonnes para Gerencia, mediante los diversos reportes que elaboran las unidades y Áreas Organizativas 
que dependen de la Subgerencia Comercial, a fin de mantener a la Gerencia enterada de las actuaciones 
administrativas y sus resultados. 

g) Supervisar que el personal bajo su cargo mantenga la conducta a las disposiciones de carácter general o particular 
que se dicten, en lo relativo al cumplimiento de las disposiciones administrativas, establecidas en el Reglamento 
Interno de Trabajo, y otras disposiciones administrativas que sean autoñzadas . 

./ .--- h) Elaborar el plan de trabajo de la Subgerencia, conforme a los lineamientos del Plan Estratégico Institucional (PEI) 
~ y Plan Operativo Institucional (POI), y otras indicaciones que se pudieren recibir de la Presidencia o la Gerencia 

oos 
01 

con et objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos lnstituciona!es . 
.,,..,'-toE#t1! ""~ 1) Colaborar en la elaboración del Plan Anual de Compras, Proyecto de presupuesto y demás documentos requeridos 
~ -. ~ por la administración superior y remitirlo oportunamente para su integración. 
: ; e ' ) ; j) Evaluar el desempeño del personal de la subgerencia Comercial, a efecto de considerar oportunidades laborales 
~ ~ • ~ i internas, deficiencias, anomalías y necesidades de capacitaciones. 
~ .. ,.,. .. ~ rs ,. .. .,. "'' ~ 

?)., '-❖ 
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k) Participar en la elaboración del Plan Anual de Publicidad institucional, lo que permitirá dar a conocer de forma 
oportuna y veraz los programas de atención que proporciona La Caja a su población objeto. 

1) Gestionar la adecuada administración de las Unidades y Áreas Organizativas que conforman la Subgerencia 
Comercial, de acuerdo a los procedimientos legales establecidos, con el propósito de que se cumplan los objetivos 
institucionales. 

m) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del á!ea de su responsabilidad, en virtud de 
su utilidad y requeñmientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requeñdo a nivel 
institucional. 

n) Velar por la buena atención a las personas aseguradas y beneficiarias por parte del personal, en las consultas y 
trámites relacionados al Programa de Seguros y Préstamos, con el propósito de mantener una adecuada imagen 
institucional. 

o) Elaborar el Plan Anual de Compras de la Subgerencia Comercial, completando los formularios establecidos por la 
UCP, con el objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logísticos que la Subgerencia 
requiera, para el desarrollo de las actividades asignadas. 

p) Supervisar la administración del personal a su cargo, para que se cumpla lo establecido en el Reglamento Interno 
de Trabajo. 

q) Supervisar que se realicen las gestiones de trámites de cobros en la cartera de préstamos en mora, por los 
diferentes medios establecidos y canales de pago autorizados, para lograr mantener una cartera con bajo Indice 
de mora, y siguiendo los lineamientos establecidos en las Politicas de Recuperación de Mora de los Préstamos 
Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación. 

r) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
s) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
1) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Té<:nicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
u) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura lnmediala, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
v) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
Gerente Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas 

por varias direcciones en temáticas técnicas o administrativas, 
Subgerente Operativo velando porque la ejecución de los planes se realice con apego a la 

normativa y políticas de gobierno, asl misma asesora a las 
autoridades de la Institución y otras dependencias del Órgano 
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquía es considerada una 
dirección de alta maanitud. 

Jefe de Planificación y Desarrollo Institucional Apoya la implementación de planes, pollticas y estrategias dicladas 

Jefe de Comunicaciones y Relaciones Públicas 
por la dirección superior, participa en el dise~o y definición de 
planes, asesora a la dirección en el área de su competencia, 

Colaborador Técnico Comercial coordina las actívidades heterogéneas realizadas por sus jefes 
subordinados considerados de gran magnitud. 

Encargado Legal de la Subgerencia Comercial 
Jefe de Seguros Planifica, supervisa y coordina un área funcional de sígnificaUva 

Jefe de Préstamos 
magnitud y complejidad dentro del ámbito administrativo. La 

~\\J.OIS lt['i!:,.._ ~llf#f~ •,,;. 

~~~ 
Jefe de Comercialización 

complejidad de la gestión emana pñncipalmente del tamaño del área 
bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene 
la responsabilidad por administrar recursos humanos y físicos, - ,:, , ~ ~ establecer planes y prioridades de trabajo entre el equipo, conforme ..... : Q ... 

;:: ,. e ~ 
- • e a las normas, realamentos v orocedimientos establecidos. El aruoo 
~\ · " ;: ~'~ ,., .. ,., $ .. ..~~ 
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Título del Puesto Función Básica 
de trabajo incluye cuando menos dos niveles de mando adicionales, 
asi como personal operativo y técnico de reporte directo. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Ejecución de los planes de trabajo, de las Unidades y Áreas Organizativas que dependen directamente de la 

Subgerencia. 
c) Cumplimiento oportuno de las metas de colocación de seguros y préstamos. 
d) Cartera de Préstamos coo un nivel reducido de morosidad. 
e) Entrega oportuna de las pólizas de seguros. 
O Coordinación administrativa y de ventas de los programas de La Caja, en las Agencias. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Reouerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciaturas de Comunicaciones, Comercialización, Mercadeo, Ingeniería, 

Administración de Empresas, Economia o Carreras Universitarias afines al 
ouesto de trabaio. 

Deseable Maestría o Postarado Esoecíalidad dentro del trabaio aue atiende. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
É 6.2.1. \ CONOCIMIENTOS T CNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerlmlenlo 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. lndiSMnsable 
Métodos de olanificación v administración, oresuouesto v otras relacionadas. lndisMnsable 
Caoacidad oara diriair ""rsonal lndisoonsable 
Conocimientos de sistemas de Seauñdad Social. lndisoensable 
Caoacldad de análisis, síntesis. facilidad de exnresión verbal v escrita. lndis=nsable 
Redacción de documentos técnicos. lndisoensable 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruoo 1 : Personal Directivo del Eíecutivo - PDE 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Pensamiento Conceotual 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e influencia 
7 Gestión de Eoul"" 
8 Trabaio en Eauinn ~~:.~~}¡: ~ 9 Visión Sistémica ~ ....... ·--~ I!: ~ - .:J # ' ill!" -

D • 1 -~ . ... - .. ,. -~ \ ,~ • :-.•'" ~ -+~ 11, ,"-'" ~ 
~ . '-~ 

7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Especíalidad de Trabajo Previo Años 
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Director, Jefe o Coordinador de Comercialización de productos o servicios, en lnsliluciones Mínimo 5 años 
Públicas o Privadas, o exoeriencia en carnes similares 
Maneio de Personal v llabaio en equipo Mlnimo 5 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7 .27. COLABORADOR TÉCNICO DE LA SUBGERENCIA COMERCIAL 
1 IDENTIFICACIÓN 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Suhnerencia Comercial 
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador T é<:nico Comercial 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Operaciones de Gestión de Prestaciones 
LINEA DE TRABAJO IL TI 02 Ooeraciones de Seauros 
CATEGORIA: TITULAR FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Sutv,erente Comercial 
COORDINA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.1: Sí No Y 

RENDICIÓN DE FIANZA: Si No x_ 

2. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Coordinar las actividades de atención a los asegurados y beneficiarios en las Agencias Departamentales, debiendo 
generar controles de calidad, reportes de estadlsticas y monitoreo de satisfacción del cliente; apayo en los trámites 
administrativos y ejecución de las actividades de promoción para la venta de tos Seguros de Carácter Voluntario. 

3. FUNCIONES BÁSICAS 

a) Elaborar y presentar el Plan de Trabajo Anual. en función a las actividades asignadas, con el objetivo de cumplir 
oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional. 

b) Apoyar en las actividades de promoción para la venta de los seguros de Carácter Voluntario, para lograr cumplir 
las metas establecidas en el Plan de Mercadeo y que la población objeto mantenga su información actualizada. 

c) Llevar estadísticas sobre suscripciones, entrega de pólizas, reclamos tramitados, entre otros, en cada Agencia 
Departamental. 

d) Dar seguimiento y presentar informes de Solicitudes Obse,vadas. Ordenes de Descuento, Suspensiones de 
Descuento, Formularios Web y cumplimiento de Planes de Trabajo de cada Agencia Departamental. 

e) Dar seguimiento a las consultas realizadas por los Asegurados y Beneficiarios, que se reciben por los diferentes 
medios de comunicación establecidos. 

Q Impresión y firma de pólizas de los diferentes Seguros de Vida. 
g) Dar seguimiento a la emisión, firma y entrega de las pólizas de los diferentes seguros en las Agencias 

Departamentales, llevando estadlsticas para la emisión de informes. 
h) Realizar las acciones de gestión de cobro administrativo, para contar con los pagos de las cuotas por parte de 

las personas aseguradas, por medio del monitoreo de la cartera de seguros a través de la recuperación telefónica. 
por correos electrónicos o correspondencia personalizada, para lograr mantener una cartera con bajo Indice de 
no pago de parte de las personas aseguradas, debiendo generar reportes de gestión de cobros. 

i) Coordinar la logística de recolección de la documentación generada en las Agencias Departamentales, para ser 
entregada a las Unidades/Áreas respectivas en la Oficina Central de La Caja. 

j) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por: Fallecimiento, Valores de Rescate, Devoluciones de Cuotas, para 
ser presentadas a las Unidades y Áreas Organizativas correspondienles de La Caja en Oficina Central y que sean 
tramitadas oportunamente, proporcionando se,vicios personalizados y ágíles a la población objeto. 
Remitir a Oficina Central la documentación original por los trámites de Seguros y Préstamos, a fin de que se 
completen los expedientes por las Unidades de Seguros o Prestamos, según sea el caso. 
Gestionar la devolución de cuotas que se descontaron demás a los asegurados fallecidos, por medio de los 
beneficiarios. 
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m) seguimiento a los casos observados y parciales de Reclamos de Seguros por los d~erentes medios de 
comunicación establecidos. 

n) Mantener la confidencialidad de la Información institucional o la que administre. 
o) Reunir, clasificar, conservar y archivar la información del área de su responsabilidad, en virtud de su utilidad Y 

requerimientos administrativos y jurldicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel institucional. 
p) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulación 

institucional; así como de aquellas Leyes y normativas aplicables al Programa de Préstamos, logrando el 
cumplimiento del marco legal establecido. 

q) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
r) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, N01mas Técnicas de Control lntemo v con 

otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución. 
s) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades ínsütucíonales. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
Subgerente Diseña y define las polllicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 
Comercial direcciones en temáticas técnicas o adminislrativas, velando porque la ejecución de los 

planes se realice con apego a la normativa y políticas de gobierno, asl misma asesora 
a las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano Ejecutivo. Por sus 
funciones v ieraraula es considerada una dirección de alta maanitud. 

5. RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos oonfiabkls y actualizados. 
b) Resguardo de documentación institucional de rorma confiable. 
e) lníormes semanales del seguimiento realizado. 
d) Informes estadísticos para mejorar la atención a tos asegurados. 
e) Informes de resultados de cobros administrativos y judiciales. 

6. PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \ FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Es=cialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, Ingeniería 

Industrial, Ciencias Jurldícas o carreras universitarias afines al puesto de 
trabaio. 

Deseable Diolomado Administración, Desarrollo Humano o Finanzas. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimientos sobre oaauetes comnutacionales de oficina. lndisDAnsable 
Habilidad numérica lndisnonsable 
Análisis Financiero de Préstamos lndisoensable 
Relaciones oúblicas lndisoensable 
Caoacidad de análisis, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita lndisoensable ~ oos ' t. 

~.,'-~ \Ultc,;~ ......... ,,., ~ 

~~ ~ ~ ~ lj ~ ____.- = • E e, 'i-~. :: - - ~- !.i'~ i,-{i . ,. 
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6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruoo 6: Personal del Servicio de Aoovo del Eiecutivo (sin oersonal a carao\ - SAE 
Com""tencias Conductuales 

1 Comoromlso con el Servicio Publico 
2 Pensamiento Analltico 
3 Bü•nueda de lnfom1ación 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Enui"" 
7 Preocuoación nnr el Orden v la Calidad 

7 EXPERIENCIA PREVIA 
Puesto / Esn<>r.ialidad de Trabaio Previo Años 
Director o iefe administrativo, o exneriencia encaraos similares Mínimo 5 años 
Maneio de Personal v trabaio en eaui"" Mlnimo 5 años 

8. OTROS ASPECTOS. Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al 
interior del pais, buenas relaciones personales y ílexibilidad de horario. 
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7.28. ENCARGADO LEGAL DE LA SUBGERENCIA COMERCIAL 
1 IDENTIFICACIÓN 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Subaerencia Comercial 
PUESTO FUNCIONAL Encaraado Leaal de la Suhnerencia Comercial 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y lÍNEA DE TRABAJO (LT) 01 Dirección y Administración Institucional 

03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR. FUNCIONARIO EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Subaerente Comercial 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD íC.S.J.l: Si No l1 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No _X 

2. MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar en las acciones y gestiones legales, requeridas por las diferentes Unldades/areas de la Subgerencia 
Comercial, con base a las normativas, leyes y legislación vigentes aplicables a La Caja, con el objetivo de que todas 
las actividades y acciones institucionales se ejecuten conforme a las leyes. 

3. FUNCIONES BÁSICAS 
a) Brindar asesoría jurídica las diferentes Unidades/areas de la Subgerencia Comercial y emitír opiniones jurídicas a 

través de recomendaciones por escrito de acuerdo a leyes, reglamentos, manuales e instructivos, para solucionar 
conflictos o esclarecer la aplicación de una normativa para la administración pública en la Institución. 

b) Emitir opiniones legales por escrito de acuerdo con las leyes, reglamentos, normas, manuales e instructivos, para 
solucionar conflictos o esclarecer la aplicación de una normativa en materia de seguros y los de competencia de la 
Subgerencia Comercial. 

e) Coordinar, participar y/o asesorar durante los procesos de elaboración de proyectos de reglamentos y normativas 
de seguros, normativas de préstamos, instructivos, lineamientos, por medio de reuniones con las unidades 
involucradas u opiniones por escrito. 

d) Apoyar en la elaboración de respuestas y/o recomendaciones, por observaciones emitidas por Auditoria Interna y 
Corte de Cuentas de la República a la institución, cuando le sea requerido. 

e) Informar a la Subgerencia Comercial, oportunamente sobre asuntos juridicos legales y sus implicaciones en el 
desarrollo de las funciones y el personal de la Subgerencia; 

n Elaborar y firmar y/o revisar, actas notariales requeridas a los usuarios, para la gestión de trámites relacionados a 
la suscripción de seguros o reclamos de estos. 

g) Impartir lineamientos de carácter jurídico, legal y metodologías para el desarrollo de las acciones de asesoramiento 
de la Subgerencia Comercial. 

h) Evacuar consultas relacionadas a las diferentes areas del derecho, en lo relacionado a la Subgerencia Comercial. 
i) Proporcionar información de los requisitos legales que deben cumplir los usuarios. para tramitar un reclamo de 

seguro, asesorando personalmente las consultas que realizan por medio de los diferentes medios establecidos. 
j) Vetar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 

utilidad y requerimientos juridicos, cumpliendo con lo establecido por la Unidad de Gestión Documental y Archivo. 
k) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
1) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
m)Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno, asi como 

otras Normativas, y Disposiciones establecidas en ta Institución 
n) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a ~las~~""'­
• necesidades institucionales. 

o) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 
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4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Subgerente Diseña y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones 
Comercial en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los planes se realice 

con apego a la normativa y pollticas de gobierno, asl misma asesora a las autorídades de la 
Institución y otras dependencias del Órgano Ejecutivo. Por sus funciones y jerarqula es 
consíderada una dirección de alta ma•nitud. 

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO/ RESULTADOS ELABORACIÓN. 
a) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desa.rrollo de la gestión institucional apegado a la 

legislación aplicable a La Caja. 
b) Entrega de opiniones juridicas de forma oportuna. 
c) Resguardo de la documentación legal de la Subgerencia Comercial de rorma confiable. 
d) Aplicación oportuna de las nonnas, decretos, instructivos y otros instrumentos legales aplicables a La Caja, en lo 

que compete a la Subgerencia Comercial. 

6. PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
lndisrw>nsable Graduado Universitario Licenciatura en Ciencias Jurídicas. 
lndisrw>nsable AMnado v notario Ahnnado v notario autorizado en El Salvador 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimíentos Técnicos Reauerimiento 
Conocimíentos sobre oa•uetes com•utacionales de oficina. Indispensable 
Técnicas de redacción v orto• rafia. lndlsoensable 
Caoacidad de analisis síntesis. facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisnonsable 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruoo 3: Personal del Servicio Técnico del Eiecutivo /con ""rsonal a caroo\ - STE/M 
Com""tencias Conductuales 

1 ComPromiso con et Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Gestión de Eouioo 
8 Trabaio en Eauinn 
9 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7 EXPERIENCIA PREVIA 
Puesto/ Especialidad de Trabaío Previo Años 
Puesto de dirección o jefatura en et área jurídica o legal, preferentemente en la Mlnimo 4 años 
administración oública o ex,...,riencia en caraos similares. 
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7 .29. JEFE DE SEGUROS 
1\ IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Seauros 
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Seouros 
BASE LEGAL Ley de Salaños 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 001 Operaciones de Gestión de Prestaciones 
LINEA DE TRABAJO (L T) 02 Operaciones de Seguros 

CATEGORIA: TITULAR FUNCIONARIO, EMPLEADO Emnleado 
JEFE INMEDIATO: Subaerente Comercial 
SUPERVISA A: Jefe de Operaciones 

Jefe de Reclamos 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD ,c.s.J.I: Si...X... No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Dirigir, supervisar y controlar las actividades realizadas por Operaciones y Reclamos, por medio de implementación 
de controles y seguimiento de las actividades de la Unidad, en cuanto al cumplimiento de La Ley de La Caja, normas 
y reglamentos de los seguros, procedimientos, instructivos, entre otros, enmarcados a las funciones de los puestos 
de trabap y jerarqula, con el propósito de lograr una efectiva y eficaz atención a la población objeto. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones de las áreas de Reclamos, y Operaciones, por medio de controles 

semanales y mensuales, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales. 
b) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulación institucional; 

asl como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplieables, en lo relacionado a la Comercialización, 
Operaciones y Reclamos, logrando el cumplimiento del marco legal establecido. 

c) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Area de trabajo, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y otras 
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia o la Subgerencia a la que pertenecen con el objeto de contribuir 
al logro de las metas y objetivos institucionales. 

d) Revisar y firmar resoluciones de pagos de los diferentes seguros, solicttudes de trámites de pagos por Valores de 
Rescate y Vencimientos de Plazo, resoluciones de beneficios de los seguros, los estados de cuentas de los 
diferentes seguros, velando por que se dé el cumplimiento de la normativa legal vigente, con el fin de proporcionar 
servicios ágiles y eficientes a la población objeto. 

e) Desarrollar las acciones de suscripeión, mantenimiento y trámites de seguros, conforme la Ley de La Caja, Normas, 
Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulación institucional; asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e 
Instructivos aplicables; velando y conlrolando que las aprobaciones de suscripciones, devoluciones de cuotas, 
resoluciones de pagos, entre otras; sean respaldados en el marco legal establecido. 

Q Coordinar y Supervisar el registro de la población Asegurada en el sistema de seguros, cumpliendo con las normas 
de información de calidad requeridas Institucionalmente, logrando mantener la información actuallzada y disponible 
oportunamente a nivel insfüucional. 

g) Gestionar el pago oportuno de los reclamos, coordinando las actividades de competencia de cada área de trabajo 
involucrada, con el fin de proporcionar de forma completa la información a los Asegurados y/o Benefteiaños, a fin 
de cumplir con el pago del reclamo en el menor tiempo posible. 

h) Coordinar la administración del personal a su cargo, para que se cumpla lo establecido en el Reglamento Interno 
de Trabajo. 

,\itos •ri ij Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. ,.-'' ~~~~•e,"''~ j) Velar por la buena atención a las personas aseguradas y beneficiarias, por parte del personal de Operaciones y 
~ --~:. ~" 'é. Reclamos, en las consultas y trámites relacionados al área de seguros que ofrece La Caja, con el propósito de 
; ; · Qc • ~ ; mantener una adecuada imagen institucional. 
SI" ~ ¡,; ..., 

"-. ~- • (1 ;: ~ ....... ,_+ ti 
~ ,, , ... ~ 
~ ~,~ 
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k) Revisar y firmar las solicttudes de devolución de cuotas, valores de rescate, vencimiento de pólizas; asimismo, tas 
conclusiones resoluciones de pagos de los diferentes seguros por fallecimiento; cuadros de valores de rescate Y 
pago de las personas aseguradas fallecidas, a través de implementación de procesos de veñficación, control Y 
análisis en los documentos correspondientes, con el objeto de cumplir las obligaciones que Institucionalmente se 
tienen en los pagos de los Seguros de Vida y sus beneficios. 

1) Participar, coordinar y ejecutar en lo que respecta al Programa de Seguros, tas actividades que bajo su 
responsabilidad se encuentren definidas en el Plan de Mercadeo, Presupuesto Institucional, Plan Estratégioo 
Institucional (PEI}, Plan Operativo Institucional (POI), y otros documentos relacionados, con el objeto de cumplir 
oportunamente las actividades institucionales. 

m)Supervisar que la coordinación de Operaciones realice la gestión de trámites de cobros por no pagos de cuotas de 
seguros, a través de pagos llamadas telefónicas, envio de correspondencia, por correos electrónicos, para lograr 
mantener una cartera con bajo indice de no pago de pa.rte de los Asegurados, debiendo generar reportes de gestión 
de cobros. 

n) Firmar, según autorización del Consejo Directivo las pólizas de las peisonas aseguradas, verificando que estén 
conforme a las normas legales vigentes establecidas en La Caja. 

o) Elaborar el Plan Anual de Compras de la Seguros, completando los formularios establecidos por la UCP, con e! 
objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logisticos que Seguros requiera, para el desarrollo 
de las actividades asignadas. 

p) Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos que se realicen institucionalmente relacionados a las 
campañas masivas de suscripción, campañas de carnetización, eventos de promoción de seguros, a través de la 
participación en la planificación y actividades de seguimiento. 

q) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del a rea de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

r) Gestionar la actualización coníuntamente con Planificación y Desarrollo Institucional de los procedimientos de 
trabaío, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo 
institucionales. 

s) .Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o la Gerencia, con el fin 
de contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Subgerente Comercial Diseña y define las politices y estrategias que han de ser ejecutadas por vañas 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los 
planes se realice con apego a la normativa y pollticas de gobierno, asi misma asesora 
a las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano Ejecutivo. Por sus 
funciones v ieraraula es considerada una dirección de atta maanilud. 

Jefe de Operaciones Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o más 

Jefe de Reclamos 
direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los 
planes se rea.lice con apego a la normativa y politicas de gobierno, as! misma asesora 
a las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano Ejecutivo. Por sus 
funciones v ieraraula es considerada una dirección de mediana magnitud. 
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Q Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrollo de la gestión institucional apegado a la 
legislación aplicable a La Caja, en el área de seguros. 

g) Manual de Procedimientos de la Unidad actualizados. 
h) Resguardo de documentación institucional de forma confiable. 
i) Cumplimiento del Plan Operativo Anual, y el Plan Estratégico Institucional, en lo relacionado a sus áreas de 

competencia. 
j) Resultados satisfactorios en la atención a la población objeto. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esoecialldades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, Ciencias 

Jurídicas, lnaenierla Industrial o carreras afines al cuesto de trabaio. 
Deseable Diolomado Especialidad dentro del trabalo oue atiende. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Renuerimiento 
Conocimientos sobre oaauetes comnutacionales de oficina. lndis=nsable 
Métodos de Planificación v senuimiento de olanes de mercadeo. lndis=nsable 
Canacidad nara diriair nersonal lndis=nsable 
Conocimientos de sistemas de Seouridad Social. lndis=nsable 
Caoacidad de análisis, síntesis facilidad de expresión verbal v escrita, tndlsoensable 
Redacción de documentos técnicos. lndisoensable 

6.2.2. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No Gruno 3: Personal del SeJVicio Técnico del Eiecutivo /con oersonal a caroo\ - STE/M 
Comnetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el SeJViclo Publico 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsoueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Gestión de Enuino 
8 Trabaio en Eoui"" 
9 Preocuoación nnr el Orden v la Calidad 

7\ EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es,,,,cialidad de Trabaio Previo Años 
Puesto de dirección, jefatura o coordinación, en la administración pública o privada, o Mínimo 4 años 
exoeriencia en careos similares. 
Exrn>ríencía de administración de oersonal. Mínimo 2 años 

8) 
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7.30.JEFE OPERACIONES 
11 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Ooeraciones 
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Qru,raciones 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 
LINEA DE TRABAJO IL T) 

02 Operaciones de Geslion de Prestaciones. 
02 Ooeraciones de Seouros 

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Seauros 
SUPERVISA A: Colaborador de Operaciones 

Colaborador de Regislro de Pagadurlas 
Auxiliar de Operaciones 
Colaborador de Archivo 

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.l: Si X No 
RENDICION DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planíficar, coordinar y gestionar las actividades del personal de Operaciones, estableciendo controles y supervisión 
del personal a su cargo, coordinando los procesos de ingresos y mantenimiento de la Información de las personas 
aseguradas, logrando mantener actualizado el Sistema de Suscripción y documental de seguros, con el propósito 
de brindar servicios eficientes, oMrtunos v eficaces a la ooblación obieto. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones del área de Operaciones, por medio de controles semanales y 

mensuales, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales. 
b) Implementar y coordinar la buena atención a la población asegurada y beneficiaria en la Oficina Central de forma 

eficiente y oportuna, habilitando horarios apropiados, designando al personal capacitado para realizar las labores 
de solución de consultas, recepción de información e incorporación de lnlonnación al Sistema de Suscripción, 
asimismo, bñndar soporte al personal de Agencias en las consultas y trámites relacionados con el área de seguros 
que ofrece La Caja, con el propósito de mantener una adecuada imagen institucional. 

c) Elaborar el plan de trabajo del area de trabajo, conforme a los lineamientos del Plan Operativo Institucional y Plan 
Estratégico, y otras indícaciones que se pudieran recibir de la Gerencia o la Subgerencia a la que pertenecen, con 
el propósito de contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales. 

d) Validar y aprobar las nuevas suscripciones y modificaciones de montos de seguros, presentadas por el personal 
de Agencias y Oficina Central, a través de controles y verificación de aplicación de descuentos de las ventas, 
descuentos no aptícados, y las solicitudes con errores para su corrección, con el propósito de mantener los datos 
de seguros contratados por las personas aseguradas de forma veraz y oportuna en el Sistema de Suscripción y de 
forma documental. 

e) Supervisar y controlar la aplicación de las cuotas correspondientes a los Seguros de Carácter Voluntario, 
provenientes de los descuentos y/o pagos realizados a las personas aseguradas, para la generación de reportes 
de ingresos y transacciones en el Sistema de Suscripción, que sirven para documentar el registro contable, 
revisando y firmando los documentos oportunamente, con el objeto de cumplir con la entrega de la infonnación de 
forma veraz y oportuna, en las lechas establecidas. 

Q Coordinar y supervisar la impresión de pólizas por los diferentes seguros que ofrece La Caja, según la vigencia de 
los seguros, garantizando la emisión de la póliza única, y supervisando la aplicando de estrategias que mejoren 
controles internos para la generación de los documentos y entrega al personal de Agencias para su impresión y 
distribución. 

) Ejecutar las actividades que bajo su responsabilidad se encuentren definidas en el Presupuesto Institucional, Plan 
Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, y otros documentos institucionales, con el objeto de cumplir 
oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional. 
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h) Velar porque se reúna, clasmque, conserve y archive la información del area de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad, requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerido a nivel 
institucional. 

i) Gestionar que el personal a su cargo cumpla lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo. 
j) Elaborar el Plan Anual de Compras del área Operaciones, completando tos formularios establecidos por la UCP, 

con el objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logísticos que el área de su competencia 
requiere, para el desarrollo de las actividades asignadas. 

k) Apoyar las actividades a reallzar para los diferentes eventos Institucionales relacionados con las campañas de 
suscrlpcíón, eventos de promoción de seguros, entre otros, a través de la participación en la ejecución de las 
actividades, con el fin de lograr el posicionamiento de la imagen institucional. 

1) Ejecutar las acciones de suscripción y trámites de seguros, conforme la Ley de La Caja, Normas, Manuales, 
Instructivos, Reglamentos u otra regulación Institucional; asl como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos 
aplicables; supervisando y controlando que las aprobaciones de suscripciones, devoluciones de cuotas, entre otras: 
sean respaldados en el marco legal establecido. 

m) Coordinar el registro mecanizado de las personas aseguradas en el Sistema de Suscripción, cumpliendo con tas 
nonnas de información de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la información actuallzada y 
disponible oportunamente a nivel Institucional. 

n) Controlar y supervisar la gestión de cobro, para contar con los pagos de las cuotas por parte de las personas 
aseguradas, por medio del monitoreo de los pagos efectuados a través de la recuperación, para lograr mantener 
una cartera con bajo indice de no pago de parte de las personas aseguradas. 

o) Revisar, validar y firmar el historial de pagos de los diferentes seguros, por medio del Sistema de Suscripción y 
expedientes documentales para pago de seguros, devoluciones de cuotas, retiro de valores de rescate, vencimiento 
de plazo, entre otros. Garantizando que, la información se encuentre correcta y actualizada según los seguros 
vigentes de cada persona asegurada, con el propósito de proporcionar información veraz y oportuna a nivel 
institucional. 

p) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo 
institucionales. 

q) Mantener la confidencialidad de la infonnación institucional o la que administre. 
r) Cumpllr con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
s) Cumpllr con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Nonnas Técnicas de Control Interno y con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
t) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
u) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Seguros Planifica, supervisa y coordina un área funcional de significativa magnitud y complejidad 

dentro del ámbito administrativo. La complejidad de la gestión emana principalmente del 
tamaño del área bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene la 
responsabilidad por administrar recursos humanos y físicos, establecer planes y 
prioridades de trabajo entre el equipo, conforme a las normas, reglamentos y 
procedimientos establecidos. El grupo de trabajo incluye cuando menos dos niveles de 
mando adicionales, asi como oersonal ooerativo v técnico de reoorte directo. 

Colaborador de Registro de Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica 
Pagadurias claramente qué tipos de trabajo y de problemas deben resolverse y cómo conseguir sus 

propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revisión de lnfonnación, 
elaboración de documentación técnica baslca. ~-~ :: ..... , '\. ~ 

Colaborador de Operaciones Realiza actividades y tareas de soporte y gestión administrativa de importante l:a .. . ~ o 
~ 1' .... ; : 
~ . !'t ~ 

~ ..... ,.•-: .. ~ comoleiidad en el área en la oue se encuentra adscrito. de acuerdo a los procedimientos 
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Titulo del Puesto Función Básica 
e instrucciones de su superior, con el fin de prestar un soporte administrativo eficaz y de 
asegurar el correcto tratamiento y control de la información. Trabaja con bastante 
autonomía. Aplica y conoce las técnicas y normas de control y seguimiento 
administrativo. siauiendo directrices, oero con sur>Arvisión en casos fuera de la norma. 

Auxiliar de Operaciones Realiza actividades de apoyo administiativo de carácter básico y rutinario en las cuales 
se le Indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y cómo conseguir 
sus propios objetívos, requiere de supervisión. Se ocupa de tareas tales como, digitación 
de correspondencia y documentos, realización de trámites administrativos dentro y fuera 
de la Institución, atención de visitas, registro y archivo de correspondencia y 
documentos, entie otras. 

Cotabcrador de Archivo Realiza actividades de apoyo administrativo de carácter básico y rutinario en las cuales 
se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y cómo conseguir 
sus propios objetivos, requiere de supervisión. Se ocupa de tareas tales como, digitación 
de correspondencia y documentos, realización de trámites administrativos de la 
Institución reaistro v archivo de corresoondencia v documentos, entie otras. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Atención eficiente y oportuna para los asegurados y beneficiarios del Programa de Seguros 
c) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrollo de la gestión institucional apegado a la 

legislación aplicable a La Caja, en el área de seguros. 
d) Cumplimiento del Plan Operatívo Anual, y el Plan Estratégico Institucional, en lo relacionado con sus áreas de 

competencia. 
e) Resguardo de documentación institucional de forma confiable. 
Q Actualización con la información vigente de las bases de datos informáticas de las personas aseguradas. 
g) Expedientes de las personas aseguradas debidamente conformados. 
h) Mantenimiento de cartera de seguros, con bajo índice de no pago de parte de la población Asegurada. 
O Resultados satisfactorios en la atención a la ciudadanía en la Oficina Central. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. )FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, 

Ciencias Jurídicas, Ingeniería Industrial o carreras afines 
al nuesto de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 

1 Com romiso con el Servicío Público 
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No 
Gru"" 3: Personal del Servicio Técnico del Eiecutivo (con oersonal a carao\-STE/M 
Comoetencias Conductuales 

2 PensalTÚento Analitico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente / Ciudadano 
6 lmnacto e Influencia 
7 Gestión de Eauino 
8 Trabalo en Eaui"" 
9 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7\ EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es""cialidad de Trabaio Previo Años 
Puesto de dirección, jefatura o coordinación, en la administración publica o privada, o Mínimo 3 años 
exDAriencia en careos similares. 
Exoeriencia de administración de nersonal. Minimo 1 año 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialídad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.31.COLABORADOR DE OPERACIONES 
1, IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Ooeraciones 
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Ooeraciones 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestión de Prestaciones. 
LINEA DE TRABAJO IL n 02 Ooeraciones de Seguros 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Operaciones 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION 
DE PROBIDAD IC.S.J.): SI No X 
RENDICION DE FIANZA: Si No X.. 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Recibir, revisar y validar todas las nuevas suscripciones y modificaciones de montos, solicitudes de modificaciones y 
actualizaciones de datos que realicen las personas aseguradas, y que se procesen oportuna y confiablemente, 
cumpliendo la normativa vigente; controlar y gestionar los pagos oportunos de parte de las personas aseguradas 
correspondienles a las cuotas de los Seguros de Carácter Voluntario, a través de una supervisión electiva y controles 
que permitan que se manlenga un Sistema de Suscripción y documental veraz y objetiva, conforme a los lineamientos 
v marco l1>11al establecidos. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Recibir y revisar las solicitudes de nuevas suscripciones y modificaciones de montos por pagadurlas y por mes de 

descuento, modificaciones y actualizaciones de datos de los diferentes seguros, entregadas por el personal de 
Agencias, verificando y controlando que estas cumplan con los requisitos establecidos en las normas y reglamentos 
que regulan la suscripción. 

b) Aplicar procesos de calidad en la información que contienen los expedientes, las solicitudes de modificación y 
actualízación de datos (póliza única) verificar y controlar que esté completa la información y documentos requeridos, 
con el propósito de darle cumplimiento al marco legal establecido institucionalmente para remitirlos al Archivo de 
Gestión. 

c) Generar un reporte que contiene la clasificación de las solicitudes con errores del personal de Agencias y 
Operaciones, a través de la verificación de la documentación recibida y con el propósito de mejorar la calidad, 
corregir y dar seguimiento a la información de la población asegurada. 

d) Revisar expedientes de las personas aseguradas, verificando que estén completos en la información y documentos 
requeridos para la emisión de pólizas y el historial de pagos de los diferentes seguros. 

e) Gestionar los pagos puntuales de los Asegurados, por medio del monttoreo del Sistema de Suscripción, a través 
de la recuperación por los diferentes medios establecidos y canales de pago autorizados, para lograr mantener un 
bajo Indice de no pago, debiendo generar reportes de gestión de cobros. 

Q Validar los cambios de fecha en el Sistema de Suscripción, en el caso de nuevas coberturas de seguros para dar 
la vigencia del seguro, las solicitudes de renuncia a los diferentes s911uros y otras modificaciones, adjuntando el 
debido respaldo documental, para lograr un Sistema de Suscripción depurado y actualizado. 

g) Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos institucionales relacionados con las campañas de 
suscripción, eventos de promoción de seguros, entre otros, participar en la ejecución de las actividades, con el fin 
de lograr el posicionamiento de la imagen ínstituclonal. 

h) Controlar el resguardo y distribución de los artículos promocionales, a través de listas de control, dejando evidencias 
de la entrega de los artículos, con el propósito de documentar adecuadamente las entregas a la población objeto. 

1) Proporcionar una buena atención a la población asegurada y beneficiaria, personal de Agencias, en las consultas 
y trámites relacionados al área de seguros que ofrece La Caja, con el propósito de mantener una adecuada imagen· 
institucional. 
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j) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerido a nivel 
institucional y su respectiva localización. 

k) Emisión de historial de pagos de la población Asegurada, según trámite por laltecimiento, Valores de Rescate, 
Vencimiento de Plazo, beneficios de prestaciones, para dar seguimiento a los procesos de trámites realizados Y 
mateñalizar las prestaciones y beneficios correspondiente. 

1) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
m) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
n) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
o) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
p) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Disefla y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o más direcciones en 
Operaciones temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los planes se realice con apego 

a la normativa y políticas de gobierno, Por sus funcloll8S y jerarquía es considerada una dirección 
de mediana maonitud. 

Colaborador de Realiza activídades de apoyo técnico/ administrativo en las cuales se le indica claramente qué tipos 
Registro de de trabajo y de problemas deben resolverse y cómo conseguir sus propios objetivos. Se ocupa de 
Pagadurías tareas de procesamiento y revisión de información, elaboración de documentación técnica básica. 

Auxiliar de Realiza actividades de apoyo administrativo de carácter básico y rutinario en las cuales se le indica 
Operaciones claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y cómo conseguir sus propios objetivos, 

requiere de supervisión. Se ocupa de tareas tales como digitación de correspondencia y 
documentos, realización de trámites admlnlstrativos dentro y fuera de la Institución, atención de 
visitas, ronistro v archivo de corresoondencia v documentos, entre otras. 

Colaborador de Realiza actividades de apoyo administrativo de caracter básico y rutinario en las cuales se le Indica 
Archivo claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y cómo conseguir sus propios objetivos, 

requiere de supervisión. Se ocupa de tareas tales como digilación de correspondencia y 
documentos, realización de trámites administrativos de la Institución, registro y archivo de 
corresoondencia v documentos, entre otras. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualízados. 
b) Entrega oportuna y documentada de los artículos promocionales. 
c) Resguardo de documentación institucional de forma confiable. 
d) Actualización de la información vigente de las bases de datos Informáticas de las personas suscritas. 
e) Mantenimiento de cartera con bajo indice de no pago de parte de las personas aseguradas 
Q Resultados satisfactorios en la atención a las personas aseguradas a La Caja. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. FORMACIÓN BÁSICA. 

Re uerimiento Grado Académico Es ecialidades de Refereocia 
Indispensable Graduado Universitario o años 

de ex eriencia com robados. 
Licenciatura en Administración de Empresas, Economia, Ciencias 
Juridicas o carreras universitarias afines al uesto de traba' . 

6.2.) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
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Conocimientos Técnicos R""uerimiento 
Habilldad numérica lndis""nsable 
Relaciones oúblicas lndiSMnsable 
Caoacidad de análisis, slntesis, facilidad de exnresión verbal v escrita, lndisoensable 

6.2.2. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gru"" 6: Personal del Servicio de Aoovo del Eiecutivo /sin oersonal a carool - SAE 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analitico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 T rabaío en Eouinn 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es ecialidad de Traba'o Previo Años 
Técnico en atención al cliente, en instituciones Mlnimo 3 a~os 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al Interior del pals, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.32.COLABORADOR DE REGISTRO DE PAGADURIAS 
1 ó IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Ooeraciones 
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Re• istro de Paaadurias 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestión de Prestaciones. 
LINEA DE TRABAJO /L n 02 Ooeraciones de Seouros 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Ooeraciones 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J. I: Si No Y. 

RENDICIÓN DE FIANZA: Si No x· 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Gestionar y procesar en el Sistema de Suscripción los registros de los pagos de las cuotas de seguros, provenientes 
de las diferentes pagadurías, en cada registro de las personas aseguradas y tipo de seguro, revisión, control y 
mantenimiento de saldos en el registro histórico de cuotas de las personas aseguradas, con el propósito de mantener 
el Sistema de Suscripción con la infonnación de fonna veraz y oportuna, y ágil generación de reportes de transacciones 
aue sirve como base oara el reolstro contable institucional. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Gestionar y aplicar los ingresos mensuales provenientes de las cuotas de los diferentes Seguros de Carácter 

Voluntarío, provenientes de las pagadurías Auxíliares y habilitadas del Ministerio de Educación, Secretaria de 
Comunicaciones de la Presidencia, Ministerio de Cultura e Instituto Salvadoreño de Pensiones, entre otros, para 
mantener el registro oportuno de los pagos de las personas aseguradas y actualización del historial de pago. 

b) Generar el reporte de ingresos mensuales provenientes de las cuotas de seguros, derivados de las pagadurías 
Auxiliares y habilitadas del Ministerio de Educación, Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia, Ministerio de 
Cultura e lnstitulo Salvadoreño de Pensiones, entre otros, de manera digital y documenlacíón fisica (planillas y 
remesas), con el propóstto de informar oportunamente los ingresos institucionales al Area de Contabilidad y 
actualizar el Sistema de Suscripción. 

c) Identificar los descuentos mal aplicados por las diferentes pagadurias, con relación a los montos o seguros 
paclados por el Asegurado, para su oportuna infonnaclón y corrección en la pagaduría, a través de reporte de 
descuentos mal aplicados, con el propósito de salvaguardar la cobertura de las personas aseguradas. 

d) ldentif,;ar los seguros que no se les ha aplicado el descuento de la primera cuota, a través del mantenimiento 
actualizado del Sistema de Suscripción, y envío de correspondencia para lograr mantener una cartera actualizada 
y una comunicación oportuna con la población Asegurada. 

e) Mantener actualizado el Sistema de Suscripción, con relación al historial de pagos de las personas aseguradas en 
cada Seguro de Carácter Voluntario que tenga suscrito, contemplando modificaciones de montos, renuncias, 
mayores de 70 años. Vencimiento de plazo, Retiro por Valores de Rescate, fallecidos/as, entre otros, a través del 
monitoreo, supervisión y control de la Información ingresada, logrando proporcionar información veraz y oportuna 
institucional. 

Q Elaborar reporte de distribución de ingresos provenientes del pago de las cuotas de los diferentes Seguros de 
Caracter Voluntario, para presentarse a la Unidad Financiera Institucional, logrando proporcionar infonnación 

..,,,.;?' _ Institucional veraz y oportuna. 
~ g) Atender consultas de población Asegurada, del personal de Operacíones y Agencias, en los diferentes trámites 

_.,,n::t.f1 .,,. relacionados con el area de seguros que ofrece La Caja, con el propósito de proporcionar información oportuna y 

!".~ :\ ) ~~~~r~~1 r!~~~~: ~~~~~~:~~; las diferentes áreas organizativas, para la ejecución y seguimiento de Plan 
;! ~ · ! ~ Operativo Institucional, Plan de Mercadeo, Plan Estratégico Institucional, estudios actuariales, proyectos, entre 
~ .. \,, ~~./ ~ otros, con el propósito contribuir a la presentación oportuna del seguimiento de los infonnes institucionales. 

,,.., i~~ 
• 
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í) Mantener la confidencialidad de la Información institucional o la que administre. 
j) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
k) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Tra.bajo, Normas Técnicas de Control Interno y otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la lnstilución 
1) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
m) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Operaciones Diseña y define las polllicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o más 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los 
planes se realice con apego a la normativa y polilicas de gobierno. Por sus funciones y 
ierarauia es considerada una dirección de mediana maanitud. 

Colaborador de Realiza actividades y tareas de soporte y gestión administrativa de importante complejidad 
Operaciones en el área en la que se encuentra adscrito, de acuerdo a los procedimientos e instrucciones 

de su superior, con el fin de prestar un soporte administrativo eficaz y de asegurar el correcto 
tratamiento y control de la información. Trabaja con bastante autonomla. Aplica y conoce las 
técnicas y normas de control y seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con 
suoervislón en casos fuera de la norma. 

Auxiliar de Operaciones Realiza actividades de apoyo administrativo de carácter básico y rutinario en las cuales se le 
Indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y cómo conseguir sus 
propios objetivos, requiere de supervisión. Se ocupa de tareas tales como digitación de 
correspondencia y documentos, realización de trámites administrativos dentro y fuera de la 
Institución, atención de visitas, registro y archivo de correspondencia y documentos, entre 
otras. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Actualización con la información vigente de las bases de datos de la población Asegurada. 
c) Informes sobre los ingresos de los seguros de La Caja, veraces y oportunos. 
d) Resultados satisfactorios en la atención a las personas aseguradas de La Caja. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
ó . 6.1.) FORMACI N BASICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Egresado Universitario Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, Ingenie ria en 

Sistemas de Información, Licenciatura en Ciencias de la Computación 
o carreras universitarias afines al cuesto de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Habilidad numérica 

Ca acidad de analisis, síntesis, facilidad de ex resión verbal escrita 
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6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruno 6: Personal del Servicio de Aoovo del Eiecutivo ísin ""rsonal a caraol - SAE 
Comnotencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Bú""ueda de Información 
4 Orienlaeión a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Eauinn 
7 Preocuoaclón oor el Orden v la Calidad 

7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esnecialidad de Trabaio Previo Años 
Auxiliar financiero, administrativo o de sistemas, en instituciones públicas o privadas o Minlmo 2 años 
ex""riencia encaraos similares 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.33.AUXILIAR DE OPERACIONES 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Ó""raciones 
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Oneraciones 
BASE LEGAL ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestión de Prestaciones. 
LINEA DE TRABAJO (L n 02 Ooeraciones de Seauros 
CATEGOR1A: TITULAR FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Operaciones 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.l : Si No X_ 
RENDICiON DE FIANZA: SI No )l 

21 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Realizar suscripciones y/o modificaciones de montos y actualizaciones de datos, orientado a proporcionar atención 
eficiente, oportuna y efectiva de los procesos de seguros. para la población objeto y a las personas que visitan la Oficina 
Central. Actualizando e incorporando los datos en el Sistema de Suscripción y el archivo de la documentación de soporte 
en los expedientes, con el objetivo de mantener la información actualizada de forma veraz y oportuna, conforme a las 
normativas vioentes. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Dar atención a las personas aseguradas de los documentos a presentar para la suscñpción y/o modificación de 

montos de los Seguros de Carácter Voluntario y suscripción del Seguro de Vida Básico, modificación de datos, 
emisión de recibos de ingresos, emisión de pólizas, renuncias a los seguros, emisión del historial de pagos, con el 
propósito de mantener actualizado el Sistema de Suscripción de los Asegurados y gestionar los trámites de cada 
Asegurado. 

b) Gestionar y entregar órdenes de descuento, modificación y/o suspensión de descuentos, clasificándolas por 
Pagadurías Auxiliares y Departamentales, correspondientes al tramite realizado por el Asegurado, para ser 
entregas al personal de Agencias, logrando mantener actualizada la información institucional de cada Asegurado. 

c) Apoyar en la atención de los trámites de los asegurados, realizados por el personal de Agencias, orientando y 
conformando los expedientes de acuerdo a los requerimientos legales establecidos, con el objeto de mantener la 
información correspondiente de los Asegurados. 

d) Realizar la cuadratura diaria de ingresos de Oficina Central, emitir reporte diario para entregarse al Área de 
Contabilidad, con el propósito de que se mantenga actualiza la información financiera institucional. 

e) Emitir y remitir las pólizas de los diferentes seguros para su firma y sello, revisando y controlando que cumplan con 
los requisitos correspondientes, para lograr la entrega oportuna a los Asegurados y en los casos procedentes al 
personal de Agencias, para que se encarguen del envio. 

Q Revisar en el mes que corresponde la efectividad de la orden de descuento, modificación o suspensión de 
descuento, anexando al expediente los documentos de soporte, para mantener actualizada la Información 
documental institucional. 

g) Recibir, validar y tramitar las solicitudes que Devolución de Cuotas de los diferenles seguros, remitiéndolas a 
Gerencia para ser autorizadas. con el objeto de que se tramiten los pagos de forma oportuna. 

h) Recibir de Reclamos los expedientes de Valores de Rescate, Vencimiento de Plazo, Devolución del 30% y 
Devoluciones de cuotas, que finalizaron el tramite anexando a los expedientes los comprobantes de pagos emilidos 
por Tesoreria y otros documentos. revisando que la documentación legal requerida sea archivada correctamente, 
con el objeto de mantener la información actualizada·a nivel institucional. 
Recibir y remitir las peticiones y/o solicitudes de la población asegurada, con relación a aceptación de pago de 
cuotas, renuncias a los seguros, consultas, entre otros, con el propósfo de dar respuesta, en cumplimiento a las 
diferentes normativas vigentes. 
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j) Validar las personas aseguradas que están por cumplir los 70 años de edad, enviándole y validando las 
modificaciones y/o suspensiones de cuotas a la Pagaduría correspondiente y correspondencia al Asegurado con 
relación a la cobertura de SU$ seguros según lo estipulado en la normativa respectiva, con el propósito de mantener 
informada a la población objeto de efectuar el trámite correspondiente, 

k) Validar las personas aseguradas que están por terminar el plazo del Seguro de Vida Dotal, enviándole y validando 
la suspensión de descuento a la Pagaduría correspondiente y correspondencia al Asegurado en la que se informa 
que está por vencer el plazo pactado, con el propósito de mantener informada a la población objeto de efectuar el 
trámite correspondiente. 

1) Mantener la confidencialidad de ta información institucional o la que administre. 
m)Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
n) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control lntemo y con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en ta Institución 
o) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura Inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
p) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Operaciones Diseña y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o más direcciones 

en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los planes se realice 
con apego a la normativa y políticas de gobierno. Por sus funciones y jerarqula es considerada 
una dirección de mediana maanitud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Actualización con la información vigente de las bases de datos informáticas de las personas suscritas. 
c) Trámites requeridos y oportunos por las personas aseguradas. 
d) Correspondencia y comunicaciones de Operaciones, atendida de forma oportuna y exacta. 
e) Reportes de operaciones entregados en las fechas oportunas. 
O Resultados satisfactorios en la atención a la ciudadanía en la Oficina Central. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1.l FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esoeclalidades de Referencia 
Indispensable Estudios Universitarios con el Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, 

60% de materias aprobadas. Ciencias Jurídicas o carreras universitarias afines al puesto de 
trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

escrita 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 
No Gru o 6: Personal del Servicio de A o o del E'ecutivo sin 

Com tencias Ccnductuales 
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No 
Grunn 6: Personal del Servicio de Apoyo del Eiecutivo /sin oersonal a carool - SAE 
ComMlencias Conductuales 

2 Pensamiento Analítico 
3 Búsoueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Eauioo 
7 Preocuoación oor el Orden y la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Años 
Técnico en áreas de atención al cliente, en instituciones públicas o privadas o experiencia Mínimo 2 años 
en caroos similares. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.34. COLABORADOR DE ARCHIVO 
11 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Ooeraciones. 
NOMBRE DEL PUESTO: Colaborador de Archivo 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Geslión de Prestaciones. 
LINEA DE TRABAJO (L TI 02 Oneraciones de ~uros 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Jefe/al de Oneraciones 
SUPERVISA A: nla 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA Si_ No.J<_ 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD /C.S.J.l : 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X 

2\ MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Controlar, clasificar, archivar, organizar, resguardar, velar y mantener el Archivo de Gestión, mediante la 
organización y con base al marco legal establecido, permitiendo una pronta localización de los expedientes de 
asegurados, solicitudes, recibos de ingresos, entre otros, debiendo brindar la información requerida para consulta o 
oréstamo. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a} Aplicar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios archivlsticos definidos en el manual de 

políticas y procedimientos de la Institución, a través de los mecanismos de control definidos en el mismo, con el 
propósito de conseguir la uniformidad en el tratamiento de los documentos durante su ciclo vital. 

b) Recibir, ordenar, clasificar y anexar la documentación de los asegurados en su expediente personal, con el fin de 
conformar y resguardar sus documentos, en virtud de su utilidad y requerimientos de expediente, ante los dtterentes 
procesos de ta Unidad de Seguros. 

c) Archivar y ordenar la documentación anexa en el expediente, según metodología establecida con la Jefatura 
inmediata. 

d) Atender requerimientos de expedientes de asegurados de las áreas de la Unidad de Seguros y Unidad de 
Comercialización por medio de controles (Sistema de Suscripción) y gulas de control de préstamos a las áreas 
correspondientes, con el propósito de resguardar y conservar la documentación Institucional. 

e) Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del archivo de gestión del área de Operaciones. 
Q Atender consultas en lo que concierne a la información y documentos archivados. 
g) Mantener y organizar el archivo de gestión, resguardando de la mejor manera los expedientes de los asegurados 

y demás documentos (recibos de ingreso, solicitudes de modificaciones, actualizaciones de datos, renuncias, otro 
Upo de correspondencia relacionada con el expediente del asegurado.) 

h) Llevar un registro de los préstamos y devolución de expedientes, de conformidad al trámite a realizarse. 
i) Elaborar y presentar Informes mensuales sobre las diferentes actividades realizadas en el archivo. 
j) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u otra regulación institucional; 

asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables. 
k) Salvaguardar los bienes asignados al área de su responsabilidad, asi como, controlar y dar cumplimiento a la 

restricción de acceso al área del Archivo de Geslión. 
I) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 

__,/' utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerido a nivel 
~ Institucional. 

,.,,\Wl/'1 t, m)Mantener la confidencialidad de la información Institucional o la que administre. 
~.., ;, ... f!t '%, n} Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
~ /jk'· \ 1. o) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas T écnícas de Control Interno y con otras 
;! ¡ ~ ;:: Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
'-. ~ • .C ~ +>, "'t , ...... ~ 

~.I ~,$' 
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p) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 
necesidades Institucionales. 

q) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
Jefe de Operaciones DlseM y define las pollUcas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o más 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los 
planes se realice con apego a la normativa y políticas de gobierno. Por sus funciones y 
ierarauia es considerada una dirección de mediana maanitud. 

Colaborador de Realiza actividades de apoyo técnloo / adminísttatívo en tas cuales se le indica claramente 
Registro de que tipos de trabajo y de problemas deben resolverse y cómo conseguir sus propios 
Pagadurias objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revísión de información, elaboración 

de documentación técnica básica. 
Colaborador de Realiza actividades y tareas de soporte y gestión administrativa de importante 
Operaciones complejidad en el área en la que se encuentra adscrito, de acuerdo a los procedimientos 

e instrucciones de su superior, con el fin de prestar un soporte administrativo eficaz y de 
asegurar el correcto tratamiento y control de la información. Trabaja con bastante 
autonomía. Aplica y conoce las técnicas y normas de control y seguimiento administrativo, 
siauiendo directrices, cero con su,,.,rvisión en casas fuera de la norma. 

Auxiliar de Realiza actividades de apoyo administrativo de carácter básico y rutinario en las cuales 
Operaciones. se le índica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y cómo conseguir 

sus propios objetivos, requiere de supervisión. Se ocupa de tareas tales como digitación 
de correspondencia y documentos, realización de lfámites administrativos dentro y fuera 
de la Institución, atención de visitas, registro y a/chivo de correspondencia y documentos, 
entre otras. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Documentos localizados con prontitud y seguridad. 
b) Clasificación de documentos anexos al expediente del asegurado. 
e) Manejo adecuado de la documentación garantizada. 
d) Uniformidad en el tratamiento de los documentos de los asegurados. 
e) Expedientes de asegurados clasificados y codificados. 
O Documentación con valor histórico de los asegurados resguardados y asegurados, 
6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 

6.1. 1FORMACIÓN BASICA. 
Reauerimiento Grado Académico Es""cialidades de Referencia 
Indispensable Estudiante Universitario, 20% de Bibliotecaño o archivista, administración de empresas, 

materias aprobadas de la carrera comunicaciones, derecho, tecnólogo, técnico archivista o 
universitaria ciencias de la información. 

Deseable Técnico o Diolomado Gestión Documental v Archivo 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

escrita 
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6.2.2. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruoo 6: Personal del Servicio de Anovo del Eiecutivo /sin nersonal a camal - SAE 
Comoetenclas Conductuates 

1 Búsoueda de Información 
2 Comoromíso con el Servicio Público 
3 Orientación a Resultados 
4 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
5 Pensamiento Analítico 
6 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 
7 Trabaio en Eouinn 

7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es ecialidad de Traba'o Previo Años 
Técnico/a en archivo áreas de atención al cliente, en Instituciones Mlnimo 2 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Discreción y confidencialidad con la información laboral que maneja, respetuoso, honradez, colaborador, proactivo, y 
ética profesional. 
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7.35.JEFE DE RECLAMOS 
11 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Reclamos 
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Reclamos 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestión de Prestaciones. 
LÍNEA DE TRABAJO ILTl 01 Reclamo de Seauros 
CATEGORIA: TITULAR. FUNCIONARIO, EMPLEADO Emnleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Seauros 
SUPERVISA A: Colaborador Técnico V 

Colaborador de Reclamos 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J. I : Si X No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, coordinar y gestionar los trámites de reclamos de los pagos de las prestaciones y beneficios que poseen 
los seguros, estableciendo controles y supervisión de las actividades del personal del área de Reclamos, en los 
procesos de trámites de pagos de los diferentes seguros que ofrece La Caja, y los beneficios que son generados 
por estos seguros, logrando mantener actualizado el Sistema de Suscripción y documental de seguros, y el pago 
en el tiempo que da la Ley de La Caía, con el propósito de brindar servicios eficientes, oportunos y eficaces a las 
=rsonas aseauradas v beneficiarias. 

3) FUNCIONES BASICAS 
a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones del área de Reclamos, por medio de controles semanales y 

mensuales, contribuyendo al cumplimiento de las metas Institucionales. 
b) Elaborar y firmar las resoluciones y conclusiones de los seguros por los diferentes reclamos que se presenten, ya 

sean por seguros o beneficios de estos, por medio del estudio y análisis de los expedientes y documentación, 
evaluando el cumplimiento de los requisítos legales, con el objeto de resolver las solicitudes conforme al marco 
legal establecido. 

c) Coordinar y supervisar la orientación de los requisitos legales que deben cumplir las personas beneficiarias, 
representantes, apoderados y/o tutores legales, para tramitar un reclamo de seguro, asesorando personalmente 
las consultas que realizan por medio de los diferentes medios establecidos. 

d) Elaborar el Plan de Trabajo del área de Reclamos, conforme a los lineamientos del Plan Operativo Institucional y 
Plan Estratégico y otras indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia o la Subgerencia a la que pertenecen 
con el obíeto de contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales. 

e) Revisar y firmar los Reclamos del pago de Vencimiento de Plazo o Retiro de Valores de Rescate del Seguro de 
Vida Dotal, y Devolución de un porcentaíe de las aportaciones realizadas al Seguro de Vida Opcional por los 
asegurados que cumplieron 70 años de edad. 

Q Revisar y firmar el cuadro correspondiente al Pago de Seguros que se presenta a aprobación de Consejo Directivo, 
con el propósito de cumplir oportunamente con el pago a los beneficiarios. 

g) Elaborar los Informes sobre asegurados fallecidos, causas de fallecimiento y reclamos, por medio de los reportes 
establecidos, con el propósito de mantener los datos estadísticos actualizados. 

h) Realizar las investigaciones para los casos que ameriten soportar las causas de fallecimiento, por dudas razonables 
que presente la partida de defunción, por incumplimiento de plazo en la Declaración Jurada de Salud u otros 
motivos, realizar indagaciones en los centros de salud u otras instituciones, con el objeto de soportar el 

,.,,\Wf.~lt ..,, cumplimiento de los requisitos legales en el pago de seguros. 

•' • '<> O ,,., ""'"' oo oOoo, "~'""'· _, '"'"" • •-•••~ ' " " ..,_,..,, '""°"'o,~ i · ,/ • \. ~ utilidad y requerimientos administrativos y Jurídicos, logrando la documentación de soporte requerido a nivel 
; ! ~ ;;: institucional. 
~Y:, . ~~ 
1',~ ~s->. ' t ....... ~ 

?)J \.❖ • 
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j) Coordinar e implementar una buena atención a los asegurados y beneficiarios, por parte del personal de Reclamos, 
en las consultas y solicitudes relacionadas a los seguros que ofrece La Caja, con el propósito de mantener una 
adecuada imagen institucional. 

k) Ejecutar las actividades que bajo su responsabilidad se encuentren definidas en el Presupuesto Institucional, Plan 
Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, y otros documenlos instttuclonales, con el objeto de cumplir 
oportunamente las actividades proyectadas a nivel Institucional. 

1) Levan1ar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo 
institucionales. 

m) Velar que el personal a su cargo cumpla lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo. 
n) Elaborar el Plan Anual de Compras de Reclamos, completando los formularios establecidos por la UCP, con el 

objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales loglsllcos que el área de su competencia requiere, 
para el desarrollo de las actividades asignadas. 

o) Mantener la confidencialidad de la Información institucional o la que administre. 
p) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de comp<as vigente. 
q) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control lnlemo y con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la lnstilución. 
r) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura Inmediata, de acuerdo a las 

necesidades Institucionales. 
s) Participar activamenle en el desa.rrollo de actividades y programas que La Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Seguros Planifica, supervisa y coordina un área funcional de signíficativa magnitud y 

complejidad dentro del ámbito administrativo. La complejidad de la gestión emana 
pñncipalmente del tama~o del área bajo cargo, tanto en persona como recursos 
administrados. Se tiene la responsabilidad por administrar recursos humanos y 
fisicos, establecer planes y prioridades de trabajo entre el equipo, conforme a las 
normas, reglamentos y procedimientos establecidos. El grupo de trabajo incluye 
cuando menos dos niveles de mando adicionales, asl como personal operativo y 
técnico de rennrte directo. 

Colaborador de Reclamos Realiza actividades y tareas de soporte y gestión administrativa de importante 
complejidad en el área en la que se encuentra adscrito, de acuerdo a los 
procedimientos e Instrucciones de su superior, con el fin de prestar un soporte 
administrativo eficaz y de asegurar el correcto tratamiento y conlrol de la 
Información. Trabaja con bastanle autonomla. Aplica y conoce las técnicas y 
normas de control y seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con 
suoervisión en casos fuera de la norma. 

Colaborador Técnico V Realiza actividades de apoyo administrativo de carácter básico y rutinario en las 
cuales se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y 
cómo conseauir sus orooios obietivos, reauíere de suoervisión. 

5)RESULTADOS ESPERADOS ______-z: 
a) controles internos confiables y actualizados. 
b) Actualización con la información vigente de las bases de datos informáticas de las personas aseguradas. 
c) Pagos oportunos de los reclamos presentados en los seguros. 
d) Correspondencia y comunicaciones de Reclamos, atendidos de forma oportuna y exacta. 
e) Informes estadlsticos de seguros pagados, de las personas aseguradas fallecidas y beneficiarias. 
Q Resoluciones de seguros de forma veraz y oportuna. 
g) Resultados satisfactorios en la atención en respuesta de reclamos a los asegurados y beneficiarios. 
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6)PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Renuerimiento Grado Académico Esnecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administración de Empresas, 

Economía, Ciencias Juridicas, Ingeniería Industrial o 
carreras afines al cuesto de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. lndisrn>nsable 
Habilidad numéñca lndisoensable 
Habilidad en la dirección de =rsonal lndisoensabíe 
Relaciones núblicas lndisoensable 
Caoacidad de análisis síntesis, facílidad de exnresión verbal v escrita lndisn°nsable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No Gru~ 3: Personal del Seivicio Técnico del Eiecutivo /con oersonal a carnnl - STE/M 
Com=tencias Conductuales 

1 Comoromlso con el Seivicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmnacto e Influencia 
7 Gestión de Enuioo 
8 Traba'A en Enui~ 
9 Preocunoción nor el Orden v la Calidad 

7\ EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de Trabaio Previo Aftos 
Puesto de dirección, Jefatura o coordinación, en la administración pública o privada, o Mínimo 3 años 
exneriencia en camos similares. 
Ex""'riencia de administración de oersonal. Mínimo 1 año 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7 .36. COLABORADOR DE RECLAMOS 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Reclamos 
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Reclamos 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestión de Prestaciones. 
lÍNEA DE TRABAJO (LT) 01 Reclamo de Seguros. 

01 Dirección y Administración Institucional 
03 Administración General 

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Reclamos 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J. I: Si No X_ 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No Y. 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Tramitar las solícttudes de reclamos de pago y beneficios de los seguros, por medio de la atención y orientación a las 
personas aseguradas y beneficiarias o representantes, apoderados o tutores legales, que presentan la documentación 
establecida; así mismo, preparar los expedientes con los documentos correspondientes, proporcionando una atención 
eficienle v ooortuna a las ""rsonas aseguradas y beneficiarias. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Recibir y revisar documentos de las personas aseguradas fallecidas, para sustentar el pago de los seguros y sus 

beneficios, logrando la solución de los reclamos de seguros de forma oportuna para las personas beneficiarias. 
b) Proporcionar información de los requisitos legales que deben cumplir las personas beneficiarias, representantes, 

apoderados y/o tutores legales, para tramitar un reclamo de seguro, asesorando personalmente las consultas que 
realizan por medio de los diferentes medios establecidos. 

c) Conformar expedienles de fallecidos con la documentación que se recibe del archivo y la documentación 
presentada del asegurado fallecido y de sus beneficiarios que han presenlado el reclamo. 

d) Elaborar las resoluciones y conclusiones de los seguros por los diferentes reclamos que se presenten, ya sean por 
seguros o beneficios de estos, por medio del estudio y análisis de los expedientes y documentación, evaluando el 
cumplimiento de los requisitos legales, con el objeto de resolver las solicitudes conforme al marco legal establecido. 

e) Elaborar el cuadro correspondiente al Pago de Seguros que se presenta a aprobación de Consejo Directivo, con el 
propósito de cumplir oportunamente con el pago a los beneficiarios. 

Q Atender a los asegurados que solicitan Vencimiento de Plazo o Retiro de Va.lores de Rescale del Seguro de Vida 
Dotal, y Devolución de un porcentaje de las aportaciones realizados al Seguro de Vida Opcional por los asegurados 
que cumplieron 70 años de edad, as1 como atender personalmente las consultas que realizan por medio de los 
diferentes medios eslablecidos, con el objeto de hacer efectivos los reclamos de seguros. 

g) Actualizar el Sistema de Suscripción y preparar expedientes de los asegurados reportados, asignarles números 
correlativos de expediente con el fin de controlar, reunir, clasificar, conservar y archivar la información del área de 
Reclamos, cumpliendo con los requerimientos administrativos y jurldícos establecidos para ser trasladadas a 
laboración de resolución y conclusión. 

h) ActualiZar en el Sistema de Suscripción la información de las personas beneficiarias a los cuales ya se les ha 
m 

O 
cancelado sus porcentajes de los Seguros. 

,•'"~\me,! 401~ i) Revisar y foliar los expedientes de los casos ya fenecidos o casos especiales. anexándoles los comprobantes de 
s 'i, ~ pago para enviarlos a la Unidad de Gestión Documental para su resguardo a nivel institucional. 
~ : • \..• ; íl Registrar y controlar los reclamos de fallecidos pendientes de pago, pagos parciales y notif1eados, por medio de la 
~ \ ~ ; ¡ revisión y elaboración de un reporte mensual, con el propósito de darte seguimiento por medio de los diferentes 
9.>>_:•.,, ,,..~ § medios establecidos 

"J ~~ 
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k) Apoyar en la ejecución y seguimiento de los planes presentados por el área de Reclamos (Plan Operativo 
Institucional, Plan Estratégico, Presupuesto anual, entre otros), a través de reportes con los datos estadísticos 
requeridos, con el propósito de contribuir a la presentación oportuna de los infonnes Institucionales. 

1) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la infonnación del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerido a nivel 
institucional. 

m)Generar estadlsticas mensuales de los reportados fallecidos, asi como de trámites de Valores de Rescate, 
Vencimiento de Póliza y Devolución de un porcentaje de las aportaci011es realizados al Seguro de Vida Opcional 
por los asegurados que cumplieron 70 años de edad 

n) Mantener la confidencialidad de la infonnación Institucional o la que administre. 
o) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
p) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución. 
q) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
r) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
Jefe de Reclamos Diseña y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o 

más direcciones en temátlcas técnicas o administrativas, velando porque la 
ejecución de los planes se realice con apego a la normativa y políticas de 
oobiemo, 

Colaborador Técnico V Realiza actividades de apoyo administrativo de carácter básico y rutinario en las 
cuates se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y 
cómo conseauir sus orooios obietivos ,.,,ulere de suoervisión. 

5)RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Actualización con la información vigente de las bases de datos infonnáticas de las y los asegurados. 
c) Pagos oportunos de los reclamos presentados en los seguros. 
d) Correspondencia y comunicaciones de Reclamos, atendidos de forma oportuna y exacta. 
e) Informes estadlsticos de seguros pagados, las y los afiliados fallecidos (as) y los beneficiarios (as). 
f) Resoluciones de seguros de forma veraz y oportuna. 
g) Resultados satisfactorios en la atención a la ciudadania en la Oficina Central. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
ó A 6.1.\ FORMACI N B SICA. 

R,.,,uerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Egresado Licenciatura en Administración de Empresas, Economia, Ciencias 

Universitario Jurídicas o carreras universitarias afines al puesto de trabaio. 
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Conocimientos Técnicos 
Ca acidad de análisis, síntesis, facilidad de ex resión verbal escrita, 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruoo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Eiecutivo {sin nersonal a caroo\ SAE 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Bi:r.aueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Eoui"" 
7 Preocuoación ""r el Orden v la Calidad 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es=cialidad de Trabaio Previo Años 
Técnico en áreas de atención al cliente, en instituciones públicas o privadas o experiencia Minimo 3 a~os 
en camos similares. 

9) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazaise al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 

Autorizado por Consejo Directivo punto 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023. Página 116 1 215 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

7.37.AUXILIAR DE RECLAMOS 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Reclamos 
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador Técnico V 
BASE LEGAL Ley de Salarlos 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestión de Prestaciones. 
LINEA DE TRABAJO IL TI 01 Reclamo de Seauros. 
CATEGORlA: TITULAR. FUNCIONARIO EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Reclamos 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.l: Si No_X_ 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No x 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Brindar atención a los asegurados conforme a los trámttes relacionados al Vencimiento de Plazo o Retiro de Valores 
de Rescate del Seguro de Vida Dotal, y Devolución de un porcentaje de las aportaciones realizados al Seguro de 
Vida Opcional por los asegurados que cumplieron 70 años de edad; atender a los beneficiarios relacionados con el 
reclamo de pago de las prestaciones y benef1Cios de los seguros, proporcionando una atención eficiente, clara y 
oportuna. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Proporcionar atención a los asegurados que realizan trámites relacionados al Vencimiento de Plazo o Retiro de 

Valores de Rescate del Seguro de Vida Dotal, y Devolución de un porcentaje de las aportaciones realizados al 
Seguro de Vida Opcional por los asegurados que cumplieron 70 a~os de edad, asi como atender personalmente 
las consultas que realizan por medio de los diferentes medios establecidos. 

b) Proporcionar infonnación de las personas aseguradas, en cuanto a beneficiarios representantes legales de los 
menores de edad, apoderados legales de las personas beneficiarias que se encuentran dentro y fuera del país, 
etc. sobre los Reclamos de los Seguros de Vida, por Sepelio y beneficios de los seguros. 

c) Tramitar las solicitudes de los asegurados por Vencimiento de Plazo o Retiro de Valores de Rescate del Seguro de 
Vicia Dotal, y Devolución de un porcentaje de las aportaciones realizados al Seguro de Vida Opcional por los 
asegurados que cumplieron 70 aílos de edad, que son gestionados por personal de las Agencias-y atendidos en 
Oficina Central. 

d) Elaborar cuadros de Valores de Rescate, Vencimiento de Pólizas y Devolución de un porcentaje de las aportaciones 
realizados al Seguro de Vida Opcional por los asegurados que cumplieron 70 años de edad. para aprobación de 
pago de Gerencia. 

e) Preparar y remitir expedientes aJ área de Operaclones según el trámite realizado por Valores de Rescate, 
Vencimiento de Póliza, o de la Devolución del 30% de los aportes realizados al Seguro de Vida Opcional de 
asegurados que cumplieron 70 años de edad. 

ij Entregar al área de operaciones los expedientes que finalizaron los Reclamos, asimismo, los expedientes 
pendientes de proceso, archivarlos o resguardarlos en el área de Reclamos hasta realizar el tramite 
correspondiente. 

~ g) Generar cuadros y estadistícos mensuales de los Valores de Rescate, Vencimiento de Póliza y retiro de la 
~ Devolución de un porcentaje de los aportes realizados al Seguro de Vida Opcional de los asegurados que 

cumplieron 70 años y otros. 
\~aes ar, • , h) Confonnar expedientes de fallecidos con la documentación que se recibe del archivo y la documentación 

... ~'" .._~~.1!f~4 -'I;.~ presentada del asegurado fallecido y de sus beneficiarios que han presentado el reclamo. 
J .-,~• ~-.. "t Tramitar solicitudes de devoluciones de cuotas de los Seguros Voluntarios a benef1Ciarios. 
;; : % =: Mantener la confidencialidad de la información Institucional o la que administre . ... ~ ~ 
~ ...,, . ••l ~ 
~>. í\.j, ........ ~ 

í?-,1 '-~ 
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k) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
1) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución. 
m)Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
n) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Reclamos Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o más 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los 
clanes se realice con aoeao a la normativa v oollticas de aobierno, 

Colaborador de Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica claramente 
Reclamos qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y cómo conseguir sus propios objetivos. 

Se ocupa de tareas de procesamiento y revisión de información, elaboración de 
documentación técnica básica. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Actualización con ta información vigente de las bases de datos informáticas de las personas aseguradas. 
c) Trámites requeñdos por las personas aseguradas. 
d) Resultados satisfactorios en la atención a la ciudadania en la Oficina Central. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6,1. 1 FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esneclalidades de Referencia 
Indispensable Estudios Universitarios con el 20% Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, 

de materias aprobadas. Ciencias Juridicas o carreras universítarias afines al puesto 
de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos 
Conocimíentos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. 
Habilidad numérica 
Relaciones oúblicas 
Caoacidad de análisis. sintesis. facilidad de exoresión verbal v escrita, 

No 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 
Gru o 6: Personal del Servicio de A o o del E'ecutivo sin 

Pensamiento Analltico 
Bús ueda de Información 
Orientación a Resultados 
Orientación al Cliente I Ciudadano 

la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 

Autorizado por Consejo Directivo punto 9.1 del Acta No 19. de fecha 12 de mayo de 2023. 
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Puesto/ Esoecialidad de Trabaio Previo Años 
Técnico en áreas de atención al cliente, en instituciones públicas o privadas o experiencia Mínimo 2 años 
en camos similares. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.38.JEFE DE PRÉSTAMOS 
1\ IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Préstaroos 
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Préstamos 
BASE LEGAL 01 Dirección y Administración Institucional 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 03Admlnistración General 
LÍNEA DE TRABAJO ll Tl 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Subaerenle Comercial 
SUPERVISA A: Colaborador de Regislro de Archivo 

Colaborador Tecnlco V 
Encamado de Recuperaciones 

DECLARACiON JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD (C.S.J \: Si " No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No " 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, dirigir, supeivisar y controlar las actividades del Programa de Préstamos, por medio de la implementación 
de controles y seguimiento de las actividades de promoción, otorgamiento, administración informática de datos y 
recuperación de los préstamos concedidos, cumpliendo lo definido en La Ley de La Caja, Reglamento y Polillcas de 
los Préstamos Personales, con el propósito de lograr una efectiva y eficaz atención a la población objeto y la 
sostenibilidad financiera del Programa de Préstamos. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones de las áreas de promoción, análisis, otorgamiento y recuperación 

del Programa de Préstamos Personales de La Caja, por medio de la ejecución de controles administrativos y 
corrección de cualquier desviación, contribuyendo at cumplimiento de las melas institucionales. 

b) Cumplir los criterios de selección de las solicitudes de préstamos, de acuerdo a lo definido en las Politicas de 
Promoción y Otorgamiento de Préstamos Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de 
Educación. 

c) Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad, conforme a los lineamientos del Plan Operativo Institucional, Plan 
Estratégico y otras indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia o la Subgerencia a la que pertenecen con 
el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos Institucionales. 

d) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulación institucional; 
asl como de aquellas Leyes y normativas aplicables al Programa de Préstamos, logrando el cumplimiento del marco 
legal establecido. 

e) Presentar al Comité de Créditos las solicitudes de préstamos con la documentación requeñda, para su respectiva 
evaluación y posterior remisión a Gerencia, para ser presentados al Consejo Directivo, en cumplimiento a los 
procedimientos institucionales. 

Q Firmar resoluciones de las órdenes de descuentos de préstamos concedidos, referencias de créditos sollcitadas 
por los deudores, estados de cuentas y otra documentación relativa al programa de préstamos, velando por que se 

,./ . dé el cumplimiento de la normativa legal vigente, con el fin de proporcionar servicios ágiles y eficientes a la 
~ población objeto. 

9) Establecer sistemas de control y monitoreo del sistema de préstamos que controla y administra la cartera de 
.,,nlW/c1' •i~ préstamos, definiendo las acciones de corrección oportuna en los casos que se presente información con "' ,,~".r. · · 1 lt ~ ,••' º' '"',., ~ incongruenc,as o ncomp e a. 

ii :'., , ·~ ~ ) Revisar y autorizar la entrega de la información que la UAIP y Comunicaciones y Relaciones Publicas, requieran 
j ~. · . ! !:; ya sean consultas de ciudadanos o información a ingresar en la página web de La Caja, con el propósito de 
<+"" "·, .l J mantener informada a la población objeto de las actividades del Programa de Préstamos. 

??j • ,• ~t:i.{j. 

• 
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i) Elaborar el Plan Anual de Compras de la Unidad de Préstamos, completando los formularios establecidos por la 
UCP, con el objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales loglsticos que requiera, para el 
desarrollo de las actividades asignadas. 

j) Crear la estructura apegada a Leyes de prevención de lavado de dinero, protección al consumidor y Código de 
Comercio, en lo relativo al Programa de Préstamos, con el fin de cumplir con las normativas legales del pais. 

k) Emitir y controlar los indicadores de la cartera de préstamos, por sector y cartera vencida, con el fin de mantener 
los datos actualizados para la toma de decisiones de forma oportuna. 

1) Coordinar con la UFI los nuevos desembolsos, de acuerdo con las disponibilidades financieras. 
m)Supervisar el registro informático de la información de préstamos en el Sistema de Préstamos, cumpliendo con las 

normas de información de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la información actualizada Y 
disponible oportunamente a nivel Institucional. 

n) Velar por la buena atención a las personas aseguradas, por parte del personal de la Unidad de Préslamos, en las 
consultas y trámites relacionados al Programa de Préstamos, con el propósito de mantener una adecuada imagen 
institucional. 

o) Participar, coordinar y ejecutar en lo que respecta a la Unidad de Préstamos, las actividades que bajo su 
responsabilidad se encuentren definidas en el Presupuesto Institucional, Plan Estratégico Institucional, Plan 
Operativo Institucional , y otros documentos relacionados, con el objeto de cumplir oportunamente las actividades 
institucionales. 

p) Supervisar que se realicen las gestiones de trámites de cobros en la cartera de préstamos en mora, por parte de 
el Encargado de Recuperaciones. por medio de los diferentes medios establecidos, para lograr mantene, una 
cartera ccn bajo Indice de mora, y siguiendo los lineamientos establecidos en las Políticas de Recuperación de 
Mora de los Préstamos Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación. 

q) Remitir a la Unidad Legal, los expedientes de asegurados en mora para la recuperación judicial, de acuerdo a lo 
establecido en las "Políticas de Recuperación de Mora de los Préstamos Peisonales de la Caja Mutual de los 
Empleados del Ministerio de Educación'. 

r) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurldicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
Institucional. 

s) Controlar, Informar y conciliar con la Unidad Financiera, los saldos del Fondo de Cuentas Incobrables, generando 
reportes periódicos sobre la situación del mismo. 

t) Coordinar la administración del personal a su cargo, para que se cumpla lo establecido en el Reglamento Interno 
de Trabajo. 

u) Levanlar, revisar y mantener actualizados los procedimientos de la Unidad de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control interno de la Unidad de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de 
trabajo institucionales. 

v) Revisar, proponer mejoras y avalar las propuestas de publicidad y promoción del Programa de Préstamos que sean 
presentadas por la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Públicas. 

w) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
x) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
y) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control lntemo y con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
z) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades Institucionales. 
aa)Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto 
Subgerente Comercial 

Función Básica 
Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 
direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la 
ejecución de los planes se realice con apego a la normativa y políticas de 

.__ ________ __, gobierno, asl misma asesora a las autoridades de la institución y otras 
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Titulo del Puesto Función Básica 
dependencias del órgano Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquía es 
considerada una dirección de alta magnitud. 

Encargado de Recuperaciones Realizar actividades de recuperación de préstamos en mora, a través de 
llamadas telefónicas, envio de correspondencia, por correos electrónicos, redes 
socia.les y visitas a los asegurados a su lugar de trabajo o domicilio, para lograr 
mantener una cartera con bajo Indice de mora, y siguiendo los lineamientos 
establecidos en las Políticas de Recuperación de Mora de los Préstamos 
Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación. 

Colaborador de Registro de Realiza actividades de apoyo técnico/ administrativo en las cuales se le indica 
Archivo claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y cómo 

conseguir sus propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y 
revisión de información, elaboración de documentación técnica básica. 

Colaborador Técnico V Realiza actividades y tareas de soporte y gestión administrativa de importante 
complejidad en el área en la que se encuentra adscrito, de acuerdo a los 
procedimientos e instrucciones de su superior, con el fin de prestar un soporte 
administrativo eficaz y de asegurar el correcto tratamiento y control de la 
información. Trabaja con bastante autonomía. Aplica y conoce las técnicas y 
normas de control y seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con 
suoervisión en casos fuera de la norma. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b} Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrollo de la gestión Institucional apegado a la 

legislación aplicable a La Caja, en la Unidad de préstamos. 
c) Resguardo de documentación institucional de forma confiable. 
d) Cumplimiento del Plan Operativo Anual, y el Plan Estratégico Institucional, en lo relacionado a sus áreas de 

competencia. 
e) Cumplimiento de los Planes autorizados de colocación de Préstamos. 
Q Mantenimiento en la actualización de datos de los deudores del programa de préstamos en el sistema informático 

correspondiente. 
g) Mantenimiento de cartera de préstamos con sanidad financiera. 
h) Resultados satisfactorios en la atención a la población objeto. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Adminislfación de Empresas. 

Economía, Ciencias Jurídicas, Ingeniería Industrial o 
carreras afines al ouesto de l!abaio. 

Deseable Diolomado Esoecialidad denlfo del trabaio aue atiende. 

6.2. CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
Conocimientos Técnicos 
Conocimientos sobre uetes com utacionales de oficina. 
Conocimientos en análisis de réstamos 

Autorizado por Coosejo Directivo punto 9.1 del Acta No 19, de lecha 12 de mayo de 2023. Pégioa 1221 215 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

Conocimientos Técnicos R=ueñmiento 
Conocimientos en la reglamentación y normativa que aplica la Superintendencia del Indispensable 
Sistema Financiero a los nréstamos nue conceden las Instituciones financieras. 
Conocimientos en métodos de recuneración de nréstamos en mora lndiS""nsable 
Conocimientos en bases de datos DB2 v ambientes de trabaio de Lennuaie Maaic. Preferentemente. 
Métodos de Planificación v seouimiento de olanes de mercadeo. lndis~nsable 
Canacldad oara diriair ""rsonal lndis,..,nsable 
Conocimientos de sistemas de S""uñdad Social. lndis=nsable 
Canacidad de análisis. slnlesls. facilidad de exoresión verbal v escrita lndisni>nsable 
Redacción de documentos técnicos. lndisn,,nsable 

6.2.1. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No Grunn 3: Personal del Servicio Técnico del Elecutivo !con oersonal a carao) - STE/M 
Com06tenclas Conducluales 

1 Comnromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsnueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Gestión de Eouínn 
8 Trab¡ji,;" en EauíM 
9 Preocunacíón =r el Orden v la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es=cialidad de Trabaio Previo Años 
Puesto de dirección, jefatura o coordinación, en la administración pública o privada, o Mlnimo 4 años 
exneriencia en carnos similares. 
Ex=riencia de administración de oersanal. Mínima 2 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pals, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.39. ENCARGADO DE RECUPERACIONES 
11 IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Préstamos 
PUESTO FUNCIONAL: Encaraado de Recu""raciones 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestión de Prestaciones. 
LINEA DE TRABAJO IL n 02 Ooeraciones de Seouros 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Préstamos 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO 
PARA LA SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.I: Si X No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Sí NoJ( 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Ejecutar las acciones de recuperación de saldos de créditos en mora, a nivel administrativo, con el objeto de 
mantener la sanidad de la cartera de préstamos, cumpliendo con lo definido en La Ley de La Caja, reglamento y 
politicas de los préstamos personales, con el propósito de lograr la sostenibílidad financiera del Programa de 
Préstamos. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulación institucional: 

asl como de aquellas Leyes y normativas aplicables al Programa de Préstamos, logrando el cumplimiento del marco 
legal establecido. 

b) Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad o Area de trabajo, conforme a los lineamientos del Plan Operativo 
Institucional y Plan Estratégico y otras lndlcacíones que se pudieren recibir de la Gerencia o la Subgerencía a la 
que pertenecen con el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos Institucionales. 

c) Cumplir con las actividades de recuperación del Programa de Préstamos Personales, por medio de la ejecución de 
controles administrativos, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales. 

d) Crear la estructura apegada a Leyes de prevención de lavado de dinero, protección al consumidor y Código de 
Comercio, en lo relativo al Programa de Préstamos, con el fin de cumplir con las normativas legales del país. 

e) Emitir y controlar los indicadores de cartera de préstamos en mora, por sector y cartera vencida, con el fin de 
mantener los datos actualizados para la toma de decisiones de forma oportuna. 

ij Realizar las gestiones de trámites de cobros de la cartera de préstamos en mora, por los diferentes medios 
establecidos y canales autoñzados, visitas a los asegurados en su lugar de trabajo o domicilio, para lograr mantener 
una cartera con bajo índice de mora, y siguiendo los lineamientos establecidos en las Pollticas de Recuperación 
de Mora de los Préstamos Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación. 

g) Trasladar a la Unidad de Unidad Legal, los expedientes de préstamos en mora para realizar las actividades de 
recuperación judicial, de acuerdo con lo establecido en las Polltlcas de Recuperación de Mora de los Préstamos 
Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación. 

h) Apoyar en las actividades del proceso de desembolso de la Unidad de Préstamos, relacionadas a la conformación 
de expedientes y loglstica. 

i) Apoyar en la conformación final de los expedientes de préstamos desembolsados. 
~ j) Gestionar el trámite de cancelación de deudas por medio del seguro de deuda de las personas deudoras fallecidas 

o con declaración de invalidez, por medio de la revisión de los casos para su respectiVa resolución, logrando la 
,.,,\\::tJ~? •~ solución de los reclamos de seguros de forma oportuna. •' i ·~ "' "" ... -' ''"'"'ª ....... ' ~ .. ,., '"'"'"'"'" ,, -·- '"' "'" '"""""' .. ;¡ /', . • "- t solicitudes de préstamos y aún no se les han resuelto los casos, por medio de informar el proceso del trámtte y los 

? ~ J ; motivos de la no resolución. 
~ \ . ; ~ 
., >, , .. ,, .. ~ ... $ 

">J .. .. • 
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1) Verificar y dar seguimiento para que los asegurados con un Préstamo Personal con La Caja mantengan vigentes 
sus seguros voluntarios durante la vigencia del préstamo. 

m)Recibir y proporcionar asesoría a las personas que consultan o se presentan con solicltudes de préstamos, velando 
por que se cumplan la Ley de La Caja, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u otra regulación Institucional; 
asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables a los casos que se presentan diariamente. 

n) Generar reporte mensual que contenga la clasificación de riesgo de cada asegurado. 
o) Generar reporte mensual de los asegurados en mora. 
p) Generar reporte de asegurados que puedan optar a refinanciamiento o restructuración de préstamos. 
q) Preparar mensualmente las cartas de cobro a los asegurados a fin de dar cumplimiento a las diferentes normativas 

que exigen las notificaciones a los Asegurados. 
r) Realizar las acciones de gestión de cobro administrativo, para contar con los pagos de las cuotas de seguros por 

parte de las personas aseguradas, por medio, por los diferentes medios establecidos y canales autorizados para 
lograr mantener una cartera con bajo indice de no pago de parte de las personas aseguradas, debiendo generar 
reportes de gestión de cobros. 

s) Velar porque se reúna, clasifique, conse,ve y archive la infonnación del area de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurldicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
Institucional. 

t) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
u) Cumpfir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
v) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
w) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia, Subgerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo 

a las necesidades institucionales. 
x) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Préstamos Planifica, supe,visa y coordina un á!ea funcional de significativa magnitud y 

complejidad dentro del ámbito administrativo. La complejidad de la gestión emana 
principalmente del tama~o del área bajo cargo, tanto en persona como recursos 
administrados. se tiene la responsabilidad por administrar recursos humanos y físicos, 
establecer planes y prioridades de trabajo entre el equipo, conforme a las nonnas, 
reglamentos y procedimientos establecldos. El grupo de trabajo incluye cuando menos 
dos niveles de mando adicionales, asl corno personal operativo y técnico de reporte 
directo. 

Colaborador Técnico V Realiza actividades y tareas de soporte y gestión administrativa de importante 
complejidad en el área en la que se encuentra adscrito, de acuerdo a los 
procedimientos e instrucciones de su superior, con el fin de prestar un soporte 
administrativo eficaz y de asegurar el correclo tratamiento y control de la Información. 
Trabaja con bastante autonomla. Aplica y concce las técnicas y normas de control y 
seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con supe,visión en casos fuera 
de la norma. 

Colaborador de Registro de Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica 
Archivo claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y cómo conseguir sus 

propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revisión de información, 
elaboración de documentación técnica basica. l$.l l 

~'\\lEJC/~ f~~ 
) RESULTADOS ESPERADOS c:ii • ... ••· ,,.~ ~ 

) Controles internos confiables y actualizados. 
5 
a 
b 
c 

- ~' ~ -.:' -- -Q .. ! .., 
~ . .._ 

~ ~·-· ,,,f~,f: 
) Procesos de cobros ejecutados oportunamente en los Programas de Préstamos. ~ ~ . ,., : ~ 
) Cartera de Préstamos, con sanidad financiera. 

~J ~ • 
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d) Resguardo de documentación institucional de forma confiable. 
e) Informes semanales del seguimienlo realizado. 
Q Informes estadísticos para mejorar la atención a los asegurados. 
g) Informes de resultados de cobros administrativos y judiciales. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. )FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimienlo Grado Académico Esnecialídades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, 

Ciencias Jurídicas, Ingeniería Industrial o carreras afines al 
ouesto de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos T écnícos R""uerimiento 
Conocimientos sobre na,,uetes comoutacíonales de oficina. lndiSMnsable 
Conocimientos en anélisis de oréstamos lndisni,nsable 
Conocimientos en la reglamentación y normativa que aplica la Superintendencia del Sistema Indispensable 
Financiero a los oréstamos aue conceden las Instituciones financieras. 
Conocimientos en métodos de recuoeración de oréstamos en mora lndisoensable 
Conocimientos en bases de datos DB2 v ambientes de trabaio de Lennuaie Maaic. Preferentemente. 

6.2.2. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grun11 6: Personal del Servicio de Anovo del Eiecutlvo fsin nersonal a camal - SAE 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analitico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orienlación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Eauinn 
7 Preocuoación nnr el Orden v la Calidad 

7l EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto / Esoeclalidad de T rabaia Previo Años 
Puesto de dirección, jefatura o coordinación, en la administración pública o privada, o Mínimo 3 anos 
ex,..,riencia en caroos similares. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.40. COLABORADOR DE REGISTRO DE ARCHIVO 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Préstamos 
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Re¡¡lstro de Archivo 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Dirección y Administración Institucional 
LINEA DE TRABAJO íl n 03Administración General 
CATEGORIA: TITULAR FUNCIONARIO EMPLEADO Emcleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Préstamos 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD /C.S.J. \: Si No ll 

RENDICIÓN DE FIANZA: Si No )(_ 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Gestionar y procesar en el Sistema de Préstamos los registros de los pagos de las cuotas de préstamos, provenientes 
de las diferentes pagadurías, en cada registro de las personas aseguradas con el propósito de mantener el Sistema de 
Préstamos con la Información de forma veraz y oportuna, incluyendo una ágij generación de reportes de transacciones 
que sirve como base para el registro contable institucional, asl como, controlar, clasificar, archivar, organizar. vetar y 
mantener el archivo central e histórico, mediante la organización y gestión documental y articulación del Sistema 
Institucional de Archivo, con base al marco leaal establecido. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Gestionar y aplicar los ingresos mensuales de las cuotas de préstamos. provenientes de las pagadurías 

Auxiliares y habilitadas del Ministerio de Educación, IPSFA, CONACYT, ISP, ISSS y AFP'S, entre otros, para 
mantener el registro oportuno de los pagos de las personas deudoras y actualización del historial de pago. 

b) Generar el reporte de ingresos mensuales de las cuotas de préstamos, provenientes de las pagadurlas 
Auxiliares y habilitadas del Ministerio de Educación, IPSFA, CONACYT, ISP, ISSS y AFP'S, entre otros, de 
manera digital y documentación física (planillas y remesas), con el propósito de informar oportunamente los 
ingresos Institucionales a la Unidad de Contabilídad y actualizar el sistema de préstamos. 

c) Identificar los descuentos mal aplicados por las pagadurías, con relación a cuotas de préstamos pactados por 
el Asegurado, para su oportuna información y corrección en la pagaduría, a través de reporte de descuentos 
mal aplicados, con el propósito de mantener el registro veraz y oportuno en el Programa de P<éstamos. 

d) Elaborar reporte de distribución de ingresos provenientes del pago de las cuotas de préstamos. para ser 
presentado a la Unidad Financiera Institucional, logrando proporcionar información veraz y oportuna 
institucional. 

e) Generar en el Sistema de Préstamos, los préstamos aprobados por Consejo Directivo. 
n Convocar a los asegurados con orden de descuento aceptada por las diferentes pagadurías, para programar 

desembolso. 
g) Elaborar cuadro de desembolsos de los préstamos concedidos, para su autorización e Informar oportunamente 

a Presupuesto y Tesorería. 
h) Generar los mutuos de los préstamos a otorgar para revisión y firma de la Unidad Legal 
i) Elaborar planilla de devolución de cuotas de préstamos ya sea por cancelación, vencimiento o doble descuento. 
j) Aplicar en sistema de préstamos las devoluciones efectuadas a los asegurados ya sea por cancelación, 

vencimiento o doble descuento. 
k) Generar los reportes de préstamos contratados e identificar los préstamos que no se les ha aplicado el 

descuento de la primera cuota, a través del mantenimiento actualizado del Sistema de P,éstamos y envio de 
correspondencia para lograr mantener una cartera de préstamos actualizada una comunicación oportuna con 
la población Asegurada. 
Atender consultas en los trámites relacionados al área de préstamos, con el propósito de proporcionar 
información oportuna y veraz del sistema de préstamos. 
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m) Desarrollar las actividades que sean asignadas para el cumplimiento de las Leyes de prevención de lavado de 
dinero, Prole<:eión al consumidor y Código de Comercio, con el fin de cumplir con las nonnativas legales del 
pais. 

n) Mantener actualizado el Sistema de Préstamos, en el historial de pagos de las personas, verificación de saldo 
del historial de pagos, entre otros, a través del monitoreo, supervisión y control de la información ingresada, 
logrando proporcionar infonnación veraz y oportuna inslílucional. 

o) Coordinar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo con los principios archivlslicos definidos legalmente, 
a través de los mecanismos de control definidos en el mismo, con el propósito de conseguir la uniformidad en 
el tratamiento de los documentos archlvlsticos durante su ciclo vital del área de préstamos. 

p) Recibir, ordenar y clasificar documentos y expedientes de préstamos, archivéndolos y ordenándolos con la 
metodología establecida, con el propósito de mantener el archivo cumpliendo la normativa legal establecida. 

q) Apoyar la generación de reportes para la ejecución y seguimiento de los planes presentados por la Unidad de 
Préstamos (Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico, proyectos, entre otros), a través de reportes con los 
datos estadísticos requeridos, con el propósito contribuir a la presentación oportuna del seguimiento de los 
informes institucionales. 

r) Elaborar y poner a disposición de la Unidad de Préstamos una guía de la organización del archivo y de los 
sistemas de clasificación y catalogación. 

s) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata, Subgerencia o la 
Gerencia, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

t) Crear un sistema de Archivo de gestión de préstamos, mediante la implementación de procedimienlos, políticas 
y normas instilucionales vigentes, que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese 
o reciba con motivo del desempeño de su función. 

u) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
v) Capacitar y asesorar al personal de la Unidad de Préstamos sobre la organización de los mismos, a través de 

charlas, capacitaciones y asesorías, con el fin de garantizar el adecuado y manejo de la documentación. 
w) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura Inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
x) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Préstamos Planifica, supervisa y coordina un área funcional de significativa magnitud y complejidad 

dentro del ámbito administrativo. La complejidad de la gestión emana principalmente del 
tamaño del área bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene la 
responsabilidad por administrar recursos humanos y fisicos, establecer planes y 
prioridades de trabajo entre el equipo, conforme a las normas, reglamentos y 
procedimientos establecidos. El grupo de trabajo incluye cuando menos dos niveles de 
mando adicionales, así como oersonal operativo v técnico de reoorte directo. 

Encargado de Realizar actividades de recuperación de préstamos en mora, a través de llamadas 
Recuperaciones telefónicas, envio de correspondencia, por coneos electrónicos, redes sociales y visitas 

a los asegurados a su lugar de trabajo o domicfüo, para lograr mantener una cartera con 
bajo indice de mora, y siguiendo los lineamientos establecidos en las Políticas de 
Recuperación de Mora de los Préstamos Personales de la Caja Mutual de los 
Empleados del Ministerio de Educación. 

Colaborador Técnico V Realiza actividades de apoyo administrativo de carácter básico y rutinario en las cuales 
se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y cómo conseguir 
sus propios objetivos, requiere de supervisión. Se ocupa de tareas tales como digitación 
de correspondencia y documentos, realización de trámites administrativos dentro y fuera 
de la Institución, atención y distribución de llamadas telefónicas, manejo del conmutador, 
atención de visitas reoistro v archivo de correspondencia v documentos, entre otras. 
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5} RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Actualización con la Información vigente de las bases de datos de la cartera de préstamos. 
c) Informes sobre los ingresos del programa de préstamos de La Caja, veraces y oportunos. 
d) Expedientes y documentación localizados con prontltud y seguridad. 
e) Clasificación documental institucional generada y socializada, del Programa de Préstamos. 
Q Uniformldad en el tratamiento de los documentos archivisticos durante su ciclo vital logrado. 
g) Documentos de Préstamos clasificados y codificados 
h) Resultados satisfactorios en la atención a las personas aseguradas de La Caja. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. 1 FORMACIÓN BÁSICA. 

Ronuerimiento Grado Académico Esoeclalidades de Referencia 
Indispensable Egresado Universitario Licenciatura en Administración de Empresas, Economia, lngenierla en 

Sistemas de Información. Licenciatura en Ciencias de la Computación 
o carreras universitarias afllles al ouesto de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reouerimiento 
Conocimientos sobre oaouetes comoutacionales de oficina. lndisoensable 
Habilidad numérica lndisoensable 
Relaciones oúblicas lndis""nsable 
Caoacidad de análisis, sintesis, facilidad de exoresión verbal v escrita. lndis""nsable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grunn 6: Personal del Servicio de Aoovo del Eiecutivo /sin oersonal a carool SAE 
Comoetencías Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analltico 
3 Búsoueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Enui= 
7 Preocuoación nnr el Orden v la Calidad 

7 1 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialldad de Trabaio Previo Años 
Auxiliar financiero, admlnistrativo o de sistemas. en instituciones públicas o privadas o Mínimo 2 años 
ex""'riencia en caroos similares 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción. honradez, étíca profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pals, buenas 
relaciones personales y flexíbilidad de horario. 
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7.41.JEFE DE COMERCIALIZACIÓN 
ó 11 IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercialización 
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Comercialización 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestíón de Prestaciones. 
LINEA DE TRABAJO IL TI 02 OnAraciones de Seguros 
CATEGORIA: TITULAR FUNCIONARIO. EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Suhnerente Comercial 
SUPERVISA A: Encargado 11 

Encargado 1 
Colaborador Técnico V 
Colaborador Técnico IV 
Auxiliar IV 

DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD rc.s.J.\: Si,XNo 
RENDICION DE FIANZA: Si XNo 

21 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Dirigir, supervisar y controlar las actividades de Comercialización del Seguro de Vida Basico y los Seguros de 
Caracter Voluntaño, por medio del seguimiento de las actividades del personal de las Agencias Departamentales 
en los procesos de ventas de los seguros y otras actividades o prestaciones que ofrece La Caja, logrando mantener 
y aumentar la suscripción de la población objeto. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Elaborar, proponer y ejecutar el Plan de Mercadeo, asimismo aprobar los planes mensuales de trabajo del personal 

de Agencias, ejecutando métodos de seguimiento y control, que permitan el cumplimiento de las metas propuestas 
en la unidad de Comercialización. 

b) Elaborar el Plan Anual de Compras de la unidad de Comercialización, completando los formularios establecidos 
por la UCP, con el objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes y materiales logísticos que se requiera 
para el desarrollo de las actividades asignadas. 

c) Coordinar que se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de 
su utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

d) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y otras indicaciones que se 
pudieren recibir de la Gerencia o la Subgerencia a la que pertenecen con el objeto de conlribuir al logro de las 
metas y objetivos lnstilucionales. 

e) Planiflcar y Coordinar campaMs de suscripción de los Seguros de Caracter Voluntario, para logar el 
posicionamiento de la imagen institucional. 

Q Velar por una oportuna atención a las personas aseguradas, y/o beneficiarias, por parte del personal a su cargo, 
en las consultas y tramites relacionados al área de seguros y préstaroos que ofrece La Caja, con el propósito de 
mantener una adecuada imagen institucional. 

g) Elaborar informes de ventas de seguros, estadlstlcas de venta e indices de gestíón de la Unidad de 
Comercialización, con el fin de facilitar el control y moniloreo de los resultados de los ingresos por venta de Seguros. 

h) Participar, coordinar y ejecutar en lo que respecta a la unidad de Comercialización, las actividades que bajo su 
responsabilidad se encuentren definidas en el Plan de Mercadeo, Presupuesto Institucional, Plan Estratégico 
Institucional (PEl), Plan Operativo Institucional (POI), y otros documentos relacionados, con el objeto de cumplir 
oportunamente las actividades institucionales. 
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i) Elaborar informes gerenciales y estadísticos, sobre las nuevas suscripciones e Incrementos de montos de seguros, 
emisión de reportes semanales para la elaboración de infonnes financieros y mensuales que soportan las 
transacciones contables de ingresos provenientes de primas de seguros, consolidando la información de la unidad 
de Comercialización, con el propósito de mantener actualizada la información institucional. 

j) Realizar reuniones periódicas con el personal de las Agencias, supervisando las actividades e infonnando los 
lineamientos, con el propósito de dar seguimiento de las metas Institucionales. 

k) Revisar, proponer mejoras y avalar las propuestas de publicidad y promoción de los seguros que sean presentadas 
por la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Públicas. 

1) Supervisar el registro mecanizado de la población Asegurada en el Sistema de Suscripción, por parte del personal 
a su cargo, cumpliendo con las normas de infonnación de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener 
la infonnaoión actualizada y disponible oportunamente a nivel institucional. 

m)Coordinar la administración del personal a su cargo, para que se cumpla lo establecido en el Reglamento Interno 
de Trabajo. 

n) Velar por la buena atención a las personas aseguradas y beneficiarias, por parte del personal a su cargo, en las 
consultas y trámites relacionados al área. de seguros y préstamos que ofrece La Caja, con el propósito de mantener 
una adecuada imagen institucional. 

o) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos de la unidad de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control interno de la unidad de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de 
trabajo institucionales. 

p) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
q) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
r) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
s) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que La Caja realice. 

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Subgerente Diseña y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por vanas 
Comercial direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los 

planes se realioe con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi misma asesora a 
las autoridades de la institución y otras dependencias del órgano Ejecutivo. Por sus 
funciones v lerarauía es considerada una dirección de alta magnitud. 

Encargado 11 Supervisa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de 
trabajadores que realiza labores de lndole rutinaria, sea en ámbitos de trabajo fisico o 
administrativo. Lleva controles y manejo de existencias de materiales, asistencia, y 
elabora renislros diversos nue documentan el trabaio de la sección. 

Colaborador Realiza funciones de significativa complejidad dentro de una especialidad técnica 
Técnico IV determinada, que requieren del procesamiento y análisis de información, elaboración de 

documentos, atención de contactos con otras instituciones y ciudadanos, coordinación 
técnica de proyectos, evaluación de resultados, entre otras. Sigue procedimientos o 
protocolos técnicos previamente establecidos, pero con margen para variantes en la 
eiecución. 
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e) Mantenlmlento e Incremento de las suscripciones de la población objeto a los Seguros Voluntarios y Préstamos de 
La Caja. 

n Resultados satisfactorios en las actividades de promoción para la venia de los Seguros Voluntarios y Préstamos 
para la población objeto. 

g) Resultados satisfactorios en la atención a las personas aseguradas y beneficiarias, en las Agencias. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. !FORMACIÓN BÁSICA. 

Requeñmíento Grado Académico Esoecialldades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario licenciaturas de Comunicaciones, Comercialización, 

Mercadeo, lngenlena, Administración de Empresas, Economía 
o Carreras Universitarias afines al ouesto de trabaio. 

Deseable Diolomado Es.,.,cialidad dentro del trabaio aue atiende. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimientos sobre oaouetes comoutacionales de oficina. lndis""nsable 
Métodos de Planificación v seauimiento de olanes de mercadeo. lndis=nsable 
Caoaoidad de elaboración v análisis de datos estadisticos. lndis""nsable 
Administración de Senuros lndis=nsable 
Caoacldad oara dirinir =rsonal lndisnonsable 
Caoacldad de análisis, slntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita lndisnonsable 
Métodos de n11blicidad, Mercadeo lndis=nsable 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grunn 3: Personal del Servicio Técnico del Eiecutivo (con Mrsonal a carnol - STE/M 
ComMtenclas Conducluales 

1 Comoromiso con el Servicio Públloo 
2 Pensamiento Analltico 
3 Búsoueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Geslión de Eauinn 
8 Trabaío en Enui= 
9 Preocuoación nor el Orden v la Calidad 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es.,.,cialidad de Trabaio Previo Años 
Puesto de dirección, jefatura o coordinación, en la administración pública o privada, o Mínimo 4 años 
exoeriencia en caraos similares. 
Exoeriencia de administración de ruorsonal. Mínimo 2 años 
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7.42. ENCARGADO DE AGENCIA 
11 IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercialización 
PUESTO FUNCIONAL: Encamado de Anencla 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 
LÍNEA DE TRABAJO IL TI 

02 Operacíones de Gestión de Prestaciones. 
02 Ooeraciones de Senuros 

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO. EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Comercialización 
SUPERVISA A: Encargado 1 

Colaborador Técnico V 
Auxiliar IV 

DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.\: Si_X_ No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si Y No 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Organizar, ejecutar y supervisar las activídades de Comercialización del Seguro de Vida Básico y los Seguros de 
Carácter Voluntaño establecidas en el Plan de Mercadeo, así como, bñndar Información de los servicios o trámiles 
relacionados a los seguros, con el objeto de proporcionar un servicio eficiente y de calidad a la población objeto. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Ejecutar las actividades que bajo su responsabilidad se encuentren definidas en el Plan de Mercadeo, Presupuesto 

Institucional, Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional (POI), y otros documentos 
institucionales, con el objeto de cumplir oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional. 

b) Elaborar y someter a la aprobación la propuesta del Plan de Trabajo mensual de la Agencia. en función del Plan 
de Mercadeo, Presupuesto Institucional, Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional (POI), y 
otros documentos institucionales, para ofrecer un servicio eficaz y eficiente a las personas aseguradas. 

c) Ejecutar y dar seguimiento a las metas de venta definidas en el Plan de Mercadeo, informando por medio de 
reportes trimestrales el cumplímiento de las metas institucionales de ventas de seguros por Agencia para lograr 
corregir oportunamente cualquier desviación y darles cumplimiento a las metas institucionales. 

d) Desarrollar estrategias para la suscripción del Seguro de Vida Basico y los Seguros de Carácter Voluntario, por 
medio de acciones de acercamiento al grupo objeto con visitas a los Centros Escolares, reuniones mensuales, 
capacitaciones y participación en las reuniones de las personas aseguradas, pa.ra lograr el cumplimiento de las 
metas de venta definidas en el Plan de Mercadeo. 

e) Ingresar las solicitudes de nuevas suscripciones y modificaciones de montos, modificación y actualización de datos 
al Sistema de Suscñpción, para generar una información confiable y oportuna en los datos de las personas 
aseguradas y beneficiarias. 

Q Generar reportes de: bitácora, cierre de recibos, cierre semanal, en los formatos establecidos en la Institución, para 
proporcionar el insumo necesario para los diferentes informes de cumplímiento de metas que La Caja requiere. 

g) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripción, modificación, actualización, modificaciones de monto y reportes 
generados por el sistema, para lograr mantener vigente la infomnación de las personas usuarias en La Caja. 

~ ---11) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por: Fallecimiento, Valores de Rescate, Vencimiento de póliza 
~ devoluciones de cuotas y trámites de devolución del 30% para ser presentadas a las unidades y áreas 

Organizatívas correspondientes de La Caja en Oficina Central y que sean tramitadas oportunamente, 
•'" ~~:lwl' .-,.,, proporcionando servicios personalizados y ágiles a la población objeto. 

~" - %, i) Imprimir, firmar y entregar pólizas de seguros a las personas aseguradas, por medio de las visitas o reuniones que 
if ,;". , \. : se mantienen con las personas usuarias, para proporcionar un servicio eficiente y personalizado . 

.t i ... 
:t ... " " -
~ Y,. 1~.W ~ ~ 
~ ~ ~ ..t" ;, ,, , .¡' ~ 

1)-J ~,¡ 
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l) Reportar los Ingresos percibidos y depositarlos en los bancos autorizados, entregando reportes a Operaciones, 
Préstamos y Tesoreria, para los registros del sistema de operaciones y registros contables institucionales, logrando 
contribuir a que se obtenga la información financiera de forma veraz y oportuna. 

k) Realizar campa~as de suscripción de los Seguros, logrando que la población objeto suscriba los Seguros de 
Carácter Voluntario y mantenga la información actualizada. 

1) Firmar y sellar órdenes de descuento de las nuevas suscripciones y/o modificaciones, ceses de descuento de los 
Seguros de Carácter Voluntario, y remitirlos a las pagadurías correspondientes, logrando la documentación de 
soporte requerida a nivel Institucional. 

m) Llevar estadísticas sobre suscripciones, entrega de pólizas y reclamos tramitados de la cada Agencia, además de 
reunir, clasíficar, conseivar y archivar la información de la unidad de su responsabilidad, para cumplir 
adecuadamente con los aspectos legales y administrativos de cada contratación de seguros, generando informes 
institucionales de fonna veraz y oportuna. 

n) Reunir, clasificar, conseivar y archivar la información de la unidad de su respoosabilidad, en virtud de su utilidad y 
requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerída a nivel institucional. 

o) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulación institucional; 
asl como de aquellas Leyes y normativas aplicables al Programa de Préstamos. logrando el cumplimiento del marco 
legal establecido. 

p) Mantener la confidencialidad de la información Institucional o la que administre. 
q) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
r) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control tntemo y con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución. 
s) Realizar otras actiVidades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura Inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
t) Participar actiVamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 

Jefe de Planifica, supeivisa y coordina un área funcional de sígnificativa magnitud y complejidad 
Comercialización dentro del ámbito administrativo. La complejidad de la gestión emana principalmente del 

tamaño del área bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene la 
responsabilidad por administrar recursos humanos y fislcos, establecer planes y 
prioridades de trabajo entre el equipo, conforme a las normas, reglamentos y 
procedimientos establecidos. El grupo de trabajo incluye cuando menos dos niveles de 
mando adicionales, asl como personal operativo y técnico de reporte directo. 

Encargado 1 Realiza funciones de significativa complejidad dentro de una especialidad técnica 
determinada, que requieren del procesamiento y análisis de Información, elaboración de 
documentos, atención de contactos con otras instituclones y ciudadanos, coordinación 
técnica de proyectos, evaluación de resultados, entre otras. Sigue procedimíentos o 
protocolos técnicos previamente establecidos. pero con margen para variantes en la 
ejecución. 

~ ""'""'" ~,t~,1•c1~ .,,.,,,;, Técnico V 
Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio mayormente manual y que implica 
más conocimiento práctico que conceptual. Se requiere de una habilidad especial para el 

.._; ••' ,,_, ~ desempeño del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través del entrenamiento en el 
~ .~ ~ :::: ;, ~· 1' oficio o area especifica que se desempeña. 
~ : Jo 

~ ~.. l ittl 
~·,, ,~ ~ 

'3 ~ • 

Autorizado 1JOf Consejo Directivo punto 9. 1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023. Página 1341 215 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

Título del Puesto Función Básica 

Auxílíar IV Desarrolla actividades emínentemente operativas y son puestos a los cuales se les 
encomíenda la realizacíón de tareas rutinarias y senclUas, sujetas a instrucciones de trabajo 
constantes, realizan tareas manuales o mecánicas que requieren de esfuerzo físico. La 
comunícacíón no es un elemento vital, aunque necesite comuniearse con otras personas 
para recibir instrucciones e intercambíar Información. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Cumplimiento del Plan de Mercadeo. 
c) Resguardo de documentación institucional de forma confiable. 
d) Mantenimiento e incremento de la suscripción de la población objeto a los Seguros Voluntarios y Préstamos de La 

Caja. 
e) Entrega de documentación de las personas aseguradas de forma oportuna a las Oficinas Centrales. 
f) Recolección de ingresos provenientes de pagos directos de las personas aseguradas. 
g) Resultados satisfactorios en los eventos de promocíón de para la venta de los Seguros Voluntarios y Préstamos 

para la población objeto. 
h) Resultados satisfactorios en la atención a las personas aseguradas y beneficiarias en las Agencias. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

R""uerimiento Grado Académíco Esoecialidades de Referencia 
lndíspensable Graduado Universitario o Licenciaturas de Comunicaciones, Comercialización, Mercadeo, 

años de experiencia Ingeniería, Admínistración de Empresas, Economía o Carreras 
comorobados. Universitarias afines al ouesto de trabaío. 

Deseable Técníco Intermediario de Seouros de Vida 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnícos Ri>nuerimíento 
Conocimientos sobre oanuetes comnutacionales de oficina. lndisMnsable 
Métodos de Planificación v s=uimiento de clanes de mercadeo. lndis.,.,nsable 
Caoacídad de elaboración v análisis de datos estadísticos. lndisoensable 
Técnicas de Comercialización o Ventas lndisoensable 
Administración de &lauros lndisoensable 
Caoacidad de análisis. síntesis. facilidad de expresión verbal v escrita, lndisoensable 
Métodos de ru1blicidad. Mercadeo lndis""nsabte 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gru o 5: Personal del Servicio de A o del E'ecutivo con 

1 Com romiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analitico 
3 
4 
5 
6 
7 
8 la Calidad 

-;> 
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7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de Trabaio Previo Años 
Puesto de dirección, jefatura o coordinación, en la administración pública o privada, o Mínimo 3 aílos 
exoeriencía en caraos similares. 
Exoeriencia de administración de oersonal. Mínimo 1 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, diScreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al Interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.43. ENCARGADO DE CENTRO CULTURAL Y RECREATIVO (ENCARGADO 1) 
ó 1) IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercialización 
PUESTO FUNCIONAL: Encarnado 1 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARI.A (UP) Y 01 Dirección y Administración lnstituclonaJ 
LÍNEA DE TRABAJO (L T) 03Administración General 
CA TEGORIA: TITULAR FUNCIONARIO EMPLEADO Emrueado 
JEFE INMEDIATO: Encarnado de Aaencia 
SUPERVISA A: nía 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION 
DE PROBIDAD IC.S.J.1: Si )(_ No 
RENDICION DE FIANZA: Si X_ No -

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar en las áreas para realizar diferentes actividades tales como, supervisión y cumplimento de contratos y 
mantenimientos dentro de la Agencia donde ha sida asignado, apoyar en las actividades de Comercialización del 
Seguro de Vida Basíco y los Seguros de Carácter Voluntario establecidas en el Plan de Mercadeo, asi como, 
brindar información de los servicios o trámíles relacionados a los seguros, con el objeto de proporcionar un servicio 
eficiente v de calidad a la ooblación obieto. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Ejecutar las actividades que bajo su responsabilidad se encuentren definidas en el Plan de Mercadeo, Presupuesto 

Institucional, Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional (POI), y otros documentos 
institucionales, con el objeto de cumplir oportunamente las actividades proyectadas a nivel lnstllucional. 

b) Ejecutar y dar seguimiento a las metas de venta definidas en el Plan de Mercadeo, informando por medio de 
reportes trimestrales el cumpllmiento de las metas institucionales de ventas de seguros por Agencia para lograr 
corregir oportunamente cualquier desviación y darles cumplimiento a las metas institucionales. 

e) Desarrollar estrategias para la suscripción del Seguro de Vida Básico y los Seguros de Caracter Voluntario, por 
medio de acciones de acercamiento al grupo objeto con visitas a los Centros Escolares, reuniones mensuales, 
capacitaciones y participación en las reuniones de las personas aseguradas, para lograr el cumplimiento de las 
metas de venta definidas en el Plan de Mercadeo. 

d) Remitir a Oficina Central ta documentación original por los trámites de Seguros, a fin de que se completen los 
expedientes por las Unidades de Seguros, según sea el caso. 

e) Ingresar las solicitudes de nuevas suscripciones y modificaciones de montos, modificación y actuafización de datos 
al Sistema de Suscripción, para generar una infonmación confiable y oportuna en los datos de las personas 
aseguradas y beneficiarias. 

Q Entregar pólizas de seguros a la población Asegurada, por medio de las visitas o reuniones que se mantienen con 
el grupo objeto, para proporcionar un servicio eficiente y personalízado, 

g) Generar reportes de: Bitácora, cierre de recibos, cierre semanal, en los formatos establecidos en la Institución, para 
proporcionar el insumo necesario para los diferentes informes de cumplimiento de metas que La Caja requiere. 

h) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripción, modificación, actualización, modificaciones de monto y reportes 
generados por el sistema, para lograr mantener vigente la infonmación de las personas usuarias en La Caja. 

i) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por: Fallecimiento, Valores de Rescate, Vencimiento de póliza 
~ devoluciones de cuotas y Trámites de devolución del 30% para ser presentadas a las unidades y areas 

Organizativas correspondientes de La Caja en Oficina Central y que sean tramitadas oportunamente, 
,.,\\~Ots ,,, • . proporcionando servicios personalizados y ágiles a la población objeto. 

'$" · ':.'-:.!:•;:-1 \, j) Reportar los ingresos percibidos y depositartos en los bancos autorizados, entregando reportes a Operaciones, 
~ ~-~ " \. i Préstamos y Teso re ria, para los registros del sistema de operaciones y registros contables institucionales, logrando 
J : ~ i :: contribuir a que se obtenga la información financiera de forma veraz y oportuna. 
1$. i • {I ~ 
~ .. ,~ 4~,+ ~ :,., ' .... ~ . ...\> 
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k) Apoyar en las campañas de suscripción de los Seguros Voluntarios y para logar el posicionamiento de la imagen 
institucional. para que la población objeto mantenga su Información. 

1) Reunir, clasificar, conservar y archivar la Información del área de su responsabilidad, en virtud de su utilidad y 
requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel institucional. 

m)Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
n) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
o) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
p) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura Inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
q) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que La Caja realice. 

41 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 

Jefe de Comerciaíiuición Planifica, supervisa y coordina un área funcional de significativa magnitud y complejidad 
dentro del ámbito administrativo. La complejidad de la gestión emana principalmente del 
tamaño del área bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene la 
responsabilidad por administrar recursos humanos y fisicos, establecer planes y 
priotidades de trabajo entre el equipo, confonne a las normas, reglamentos y 
procedimientos establecidos. El grupo de trabajo induye cuando menos dos niveles de 
mando adicionales, así como oersonal o=rativo v técnico de recorte dlrecto. 

Encargado 11 Supervísa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de 
trabajadores que realiza labores de lndole rutinaria, sea en ámbitos de trabajo lisi<)o o 
administrativo. Lleva controles y manejo de existencias de materiales, asistencia, y 
elabora r.,,lstros diversos aue documentan el trabaio de la sección. 

5) RESUL TAOOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Cumplimiento del Plan de Mercadeo. 
c) Resguardo de documentación institucional de forma confiable. 
d) Mantenimiento e incremento de la suscripción de la población objeto a los Seguros Voluntarios y Préstamos 

de La Caja. 
e) Entrega de documentación de las personas aseguradas de forma oportuna a las Oficinas Centrales. 
Q Recolección de ingresos provenientes de pagos directos de las personas aseguradas. 
g) Resultados satisfactorios en los eventos de promoción de para la venta de los Seguros Voluntarios y 

Préstamos para la población objeto. 
h) Resultados satisfactorios en la atención a las personas aseguradas y beneficiarias en las Agencias. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

R,,,,uerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario o licenciaturas de Comunicaciones, Comercialización, Mercadeo, 

años de experiencia Ingeniería, Administración de Empresas, Economla o Carreras 
como robados. Universitarias afines al ouesto de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
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Conocimientos Técnicos RMuerimiento 
Capacidad de análisis. síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndis""nsable 
Redacción de documentos técnicos. lndis""nsable 

6.2.2. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grupo 5: Personal del Servicio de Aoovo del Elecutivo <con oersonal acaraol-SAE/M 
Competencias Conductuales 

1 Compromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Anallllco 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente / Ciudadano 
6 Gestión del Eauioo . 
7 Trabajo en Eauh"' 
8 Preocupación por el Orden v la Calidad 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esn<>cialidad de Trabaio Previo Años 
Jefatura, encargado, Asistente o puestos similares de Logislica, Administrativo o de Servicios Mínimo 3 años 
Generales. 
Experiencia en administración de contratos de Bienes y Servicios del area de logisllca o de Mlnimo 1 años 
servicios aenerales. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibllldad de desplazarse al Interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.44.COLABORADOR TÉCNICO V 
11 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercialización 
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Aaencia 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestión de Prestaciones 
LÍNEA DE TRABAJO (L T) 02 Operaciones de Seguros 

CATEGORÍA: TITULAR, FUNCIONARIO. EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Encamado de Aaencia 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD /C.SJ.l : SI XNo 
RENDIC1ñN DE FIANZA: Si X No 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Ejecutar y apoyar en las actividades de comercialización del Seguro de Vida Básico y los Seguros de Carácter 
Voluntario establecidas en el Plan de Mercadeo. asl como, brindar Información de los servicios o trámites relacionados 
a los seauros con el obieto de orooorcionar un servicio eficiente v de calidad a la ooblación obieto. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Desarrollar estrategias para la suscripción del Seguro de Vida Básico y las Seguros de Carácter Voluntario, por 

medio de acciones de acercamiento al grupo objeto con visitas a los Centros Escolares, reuniones mensuales, 
capacitaciones y participación en las reuniones de las personas aseguradas, para lograr el cumplimiento de las 
metas de venta definidas en el Plan de Mercadeo. 

b) Remitir a Oficina Central la documentación original por los lrámites de Seguros, a fin de que se completen los 
expedienles por las Unidades de Seguros, según sea el caso. 

c) Ingresar las solicitudes de nuevas suscripciones y modificaciones de montos, modificación y actualización de datos 
al Sistema de Suscripción, para generar una información confiable y oportuna en los datos de las personas 
aseguradas y beneficiarias. 

d) Entregar pólizas de seguros a la población Asegurada, por medio de las visitas o reuniones que se mantienen con 
el grupo objeto, para proporcionar un servicio eficiente y personalizado. 

e) Generar reportes de: Bitácora, cierre de recibos, cierre semanal, en los formatos establecidos en la Institución, para 
proporcionar el insumo necesario para los diferentes Informes de cumplimiento de metas que La Caja requiere. 

~ Remitir a Operaciones, solic~udes de suscripción, modificación, aclualización, modificaciones de monto y reportes 
generados por el sistema, para lograr mantener vigente la información de los asegurados de La Caja. 

g) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por: Fallecimiento, Valores de Rescate, Vencimiento de póliza 
devoluciones de cuotas y Trámites de devolución del 30% para ser presentadas a las unidades y áreas 
Organizativas correspondientes de La Caja en Oficina Central y que sean tramitadas oportunamente. 
proporcionando servicios personalizados y ágiles a la población objeto. 

h) Reportar los ingresos percibidos y depositarlos en los bancos autorizados, entregando reportes a Operaciones, 
Préstamos y Tesorerla, para los registros del sistema de operaciones y registros conlables institucionales, logrando 
contribuir a que se obtenga la información financiera de forma veraz y oportuna. 

i) Apoyar en las campañas de suscripción de los Seguros Voluntarios y para logar el posicionamiento de la imagen 
Institucional. para que la población objeto mantenga su información. 

j) Reunir, clasiflcar, conservar y archivar la Información del área de su responsabilidad, en virtud de su utilidad y 
, as 

11 
requerimientos adminislratiVos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel institucionál. 

~,~i\1twc,~ 4-11;,., k) Mantener la confidencialidad de la información Institucional o la que administre. 
S ~ ~ Q Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
: : ' • \ ; m)Cumptir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 
~ ~ = ~ f Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
~~ "~~ ;, .,~, ~· ~ 

1)-J ~ .. 
• Autorizado por Consejo Direclivo punto 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023. Página 140 l 215 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

n) Realizar otras actiVidades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 
necesidades Institucionales. 

o) Participar aclivamente en el desarrollo de acliVidades y programas que la Caja realice. 

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Titulo del Puesto Fun<:íón Blislca 
Jefe de Planifica. supervisa y coordina un área funcional de significativa magnitud y complejidad dentro 
Comercialización del ámbito administrativo. La complejidad de la gestión emana principalmente del lamaffo del 

lirea bajo cargo, lanto en persona como recursos adminislfados. Se tiene la responsabilidad 
por administrar recursos humanos y llsicos, establecer planes y prioridades de trabajo enlre el 
equipo, conforme a las normas, reglamentos y procedimientos establecidos. El grupo de trabajo 
Incluye cuando menos dos niveles de mando adicionales, asi como personal operalivo y técnico 
de rennrte directo. 

Encargado 11 Realiza actividades y tareas de soporte y gestión adminislfativa de importante complejk!ad en 
el área en la que se encuentra adscrito, de acuerdo a los procedimientos e instrucciones de su 
superior, oon el fin de prestar un soporte administrativo eficaz y de asegurar el correcto 
tratamiento y control de la información. Trabaja con bastante autonomía. Aplica y conoce las 
técnicas y normas de control y seguimiento administrativo, siguiendo direclrices, pero con 
suoervísión en casos fuera de la norma. 

Encargado 1 Realiza funciones de slgnificaliva complejidad dentro de una especialidad técnica determinada, 
que requieren del procesamiento y análisis de inlormación, elaboración de documentos, 
atención de contactos oon otras instituciones y ciudadanos, coordinacioo técnica de proyectos, 
evaluación de resultados, entre otras. Sigue p,ocedimien!os o protocolos técnioos previamente 
establecidos, Mro con marcen oara variantes en la eiecución. 

AuxmarlV Desarrolla acUvidades eminentemente operativas y son puestos a los cuales se les enoomienda 
la realización de tareas rutinarias y sencillas, sujetas a instrucciones de trabajo constantes. 
realizan tareas manuales o mecánicas que requieren de esfuerzo físico. La comunicación no 
es un elemento vital, aunque necesite comunicarse con otras personas para recibir 
ínslrucclones e Intercambiar información. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Conlfoles internos confiables y actualizados. 
b) Cumplímiento del Plan de Mercadeo. 
c) Resguardo de documentación institucional de forma confiable. 
d) Mantenimiento e incremento de la suscripción de la población objeto a los Seguros Voluntarios y Préstamos de La 

Caja. 
e) Recolección de ingresos provenientes de pagos directos de las personas aseguradas. 
Q Atención oportuna y eficiente a las personas aseguradas y beneficiarías. 
g) Entrega de documentación obtenida de las personas aseguradas de préstamos y seguros de forma oportuna a las 

Oficinas Centrales. 

6) PERFIL DE CONTRA TACIDN 
6.1. FORMACIÓN BÁSICA. 

Re uerirniento 
Indispensable 

Grado Académico 
Estudios UniVersitarios oon el 
60% de materias aprobadas. 

Es ecialidades de Referencia 
Licenciaturas de Comunicaciones, Comercialización, Mercadeo, 
Ingeniería, Administración de Empresas, Eoonomia o Carreras 
Universitarias afines al ueslo de traba'o. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
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Conocimientos T écnícos Renuerimlento 
Técnicas de Comercialización o Ventas lndisnonsable 

Administración de Seouros lndiS""nsable 
Facílidad de exoresión verbal v escrita, lndis""nsable 
Métodos de oublicidad Mercadeo lndisMnsable 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grunn 6: Personal del Servicio de Aoovo del Eiecutivotsin oersonal a careo\ - SAE 
Comoetenclas Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicío Público 
2 Pensamiento Analltico 
3 Búsoueda de Información 
4 Orientacíón a Resultados 
5 Orientación al Clienle / Ciudadano 
6 Trabaio en Eoulno 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de Trabalo Previo Años 
En ventas o comercialización de servicios o productos en Instituciones públicas o privadas o Minimo 2 años 
exnoriencía encaraos similares. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discrecíón, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7 .45. AUXILIAR IV 
1 ó IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercialización 
PUESTO FUNCIONAL Auxiliar IV /Auxiliar de Servicios. Aaenciasl 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Dirección y Administración Institucional 
LINEA DE TRABAJO IL n 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Encamado de Aaencia 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIOAD IC.S.J.I: Si X No 
RENDICION DE FIANZA: Si x_ No 

21 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar en las áreas que sean asignadas para realizar diferentes actividades de orden, limpieza, asi como, apoyar en 
las actividades de Comercialización del Seguro de Vida Básico y los Seguros de Carácter Voluntario establecidas en el 
Plan de Mercadeo con el propósito de cumplir satisfactoria y oportunamente con los objetivos de la Unidad de 
Comercialización. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Realizar actívidades de limpieza, orden y traslado de documentos, que permitan mantener un apoyo logistlco en 

las actividades de oficina, con el propósito de mantener en buen estado las áreas de lfabajo que sean asignadas. 
b} Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
c) Realizar actívidades de apoyo a las Agencias, en función del cumplimiento de metas institucionales. 
d} Desarrollar estrategias para la suscripción del Seguro de Vida Básico y los Seguros de Carácter Voluntario, por 

medio de acciones de acercamiento al grupo objeto con visitas a los Centros Escolares, reuniones mensuales. 
capacitaciones y participación en las reuniones de las personas aseguradas, para lograr el cumplimiento de las 
metas de venta definidas en el Plan de Mercadeo. 

e) Ingresar las solicttudes de nuevas suscripciones y modificaciones de montos, modificación y actualización de datos 
a.l Sistema de Suscñpción, para generar una información confiable y oportuna en los dalos de las personas 
aseguradas y beneficiarias. 

f) Generar reportes de: Bitácora, cierre de recibos, cierre semanal, en los fonmatos establecidos en la Institución, para 
proporcionar el insumo necesario para los diferentes informes de cumplimiento de metas que La Caja requiere. 

g) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripción, modificación, actualización, modificaciones de monto y reportes 
generados por el sistema, para lograr mantener vigente la in!ormaoión de las personas usuarias en La Caja. 

h) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por: Fallecimiento, Valores de Rescate, Vencimiento de póliza 
devoluciones de cuotas y Trámites de devolución del 30% para ser presentadas a las unidades y areas 
Organizativas correspondientes de La Caja en Oficina Central y que sean tramitadas oportunamente, 
proporcionando servicios personalizados y ágiles a la población objeto. 

i) Reportar los ingresos percibidos y depositarlos en los bancos autorízados, entregando reportes a Operaciones, 
Préstamos, Tesorería, para los registros del sistema de operaciones y registros contables institucionales, logrando 
contribuir a que se obtenga la información financiera de forma veraz y oportuna. 

~ _ 1) Apoyar en las campañas de suscripción de los Seguros Voluntarios y para logar el posicionamiento de la imagen 
~ institucional. para que la población objeto mantenga su infonnación. 

k) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
~'-~~:t#W t~ 1) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 

S' • \ "''""'"'' ~ le di•-• dol """""" lol•oo de Trabap, ,..,, TOmi~ d, CoobO '""""'"" °"' 
;;: t' . • \ : Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
~ O . A .... 
~ ~ "' ...... 
~ ,.~ • .l 1 ~,, ,",$-

".) ~ .. 
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n) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 
necesidades institucionales. 

o) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO (depende de la ubicación) 

Titulo del Puesto Función Basica 
Encargado de Agencia Supervisa y coordina las actividades operativas de primera línea de un grupo de trabajadores que 

realiza labores de lndole rutinaria, sea en ambitos de trabajo fisico o administrativo. Ueva 
controles y manejo de existencias de materiales, asistencia, y elabora registros d1V9fSOS que 
óocumentan el trabajo de la sección. 

5) RESUL TAOOS ESPERADOS 
a) Orden y aseo en las áreas de trabajo asignadas. 
b) Entrega y traslado de documentación, de acuerdo a las instrucciones recibidas. 
c) Area de trabajo ordenada, segura y con el resguardo institucional requerido. 

6) PERFIL DE CONTRATACtON 
6.1. FORMACIÓN BÁSICA. 

Grado Académico Es cialidades de Referencia 
Tercer Ciclo de educación basica n/a 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Ro.nuerimiento 
Maneio de fotocooiadora scanner v anilladora lndis.,,,nsable 
Sistemas de limoieza v ornato en oficinas y zonas verdes 
Métodos de aolicación de orevisión de riesaos en los luoares de trabaío lndisoensable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruoo 6: Personal del Servicio de Aoovo del Elecutivo /sin oersonal a caraol - SAE 
Com""tencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analitico 
3 Búsoueda de Información 
4 Orienlación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabalo en Enuinn 
7 Preocuoación nor el Orden v la Calidad 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto / Esneclalidad de T rabaio Previo Años 

Asistente de limoieza o caroos similares Mlnimo 1 año. 
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6.6 ENCARGADO 11 (COLABORADOR DE COMERCIALIZACIÓN) 

1\ IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercialización 

PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Comercialización 

BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestión de Prestaciones 
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros 

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Comercialización 

SUPERVISA A: n/a 

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.\: Si X No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si X No -

2\ MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar con la Unidad de Comercialización y sus Integrantes, en las actividades de promoción para las ventas 
de los seguros, presentar los controles estadisticos de las personas aseguradas, llevar el control y entrega de los 
articules promocionales y el ordenamiento de la documentación de la unidad, en función de los objetivos 
institucionales. 

3) FUNCIONES BASICAS 
a) Ejecutar las actividades que bajo su responsabilidad se encuentren definidas en el Plan de Mercadeo, 

Presupuesto Institucional, Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional (POI), y otros 
documentos lnstiiucionaies, con el objeto de cumplir oportunamente las actividades proyectadas a nivel 

institucional. 
b) Dar seguimiento al Plan de Mercadeo, informando por medio de reportes t.rimestrales el cumplimiento de las 

metas institucionales de ventas de seguros por Agencia, para lograr corregir oportunamente cualquier 
desviación y darles cumplimiento a las metas institucionales. 

e) Proponer y dar seguimiento a las estrategias para la suscripción del Seguro de Vida Básico y venta de los 
Seguros Voluntarios, por medio de acciones de acerca.miento al grupo objeto con visitas a los Centros 
Escolares, reuniones mensuales, capacitaciones y participación en las reuniones de las personas 
aseguradas, para lograr el cumplimiento del plan de mercadeo. 

d) Recibir, revisar y entregar a Operaciones, solicitudes de suscñpción, modificación, actualización, 
modificaciones de monto y reportes generados por el personal de las Agencias, en tiempo oportuno para 
lograr mantener actualizada la información de las personas usuarias en La Caja. 

e) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por. Fallecimiento, Valores de Rescate, Vencimiento de Potiza, 
devolución del 30%, devoluciones de cuotas, para ser presentadas a las Unidades y Areas Organizativas 
correspondientes de La Caja en Oficina Central y que sean tramitadas oportunamente, proporcionando 
servicios personalizados y agites a la población objeto. 

Q Entregar pólízas de seguros, ordenes de descuento y otra documentación generada por diferentes Unidades 
o Areas Organizativas al personal de Agencias, logrando tener una comunicación oportuna, eficiente y fluida 
entre el personal de Comercialización y la Oficina Central. 
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g) Recepción, revisión y entrega de documentos a las diferentes Unidades o Areas Organizativas enviados por 
el personal de Agencia, logrando tener una comunicación oportuna, eficiente y fluida entre el personal de la 
unidad y Oficina Central 

h) Apoyar en actividades de suscripción y carnetización, logrando que la población objeto mantenga su 
información actualizada y participen en las diferentes promociones que la unidad de Comercialización 
desarrolle. 

1) Coordinar la logística de actividades de promoción de los Seguros Voluntarios a realizarse en cada 
Departamento, asimismo apoyar con el desarrollo de actividades en beneficio de las personas aseguradas, 
para mantener una atención célida y oportuna a la población objeto. 

j) llevar estadisticas sobre suscripciones, además de reunir, cfasificar, conservar y archivar la Información del 
área de su responsabilidad, para cumplir adecuadamente con los aspectos legales y administrativos de cada 
contratación de seguros, generando informes institucionales de forma veraz y oportuna. 

k) Llevar un control de entrega de promocionales, suministros y consumibles de Cada Agencia con el objetivo 
de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logisticos que el área de su competencia requiere, 
para el desarrollo de las actividades asignadas 

1) Reunir, clasificar, conservar y archivar la información del área desu responsabilidad, en virtud de su utilidad 
y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

m) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
n) Colaborar con todas las actividades administrativas que sean requeridas por el jefe inmediato. 
o) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
p) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v 

con otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
q) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
r) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice 

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Titulo del Puesto Función Básica 
Jele de Planifica, supervisa y coordina un área funcional de significativa magnitud y complejidad den~o 
Comercia&zación del ambito adminis~ativo. la complejidad de la gestión emana principalmente del tamaño del 

área bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene la responsabilidad 
por administrar recursos humanos y fisicos, eslablecer planes y prioridades de trabajo E!lltre el 
equipo, conforme a las normas, reglamentos y procedimientos establecidos. 8 grupo de trabajo 
incluye cuando menos dos niveles de mando adicionales, asi como personal operntivo y t<knico 
de rennrte directo. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles Internos conflables y actualizados. 
b) Cumplimiento del Plan de Mercadeo. 
c) Resguardo de documentación institucional de forma confiable. 
d) Seguimiento al mantenimiento e incremento de la suscripción de la población objeto a los Seguros 

Voluntarios y Préstamos de La Caja. 
e) Atención oportuna y eficiente a las personas aseguradas, beneficiarias y personal de Agencia. 
Q Enlrega de documentación obtenida del personal de Agencia y seguros de forma oportuna a las unidades y 

Áreas Organizativas de Oficina Central. 
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6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.3. l FORMACIÓN BÁSICA. 

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia 

Indispensable Graduado Universitario licenciaturas de Comunicaciones, Comercialización, Mercadeo, 
o años de experiencia Ingeniería, Administración de Empresas, Economía o Carreras 
comprobados. Universitarias afines al puesto de trabajo. 

Deseable Técnico Intermediario de Seguros de Vida 

6.4. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.3. ) CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocim)entos Técnícos 

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. 
Métodos de Planificación v seouimiento de clanes de mercadeo. 
Técnicas de Comercialización o Ventas 

Administración de Seguros 
Capacidad de análisis, síntesis y facilidad de expresión verbal y escrita, 

Métodos de publicidad, Mercadeo 

6.2.4, l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

1 No Gruoo 6: Personal del Seivicio de A"""º del Eiecutivo7sin n,,rsonal a caraol 
Competencias Conductuales 

1 Compromiso con el Seivicio Público 
2 Pensamiento Analltico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente interno v externo 
6 Trabaio en Eoui"" 
7 Preocupación ""r el Orden v la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto I Especialidad de Trabajo Previo 

Puesto de dirección, jefatura o coordinación, en la administración pública o privada, o 
experiencia en cargos similares. 

Experiencia de administración de personal. 

8) OTROS ASPECTOS 

Requerimiento 

Indispensable 
lndis=nsable 
Indispensable 
Indispensable 
Indispensable 
Indispensable 

SAE 

Años 

Mínimo 3 años 

Mínimo 1 afio 

Confldencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 

6.7 COLABORADOR DE COMERCIALIZACIÓN 
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1 • IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercialización 
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Comercialización 

BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaéiones de Gestión de Prestaciones 
LINEA DE TRABAJO (L n 02 Ooeraciones de Seouros 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Comercialización 

SUPERVISA A: nfa 
DECLARACioN JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.l: Si X No 
RENDICION DE FIANZA: Si_.X No -

2) MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 

Colaborar con la Unidad de Comercialización y sus integrantes, en las activi<iades de promoción para las ventas de 
los seguros, asimismo apoyar en actividades de atención a los asegurados y beneficiarios en las Agencias 
Departamentales, debiendo generar controles de calidad, reportes de estadlsticas y monitoreo de satisfacción del 
cliente para et cumplimiento del Plan de mercadeo y objetivos institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Elaborar y presentar el Plan de Trabajo mensual, en función a las actividades asignadas, con el objetivo de cumplir 

oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional. 
b) Apoyar en las actividades de promoción, suscripción y carnetización para la venta de los Seguros de Carácter 

Voluntario, para lograr cumplir las metas establecidas en el Plan de Mercadeo y que la población objeto mantenga 
su información actualizada. 

c) Llevar estadísticas sobre suscripciones, entrega de pólizas, reclamos tramitados, entre otros, en cada Agencia 
Departamental. 

d) Dar seguimiento a tas consultas realizadas por los Asegurados y Beneficiarios, que se reciben por los diferentes 
medios de comunicación establecidos. 

e) Dar seguimiento a la emisión, firma y entrega de las pólizas de los diferentes seguros en las Agencias 
Departamentales, llevando estadlsticas para la emisión de informes. 

Q Realizar las acciones de gestión de cobro administrativo, para contar con los pagos de las cuotas por parte de 
las personas aseguradas, por medio del monltoreo de la cartera de seguros a través de la recuperación telefónica, 
por correos electrónicos o correspondencia personalizada, para lograr mantener una cartera con baí<> lndíce de 
no pago de parte de las personas aseguradas, debiendo generar reportes de gestión de cobros. 

g) Coordinar la logística de recolección de la documentación generada en las Agencias Departamentales, para ser 
entregada a las Unidades/Áreas respectivas en la Oficina Central de La Caja. 

h) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por: Fallecimiento, Valores de Rescate, Devoluciones de Cuotas, para 
ser presentadas a las Unidades y Áreas Organizativas correspondientes de La Caja en Oficina Central y que sean 
tramitadas oportunamente, proporcionando seivicios personalizados y agites a la población objeto. 

i) Remitir a Oficina Central la documentación original por los trámites de Seguros y Préstamos, a fin de que se 
completen los expedientes por tas Unidades de Seguros o Préstamos, según sea el caso. 

í) Gestionar la devolución de cuotas que se descontaron demás a los asegurados fallecidos, por medio de los 
beneficiarios. 
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k) Seguímlento a los casos observados y parcíales de Reclamos de Seguros por los diferentes medios de 
comunicacíón establecidos. 

1) Reunir, clasificar, conservar y archivar la información del área de su responsabilidad, en virtud de su utilidad y 
requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel institucional. 

m) Mantener la confidencialidad de la información ínstituclonal o la que administre. 
n) Colaborar con todas las actividades adminístratlvas que sean requeridas por el jefe inmediato. 
o) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vígente. 
p) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con 

otras Normativas, y Disposiciones establecídas en la lnstitucíón 
q) Realizar otras actividades asígnadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura lnmedíata, de acuerdo a las 

necesidades Institucionales. 
r) Participar activamente en el desarrollo de actlvídades y programas que la Caja realice 

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Titulo del Puesto Función Básica 
Jefe de Planifica, supervisa y coordina un área funcional de signiRcativa magnitud y complepdad dentro 

del émbito administrativo. La complejidad de la gestión emana principalmente del tamaño del Comerciaización 
érea bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene la responsabilidad 
por administrar recursos humanos y físicos, establecer planes y J)(ioridades de trabajo entre el 
equipo, oonforme a las normas, reglamentos y procedimientos establecidos. El grupo de trabajo 
incluye cuando menos dos niveles de mando adicionales. así como personal operativo y té<:nico 
de recorte directo. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Cumplimiento del Plan de Mercadeo. 
c) Resguardo de documentación institucional de forma confiable. 
d) Seguimiento al mantenimiento e incremento de la suscñpción de la población objeto a los Seguros 

Voluntarios y Préstamos de La Caja. 
e) Atención oportuna y eficiente a las personas aseguradas, beneficiarias y personal de Agencia. 
Q Entrega de documentación obtenida del personal de Agencia y seguros de forma oportuna a las unidades y 

Áreas Organizativas de Oficina Central. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1\ FORMACIÓN BÁSICA. 

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia 

Indispensable Graduado Universitario Licenciaturas de Comunicaciones, Comercialización, Mercadeo, 

o años de experiencia Ingeniería, Administración de Empresas, Economía o Carreras 

comprobados. Universitarias afines al puesto de trabajo. 

Deseable Técnico Intermediario de Seguros de Vida 

6.2) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1) CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
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conocimientos Técnicos Requerimiento 

conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable 

Métodos de Planificación v •=uimiento de clanes de mercadeo. lndis=nsable 
Técnicas de Comercialización o Ventas Indispensable 

Administración de Seguros Indispensable 

Capacidad de analisis, slntesis y facilidad de expresión verbal y escrita, Indispensable 

Métodos de publicidad, Mercadeo Indispensable 

6.2 21 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

1 No GruM 6: Personal del Servicio de Aoovo del Eiecutivo /sin oersonal a caraol - SAE 
Corn.,,,tenclas Conductuales 

1 Comororniso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Bú•nueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente Interno v externo 
6 T rabaio en Eoui"" 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calldad 

71EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Años 

Puesto de dirección, jefatura o coordinación, en la administración pública o privada, o Mlnimo 3 años 
experiencia en cargos similares. 

Experiencia de administración de personal. Mínimo 1 año 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.46.SUBGERENTE OPERATIVO 
ó 1\ IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Suhnerencia Ooerativo 
PUESTO FUNCIONAL Suhnerente Ooeralivo 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (L T) 01 Dirección y Admón. Institucional 

03 Ad ministración General 
CATEGORIA: TITULAR. FUNCIONARIO EMPLEADO Empleado 
JEFE INMEDIATO: Gerente 
SUPERVISA A: Jefe Desarrollo Humano 

Jefe de Administración 
Jefe T ecnologlas de Información 
Oficial de Gestión Docomental y Archivos 
Jefe de Comunicaciones y Relaciones 
Públicas 
Colaborador de Subgerencia y Encargado del 
Fondo Circulante de Monto Fiio 

DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCIÓN 
DE PROBIDAD /C.S.J. I: SI X No 
RENDICION DE FIANZA: Si X No 

2\ MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, dirigir, cooroinar y dar seguimiento a las actividades operativas y adminislrativas institucionales, de las 
unidades y ti.reas que conforman la Subgerencia, velando porque se brinde una efectiva atención a las personas usuarias 
y empleados de la institución, controlando el eficienle desarrollo de las, con base a lineamientos y directrices establecidas 
en las nonnativas viaentes. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Planificar las metas, políticas, y las gesliones administrativas de las Unidades y Áreas que conforman la 

Subgerencia Operativa, con el fin de proponer soluciones adecuadas y correctas para los diversos procedimientos 
institucionales, ejecutando las actuaciones propias de La Caja satisfactoriamente, 

b) Coordinar con las unidades y áreas bajo la dependencia de la Subgerencia Operativa, la asignación de los recursos 
institucionales, mediante la ejecución del presupuesto institucional, quien atiende los requerimientos de bienes y 
servicios de todas las Unidades y Áreas Organizativas de la Caja, para lograr el efectivo y eficiente uso de estos. 

c) Velar por la entrega de los Informes elaborados por las Unidades y Áreas de la Subgerencia, ante solicitudes de 
auditoria sobre la gestión transparente del uso de los recursos del Estado, con el propósito de dar respuesta 
oportuna a los hallazgos de auditoria u observaciones de entes fiscaltzadores. 

d) Asumir las funciones de la Gerencia, en ausencia del Gerente, cuando sea requerido por la autoridad maxima 
Institucional. 

e) Formular Informes para Gerencia, mediante la aprobación de los diversos reportes que elaboran las unidades y 
Áreas Organizativas que dependen de la Subgerencia, a fin de mantener a la Gerencia enterada de las actuaciones 
administrativas y sus resultados, 

Q Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 
cumplimiento del control Interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo 
institucionales. 

g) Supervisar que el personal contratado en La Caja mantenga la conducta a las disposiciones de caracter general o 
particular que se dicten, en lo relativo al cumplimiento de las disposiciones administrativas, establecidas en el 
Reglamento Interno de Trabajo, y otras disposiciones administrativas que sean autorizadas. 

h) Elaborar et plan de trabajo de la Subgerencia, conforme a los lineamientos del Plan Estratégico Institucional (PEI) 
y Plan Operativo Institucional (POI), y otras indicaciones que se pudieren recibir de la Presidencia o la Gerencia 
con el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales. 
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i) Velar por la ejecución del Plan de Comunicaciones y Relaciones Públicas y puesta en marcha de mecanismos y 
estrategias de comunicación que logren la divulgación de la información externa e interna, fortaleciendo las 
relaciones con los usuarios, generando confianza, credibilidad y cooperación de las actividades que realiza la Caja. 

D Evaluar el desempeño del personal de la Subgerencia Operativa, a efecto de considerar oportunidades laborales 
Internas, deficiencias, anomalías y necesidades de capacitaciones. 

k) SuperviSar y participar en procesos de descargo, subasta de bienes. de acuerdo con las disposiciones 
reglamentarias, con el propósito de cumplir adecuadamente las actividades asignadas en esta área. 

1) Elaborar el Plan Anual de Compras de la Subgerencia Operativa. completando los formularios establecidos por la 
UCP, con el objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales logísticos que la Subgerencia 
requiera, para el desarrollo de las actividades asignadas. 

m) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimíentos administrativos y furldicos, 

n) Apoyar administrativamente las actividades instilucionales, que tengan como fin el logro de las metas de Seguros 
y Préstamos, con el objeto de que la logística requerida sea cumplida, y se brinde un servicio adecuado a los 
asegurados. 

o) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
p) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de comp1as vigente. 
q) Cumplir con las disposiciones del Reglamenlo Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno. otras 

Normativas y Disposiciones establecidas en la Institución 
r) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
s) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
Gerente DlseM y define las políticas y eslrategias que han de ser ejecutadas por varias 

direcciones en lemáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de 
Subgerente Comercial los planes se realice con apego a la normativa y políticas de gobierno, así mísmo 

asesora a las autoridades de la institución y otras dependencias del órgano 
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquía es considerada una dirección de alta 
maonitud. 

Jefe Unidad legal Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de 
funciones sustantivas de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez 
tiene responsabílidades de supervisión de funcionarios técnicos y operativos dentro 
de la especialidad atendida. Se requiere de un tiempo considerable de experiencia 
para dominar la especialidad bajo su cargo al grado suficiente de poder gestionar al 
eoul"" de supervisores v técnicos asianados. 

Jefe de Planificación y Apoya la Implementación de planes, políticas y estrategias dictadas por la dirección 
Desarrollo Institucional superior, participa en el diseño y definición de planes, asesora a la dirección en el 

área de su compelencia, coordina las actividades heterogéneas realizadas por sus 
lefes subordinados considerados de aran maanitud. 

Asistente Ejecutiva de Realiza actividades secretariales al se1Vicio de un departamento o gerencia. 
Presidencia y Consejo Requiere de conocimiento y amplia experiencia para regislrar, clasificar, dislribuir, 
Directivo. enviar y archivar correspondencia y otros documentos. Atiende y anuncia a las 

personas que han acordado citas con su jefe inmediato u otras personas dentro del 
departamento, redacta y digila correspondencia y documentos diversos, elabora 
cuadros v r.,r,istros transaccionales v tiene a su caroo ruarsonal de servicio . 

Jefe T ecnologias de Apoya la implementación de planes, políticas y estrategias dicladas por la dirección ~ "~··· ,,. ~ ~w ~ .... ~, .. \ ~ Información superior, participa en el diseño y definición de planes, asesora a la dirección en el 
~: ' ,;~ 
;; .. 11,; ~ ... área de su competencia, coordina las acllvidades homogéneas realizadas por sus 
~ \ 11. G • l, lefes subordinados considerados de mediana maanitud. 

J,.· .,~, '\.... ~ 
?)., , ~ 
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Título del Puesto Función Básica 
Jefe Comunicacíones y Dlse~ar, ejecutar y coordinar planes, actividades y estrategias íntegrales de 
Relaciones Públicas comunicación y relaciones públicas, con los medios de informacíón y comunicación, 

de conformidad a lineamientos Internos, por medio de desarrollar estrategias de 
comunicación que faciliten la divulgación del quehacer de La Caja, con el propósito 
de mantener la buena Imagen de protección a la población objeto, con valores y 
orincioios mutualistas ante la sociedad salvadoreña 

Oficial de Gestión Coordinar el adecuado manejo y resguardo documental de La Caja, generando e 
Documental y Archivo implementando las directrices, normas y herramientas necesarias mediante un 

sistema Institucional de administracíón de archivo y gestión documental y de la 
ínfonnación que poolbilite las dísposición y consulta efectiva, a través de los 
diferentes tipos de archivos (gestión, central, periféricos e hístóricos) con el fin de 
garantizar el adecuado manelo v resauardo de los documentos Institucionales. 

Jefe Desarrollo Humano Apoya la implementación de planes, políticas y estrategias dictadas por la dirección 
Jefe Administrativo superior, participa en el diseño y definición de planes, asesora a la dirección en el 

área de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus 
iefes subordinados considerados de nonueña maanítud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a)Controles Internos confiables y actualizados. 
b)Protección de las instalacíones. 
c) Clima Organlzacional adecuado, y asignación óptima del Recurso Humano. 
d)lnventario general de bienes muebles e inmuebles actualizado. 
e)Suministro eficiente de bienes y servidos de carácter emergente. 
f) Aprobacíón y ejecución de los planes de trabajo, de las Unidades y Áreas Organizativas que dependen directamente 

de la Subgerencia. 
g)Apoyo eficiente y oportuno para el logro de los objetivos institucionales. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. )FORMACIÓN BÁSICA. 

R""uerimiento Grado Académico Esoecialidades de Reíerencía 
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, lngenlerla 

Industrial, o carreras universitarias afines al puesto de trabalo. 
Deseable Maestría o Postgrado Flnanzas, Desarrollo Humano, Proyectos de Inversión u otros apUcables 

a su área de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocímientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimientos sobre paquetes comautacionales de oficina. lndis""'nSable 
Métodoo de olanificacíón v administración, oresuouesto v otras relacionadas. lndis.,..nsable 
Caoacidad oara dirioir oersonal lndiSnPnsable 
Conocimientos de sistemas de S=uridad Social. lndisoensable 
Caoacidad de análisis, sintesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisnensable '--
Redacción de documentos técnicos. lndls=nsable ' 

-- ·--
6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 

Com romiso con el Servicio Público 
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2 Pensamiento Analitico 
3 Pensamiento Conceotual 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Gestión de Eouioo 
8 Trabaio en Eouinn 
9 Visión Sistémica 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Años 
Director, jefe administrativo, o experiencia en cargos similares Mínimo 5 años 

Manejo de Personal y trabajo en eouloo Minimo5aMs 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pals, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.47. COLABORADOR DE SUBGERENCIA Y ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO 
1\ IDENTIFICACION. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Sulvlerencla Ooerativa 
PUESTO NOMINAL Colaborador de Subgerencia y Encargado del 

Fondo Circulante de Monto Fiio 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Dirección y Administración lnslitucional 

04 Ad ministración Financiera 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Suht.erente Ooerativa 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION 
DE PROBIDAD IC.S.J.\: Si_X No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Sij(_ No 

2• MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Asistir administrativamente a la Subgerencia Operativa, apoyando administrativa y documentalmente con las diversas 
actividades de la subgerencla, además de ejercer todas las actividades legales establecidas en la administración del 
Fondo Circulante de conformidad a la normativa SAFI y Tributaria emitidas por el Ministerio de Hacienda, condiciones 
contracluales v otra aolicable S""ún el caso, con la finalidad de realizar los oaoos de fondo circulante de forma ooortuna. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Redactar correspondencia y documentos varios requeridos por la Subgerencia Operativa, de acuerdo con los 

lineamientos que sean establecidos, cumpliendo oportunamente con la entrega o despacho y archivo 
correspondiente. logrando la administración eficiente de la documentación y correspondencia institucional. 

b) Asistir administrativamente a la Subgerencia Operativa, en todos los trámites y procesos requeridos, apoyando el 
cumplimiento de los Planes Estratégico y Operativo Institucional, entre otros. 

c) Administrar el Fondo Circulante de Monto Fijo, de acuerdo con tas normativas institucionales establecidas, 
manteniendo de forma ordena y completa ta Información. 

d) Elaborar vales provisionales y definitivos a solicitud de efectivo que realicen las unidades de la institución, 
correspondientes al Fondo Circulante de Monto Fijo. de caja chica, 

e) liquidar y solicitar reintegro del Fondo Circulante de Monto Fljo, dando, cumpliendo la normativa legal establecida. 
~ Presentar informe de liquidación de reintegro de Fondo Circulante de Monto Fijo y los vales correspondientes, a 

Gerencia, Presupuestos y UCP, según corresponda. 
g) Cumplir con las responsabilidades que determina la Ley de Compras Públicas (LCP), en relación con la adquisición 

de obras, bienes y servicios. 
h) Apoyar a fa Subgerencia Operativa en el seguimiento y cumplimlento de los acuerdos del Consejo Directivo, 

Presidencia y Gerencia, asi como instrucciones y directrices emanadas Institucionalmente, con el fin de mantener 
la oportunidad y eficiencia en la gestión. 

i) Realizar el apoyo logístico de la comunicación de forma escrita o verbal, con el objeto de mantener una 
comunicación de las instrucciones y lineamientos emitidos por la Subgerencia a nivel institucional. 

j) Coordinar la logística requerida desde tas convocatorias, asignación de equipo y material en los distintos eventos 
o reuniones requeridos por la Subgerencia Operativa . 

.,,,.--;:;:P-- k) Resguardar la documentación de la Subgerencia Operativa, por medio de archivos digitales y físicos, velando por 
~ que se reúna, clasifique, conserve y archive los distintos documentos y mantener una gestión efectiva y eficaz a 

nivel institucional. ~,\i::l.~EE ..,,. 1) Apoyar en la logística requerida de comunicación por medio de llamadas telefónicas, correos, correspondencia y 
~" ~~ \, otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones oon las que La Caja se relaciona. 
- ,t ..... -~~~ \.'-

.... ,t ' ~ CI' 

' ~ -~ ~ c"I ;: 

~ ~·~ .. ~ .. ~ ~ .,. .,1• $ 
.., .. ..~ 
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rn)Apoyar a la Subgerencia Operativa en tareas de control y seguimiento de la documentación e Informes que se 
reciben y envían, cooperando con el registro del origen, destino y archivo de esta, y proporcionando información 
concerniente a los requerimientos establecidos. 

n) Mantener la confidencialidad de la información Institucional o la que administre. 
o) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
p) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
q) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo con l<1s 

necesidades institucionales. 
r) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Titulo del Puesto Función Básica 
Subgerente Operativo Disefian y definen las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones 

en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los planes se realice 
con apego a la normativa y políticas de gobierno, asl misma asesora a las autoridades de la 
Institución y otras dependencia.s del Órgano Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquía es 
considerada una dirección de alta magnitud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Proceso de pago admitido, Iniciado y respaldado. 
b) Gestión de solicitudes de efectivo que realicen las unidades de la institución, 
c) Informes y archivo de ejecución de Fondo Circulante de Monto Fijo. 
d) Resguardo de archivos digitales y fisicos. 
e) Constancias de retención de ISR, y comprobantes de retención 1% IVA, por compras generadas en Fondo 

Circulante de Menor Cuantía. elaborados. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. l FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerirniento Grado Académico Esoecíalidades de Referencia 
Indispensable Egresado Universitario Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, 

Contabilidad, Ciencias Jurídicas o ln•enieria Industrial. 
Indispensable Aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental que imparte el 

Ministerio de Hacienda. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos 
Conocimientos sobre 

escrita. 

6 2 2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gru 6: Personal del SeNicio de A o del E ecutivo sin 

1 Com rorníso oon el Ser\liclo Público 
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No 
Gruoo 6: Personal del Servicio de Aoovo del Eleculivo /sin oersonal a carao\- SAE 
Com,,.,tencias Conductuales 

2 Pensamiento Analillco 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Eauinn 
7 Preocupación oor el Orden v la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de Trabaio Previo Años 
Técnico en áreas financieras-administrativas en instituciones núblicas o nr1vadas Mínimo 3 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.48.0FICIAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVO 
1 ó IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gestión Documental v Archivo 
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Gestión Documental 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Dirección y Administración Institucional 
TRABAJO IL TI 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Su""erente de Ooerativo 
SUPERVISA A: N/a 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCtÓN DE PROBIDAD /C.S.J.\: Si X No X 
RENDICIÓN DE FIANZA: SI No X 

2• MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Coordinar el adecuado manejo y resguardo documental de La Caja, generando e implementando las directrices, 
normas y herramientas necesarias mediante un sistema institucional de administración de archivo y gestión 
documental y de la Información que posibilite las disposición y consulta efectiva, a través de los diferentes tipos de 
archivos (gestión, central, perifértcos e históñcos) con el fin de garantizar el adecuado manejo y resguardo de los 
documentos Institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a)Crear un sistema de Archivo, mediante la implementación de procedimientos, políticas y normas institucionales 

vigentes, que permita localizar con pronlitud y seguridad los datos que genere, procese o reciba con motivo del 
desempeM de su función. 

b)Promover la creación de normas especificas a través de la socialización de los procedimientos autorizados en la 
institución, para desarrollar los mecanismos necesarios del sistema Institucional de archivo. 

c)Normar y socializar los procesos e instrumentos de gestión documental en la Institución por medio de la aplicación 
del marco normativo vigente, con el fin promover la gestión, preservación y acceso a la información. 

d)Establecer programas de automatización de la consulta de archivos, a través de medios electrónicos, con el 
propósito de facilitar y agilizar la consulta documental de manera oportuna. 

e)Elaborar y poner a disposición del público una guia de la organización del archivo y de los sistemas de clasificación 
y catalogación a través del portal de transparencia, con el propósito de dar a conocer la clasificación documental 
institucional que se genera. 

Q Capacitar y asesorar al personal de cada Unidad Organizativa que produce documentos sobre la organización de 
los mismos, a través de charlas, capacitaciones y asesorias, con el fin de garantizar el adecuado y manejo de la 
documentación. 

g)Coordinar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios archivlsticos definidos legalmente, a través 
de los mecanismos de control definidos en el mismo, con el propósito de conseguir la uniformidad en el tratamiento 
de los documentos archivístlcos durante su ciclo vital. 

h)Apoyar junto al comité instttucional para la selección y eliminación de la documentación, la elaboración de las tablas 
de plazo y conservación documental de la entidad e institucionalizar su uso a través de la socialización de los 

~ mecanismos, con el propósito de generar espacio fislco, para el resgua1do de la doet1mentación reciente. 
~ i) Elaborar y difundir el cuadro de clasificación documental de la entidad e institucionalizar su uso a través de charlas, 

~m DE capacitaciones y asesorías, con el propósito de que sea la guia en la clasificación y codificación de las series y 
... ~'-\01Hc1~ •✓--,,.,, documentos de la institución. 
~ ... \;. · Coordinar, que el comité de selección y eliminación de documentos realice según los procedimientos ordenados, 
; i • · \ ; legales y establecidos por la institución, con el propósito de Transparentar la eliminación de documentos y dar 
\ \,¡¡ji j ;;,ii cumplimiento a las leyes en materia de documentos e Información pública. 

;A.. , \ 1 ~ 
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k) Elaborar y poner a disposíción del público una guía de la organización del archivo y de los sistemas de clasíficaciórt 
y catalogación. (instrumento normativo LAIP-11, funciones responsables de Archivos}, coordinando la gestión de 
llansferencias documentales en cualquier formato (textuales, gráficos, audiovisuales, etc.) at interior de la Caja y 
hacia el Archivo General de la Nación, después de la declaratoria de valor cienlifico cultural (insllumento normativo 
LAIP-11, !unciones responsables de Archivos), con el propósito de cump!lr con la normativa establecida para esta 
área. 

1) Desarrollar de forma correcta los procesos de eliminación en el archivo central de La Caja autorizados y vigentes, 
con el propósito de que no se elimine documentación con valor histórico o que formen parte del patrimonio 
documental de la Institución. 

m)Colaborar en la elaboración y seguimiento del Plan Operativo lnstitucíonal, Proyecto de presupuesto, Plan 
Estratégico lnst~uclonal y demás documentos requeridos por las Autoridades Superiores y remitirto oportunamente 
para su integración y presentación, con et propósito de contribuir al logro de los objetivos institucionales. 

n)Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la Información de La Caja, por medio de establecer 
procedimientos que conlleven a este fin, en virtud de su utilidad y requerimientos jurídicos establecidos. 

o)Apoyar los programas de proyección social, préstamos, participación ciudadana y olios, por medio de eíeeutar 
actividades que faciliten la logística en el desarrollo de estos. con el objeto de mejorar los servicios que ofrece La 
Caja a sus asegurados. 

p)Participar en los Comités y Comisiones Institucionales, que sean autorizados por el Consejo Directivo, Presidencia 
o Gerencia, por medio de velar el cumplimiento de las nonnativas y políticas institucionales, con el objeto de que se 
desarrollen actividades y programas en beneficio de la población asegurada. 

q)Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
r) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
s) Cumplir con tas disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Nonnas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
t) Realizar otras activída.des asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
u)Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4l ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 

Subgerente Operativo Diseñan y definen las políticas y estrategías que han de ser ejecutadas por varias direcciones 
en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de los planes se realice 
con apego a la normativa y políticas de gobierno, así misma asesora a las autoridades de la 
institución y ollas dependencias del Órgano Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquía es 
considerada una dirección de alta magnitud. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. )FORMACIÓN BÁSICA. 
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Reauerlmiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Archivista, Historiador, Bibliotecario o Gestor de la Información, 

Administración de Empresas, Ingeniero o Informático (Art. 1 del 
"Lineamiento Dos para los Perfiles de los Funcionarios de la Unidad de 
Gestión Documental y Archivo' , emitido por el Instituto de Acceso a la 
Información Pública). 

lndisni,nsable Dio lomado o Técnico Técnicas de Archivo 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos R""uerimiento 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. lndisMnsable 
Caoacidad de elaboración v análisis de datos estad ísticos. lndisoonsable 
Manejo de escaner lndisoonsable 
Caoacidad de análisis, síntesis, facilidad de expresión verbal v escrita, lndisoonsable 
Métodos de archivo de Información y documentación lndisoonsable 

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES 
No Grupo 4: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (sin personal a cargo). De preferencia con grado académico y 

ex""riencia. 
Comn,atencias Conductuales 

1 Búsaueda de información 
2 Comoromiso con el servicio oúblico 
3 lmoacto e influencia 
4 Orientación a resultados 
5 Orientación al cliente/ ciudadano 
6 Pensamiento analltico 
7 Preocuoación Mr el orden v la calidad 
8 Trabaio en eauioo 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto / Esoecialldad de T rabaio Previo Años 
Puestos de Jefatura o Coordinación en áreas de Archivo, OIR o a.reas de atención al cliente. Mlnimo 3 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.49.JEFE TECNOLOGIAS DE INFORMACIÓN 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnol""ía de lnformacíón 
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Tecnoloaia 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Dirección y Admón. Institucional 
TRABAJO ILT\ 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Suaerente Ooerativo 
SUPERVISA A: Técnico Programador Anallsta 11 

Administrador de Base de Datos 
Técnico de Tecnoloalas de Información 

DECLARACiON JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD (C.S.J.l: Si_)( No 
RENDICIÓN DE FIANZA: Sí No 'L 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, coordinar, implementar y supervisar las actividades de la Unidad de T ecnologlas de Información, con el 
impulso del cambío a través de ídeas innovadoras, a través del desarrollo de sistemas y bases de datos, orientado a 
la institución, a una visión organizacional estratégica, adecuada tanto para el desempeño gerencial como para los 
usuarios, de acuerdo a las normas, reglamenlos y leyes vigenles, con el fin de optimizar los recursos financieros y 
procedimentales, dotando a La Caja de soluciones de tecnologías de información y el suministro de herramientas 
aue faciliten el loaro de los obietivos institucíonales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Elaborar el plan de trabajo de la Unídad, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y otras indicaciones que se 

pudieren recibir oo la Gerencia o la Subgerencia a la que pertenecen con el objeto de contribuir al logro de las 
melas y objetivos Institucionales. 

b) Formular y supervisar la ejecución del plan anual de trabajo de Tecnologlas de Información, mediante el 
seguimiento a las actividades y proyectos programados, a fin de medir los resultados obtenidos que permita la loma 
de decisiones de administrativas. 

c) Implementar Actividades que permitan el cambio Tecnológico, por medio de una constante revisión de indicadores, 
con el fin de mantener a La Caja a la vanguardia en la Tecnologia. 

d) Seleccionar las Tecnologias de Información y Comunicación, a través de realizar un análisis de alternativas, con el 
objetivo de contribuir a alcanzar las metas Institucionales. 

e) Administrar eficientemente los proyectos lnformaticos, a través una búsqueda constantemente de innovación y el 
emprendimiento, con el objeto de beneficiar al grupo objeto de la Caja. 

Q Revisión de la asignación de los recursos necesarios para optimizar procesos por medio del desarrollo de nuevas 
aplicaciones, con el objetivo de reducir costos y eliminar procesos redundantes. 

g) Velar por la legalidad de licencias de Sol\ware, aplicaciones y otra propiedad de La Caía, con base a lo establecido 
en la ley, a fin de evitar observaciones de los entes fiscalizadores. 

h) coordinar la elaboración del requerimiento anual de la contratación de servicios del área de Tecnologías de 
Información, de acuerdo con lo asignado presupuestariamente y participar comisiones de evaluación de ofertas, 
con la finalidad de adjudicar la adquisición de los sistemas de información, proporcionando el sustento técnico de 
las compras en el área de Tecnologías, con el propósito de brindar una mejor atención a las personas usuarias. 
Supervisar la actualización de la documentación de cada sistema Informático, a fin de mostrar la articulación 
documental durante su desarrollo e implementación de este. 
Definir y velar por el estricto cumplimiento de los Procedimientos y normativas vigentes en materia de informatica, 
mediante la supervisión constante, para evitar observaciones de entes controladores. 
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k) Supervisar el desarrollo, mejora, implantación y correcto funcionamiento de los sistemas de información, a través 
del seguimiento y control constante de acuerdo con la planificación, con la finalidad de que estos cumplan con 
los requerimientos establecidos. 

I) Evaluar solicitudes de nuevos proyectos sobre sistemas de información, atendiendo los requerimientos de las 
Unidades y Áreas Organizativas, a fin de determinar su uso y operatividad. 

m) Elaborar propuestas de mejoras en coordinación con otras instituciones para el logro de los objetivos 
institucionales. 

n) Elaborar y mantener Planes de Contingencia adecuados para la protección de los recursos computacionales, a 
fin de asegurar la continuidad y el restablecimiento oportuno de los sistemas de información en caso de desastres 
y cualquier otro evento. 

o) Colaborar en la elaboración y seguimiento del Plan Operatívo Institucional, Proyecto de presupuesto, Plan 
Estratégico Institucional y demás documentos requeridos por la administración, con el objeto de cumplir los 
obíetivos institucionales. 

p) Supervisar, el buen funcionamiento de estructuras de las bases de datos Institucionales, a través de, los 
respaldos, las actualizaciones que garantizan la integridad y la seguridad de la información almacenada en ella, 
confOl1lle a las directrices emanadas por las normas y políticas de informática, para proteger la estructura de 
datos Institucionales con niveles de acceso a la seguridad. 

q) Planificar, supervisar y coordinar las acciones de Desarrollo de Sistemas rea.liza a través de la planeación e 
integración de las actividades requeridas, para proveer soluciones de tecnologías de información y suministrar 
herramientas que faciliten el logro de los objetivos Institucionales. 

r) Supervisar el buen funcionamiento de la Pagina WEB. 
s) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el 

cumplimiento del control Interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de 
trabajo institucionales. 

1) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
u) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
v) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
w) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades Institucionales. 
x) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4} ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Subgerente Operativo DiseMn y definen las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución 
de los planes se realice con apego a la normativa y políticas de gobierno, asi 
misma asesora a las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano 
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquía es considerada una dirección de alta 
maanitud. 

Jefe de Comunicaciones y Apoya la implementación de planes, políticas y estrategias dictadas por la dirección 
Relaciones Públicas superior, participa en el diseño y definición de planes, asesora a la dirección en el 

Jefe de Administración área de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus 

Jefe Desarrollo Humano jefes subordinados considerados de mediana magnitud. 

~111 011 , ~ nico Programador Analista 1 y Planifica, coordina, implementar y supervisar el desarrollo de sistemas y 
._•,~\\1Ewt14 ~ · cnico Programador Analista 11 aplicaciones automatizadas, Interpretar especificaciones de diseño de programas 
~ •••' h;<t ~ y documentarlos, verificar el funcionamiento de los componentes desarrollados, ~ ~ ~ ~ ~ . ~ o identificar y corregir los errores de los programas y actualizarlos según las : t ~ : . .. .. - necesidades de las Unidades v Áreas Oraanizalivas res,,,,.,tivas. ~ ":, ." ~ 11, ,,, .. ,. .. ..... ~ 

.,,,.J ~~ 
• 
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Técnico de T ecnolog ias de Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica 
Información claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y cómo conseguir 

sus propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revisión de 
infonnación, elaboración de documentación técnica básica. 

Administrador de Base de Datos Analiza, dlse~a, desarrolla, implementa y da mantenimiento a las bases de datos 
de la institución y documentarlas, garantizando y optimizando la seguridad, 
integridad y estabilidad de las bases de datos. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Mantener a La Caja a la vanguardia en Tecnología. 
b) Administración de los recursos Tecnológicos de La Caja. 
c) Plan Estratégico, Plan Contingencia y Plan Operativo del área de Tecnologlas de Información. 
d) Control del Archivo de Respaldos de las Bases de Datos Institucionales de La Caja. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Es,,,,,,ialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Ingeniería en Sistemas de Información, Licenciatura en Ciencias de la 

Comoutación o Tecnolooias de Información. 
Deseable Diolomado Especialidades dentro del área de trabaio aue atiende. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reouerimiento 
Conocimientos sobre oaouetes comoutacionales de oficina. lndisoensable 
Planeación Estrati\nica en Tecnolnnia lndisoensable 
Administración de plataformas, base de Datos, de Redes, análisis y diseño de Sistemas, Indispensable 
lenauaie de nr=ramación. 
En la implementación de redes de comunicación informáticas, Manejo de Internet, 
Conocimientos de ornoramación orientada a obietos v administración de base de datos. 

Indispensable 

Programación en lenguajes de cuarta generación. como también lenguajes orientados a Indispensable 
la orooramación en la WEB. 
Conocimientos en instalación v administración de servidores virtuales IVMWAREl. lndisnensable 
Caoacídad nara diriair nersonal lndisoensable 
Caoacidad de analisis, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisnPnsable 
Redacción de documentos técnicos. lndis""nsable 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruno 3: Personal del Servicio Técnico del Elecutivo /con oersonal a carao\- STE/M 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analitico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano ~in,1¡;, 

~ 6 lmnacto e Influencia z"" "•• •: , ... .... 

Gestión de Eouinn -- ~ 
7 ~ ~ ' ~ 

8 Trabaio en Eouinn 
~ . ~ -~ •. -

Preocunación nor el Orden v la Calidad ~ 1\-,. ,-<'" 
~ 

9 ~ ~ * ✓ 
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71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de Trabaio Previo Años 
Uder en proyectos de consultoría lnfonnática o coordinación de áreas estratégieas de tecnología Mínimo 4 ai\os 
informática o exrwarlencia en caraos similares. 
Manelo de oersonal v trabaio en ""uinn. Mínimo 2 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al Interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.50. TÉCNICO PROGRAMADOR ANALISTA 11 
1) IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnoloaias de tnrormación 
PUESTO NOMINAL Técnico Prooramador Analista 11 
BASE LEGAL Contrato 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) y LINEA DE 01 Dlrección y Administración Institucional 
TRABAJO IL n 01 Administración Suoerior 
CA TEGORIA: TITULAR FUNCIONARIO. EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe Tecnolnnias de Información 
SUPERVISA A: Técnico Prnnramador Analista 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.I: Si No_X 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X_ 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, coordinar, implementar y supe,visar el desarrollo de sistemas y apllcaclones automatizadas, interpretar 
especificaciones de diseño de programas y documentarlos, verificar el funcionamiento de los componentes 
desarrollados. identificar y corregir los errores de los programas y actualizarlos según las necesidades de las Unidades 
y Areas Organizativas respectivas. Con el objetivo Sistematizar los procesos y de proveer a las personas usuarias de 
las diferentes unidades y áreas de trabajo de La Caja, las herramientas que agilicen sus funciones. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Dirigir el levantamiento de información para elaboración de los documentos de requerimientos y diseno de sistemas. 
b) Coordinar el analisis, diseM, e implementación de nuevos sistemas de información a través de herramientas de 

programación, que aporten un beneficio estratégico para et cumplimiento de los objetivos de La Caja, 
c) Administrar eficientemente los sistemas lnfoíllláticos de La Caja con los que controla y gestiona los Programas de 

La Caja, a través una búsqueda conslantemente de innovación y el emprendimiento, con et objeto de optimizar los 
procedimientos institucionales. 

d) Desarrollar aplicaciones o sistemas de Información, mediante lenguaje de programación de última generación, con 
el propósito de mecanizar los procesos institucionales existentes en La Caja. 

e) Documentar los sistemas de información desarrollados, para garantizar en buen uso y operación de los diferentes 
sistemas en La Caja. 

Q Realizar la a.ctualización correspondiente de los sistemas informáticos en el tiempo oportuno, de acuerdo con las 
instrucciones de la jefatura superior, para que estos cumplan las expectativas en cada una de las personas usuarias 
solicitantes. 

g) Brindar Soporte a los sistemas de información existente, solicitada por los diferentes canales de comunicación y 
de acuerdo a las necesidades de las actualizaciones de los sistemas, y así cumplir con los requerimientos de las 
personas usuarias solicitantes. 

h) Analizar y depurar tos sistemas de Información en proceso de Implementación o elaboración, para eliminar o 
corregir deficiencias antes de la implementación o elaboración. 

i) Mantener constante comunicación con las personas usuarias solicitantes de los diferentes sistemas informáticos, 
para poder garantizar el uso, operatividad y funcionamiento óptimo de estos. 

j) Capacitar a las personas usuarias en el uso de los sistemas de infoílllaclón, mediante presentaciones, tutores, 
manuales de ayuda y otros, con el objetivo de un buen desempeño de sus funciOnes. 

k) Elaborar informes mediante herramientas de consulta tales como: reportes, consultas graficas y otros que sea 
\\~to! 0,

1 
requeridos por el Jefe superior o las diferentes Unidades y Areas Organizativas, para las diferentes actividades que 

...,.,... ~O!Nt1/"(#~ realiza La Ca1·a 
~ ,t JI>•• ' 1r ~ ii ,;~, "., ~ 1) Realizar los procesos establecidos en la programación de sistemas, por medio de documentar los programas de 

=: k e 1 ; computación de acuerdo con las normas establecidas, asistir a las personas usuarias finales en el uso de los 
,=. :(. .. ~ ;-." - ~~ + .,. ~ ~ 
~ '• , .... ~ 
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programas, diseñar pruebas de validación para los programas, realizar respaldo de la información, con el objeto de 
que se ejecuten los programas informiiticos cumpliendo los procesos establecidos. 

m)Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata, Presidencia y/o la 
Gerencia, con el fin de contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

n) Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento de Interno de Trabajo y demás 
normativas vigentes. 

o) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
p) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
q) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
r) Participar activamente en et desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

41 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Funciones Básicas 
Jefe Tecnologías de Apoya la implementación de planes, pollticas y estrategias dictadas por la dirección superior, 
Información participa en el diseño y definición de planes, asesora a la dirección en el área de su 

competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes subordinados 
considerados de mediana magnitud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Mejoras o actualizaciones de los sistemas informáticos existentes. 
b) Creación e integridad de los datos de los sistemas 
c) Confidencialidad de la información de los códigos fuentes. 
d) Información ordenada y precisa en el tiempo oportuno. 
e) Documentación de sistemas. 
Q Actualización de documentación de sistemas. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. lFORMACIÓN BÁSICA. 

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Ingeniería en Sistemas y computación, Licenciatura en Ciencias 

de la Computación o Tecnologlas de Información. 

6.2.) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
É 6.2.1. l CONOCIMIENTOS T CNICOS 

Conocimientos Técnicos Requerimiento 

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable 
Lenguajes de programación del lado del cliente (Angular, React, Vue,) y del lado del 
servidor (JAVA, Python, PHP, .Net), JavaScript, HTML5, Bootstrap, Programación en Indispensable 
capas, JQuery. 
Conocimientos de Frameworks populares de Java como Spring Boot, Primefaces, 
Vaadin, patrón MVC (Modelo,Vista-Controlador) y SPA (Single Page Application) y Indispensable 
Framework Django. ~ D/t 
Administración de plataformas, base de Datos, de Redes, analisis y diseijo de Sistemas, Indispensable 

l"' ~\• wr,/'·~ 
~ •"" ' '"'<-. ~ - .. ~.\ ~ Gestión de Servidores de Aplicaciones Web: JBOSS, Apache y Tomcat. 

~ ·f· .. Inglés técnico Indispensable 
_.. ¡.:;: 
..e " ..... ,. ~ 

;ci,: ~ .. .f ~ ~ ....... "'t , ... $ 
~ .. 

--✓ ~ * 
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Conocimientos Técnicos Requerimiento 

Programación en lenguajes de cuarta generación, como también lenguajes orientados a Indispensable 
la programación en la WEB para la creación de APls. 

Conocimiento de métodos y enfoques utilizados para la diagramación y/o codificación de Indispensable 
programas, Herramientas para el análisis y desarrollo de programas. 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del EíecuUvo (con personal a cargo) - SAE 

Competencias Conductuales 
1 Compromiso con el Servicio Publico 

2 Pensamiento Analítico 
4 Orientación a Resultados 

5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 

6 Trabajo en Equipo 

7 Preocupación por el Orden y la Calidad 

7\ EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto / Especialidad de Traba jo Previo Años 

Haberse desempeñado como Analista Programador o en cargos similares y administración de 

base de datos. Mínimo 4 ai\os 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.51.ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS 
1\ IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnologías de lnfonnación 
PUESTO FUNCIONAL Administrador de Base de Datos 
BASE LEGAL Contrato 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LÍNEA DE 01 Dirección y Administración Institucional 
TRABAJO (L T\: 01 Dirección SuDerior 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Jefe Unidad de Tecnoloaias de Información. 
SUPERVISA A: N/A 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD (C.S.J.\: Si No X 
RENDICION DE FIANZA: SI No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Analizar, diseñar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a las bases de datos de la institución y 
documentarlas, garantizando y optimizando la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos. Proponer 
soluciones basadas en tecnologias de información a e problemas de almacenamiento de información a nivel 
Institucional, asegurando la disponibilidad de los datos y obtención de estos con Uempo de respuesta óptimos. 
Elaborar planes de trabajo, mediante la utilización adecuada de los recursos tecnológicos, de acuerdo a los 
procedimJentos informáticos y a las normas y procedimientos vigentes, con el objetivo de mantener la disponibilidad 
y continuidad de los servicios a través de las bases de datos. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Analizar, diseñar y desarrollar base de datos y aplicaciones. 
b) Interpretar especificaciones de disefto de Base de Datos, distribución de los datos y las soluciones de 

almacenamiento. 
c) Garantizar y optimizar la seguridad e integridad y estabilidad de las bases de datos. 
d) Documentar la base de Datos de los diferentes sistemas de La Caja, debiendo definir el esquema del diccionario 

de datos y especificaciones de restricciones de integridad para asegurar los datos. 
e) Instalar, configurar y gestionar las bases de datos. 
Q Genera.r reportes informáticos que cumplan con los requerimientos básicos de los usuarios, según especificaciones 

generales. 
g) Realizar el mantenimiento de la Base de Datos de los aplicativos desarrollados y otras tecnologlas de base de 

datos que sean necesarios. 
h) Brindar soporte al equipo de desarrollo, seguridad lnformatica, redes y administrar eVlos sistemas operativos donde 

corren las bases de datos 
i) Realizar el proceso sistemático de búsqueda del origen, naturaleza y corrección de los problemas de rendimiento de 

las Bases de Datos (tuneo o tunning) a fin de que los sistemas sean mas efectivos, tanto en las consultas SOL 
como en la configuración del servidor. 

j) Garantizar la satisfacción de usuario final en cuanto a los productos de información de sistemas generados, la 
disponibilidad de los datos y obtención de estos con Uempo de respuesta óptimos. 

k) Elaborar y proponer estudios, proyectos, requerimientos y/o términos de referencia, de conformidad a las 
necesidades y/o mejoras del esquema de Base de Datos, orientadas a la inteligencia de negocios, mejora y 
modernización de la institución. 

~-1>-_~:Ul,~ "'~✓• 1) Apoyar en la generación de información, relacionada a la Base de Dalos, que sea de insumo para el levantamiento 
,~ ~ •,_ do pro,ocro, ''"'""' y do dMa®lo do '"l'•ri~oo .. da,.,, _, ""'"" • ,_,. a, B- de O"°' 
~ / • \ ~ del Sistema y un estudio de la misma. 
~ ! ; i ) Elaborar mecanismos de seguridad a fin de evitar el acceso a la Base de Datos de personas no autorizadas. 
? -s. .. ~ 
~ ""n: ,.,.. .. ~ 
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n) Monitorear las Bases de Datos que se encuentra en Data Center institucional y Sitio de conlingencia. 
o) Realizar respaldos y restauración de las Bases de Datos. 
p) Apoyar al desarrollo de aplicaciones o sistemas de información, medianle lenguajes de programación, con el 

propósito de mecanizar los procesos institucionales exislentes en La Caja. 
q) Instalar y configurar las aplicaciones desarrolladas y la base de Datos DB2, instalar clientes de Base de Datos, 

diseñar Base de Datos, considerando lo conceptual, la parte lógica y fisica de las Bases de Datos, cumpliendo con 
las normas establecidas. 

r) Coordinar y apoyar con otros puestos de trabajo de la Unidad para la ejecución de actividades de acuerdo a 
prioridades o ante casos fortultos. 

s) Cumplir con las demás obligaciones laborales que establezca el Reglamento de Interno de Trabajo y demás 
normativas vigentes. 

t) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
u) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
v) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control lnlerno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la lnstilución 
w) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades inslitucionales. 
x) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja reaJice. 

4\ ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Funciones Básicas 
Jefe T ecnologias de Apoya la implementación de planes. politicas y estrategias dictadas por la dirección 
Información superior, participa en el diseño y definición de planes, asesora a la dirección en el área 

de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes 
subordinados considerados de mediana m.nnilud. 

Técnico de Tecnologías Realiza actividades de apoyo técnico / adminislrativo en las cuales se le indica 
de Información claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y cómo conseguir sus 

propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revisión de Información, 
elaboración de documentación técnica básica. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Actualizaciones o Mejoras de las Base de Datos existentes. 
b) Creación de integridad de los datos de los sistemas. 
c) Respaldos de información existentes en las Bases de Datos. 
d) Confidencialidad de la información de tas Bases de Datos. 
e) Documentación de las Bases de Datos. 
Q Información ordenada y precisa en el tiempo oportuno. 
g) Resguardo de documentación institucional, de forma confiable. 
h) Acluatización de documenlación de las Bases de Datos. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
A 6.1.\ FORMACIÓN B SICA. 

R""uerlmiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Ingeniería en Sistemas y computación, Licenciatura en Ciencias 

de la Comoutación o Tecnoloalas de Información. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
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Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimiento en análisis v diseño de Base de Datos. lndisniansable 
Conocimientos Intermedios de oroaramación en olataforma JAVA. lndisnensable 
Conocimientos en análisis v diseño de sistemas informáticos. lndisoensable 
Administración de Base de Datos en 082 SOL Server, PostareSQL, MvSOL lndis=nsable 
Conocimiento sobre la normalización de base de datos. lndis.,,,nsable 

6.2.2. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

Na 
Gru"" 1 : Personal del Servicio de AN'ova del Eiecutivo /sin oersonal a caroo) -SEA 
Com""tencias Conductuales 

1 Comoromlso oon el Servicio Público 
2 Pensamiento Analitioo 
3 Pensamiento Conceotual 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabalo en Eauioo 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es=cialidad de Trabaio Previo Años 
Puestos de diseño de sistemas y administración de base de datos o experiencia en Mlnimo 3 años. 
careos similares. 

6) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, proactivo, 
ordenado, trabajo en equipo, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.52. TÉCNICO PROGRAMADOR ANALISTA 
11 IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnol""ias de Información 
PUESTO NOMINAL Técnico Prnoramador Analisla 
BASE LEGAL Ley de Salarios y Contrato 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) y LINEA DE 01 Dirección y Administración Institucional 
TRABAJO/LTI 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO. EMPLEADO Emr leado 
JEFE INMEDIATO: Jefe Tecno1o11ías de Información 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACióN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD (C.S.J.l: Sí No X.. 
RENDICION DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Analizar, diseñar y desarrollar programas y aplicaciones, interpretar especificaciones de diseño de programas y 
documentarlos, verificar el funcionamiento de los componentes desarroffados, identificar y corregir los errores de los 
programas y aclualizarlos según las necesidades de las Unidades y Áreas Organizativas respectivas. Mediante la 
implementación de pollticas en materia de informática y lineamientos recibidos, con el objelivo Sistematizar los 
procesos y de proveer a las personas usuarias de las diferentes unidades y áreas de trabajo de La Caja, las 
herramientas aue aoilicen sus funciones. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Analizar, Diseñar, Desarrollar nuevos sistemas de información a través de herramientas de programación, que 

aporten un beneficio estratégico para el cumplimiento de tos objetivos de La Caja. 
b) Administrar eficientemente los sistemas informáticos de La Caja con los que controla y gestiona los Programas de 

La Caja, a través una búsqueda constantemente de innovación y el emprendimiento, con el objeto de optimizar los 
procedimientos institucionales. 

e) Desarrollar aplicaciones o sistemas de Información, mediante lenguaje de programación, con el propósito de 
mecanizar los procesos Institucionales existentes en La Caja. 

d) Documentar los sistemas de información desarrollados, para garantiza¡ en buen uso y operación de los diferentes 
sistemas en La Caja. 

e) Realizar la actualización correspondiente de los sistemas informáticos en el tiempo oportuno, de acuerdo a las 
instrucciones de la jefatura superior, para que estos cumplan las expectativas en cada una de las personas usuarias 
solicitantes. 

f) Brindar Soporte a los sistemas de Información existente, solicitada por los diferentes canales de comunicación y 
de acuerdo a las necesidades de las actualizaciones de los sistemas, y así cumplir con los requerimientos de las 
personas usuarias solicitantes. 

g) Analizar y depurar los sistemas de infonnación en proceso de implementación o elaboración, para eliminar o 
corregir deficiencias antes de la Implementación o elaboración. 

h) Mantener constante comunicación con las personas usuarias solícitantes de los diferente.s sistemas informaticos, 
para poder garantizar el uso, operatividad y funcionamiento óptimo de estos. 

i) Capacitar a las personas usuarias en el uso de tos sistemas de información, mediante presentaciones. tutores, 
~ manuales de ayuda y otros, con el objetivo de un buen desempeño de sus funciones. 
~ -D Elaborar informes mediante herramientas de consulta tales corno: reportes, consultas gráficas y otros que sea 

requeridos por el Jefe superior, Técnico programador analista II o las diferentes Unidades y Áreas Organizativas, 
'-\~101 111 ._ para las diferentes actividades que realiza La Caja. 

,. ... ~ ~~:.1,wf!' '¾ k) Realizar respaldos periódicamente según sean necesarios, para poder prevenir cualquier problema de perdida de 
2 /:;)Áh .,_ ~ infonnación, logrando el soporte legal requerido de la Información. 
;i a~~ ;: ) Apoyar al Administrador de Bases de Datos en la Implementación de planes de Contingencia del área de 
~ \ •¡¡.¡¡¡• l ? Informática, con el objeto de cumplir los objetivos Institucionales. 

:T;, "'• .,t... ~ ,,.., ~.,, 
• 
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m)Realizar los procesos establecidos en la programación de sistemas, por medio de documentar los programas de 
computación de acuerdo con las normas establecidas, asistir a las personas usuarias finales en el uso de los 
programas, diseñar pruebas de validación para los programas, realizar respaldo de la infonmación, con el objeto de 
que se ejecuten los programas infonmáticos cumpliendo los procesos establecidos. 

n) Instalar y configurar las aplicaciones desarrolladas de fonma interna o externa y la Base de Datos, Instalar clientes 
de base de Datos, considerando lo conceptual, la parte lógica y fisica de las bases de datos, cumpliendo con las 
normas establecidas. 

o) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
p) Mantener la oonfidencialidad de la información Institucional o la que administre. 
q) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o la Gerencia, con el fin 

de contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

4l ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Funciones Básicas 
Jefe Tecnologías de Apoya la implementación de planes, políticas y estrategias dictadas por la dirección 
Información superior, participa en el dlsefio y definición de planes, asesora a la dirección en et área 

de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes 
subordinados considerados de mediana maanitud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Mejoras o actualizaciones de los sistemas informáticos existentes. 
b) Respaldos de información existentes en los sistemas de lnfonrnación. 
c) Creación e Integridad de los datos de los sistemas 
d) Confidencialidad de la información de las bases de datos. 
e) lnfonmaclón ordenada y preciSa en el tiempo oportuno. 
n Documentación de sistemas. 
g) Actualización de documentación de sistemas. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Reouerimiento Grado Académico Esnecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Ingeniería en Sistemas y computación, Licenciatura en Ciencias 

de la Comoutación o Tecnolnnlas de Información. 

6.2.) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.3. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reouerimiento 
Conocimientos sobre oaoueles comoutacionales de oficina. lndisoensable 
Lenguajes de programación con conocimiento de: HTML, PHP, Visual Basic, Java, Base de datos Indispensable 
v redes o Software de oficina. 
Conocimientos de programas para ambientes virtualizados, tales como VMWare Workstation, Indispensable 
VMWare oara servidores, Virtual PC o Virtual Server 
Administración de plataformas, base de Datos, de Redes, análisis y diseM de Sistemas, lenguaje Indispensable 
de ornnramación. 
lnalés técnico indisMnsable 
Programación en lenguajes de cuarta generación, como también lenguajes orientados a la 

lndispensa~ ~s ~fl ornnramación en la WEB. ¼"' ~ ,UC/f t(I;.,, 

~~~ ..... ,i" "1t ';;, 

.---:;;::? 
~: ~ · ¡:: 
~ - .. !'I :: 

/ ~ · " • .t ~ ~>. ,4 ,tf¡ ~" • 
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Conocimientos Técnicos Renuerimiento 

Conocimiento de métodos y enfoques utilizados para la diagramación y/o codificación de 
programas, Conocimientos de Herramientas para el análisis y desarrollo de programas, CSS y Indispensable 
diseílo web. 

Conocimiento de Gestores de Base de datos v redes de datos. lndisoensable 

6.2.4. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruoo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Eiecutivo fsin nersonal acamo\ - SAE 
Com""tencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analltlco 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabalo en EauiM 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es"""ialidad de Trabaln Previo Años 
Puestos de diseño de sistemas y administración de base de dalos o experiencia en cargos 
similares. Minimo 3 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al Interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horarío. 
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7 .53. TÉCNICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACIÓN 
1 l IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnolooías de Información 
PUESTO FUNCIONAL Técnico de Tecnol.--nlas de Información 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LÍNEA DE TRABAJO 01 Dirección y Administración Institucional 
ILT\ 03 Administración General 
CATEGORl6: TITULAR FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe Tecnoloaias de Información 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.I: Si No v 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X_ 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, coordinar y supervisar, el funcionamiento efectivo de los servicios e infraestructura de Redes y Seguridad 
informatica de La Caja, el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informáticos asl como elaborar planes 
de trabajo, mediante la utilización adecuada de los recursos tecnológicos, de acuerdo a los procedimientos 
informáticos y a las normas y procedimientos vigentes, con el objetivo de mantener la disponibilidad y continuidad de 
los servicios de tecnología informática, garantizando la operatividad, funcionalidad y efectividad de los recursos 
Informáticos instltucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a)Planificar y coordinar el desarrollo de los diferentes servicios de la Infraestructura lnformatica del area del centro de 

datos de La Caja, a través de la implementación y manlenimiento de los mismos, con la finalidad de mantener y 
mejorar los servicios prestados por la institución. 

b)Planificar y definir los requerimientos de servicios de enlaces de dalos e Internet de La Caja, elaborando las 
especificaciones técnicas de estos, participando en el proceso de evaluación de ofertas de licitación y contratación 
de los diferentes servicios antes mencionados, con el objetivo de lograr una mejor administración y control de tos 
contratos de servicios. 

c) Planificar y definir los requerimientos de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de 
comunicación, servidores, UPS, equipos de seguridad informética de La Caja, elaborando las especificaciones 
técnicas de estos, participando en el proceso de evaluación de ofertas de licitación y contratación de los diferentes 
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, con el objetivo de lograr el mejor servicio de mantenimiento para 
el equipo lnfonnático. 

d)Planificar y definir los requerimientos de hardware y software que provean seguridad a la red datos y a los centros 
de datos de La Caja, elaborando las especificaciones técnicas de los diferentes bienes y servicios necesarios, con 
el objetivo de lograr un mejor uso, administración y control de los recursos disponibles. 

e)Elaborar y ejecutar el plan de trabajo del Área de Redes y Seguridad, de acuerdo con lineamientos y disposiciones 
establecidas, con la finalidad contribuir al logro de los objetivos Institucionales. 

Q Planificar y coordinar las estrategias de disponibilidad y seguridad de la información en la infraestructura tecnológica 
de La Caja, a través de establecer lineamientos claros, con la finalidad de mantener y mejorar los se!\llclos 
informáticos 

g)lnstalar, configurar y administrar los sistemas operativos, tales como Windows para estaciones de trabajo, Linux 
~ para estaciones de trabajo; tanto en equipos físicos como en ambientes virtualizados, Instalar servicios de Correo 

Electrónico, Instalar clientes de base de Datos, Instalar y configurar las aplicaciones desarrolladas internamente o 
~,,~,:f.W "''"' externas, y la base de Datos, Instalar y configurar Servidores Controladores de Dominio, Servidores de Impresión, 

.... ~ :~ ..... ~ ,.,.~ Servidores Web (Windows y Linux), Terminal Server y Servidores de Archivos, y otros requeridos para el desarrollo 
~ ;'~. -~) ~ e las actividades de la Institución. 

i ~-· . ~ ~ ~ ~. ~ ~ ... ,, .. .,, .. , .. ~ 
'?)_, .. i 
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h)lnstalar y/o configurar estaciones de trabajo, Impresores y periféricos, dar soporte técnico de Software aplicativos 
propios de la Institución para corregir errores de configuración y/o Instalación, detectar y corregir fallas en equipos 
informáticos, con el objeto de lograr el buen funcionamiento del equipo informático institucional. 

Q Planear, organizar y ejecutar resguardos de información de servidores y estaciones de trabajo, tanto fisicos como 
virtuales a través de medios magnéticos tales como: Tape, DVD y/o discos duros externos, Detectar y controlar los 
virus en equipos informáticos, Dise~ar e implementar técnicas de seguridad informática para evitar ataques a la red, 
sistemas institucionales que puedan afectar los equipos y la Información critica de los mismos, Configurar Y 
administrar routers, firewall y switch de una red LAN y WAN., con el objeto de que se tenga un funcionamiento 
técnico adecuado del equipo informático. 

j) Revisar y proponer alternativas de solución en fallas de Hardware y Software en equipos informáticos, Administrar 
Servidores DNS, Se,vidores de Correo Electrónico, Servidores de Archivos, Servidores de Impresión, Terminal 
Server, Servidores Web, y otros requerídos para el desarrollo de las actividades de la institución. Tanto en equipos 
fisicos como en ambientes virtualiiados, Instalar y configurar equipos Informáticos, Configurar y administrar 
dispositivos móviles de la institución permitiendo una correcta configuración, Instalando y configurando las 
aplicaciones necesa.rias para el desarrollo de las actividades propias de la institución, así como probar y proponer 
mejoras para el desempeño de los mismos., contribuyendo al adecuado soporte técnico informático, que facilite el 
logro de los objetivos institucionales. 

k)Administrar el Sitio WEB de La Caja, proporcionando el debido soporte a las personas usuarias para facilitar el 
desarrollo de las actividades institucionales. 

1) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
m}Mantener la confidencialidad de la Información institucional o la que administre. 
n)Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o la Gerencia, con el fin 

de contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

4\ ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Basicas 
Jefe Tecnologla de Apoya la implementación de planes, políticas y estrategias dictadas por la dirección 

superior, participa en el diseño y definición de planes, asesora a la dirección en el área Información 
de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes 
subordinados considerados de mediana maanitud. 

Técnico Informático 1 Diríge, ejecuta y coordina dentro de la institución, y en otras instituciones, actividades 
especializadas y muy complejas en el área técnica de especialización. Propone normas 
y procedimientos técnicos, asesora en aspectos de su especialidad, programa y dirige 
estudios e Investigaciones sobre reformas de métodos, procedimientos, normas, 
directivas v otras relacionadas con la esoecialidad atendida. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Infraestructura Informática del Centro de Datos en excelente funcionamiento 
b} Servicios de enlaces de datos e Internet funcionando de acuerdo a los contratos 
e) Equipo Informático funcionando adecuadamente 
d) Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo lnformatico realizado 
e) Red de datos y centros de datos de La Caja con excelente seguridad 
Q Plan del Área de Redes y Seguridad realizado y ejecutado 
g) Infraestructura informática administrada de acuerdo a los lineamientos establecidos 
h) Contratos de proveedores de servicios de Tecnologias de Información supervisados 
i) Solicitudes de Soporte técnico a nivel nacional atendidas al 100%. 
j) Contratación de Bienes y Servicios para la adquisición y mantenimiento de equipos informáticos. 
k) Control del Archivo de Respaldos de las Bases de Datos Institucionales de la Caja. 
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6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimienlo Grado Académico Esoeclalidades de Referencia 
Indispensable Cuarto año Ingeniería en Sistemas de Información, Licenciado en Ciencias de la 

Universitario o Computación o Técnico en Manlenimiento y Reparación de 
Técnico Compuladoras, Técnico en computación o Técnico de lngenieria en 

sistemas 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos R=uerimiento 
Conocimientos sobre n.>nuetes comoutacionales de oficina. lndisn<>nsable 
Lenguajes de programación con conocimiento de: HTML, PHP, Vlsual Basic, Java, Base de Indispensable 
datos v redes o Software de oficina. 
Conocimienlos de programas para ambientes virtual izados, tales como VW'-lare Workstation, Indispensable 
VMWare oara servidores, Virtual PC o Virtual Server 
Inglés técnico. Indispensable 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 
No Gruoo 6: Personal del Servicio de Anovo del Eiecutivo lsin nersonal a carao\ - SAE 

Comoetencias Conductuales 
1 Compromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Eaulnn 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es,,,,,,,ialidad de Trabaio Previo Años 
Puestos de diseño de sistemas y administración de base de datos o experiencia en 
caraos similares. Mlnimo 3 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez. ética profesional, disponibilidad de desplazarse al Interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.54.JEFE DESARROLLO HUMANO 
11 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Desarrollo Humano 
PUESTO NOMINAL Jefe Desarrollo Humano 
BASE LEGAL Ley de Salaños 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y lÍNEA DE TRABAJO (L T) 01 Dirección y Admón. Institucional 

01 Dirección Su,,..rior 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Em""'ado 
JEFE INMEDIATO: Suhnerente Oruoralivo 
SUPERVISA A: Colaborador de Desarrollo Humano 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION 
DE PROBIDAD /C.S.J.\: SI ll No 
RENDICION DE FIANZA: Si No X 

2' MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, dirigir y controlar los procesos de gestión del recurso humano de la Institución, dando el seguimiento y 
evaluación a los procesos de reclutamiento y selección, capacitación y desarrollo, gestión del desempeño y 
motivación, evaluaciones de clima organizaoional entre otros. Asimismo, proponer politicas, normas y procedimiento 
en materia del recurso humano, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el propósito de 
fortalecer la productividad organizaclonal y el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Dirigir y controlar los procesos a desarrollar para reclutar, entrevistar, evaluar y seleccionar personal requerido de 

conformidad a los requisttos del puesto, verificando y evaluando el cumplimiento de la normativa establecida para 
tal finalidad, con el propósito de dotar a la institución del personal idóneo. 

b) Dirigir y controlar los procesos de evaluación del desempeílo de la Institución, emitiendo lineamientos y propuestas 
para su Implementación y evaluación de resultados, con el propósito de contar con información útil en la toma de 
decisiones de mérito hacia el personal y emitir recomendaciones sobre el clima laboral de la institución. 

c) Dar seguimiento a los programas de prestaciones al personal de La Caja, supervisando la ejecución apegada a tas 
normas legales establecídas, a fin de fortalecer el bienestar social, el compromiso hacia la Institución y motivación 
del personal. 

d) Elaborar el plan de trabajo de ta Unidad o Área de trabajo, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y otras 
Indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia o la Subgerencla a la que pertenecen con el objeto de contribuir 
al logro de las metas y objetivos institucionales. 

e) Coordinar y ejecutar actividades de días festivos institucionales o relacionadas con el personal, por medio de 
establecer decoraciones, murales o información propicla a las fechas, promoviendo la formación quipos de trabajo 
para la realización de las actividades 

Q Coordinar y ejecuta.r actividades que promuevan la integración del personal y mejora de las relaciones laborales, 
asl coma la medición del clima laboral. 

g) Dar capacitaciones constantes sobre la normativa interna vigente que ñge al personal. 
h) Ejecuta.r actividades que promuevan el trabajo en equipo e integración del personal. 
i) Brindar apoyo a las jefaturas y colaboradores para la solución de conflictos. 
j) Velar por et cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y lineamientos, que competen al personal de La Caja. 

(uso de uniforme, permisos, etc) 
\\~,s ou" k) Coordinar la elaboración de planes y programas de capacitación y desarrollo de las competencias del personal, 

.s,"._\11Nc1, '1/❖, dando et seguimiento al cumplimiento de dicho proceso, y a los sistemas necesarios para el procesamiento de la 
~ ..•. ,., ~ 

~ ,.,.~~ \. 1;. información que penmitan Implementar planes de carrera y desarrollo. 
~ i • • i Oa.r seguimiento al correcto registro de permisos del personal, garanlizando mantenerlos al dla por los diferentes 
t \ ¡ /! motivos de ausencia (personales, oficiales, de enfermedad, de permanencia) . 

........... ~ ,...., " .,..~ "'i~ ..... '!J. 
'1-,1 ,. .. 
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m)Administrar el Sistema de Recursos Humanos de la Institución, implementando mecanismos de seguimiento y 
control que permitan mantene~o actualizado como una herramienta para la gestión de recursos humanos. 

n) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del a rea de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

o) Firmar y autorizar planillas de salarios al personal, verificando la previa revisión o rúbrica del Colaborador 
responsable de la elaboración, para que se realicen los pagos respectivos. 

p) Gestionar la actualización juntamente con Planificación y Desarrollo Institucional de los procedimientos de trabajo, 
revisar y mantener actualizados los procedimientos del área de su competencia, velando por el cumplimiento del 
control interno del área de su responsabilidad, con el objetivo de cump§r con los planes de trabajo institucionales. 

q) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
r) Participar en los Comités y Comisiones Institucionales, que sean autorizados por el Consejo Directivo, Presidencia 

o Gerencia, por medio de velar el cumplimiento de las normativas y políticas institucionales, con el objeto de que 
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la población asegurada. 

s) Mantener la confidencialidad de la Información Institucional o la que administre. 
t) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura Inmediata o Gerencia, con el fin de 

contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Subgerente Operativo Diseña y define las pollticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de 
los planes se realice con apego a la normativa y pollticas de gobierno, así misma 
asesora a las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano 
Ejecutivo. Por sus funciones y ]erarqula es considerada una dirección de alta 
maonltud. 

Colaborador Desarrollo Realiza actividades y tareas de soporte y gestión administrativa de mediana 
Humano complejidad en el área en la que se encuentra adscrito, de acuerdo a los 

procedimientos e Instrucciones de su superior, con el fin de prestar un soporte 
administrativo eficaz y de asegurar el correcto tratamiento y control de la información. 
Trabaja con cierto nivel de autonomía. Aplica y conoce las técnicas y normas de 
control y seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con supervisión en 
casos fuera de la norma. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Gestionar por un Clima organizacional adecuado. 
b) Pagos de sueldos, vacaciones, indemnizaciones pagos de dietas, pagos de renta, pagos de ISSS, pagos 

previsionales y erogaciones por prestaciones al personal, realizadas oportunamente en los plazos establecidos. 
c) Personal contratado dentro de exigencias de perfil de competencias y tiempo para su contratación. 
d) Planes de capacitación y desarrollo ejecutados dentro del presupuesto disponible. 
e) Procesos de evaluación del desempefio desarrollados. 
Q Documentación del personal completa y almacenada. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. FORMACIÓN BÁSICA. 

Re ueñmiento Grado Académico 
Indispensable Graduado Universitario 

lndis ensable Di lomado 
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6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reouerimiento 
Caoacitaclón SIR-H Minist.erio de Hacienda lndiS""nsable 
Conocimientos sobre oaouetes comoutacionales de oficina. lndís,...nsable 
Caoacidad de análisis, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita. lndls,...nsabte 
Convenio O.I.T. lndlsnAnsable 
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en el sistema de planillas de La Caja y otros Indispensable 
sistemas informáticos de Desarrollo Humano. 
Redacción de documentos técnicos. lndisoensable 
Administración de Personal lndisoensable 
Conocimientos en materia laboral v disMsiciones oenerales del oresuouesto. lndisnAnsable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gruoo 3: Personal del Servicio Técnico del Eiecutivo /con oersonal a cargol - STE/M 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsoueda de Información 
4 Oñentación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e tnnueocia 
7 Gestión de Eouioo 
8 Trabaio en Eaulnn 
9 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es""cialidad de Trabaio Previo Años 

Puestos de Dirección coordinación o Jefatura en Desarrollo Humano. Mínimo 4 años 

Administración de Personal Minimo 2 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pals, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.55. COLABORADOR DESARROLLO HUMANO 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Desarrollo Humano 
PUESTO FUNCIONAL Colaborador Desarrollo Humano 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y lÍNEA DE TRABAJO (LT) 01 Dirección y Admón. Institucional 

03 Administración General 
CATEGORÍA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado 
JEFE INMEDIATO : Jefe Desarrollo Humano 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.\: SI No X 
RENDICiñN DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Apoyar las actividades que la Unidad de Desarrollo Humano planifique, brindando soporte técníco y administrativo, 
en la ejecución del plan de capacitación, elaboración de planillas, sistema de evaluación del personal, actualizacíón 
y digitaclón de datos en el SIRH y planillas y documentos de soporte de los pagos previsionales y prestaciones 
del personal, además de apoyar las actividades socioculturales en La Caja, que conlleven a un adecuado clima 
laboral institucional. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Redacción de correspondencia, constancias de sueldos, proyecciones de gastos semanales para la UFI y 

documentos varios requeridos, con el objeto de mantener una comunicación adecuada con las Unidades 
Organizativas de La Caja, y las Instituciones externas, logrando el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

b) Apoyar en la logística requeñda de comunicación del área de Desarrollo Humano, por medio de llamadas 
telefónicas, correos, correspondencia y otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones 
con las que La Caja se relaciona. 

c) Preparar la adecuada logística administrativa de las reuniones capacitación, por medio de gestionar la dotación de 
recursos o servicios requeridos, elaborando requerimientos, especificaciones de compras, actas, y trasladarlas a 
la UCP, logrando que las capacitaciones sean realizadas con el soporte administrativo y logístico respectivo. 

d) Apoyar a Jefatura de Desarrollo Humano en tareas de control y seguimiento de la documentación e informes que 
se reciben y envían, manteniendo actualizados los expedientes del personal de La Caja, cooperando con el registro 
del origen, destino y archivo de esta, y proporcionando información concerniente a los requeñmientos establecidos. 

e) Gestionar y realizar la dotación de prestaciones al personal, por medio de recibir, revisar, solicitar firmas de 
autorización, sacar copias y archivar en expedientes las solicitudes de las prestaciones y anexos requeridos, con 
el objeto de soportar documentalmente el otorgamiento de las prestaciones autorizadas al personal de La Caja. 

Q Realizar el proceso de incorporación de datos y elaborar planillas de pagos del personal, planillas de Dietas, renta, 
ISSS, ISP, Crecer, Confia e IPSFA, y elaborar cuadros, anexos y recibos de Indemnizaciones y vacaciones, repartir 
boletas de pago, con el propósito de documentar los pagos de fondos que se realizan según el reglamento de 
trabajo a los empleados de La Caja. 

g) Recibir, revisar, ordenar por código, archiva.re ingresar al sistema los permisos de ausencia (personales, oficiales, 
de enfermedad, de permanencia). elaborar reporte de marcación del reloj biométrico (penmisos acumulados, 
penmisos solicitados con reposición de tiempo, sobretiempos llegadas tardes), con el objeto de documentar los 
registros de Desarrollo Humano. 

h) Recibir e ingresar al sistema ordenes de descuentos bancarios y de seguros, y todos aquellos que sean solicitados 
~,..._~~:M~~ ..,~ por la administración, con el objeto de documentar los registros de Desarrollo Humano. 
~ ~ \ · Gestionar por que realicen las actividades de Desarrollo Humano, por medio de colaborar en el proceso de 
~ / e \ : reclutamiento y selección del personal, participar en la ejecución del Plan de Capacitación Institucional, participar 
~ ~ : i; en la evaluación del desempeño, con el propósito de darle cumplimiento a los objetivos institucionales en el área ,. . '"""' ,. ,. ~,.A ... ,,- ,.,,• ,f.' de Desarrollo Humano. 

"~ .., .. , 
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j) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del area de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerido a nivel 
institucional. 

k} Apoyar las actividades que sean Indicadas por la Jefatura de Desarrollo Humano, por los eventos que se realicen 
institucionalmente de atenciones al personal en días festivos, promoción de seguros, y otras actividades 
institucionales, por medio de participar en ejecución de las actividades logísticas, logrando un posicionamiento de 
la imagen institucional. 

1) Apoyar los programas de proyección social, préstamos, participación ciudadana y otros, por medio de ejecutar 
actividades que fa.ciliten la logística en el desarrollo de los mismos, con el objeto de mejorar los servicios que ofrece 
La Caja a sus asegurados. 

m) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
n} Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
o} Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
p) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura Inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
q) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Función Básica 
Jefe Desarrollo Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones 

sustantivas de importante complejidad. SupeNisa personal que a su vez tiene Humano 
responsabilidades de supervisión de funcionarios técnicos y operativos dentro de la 
especialidad atendida. Se requiere de un tiempo considerable de experiencia para 
dominar la especialidad bajo su cargo al grado suficiente de poder gestionar al equipo de 
supervisores v técnicos asianados. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Planillas Institucionales de pagos al personal y prevlsionales realizadas en las fechas programadas. 
b) Digitación actualizada de la información en el SIRH y otros sistemas informáticos del área de Desarrollo Humano 
c) Documentación archivada completa que soporte las contrataciones de personal dentro de exigencias de perfil de 

competencias. 
d) Expedíentes del personal en orden y actualizados en su archivo. 
e) Planes de capacitación y desarrollo ejecutados dentro del presupuesto disponible. 
Q Procesos de evaluación del desempeño desarrollados. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. 1 FORMACIÓN BÁSICA. 

R""uerimiento Grado Académico Esnecialidades de Referencia 
Indispensable Estudios Universitartos oan el Licenciatura en Administración de Empresas, Economía, 

60% de materias aprobadas. Ingeniería en Sistemas de Información, Licenciatura en 
Ciencias de la Computación. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
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Conocimientos Técnicos R""uerimiento 
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en COMPRASAL y el módulo de Indispensable 
divulaación MODIVV. 
Métodos de comoras Gubernamentales lndisoensable 
Métodos de olaniflcación v administración oresuouesto v otras relacionadas. lndls=nsable 
Caoacidad de análisis síntesis facilidad de exoresión verbal v escrita, lndis=nsable 
Redacción de documentos técnicos. lndisnonsable 

6 2 2 COMPETENCIAS CONDUCTUALES . •· . 

No 
Gruoo 6: Personal del Servicio de Anrivo del Eiecutlvo /sin ""rsonal a caraoT- SAE 
Com=tencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analltico 
3 Bú•nueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente / Ciudadano 
6 Trabaio en Eouino 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7 
Años 

Haber traba·ado en áreas de administración o Recursos Humanos, o traba os similares. Mínimo 2 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.56.JEFE DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PÚBLICAS 
1l IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comunicaciones v Relaciones Públicas 
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Comunicaciones v Relaciones Públicas 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Dirección y Administración Institucional 
TRABAJO (L T\ 02 Asesoría Técnica v Planificación 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado 
EMPLEADO 
JEFE INMEDIATO: Suhnerente Ooeralivo 
SUPERVISA A: N/a 
DECLARAClüN JURADA DE PATRIMONIO PARA 
LA SECCIÓN DE PROBIDAD rc.S.J.\: Si_)(_No 
RENDICIÓN DE FIANZA: SI No x 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Disefiar, ejecutar y coordinar planes, actividades y estrategias integrales de comunicación y relaciones públicas, con 
los medios de infonnación y comunicación, de conformidad a lineamientos internos, por medio de desarrollar 
estrategias de comunicación que faciliten la divulgación del quehacer de la Caja, con el propósito de mantener la 
buena imagen de protección a la población objeto, con valores y principios mutualistas ante la sociedad salvadoreña. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Planificar, ejecutar y dar seguimiento a las campañas y estrategias publicitarias de La Caja, por medio de la emisión 

de publicidad escrita, conferencias de prensa, información al personal y funcionaños de las noticias de Interés 
social. 

b) Elaborar un Plan de Medios, con el objeto de posicionar a La Caja como una institución experta y eficiente en el 
desarrollo de seguros para et grupo objeto. 

c) Actualizar la información virtual de la Institución, la administración y alimentación de información en las redes 
sociales, con el propósito de posicionar la imagen inslitucional de La Gaja. 

d} Crear mecanismos y estrategias de comunicación que logren la divulgación de la información a través de los medios 
de comunicación, fortaleciendo las relaciones con la población, generando confianza, credibilidad y cooperación 
de las actividades que realiza La Caja. 

e) Mantener las Relaciones Públicas con un manejo estratégico entre La Caja y las Instituciones Públicas o Privadas, 
teniendo como propósito incrementar el posicionamiento institucional, estimular las ventas de seguros y préslamos, 
facilitar las comunicaciones y establecer relaciones entre la Población Objetivo. 

Q Diseñar las estrategias de divulgación de las actividades de La Caja, por medio de involucrar a la Institución en las 
actividades relacionadas en el país, ejecutando evaluaciones y propueslas de publicidad y participación institucional 
en eventos departamentales en todo país. 

g) Mantener actuaJizada la infonnación de la Caja, en los medios virtuales autorizados, a fin de que los Asegurados 
mantengan una comunicación sobre las consultas por este medio, y lambién propiciar espacios para conocer sus 
inquietudes y respuestas que esperan de La Caja. 

h) Trasladar cualquier información relevante para La Caja, obtenida en los medios virtuales o noticias de prensa, 
televlslón o radio, a la Gerencia y Subgerencias correspondientes. para que se resuelvan o se tomen medidas de 

.-::;:::,""'_ mejoras, a nivel institucional. 
~ i) Implementar estrategias de mejora de la Imagen institucional, a través de instrumentos y o acciones que generen 

beneficios a los asegurados. 
~,\~'°t:t1 ..,, j) Mantener comunicación directa a través de los correos electrónicos existentes en la base de datos, mediante el 

~ ~ ~~-~- f!~ ¾ envio de temas de inlerés profesional y personal para las personas aseguradas y personal de la Caja, con el 
~ :.r~. 13) \ ~ propósito de establecer un sistema de comunicación Institucional eficiente y oportuna. 
~ ' f :: 
'?,t ~ ~ 
~~ ~,~ .. •'"'"' ~ ,,.., ~ .. , 

• 
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k) Coordinar y ejecutar actividades de ambientación de acuerdo a los días festivos nacionales e institucionales de las 
oficinas de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o información propicia a las fechas nacionales 
festivas, promoviendo ta formación de comités o comisiones para la realización de actividades socioculturales, con 
el propósito de que Institucionalmente se participe en los eventos de interés social y conmemorativos a nivel 
nacional. 

1) Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos que se realicen institucionalmente de campañas 
masivas de suscripción, campañas de carnetización, eventos de promoción de seguros. entre otros, apoyar ta 
ejecución de las actividades institucionales, logrando un posicionamiento de la imagen institucional. 

m) Implementar sondeos de opinión pública sobre el trabajo de La Caja, por medio de encuestas, información a través 
de las redes sociales y otros, con el propósito de retroalimentar al personal de La Caja la imagen que la población 
mantiene sobre el trabajo efectuado, para fortalecer y mejorar la atención de forma eí1eiente y oportuna a la 
ciudadanía. 

n) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

o) Elaborar y dar seguimiento a los planes presentados por el Area Organizativa, el Plan Operativo Institucional, el 
Plan Estratégico, entre otros, por medio de reportes de la programación y del cumplimiento en los periodos 
establecidos, con el propósito de cumplir con los objetivos institucionales. 

p) Participar en la elaboración del Plan Anual de Compras del Área Organizativa a la que pertenece, completando los 
formularios establecidos por la UCP, con el objetivo de mantener la adecuada dotación de bienes materiales 
logisticos de Comunicaciones y Relaciones Públicas. 

q) Mantener la confidencialidad de la información institucional o la que administre. 
r) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
s) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 
t) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 

necesidades institucionales. 
u) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Función Básica 
Subgerente Operativo Diseña y define las políticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas. velando porque la ejecución de 
los planes se realice con apego a la normativa y polllicas de gobierno, asi misma 
asesora a las autoridades de la institución y olras dependencias del Órgano Ejecutivo. 
Por sus funciones v ierarnuia es considerada una direccíón de alta maanitud. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Eíecución y cumplimiento de la campaña publicitaña programada. 
b) Estrategias de comunicación de La Caja. 
c) Archivos de documentación del área actualizados y ordenados. 
d) Cumplimiento del Plan Operativo Anual y el Plan Estratégico Institucional. 
e) Cobertura de prensa y campañas de publicidad de La Caja. 
Q Información de redes y virtual actualizada y oportuna. 
g) Correspondencia y comunicaciones institucionales de forma oportuna. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. FORMACIÓN BÁSICA. 

R uerlmiento Grado Académico Es ecialidades de Referencia 
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Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en ComunicacíOnes, Periodismo o Relaciones 
Internacionales o carreras universitarias afines al puesto de 
trabaín. 

lndisni>nsable Diolomado. Esnecialidad relacionada al puesto de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Conocimientos sobre nMuetes comoutacionales de oficina. lndis,..nsable 
Técnicas de publicidad, comunicaciones v Medios Sociales lndisnAnsable 
Capacidad de elaboración v analisis de informes institucionales. lndisnAnsable 
Fotoarafla, edición de video, ohotoshoo, maneio de enuinn de sonido lndisnensable 
Caoacidad oara dirioir ""rsonal lndisoensable 
Caoacidad de análisis, sintesis, facilidad de exoresión verbal v escrita lndis""nsable 
Conocimiento de aolícaciones de Office, Joomla o sus eouivalentes. lndis""nsable 
Métodos de Planificación v seoulmiento de camoañas de oublicidad, comunicaciones. lndisoensable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grunn 4: Personal del Servicio Técnico del Eiecutivo /sin oersonal a carool - STE 
Comoeteocias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Búsaueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Impacto e Influencia 
7 Trabaio en Enuloo 
8 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 
9 Comoromiso con el Servicio Público 

71 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Especialidad de Trabaín Previo Años 
Puestos de dirección o jefatura en periodismo, mercadeo, comercialización, o experiencia en Minimo 4 ai\os 
caraos similares 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 

Autorizado por Consejo Directivo punto 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayode 2023. Página 1851215 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

7.57.JEFE DE ADMINISTRACIÓN 
1, IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Administración 
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Administración 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO 01 Direoción y Admón. Institucional 
(LT) 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Suboerente Onorativo 
SUPERVISA A: Jefe de Logística y Activos 

Motorislas 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA Si_)(_No_X_ 
SECCIÓN DE PROBIDAD íC.S.J.\: 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X_ 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Planificar, controlar y supervisar las áreas de trabajo de Logística y Activos y coordinar de los motoristas, por medio 
de Implementar controles y métodos de actualización y mejora de los procesos de trabajo, contribuyendo con el 
desarrollo de herramientas de gestión en el campo administrativo, con el propósito de lograr mejoras administrativas 
y el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a)Supervisar, controlar y mejorar las acciones de, Logistica y Activos, y la coordinación de los motoristas, por medio 

de darle seguimiento al cumplimiento de metas y objetivos asignados a las áreas, con el objeto de realizar las 
actividades administrativas de forma eficiente y eficaz. 

b)Controlar y supervisar la ejecución de las actividades de las áreas de trabajo a su cargo, por medio de mejorar los 
procesos administrativos, para el logro de los objetivos Institucionales. 

c) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Área de trabajo, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y olras 
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia o la Subgerencia a la que pertenecen con el objeto de contribuir 
al logro de las melas y objetivos Institucionales. 

d)Coordinar y distribuir el uso de vehiculos institucionales, a lraves de su asignación y de motorista a las diferentes 
misiones oficiales Institucionales cuando sean requeridos 

e)Gestionar y dar seguimiento al mantenimiento y control de cada uno de los vehiculos institucionales. 
n Supervisar y monitorear a los motoristas, en cuanto al buen uso de los vehiculosy recursos asignados 
g)Uevar control de consumo y compra de combustible, para garantizar el abastecimiento de este. 
h)Elaborar evaluaciones periódicas sobre el servício prestado de bienes y seivicios, para el mejoramiento de los 

contratos y la defensa de los intereses económicos de La Caja. 
1) Supervisar y analizar anualmente la elaboración de los ténninos de referencia de licilaciones o procesos de compra 

concemienles a bienes y servicios, con el objeto de realizar las contrataciones y compras que se requieran en forma 
oportuna y eficiente. 

j) Supervisar y participar en procesos de descargo, subasta de bienes, de acuerdo con las disposiciones 
reglamentarias, con el propósito de cumplir adecuadamente las actividades asignadas en esta área. 

k) Realizar tareas de análisis, evaluaciones de Informes específicos vinculados a la administración, en búsqueda de 
la mejora organizativa. 

1) Análisis y propuestas de sistemas administrativos, en las áreas que sean indicadas por Gerencia, con el propósito 
~'-\~~;¡N~¡1 4'1.,o de contribuir al buen desarrollo administrativo . . ~ a% ,~"'" ......... -.. """"" " --" " """"' "'""' qw ··- " ·- " ii[ / , \ ~ organizalivas que pertenecen a la Unidad Adminislrativa, a fin de mantener por medio de informes consolidados de 

~ ! ! ; las actuaciones administrativas y sus resultados. 
~ "J;. .. ~ 
?.~ ," ;;.> 
.,,,,. .. ,, ..... ~"i, 

'>.1 ~ • 
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n)Apoyar los programas de promoción de La Caja, por medio de ejecutar actividades que faciliten la loglslíca en el 
desarrollo de los mismos, con el objeto de mejorar los servícios que ofrece La Caja a sus asegurados. 

o)Elaborar y dar seguimiento a los planes presentados por el Area Organizativa, el Plan Operativo Institucional, el 
Plan Estratégico, entre otros, por medio de reportes de la programación y del cumplimiento en los periodos 
establecidos, con el propósito de cumplir con los objetivos Institucionales. 

p)Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del area de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
Institucional. 

q)Particlpar en los Comités y Comisiones Institucionales, que sean autorizados por et Consejo Directivo, Presidencia 
o Gerencia, por medio de velar el cumplimiento de las normativas y politicas institucionales, con el objeto de que se 
desarrollen actividades y programas en beneficio de la población asegurada. 

r) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
s)Elaborar el Pfan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por ta UCP, con el objetivo 

de mantener la adecuada dotación de bienes materiales loglsticos requeñdos, para el desarrollo de las actividades 
asignadas.Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 

t) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras 
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institución 

u)Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las 
necesidades institucionales. 

v) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Subgerente Operativo Diseña y define las pollticas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias 

direcciones en temáticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecución de 
los planes se realice con apego a la normativa y políticas de gobierno, asl misma 
asesora a las autoridades de la institución y otras dependencias del Órgano 
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarqula es considerada una dirección de alta 
maanitud. 

Motoristas Realizar actividades y tareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos 
propios de un oficio (mecánica, electricidad, fontanería, carpintería, albañilería, 
entre otros). asl como el mantenimiento de equipos especializados (telefonía, 
equipo médico, entre otros), pudiendo requerir destreza en el manejo de equipo 
especializado, conforme a las instrucciones recibidas del superior y las 
necesidades de servicio, con objeto de prestar un soporte eficaz que asegure la 
buena conservaciones de las instalaciones v bienes de la Institución. 

Jefe de Logistlca y Activos Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada 
magnitud, atiende labores operativas dentro de áreas sustantivas, técnicas o 
administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervisión 
inmediata operativa. Requiere llevar controles de la operación y de los recursos 
asianados. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Entrega de informes administrativos de acuerdo a lo requerido por Gerencia, de forma oportuna y confiable. 
b) El cumplimiento de las metas asignadas a Unidad de Acceso a la lnfonnacion Pública - UAIP, Unidad de Gé •. 

Loglslica y Activos y la UGDA. ,~,,~:li ~ 
c) Resguardo de documentación pasiva apropiada y confiable. $ " '-~~ .... ~. "~ 
d) Instalaciones adecuadas y confortables en óptimas condiciones de funcionamiento. ~ .,-~. • \ a:. .... ~ ,. '" 
e) Oportuno servíclo de transporte ::, : ·-~ ; :; 

;¿, ~ ~ tt ., ~ 
~ ~ .. " •~.l ~ 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN V+' "·•· ' ~~ 
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6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 
Roouerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Licenciatura en Administración de Empresas, Economia, Ingeniería 

Universitario Industrial o carreras dentro de la es""cialidad del trabajo asía nado. 
Deseable Diolomado Esoecialidad dentro del trabaio aue atiende. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Renuerlmiento 
Conocimientos sobre nanuetes comnutacionales de oficina. lndis=nsable 
Caoacidad de análisis, sintesis, facilidad de ex.oresión verbal v escrita, lndisnonsable 
Redacción de documentos técnicos. lndiS""nsable 
Archivo de Gestión e Histórico lndiS""nsable 
T eorla del Genero lndiSnPnsable 
Normativa establecida oara las Oficinas de Información v Resouesta lndisoensable 
Ootimización de esoacios e infraestructura lndisoensable 
Administración de Personal lndis=nsable 

6.2.2. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grunn 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo rcon oersonal a caraol-STE/M 
Comoetencias Conductuales 

1 Comoromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analltico 
3 Búsnueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 lmoacto e Influencia 
7 Gestión de Eauinn 
8 Trabalo en Eauinn 
9 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de Trabalo Previo Años 
Haber trabajado en puestos de Jefatura o coordinación en áreas administrativas del Sector Mlnimo 4 años 
Público o similares. 
Exoerlencia de administración de nersonal. Mínimo 2 años 

8) OTROS ASPECTOS 
Confldencialidad, discreción, honradez, ética profesional. disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.58.MOTORISTA 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Administrativa 
PUESTO FUNCIONAL Motorista 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (L T) O 1 Dirección y Admón. Institucional 

03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR. FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO : Jefe de Administración 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION DE 
PROBIDAD /C.S.J. \: Si No l( 

RENDICION DE FIANZA: Si No X 

2\ MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Manejar el equipo de transporte institucional, realizando el servicio de traslado al personal que labora para la 
institución en la ejecución de gestiones de trabajo, entrega de correspondencia, traslados de equipos de oficina, 
mobiliarios a las diferentes Agencias, y trámites administrativos, con el propósito de que se cumplan las actividades 
logísticas de transporte de forma eficiente y oportunamente. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Realizar las actividades de logística de transporte, por medio del traslado del personal de la institución a los 

diferentes lugares del pais, en cumplimiento a las misiones oficiales establecidas, ejecutar trámites administrativos, 
bancarios y otros oficios de correspondencia, traslado de mobillario y equipo de oficina, ofreciendo un servicio 
eficiente y oportuno. 

b) Mantener el buen funcionamiento del vehículo asignado, por medio de controlar la ejecución del mantenimiento 
básico, la limpieza correspondiente y el cumplimiento de las fechas programadas del servicio de mantenimiento 
preventivo, informando la necesidad de reparaciones correctivas, con el propósito de mantener la vida útil de los 
equipos de transporte institucional. 

c) Informar sobre las actividades realizadas a la Jefatura inmediata, por medio de elaborar el informe diario para ser 
presentarlo semanalmente sobre las labores realizadas, detallando kilometraje recorrido, con el objetivo de que 
institucionalmente se cuenten con los datos generales de utilización del equipo de transporte. 

d) Solicitar los cupones de combustible, cuando estén autorizados sacarles fotocopia para el respectivo control, 
liquidar los Informes así mismo entregando las facturas correspondientes, con el objeto de dotar del combustible 
requerido a los equipos de transporte. 

e) Apoyar las actividades institucionales, por medio de ejecutar actividades que faciliten la logística en el desarrollo 
de los mismos, con el objeto de mejorar los servicios que ofrece La C~a a sus asegurados. 

f) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura Inmediata o Gerencia, con el fin de 
contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Jefe Administrativo Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada 

magnitud, atiende labores operativas dentro de áreas sustantivas, técnicas o 
administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supeivisión inmediata 
o erativa. Re uiere llevar controles de la o eración de los rec os así nados. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

a) Equipos de Transporte en buen estado. 
b) Mantenimientos correctivos aplicados oportunamente a los Equipos de Transporte. 
c) Atención educada y oportuna del servicio de transporte al personal, en el cumplimiento de las misiones oficinales. 
d) Tramites requeridos a transporte cumplidos de forma oportuna. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. l FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esnecialidades de Referencia 
lndis,.,..nsable Tercer Ciclo con conocimientos de mecánica. n/a 
Deseable Particioación en cursos Mecanica Automotriz 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS T~CNICOS 

Conocimientos Técnicos Reauerimiento 
Maneio de vehículos automotores livianos lndiSN>nsable 
Conocimientos de mecanica automotriz. lndisn<>nsable 
Métodos de aolicación de orevisión de riesaos en los luaares de trabaio lndis,...nsable 

6.2.2. \ COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Grunn 6: Personal del Servicio de Aoovo del Eiecutivo /sin oersonal a caraol - SAE 
Comn,,tenclas Conductuates 

1 Comnmmiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analltico 
3 Bú.s,iueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Eaui"" 
7 Preocuoación nnr el Orden v la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Años 
En maneÍ(l de vehiculos livianos. comprobación de la fecha de emisión de Ucencia de conducir. Miniiro 2 años. 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez. ética profesional, disponibilidad de desplazarse al inlerior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 

Autorizado por Consejo Direclívo punto 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023. Página 190 1 215 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN 

7.59.JEFE DE LOGISTICA Y ACTIVOS 
11 IDENTIFICACIÓN. 
UNIDAD ORGANIZATIVA: Loaística v Activos 
PUESTO FUNCIONAL Jefe de LMística v Activos 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Dirección y Admón. Institucional 
TRABAJO (L TI 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO. EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Administración 
SUPERVISA A: Asistente de Logística 

Auxiliar Administrativo 
Auxiliar de Logística 
Auxiliar de Mantenimiento 
Auxiliar de Mantenimiento y Encargado de Activo Fijo 
Recepcionista 

DECLARACIUN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.): SI ll No 
RENDICION DE FIANZA: Si ll No 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Coordinar, supervisar y controlar las actividades de mantenimiento en instalaciones, así como, la administración, y 
gestión de contratos de aire acondicionado, centrales telefónicas, limpieza y vigilancia entre otros, de acuerdo a las 
normas técnicas de control establecidas en la institución, manuales de los fabricantes, y lo aplicable a la Ley de la 
Superintendencia de Telecomunicaciones (SIGET), la Ley de Compras Públicas (LCP) y leyes vigentes, a fin de 
mantener las instalaciones y equipos en buen estado y suministrar los servicios logislicos y de seguridad en el 
momento ooortuno y eficientemente. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Coordinar y administrar las gestiones en la contratación de Bienes y Servicios, de mantenimiento del sistema 

eléctrico, equipo de bombeo, mantenimiento de aires acondicionados, vigilancia, limpieza, fotocopiadora, reloj 
marcador, agua envasada, seguros de activos fijos y otros que puedan surgir en la administración institucional del 
área de logística y activos, con el propósito de mantener los activos institucionales, en buen estado y prolongar su 
vida útil, además de contar con los servicios oportunos que requiere la logística Institucional. 

b) Coordinar actividades del personal del area, a través de la asignación de actividades y seguimiento a la ejecución 
de administración de contratos de los servicios y bienes requeridos por la Unidad, con el propósito de mantener las 
oficinas en buenas condiciones y con la seguridad institucional requerida. 

c) Elaborar términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UCP, para la gestión, de 
adquisición de bienes y servicios de los contratos de mantenimiento del sistema eléctrico, equipo de bombeo, 
mantenimiento de aires acondicionados, vigilancia, limpieza, fotocopiadora, reloj marcador, mantenimiento de 
equipo de transporte, agua envasada, seguros de activos fijos y otros que puedan surgir en la administración del 
área de logística y activos, con el propósito de cumplir las normas de control internas institucionales. 

d) Velar por que se cumplan los términos pactados en las gestiones de compra del area de loglstica y activos, por 
__,¿_ medio de gestionar el cumplimiento a los términos pactados en los contratos u órdenes de compra, apoyando a los 
~ administradores de éstos contratos, para que se cumplan con los procedimientos legales establecidos, Incluyendo 

\u.,os •tt la documentación de respaldo como es las ordenes de inicio, actas de recepción y otros, con el objetivo de que se 
.,,•' ~º,E!;'4 "¾ obtengan los bienes y servicios de forma oportuna con el respaldo legal documental correspondiente . 

.;! ___ \. i e) Formulación y suf)€rvisión en la consecución de los objetivos del Comité de Eficiencia Energética de La Caja, por 
; ; e i :.: medio de implementar horarios y lineamientos del suministro del servicio de energla, además de formular acciones 
~ \ ~ i 

.,, ~ - ,:$ tj ;; .,, ,., ~ 
~., ~❖ 
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y actividades que conlleven al cumplimiento de los planes de trabajo establecidos para esta área que permitan el 
ahorro energético a nivel institucional. 

Q Velar porque se reúna, claslflque, conserve y archive la información del area de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

g) Elaborar y dar seguimiento a los planes presentados por la Unidad, contribuir en su area al Plan Operativo 
Institucional, el Plan Estratégico Institucional, entre otros, por medio de reportes de la programación y del 
cumplimiento en los periodos establecidos, con el propósito de cumplir con los objetivos institucionales. 

h) Apoyar las actividades de ambientación de acuerdo con los días festivos nacionales e institucionales de las oficinas 
de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o Información propicia a las fechas nacionales festivas, 
de acuerdo con los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Públicas, con el 
propósito de mantener la imagen institucional de seguridad social y mutualismo. 

i) Aprobar el plan de trabajo de los motoristas y a asignación de motoristas y vehículos, en coordinación con las 
Unidades Organizativas involucradas en estas funciones, con el objeto de cumplir con los compromisos y 
actividades de campo institucionales. 

j) Apoyar logisticamente las actividades a realizar para los diferentes eventos que se realicen institucionalmente de 
campañas masivas de suscripción, campañas de cametización, eventos de promoción de seguros, entre otros, 
conforme a lo que defina la Unidad de Seguros, logrando un posicionamiento de la imagen institucional. 

k) Coordinar las actividades relacionadas con el funcionamiento. mantenimiento y levantamientos de inventarios 
(registro, codificación y actualización de los controles) de los inmuebles, muebles y equipos institucionales, de 
acuerdo con las normas de control interno especificas de La Caja, con el propósito de da~e cumplimiento al marco 
institucional legal establecido. 

I} Coordinar la administración de llaves de acceso a las instalaciones propiedad de La Caja, por medio de nombrar, 
controlar y supervisar la administración de llaves de acceso, con el propósito de mantener la seguridad institucional. 

m)Atender y dar respuesta a los requerimientos de las Auditorias o entres controladores, sobre registros e informes 
de controles de la Unidad, por medio de proporcionar las explicaciones requeridas con los documentos de soporte 
necesarios, con el objeto de que se demuestre una administración eficiente y óptima de los recursos y servicios 
logísticos insütucionaJes. 

n) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
o) Apoyar los programas de proyección social, préstamos, participación ciudadana y otros. por medio de ejecutar 

activi<lades que faciliten la logística en el desarrollo de estos, con el objeto de mejorar los servicios que ofrece La 
Caja a sus asegurados. 

p) Participar en los Comités y Comisiones Institucionales, que sean autorizados por el Consejo Directivo, Presidencia 
o Gerencia, por medio de velar el cumplimiento de las normativas y pollticas institucionales, con el objeto de que 
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la población asegurada. 

q) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura Inmediata o Gerencia, con el fin de 
contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Funciones Básicas 
Jefe de Admínistración Apoya la implementación de planes, politicas y estrategias dictadas por la dirección 

superior, participa en el diseño y definición de planes, asesora a la dirección en el área 
de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes 
subordinados considerados de mediana m>nnitud. 

Asistente de Logística Supervisa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de 
trabajadores que realiza labores de índole rutinaria, sea en ámbitos de trabajo fisico o 
administrativo. Ueva controles y manejo de existencias de materiales, asistencia, y 
elabora reoistros diversos aue documentan el trabaio de la sección. 

Recepcionista Realiza tareas operativas características de un oficio o especialidad técnica que 
implica tanto conocimiento práctico como conceptual. Se requiere de una habilidad 
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Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Auxiliar Administrativo especial para el desempeño del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de 

estudio formal, asl como entrenamiento en el oficio o área especifica que se 
desemoeña. 

Auxiliar de Realiza tareas operativas características de un oficio que lmpfica tanto conocimiento 
Mantenimiento práctico como conceptual. Se requiere de una habilidad especial para el desempeflo 

del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de estudio formal, así como 
enlrenamiento en el oficio o área esoecifica aue se desem""ña 

Auxiliar de Servicios Desarrolla actividades eminentemente operativas y son puestos a los cuales se les 
encomienda la realización de tareas rutinarias y sencillas, sujelas a instrucciones de 
trabajo constantes, realizan tareas manuales o mecánicas que requieren de esfuerzo 
físico. La comunicación no es un elemento vital , aunque necesite comunicarse con 
otras oersonas oara recibir instrucciones e intercambiar infonmación. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Contratación de bienes y servicios en foíllla oportuna. 
b) Oficinas de La Caja en buenas condiciones de uso. 
c) Cumplimiento del Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional en el área de actUCPón. 
d) Gestión, financiamiento, y ejecución de proyectos institucionales con recursos asignados. 
e) Seguridad en la infraestructura de inslalaciones que utiliza el personal y visitantes. 
Q Ahorro de energía eléctrica, disminuyendo los costos. 

6) PERFIL DE CONTRATACIÓN 
6.1. \FORMACIÓN BÁSICA. 

Renuerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario Ingeniería Industrial, Ingeniería Eléctrica, Administracióo 

de Empresas, Economía o Arquitectura u otra carrera afín 
al ouesto de trabaio. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABIL!DADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. \ CONOCIMIENTOS TECNICOS 

Conocimientos Técnicos 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. 
Habilidades en: AutoCAD v MS Proiect 
Métodos de Planificación v Admínístración Presuouesto v otras relacionadas. 
Caoacidad oara dirialr oersonal 
Métodos de aolicación de orevisión de riesaos en los luaares de trabaio 
Caoacidad de análisis, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, 
Redacción de documentos técnicos. 

No 

1 
2 
3 
4 
5 
6 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 
Gru 3: Personal del Servicio Técnico del E'ecutivo con ersonal a car o - STE/M 
Com etencias Conductuales 
Com remiso con el Servicio Público 
Pensamiento Analítico 
Bús ueda de Información 
Orienlación a Resultados 
Orienlación al Cllente / Ciudadano 
lm acto e lnnuencia 

Autorizado por Coosejo Oirectívo punto 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023. 

R<>nuerimiento 
lndisni>nsable 
lndisoensable 
lndisnAnsable 
lndlsnAnsable 
lndlsnensable 
lndisaensable 
lndisoensable 
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7 Gestión de Eauioo 
8 Trabaio en Eaui"" 
9 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es""cialidad de Trabaio Previo Mos 
Jefaturas o coordinación de áreas administrativas, Jefe de Seivicios Generarles o Logística. Mínimo 3 años 
Ex""riencia de administración de oersonal. Mínimo 1 año 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pals, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.60.ASISTENTE DE LOGISTICA 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Loaistica v Activos 
PUESTO FUNCIONAL Asistente de Loaística 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LTI 01 Dirección y Admón. Institucional 

03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado 
JEFE INMEDIATO : Jefe de Loaística v Activos 
SUPERVISA A: Auxiliar Adm!nístrativo 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION DE n/a 
PROBIDAD (C.S.J.): 
RENDICION DE FIANZA: Si Noxa 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Administrar los contratos de mantenimiento y servicios institucionales que sean asignados, mediante el seguimiento 
y control de las cláusulas contractuales y la ejecución eficiente de los procesos con base a lo estipulado en la Ley 
de Compras Públícas (LCP) y normativas ínstitucionales, con el propósito de lograr el cumplimiento de los controles 
administrativos ínstitucionales, 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Elaborar términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UCP, para la gestión, de 

adquisición de bienes y servicios de los casos que sean asignados por la Jefatura de Logística y Activos, con el 
propósito de suministrar los bienes y servicios correspondientes al área de logística de forma eficiente y oportuna. 

b) Ejecutar la administración de contratos de los servicios y bienes requerídos por la Unidad, de acuerdo a 
lineamientos y los casos que sean asignados por la Jefatura de Logística y Activos, elaborando las notas de inicio 
requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u órdenes de compra, cuando sea requerido las 
resoluciones modificativas de órdenes de compra o contrato, elaboración de actas de recepcíón y la respectiva 
supervisión, con el propósito de darle cumplimiento al marco legal y las normas Institucionales definidas. 

c) Velar por el buen funcionamiento y estado de conservación del Mobiliario y Equipo de la institución, realizando 
diagnósticos con este fin. 

d) Elaborar propuestas de mejora para los bienes institucionales, con el propósito de que se conserven en buen 
estado. 

e) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requeñmientos administrativos y juridícos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

Q Ejecutar las actividades de ambientación de acuerdo a los dias festivos nacionales e institucionales de las oficinas 
de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o información propicia a las fechas nacionales festivas, 
de acuerdo a los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Públicas, con el propósito 
de mantener la Imagen institucional de seguñdad social y mutualismo. 

g) Informar a la Jefatura de Logística y Activos, el cumplimiento de actividades asignadas en el Plan Operativo 
institucíonal y las gestiones que como admínistrador de contrato ha realizado, por medio de reportes escritos 
definiendo si existieren Inconvenientes en su ejecucíón de actividades, con el propósito de corregir oportunamente 

~ cualquier desviación de las actividades institucionales . 
.,::::----/ h) Apoyar las actividades instítucionales, que faciliten la logística en el desarrollo de las mismas, con el objeto de 

mejorar los servicios que ofrece La Caja a sus usuarios. 
~,\,,os or1 4' ~ Cumplir con tas responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 

<f.'.._-., :~!.~#::~ ~ Participar en los Comités y Comisiones Institucionales, que sean autorizados por el Consejo Directivo, Presidencia 
ii .,-~' '.' \ i o Gerencia, por medio de velar el cumplimíento de las normativas y políticas institucionales, con el objeto de que 
; ! ~ ;:; se desarrollen actividades y programas en beneficio de la población asegurada. 
'9.\ ,, .e~ -.,.,,_ n., ,..,t ;:> 

1)-, ' , • . ~ 
..., . ....~ 
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k) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o Gerencia, con el fin de 
contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Jefe de Logística y Activos Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de 

moderada magnitud, atiende labores operativas dentro de áreas sustantivas, 
técnicas o administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de 
supeivisión inmediata operativa. Requiere llevar controles de la operación y de los 
recursos asignados. 

Motoristas Realizar actividades y tareas opera Uvas que exigen eficacia en los procedimientos 
propios de un oficio (mecénica, electricidad, fontanería, carpintería, albañilería, 
entre otros), asi como el mantenimiento de equipos especializados (telefonla, 
equipo médico, entre otros), pudiendo requerir destreza en el manejo de equipo 
especializado, conforme a las instrucciones recibidas del superior y las 
necesidades de seivlcio, con objeto de prestar un soporte eficaz que asegure la 
buena conseivaciones de las instalaciones v bienes de la institución. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Contratación de bienes y seivicios en forma oportuna, en los casos asignados bajo su responsabilidad. 
b) Cumpllmiento de los aspectos legales establecidos en la Ley de Compras Püblicas(LCP) y sus normativas en los 

casos de contrataciones de bienes y seivicios en los que sea asignados como Administrador de Contratos. 
c) Cumplimiento del Plan Operalivo Anual y Plan Estratégico Institucional, en las áreas bajo su responsabilidad. 
d) Controles internos confiables y actualizados. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. l FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerlmiento Grado Académico Esoecialldades de Referencia 
Indispensable Graduado Universitario lngenlerla Industrial, Ingeniería Eléctrica, Arquitectura o 

carreras afines al puesto de trabaio. 

6.2.) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
É 6.2.1. ) CONOCIMIENTOS T CNICOS 

Conocimientos T écnioos Requerimiento 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. lndisoensable 
Habilídades en: AutoCAD v MS Proiect lndlsoensable 
Métodos de aolicación de orevisión de riesaos en los luaares de trabaio lndis""nsable 
Caoacidad de análisis, síntesis, facilidad de exnresión verbal v escrita, lndis.,,.nsable 
Redacción de documentos técnicos. lndisnensable 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gru o 6: Personal del Seivicio de A o o del E'ecutivo sin 

1 
2 Pensamiento Analítico 
3 Bús ueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente I Ciudadano 
6 Traba·o en E ui 
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17 I Preocupación por el Orden y la Calidad 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Especialidad de Trabalo Previo Años 
Asistente, Asesorlas o Colaborador Administrativo en áreas de servicios Mínimo 3 años 
oenerales o loalstica. 
Experiencia en Administración de Contratos de Bienes y Servicios del área de 
loaistica o de servicios aenerales. Minimo 1 año 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.61. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y ENCARGADO DE ACTIVO FIJO 
1 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Loqistica v Activos 
PUESTO FUNCIONAL Auxiliar de Mantenimiento v Encamado de Activo Fiio 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Dirección y Admón. lnsijtucional 
TRABAJOILTI 03 Administración General 
CATEGORlA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO : Jefe de Looístlca v Activos 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.\: Si No_)(_ 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No_)(_ 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Realizar las aclividades de mantenimiento y controles de inventarios de los muebles e inmuebles propiedad de La 
Caja, administrar los contratos de mantenimiento y servicios institucionales que sean asignados. mediante el 
seguimiento y control de las clausulas contractuales y la ejecución eficiente de los procesos con base a lo estipulado 
en la Ley de Compras Públicas (LCP) y normativas Institucionales, con el propósito de lograr el cumplimiento de 
los conlroles administrativos institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Ejecutar la administración de contratos de los servicios y bienes requeridos por la Unidad, de acuerdo a 

lineamientos y los casos que sean asignados por la Jefatura de Logística y Activos. elaborando las notas de inicio 
requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u órdenes de compra. cuando sea requerido las 
resoluciones modificalivas de órdenes de compra o contrato, elaboración de actas de recepción y la respectiva 
supervisión, con el propósito de darle cumplimiento al marco legal y las normas Institucionales definidas. 

b) Apoyar en actividades de mantenimiento de la Infraestructura, equipo y mobiliario; por medio de supervisar los 
funcionamientos de los sistemas de aires acondicionados, el sistema de bombeo, el ascensor, los tableros 
eléctricos, las obras de albañileria varias (cordón, cuneta y rampas)., revisión de portones para su lubricación, 
coordinar el encendido y apagado de los aires acondicionados diañamente en los horarios establecidos, reparación 
de grietas del piso, de chapas de puerta para su reparación o cambio, reparación de áreas de parqueo, paredes, 
limpieza de canales, de luminarias, reparaciones de fontanería, éreas de parqueos (adoquín), y la reparación de 
sillas, escritorios de la institución (cambio de rodos, abrir chapas, sellos, etc.), con el propósito de mantener en 
óptimas coodiciones la infraestructura, el mobiliario y el equipo de La Caja. 

c) Velar porque se reúna, clasífique, conserve y archive la infonmación del área de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requeñmientos adminislrativos y juridicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

d) Ejecutar las actividades de ambientación de acuerdo a los dlas festivos nacionales e institucionales de las oficinas 
de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o información propicia a las fechas nacionales festivas, 
de acuerdo a los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Públicas, con el propósito 
de mantener la imagen institucional de seguridad social y mutualismo. 

~ e) Ejecutar las actividades relacionadas con el funcionamiento, mantenimiento y levantamientos de inventaños 
~ (registro, codificación y actualización de los controles) de los inmuebles, muebles y equipos institucionales de la 

Oficina Central y las Oficinas Departamentales, por medio de levantamientos fisicos periódicos completando los 
~,\."\'

1
ºl#~tt ..,, formatos documenlales correspondiente, en cumplimiento a las normas de control interno especificas de La Caja, 

s," ,~ .... ,?~ ~ con el propósito cumplir con los objetivos institucionales. 
: /~~ i i Atender y dar respuesta a los requerimientos de las auditorias o entes controladores, sobre registros e informes de 
; ; i ;: controles del érea de inventarlos y la administración de contratos que sean asignados. por medio de proporcionar 
-s; ~ .e ~ ~ - ,, . ,. .... ~ ~,., " ~ . . .. 
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las explicaciones requeridas con los documentos de soporte necesarios, con el objeto de que se demuestre una 
administración eficíente y óptima de los recursos y servicios logisticos instilucionales. 

g) Elaborar lisiado de activo fijo con su respectiva depreciación mensualmente, por medio de completar los informes 
en los formatos correspondientes, conciliando los datos con el área contable institucional, con el propósito de darle 
cumplimiento a las normas y procedimientos legalmente establecidos. 

h) Mantener actualizado el listado de bienes administrativos menores de $600.00, documentando la información en 
los formatos establecidos, con el propósito de dar respuesta a los requerimientos expuestos por el área contable, 
Auditoría Externa o Auditoria Interna. 

i) Elaborar informes a contabilidad notificando fecha de uso de activo fijo nuevo, notas de salida de activos 
fijos, listados de activos de descargo, actas de donación de activos fijos cuando sea procedente legalmente, en los 
formatos documentales establecidos, con el propósito de cumplir con los procedimientos internos institucionales. 

j) Velar por el cumplimiento del Manual de Administración de Bienes Institucionales. 
k) Mantener actualizado el Control de Activo FijoSupervisar las Comisiones de Inspección, Descargo, Subasta y 

Donación, con el propósito de velar por el cumplimiento de las normativas. 
1) Informar a la Jefatura de Logistíca y Activos, el cumplimiento de actividades asignadas en el Plan Operativo 

institucional y las gestiones que como administrador de contrato ha realizado, por medio de reportes escritos 
definiendo si existieren inconvenientes en su ejecución de actividades, con el propósito de corregir oportunamente 
cualquier desviación de las actividades institucionales. 

m)Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
n) Apoyar los programas de proyección social, préstamos, participación ciudadana y otros, por medio de ejecutar 

actividades que faciliten la loglstica en el desarrollo de los mismos, con el objeto de mejorar los servicios que ofrece 
La Caja a sus asegurados. 

o) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o Gerencia, con el fin de 
contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básica.s 
Jefe de Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada 
Logística y magnitud, atiende labores operativas dentro de áreas sustantivas, técnicas o administrativas 
Activos y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervisión inmediata operativa. Requiere 

llevar controles de la ooeración v de los recursos asianados. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Controles internos confiables y actualizados. 
b) Levantamíento de inventarios de los Activos Fijos institucionales en los tiempos establecidos. 
c) Informe de la depreciación de activos institucionales. 
d) Funcionamiento adecuado del edificio y los bienes sujetos al mantenimiento preventivo y correctivo. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. l FORMACIÓN BÁSICA. 

Renuerimíento Grado Académico Esnecialidades de Referencia 
Indispensable Técnico o estudios universitarios con el lngenierla Eléctrica, Mecánica, Civil, Industrial, o 

20% de las materias cursadas. carreras universitarias relacionadas con el puesto de 
trabaio. 

Deseable Cursos de Sistemas eléctricos, hidraulicos Seminarios o Cursos 
v mecánicos 
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Conocimientos T écnlcos Reaueñmiento 
Conocimientos de Sistemas eléctricos. hídráulicos v mecánicos. lndis•ensable 
Métodos de a•licación de previsión de riesQOS en los luaares de trabalo lndis=nsable 

6.2.1. 1 COMPETENCIAS CONDUCTUALES 
No Gru= 6: Personal del Servicio de Apovo del Eiecutivo /sin nersonal a cal'Qol 

Comoetencias Conductuales 
1 Búsnueda de información 
2 Comoromiso con el servicio oúblico 
3 Orientación a resultados 
4 Orientación al cliente/ ciudadanía 
5 Pensamiento analitico 
6 Preocunación ~ r el orden v la calidad 
7 Trabaio en ""Uioo 

6.2.2. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
Conocimientos Técnicos Reaueñmiento 
Conocimientos sobre oaauetes comoutacionales de oficina. lndis,,.,nsable 
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en COMPRASAL y el módulo de Indispensable 
divuklación MODIW. 
Métodos de corneras Gubernamentales lndis~nsable 
Métodos de • lanificación v administración. presuouesto v otras relacionadas. lndis•ensable 
Caoacídad de análisis, síntesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndiSMnsable 
Redacción de documentos técnicos. lndisMnsable 

7\ EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Esoecialidad de Trabaio Previo Años 
Haber trabajado en areas de Adquisiciones, Compras o contrataciones de Bienes y 
Servicios, con anlicación de la Lev de Compras PüblicaslLCPI . 

Mlnimo 3 años 

8) OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al 
interior del país, buenas relaciones personales y flexibílidad de horario. 
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7.62.AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 
1 ó IDENTIFICACI N. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logística v Activos 
PUESTO FUNCIONAL Auxílíar de Mantenimiento 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO 01 Dirección y Admón. Institucional 
íL Tl 03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO : Jefe de Lnnística v Activos 
SUPERVISA A: nla 
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD (C.S.J.l : Si No x_ 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Realizar las actividades de mantenimiento y controles de inventa.ríos de los muebles e inmuebles propiedad de La 
Caja, administrar los contratos de mantenímiento y servícios institucionales que sean asignados, mediante el 
seguímlento y control de las clausulas contractuales y la ejecución eficiente de los procesos con base a lo estipulado 
en la Ley de Compras Públicas (LCP) y normativas institucionales, con el propósfto de lograr el cumplimiento de 
los controles adminístrativos institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Ejecutar las actividades que sean necesarias, para sclventar problemas loglstícos que se presenten y los referentes 

las instalaciones del edíficio para su óptímo funcionamiento, realizando las actividades de mantenimiento y 
controles del funcionamiento en las áreas de trabajo y servicios logísticos de la Infraestructura de La Caja, 
admínlstrando los contratos de mantenimiento y servicios institucionales que sean asignados, medíante el 
seguimiento y control de las cláusulas contractuales y la ejecución eficiente de los proceses con base a la Ley de 
Compras Públicas (LCP) y normativas institucionales, con el propósito de lograr el cumplimiento de los controles 
administrativos institucionales. 

b) Ejecutar la administración de contratos de los servicios y bienes requeridos por la Unidad, de acuerdo a 
lineamientos y los casos que sean asignados por la Jefatura de Loglstica y Activos, elaborando las notas de inicio 
requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u órdenes de compra, cuando sea requerido las 
resoluciones modificativas de órdenes de compra o contrato, elaboración de actas de recepción y la respectiva 
supervisión, con el propósito de darle cumplimiento al marco legal y las normas institucionales definidas. 

c) Realizar actividades de mantenimiento de la infraestructura, equipo y mobiliario; por medio de supervisar los 
funcionamientos de los sistemas de aires acondicionados, el sistema de bombeo, el ascensor, los tableros 
eléctricos, las obras de albañilería varias (cordón, cuneta y rampas)., revisión de portones para su lubricación, 
coordinar el encendido y apagado de los aires acondicionados diariamente en los horarios establecidos, reparación 
de grietas del piso, de chapas de puerta para su reparación o cambio, reparación de areas de parqueo, paredes, 
limpieza de canales, de luminarias, reparaciones de fontanería, áreas de parqueos (adoquin) y la reparación de 
sillas, escritorios de la Institución (cambio de rodos, abrir chapas, sellos, etc.), con el propósito de mantener en 
óptimas condíciones la Infraestructura, el mobiliario y el equipo de La Caja. 

~ d) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del área de su responsabilidad, en virtud de su 
~ utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 

institucional. 
""''~tt~~~ tt( "- e) Ejecu1ar las actividades de ambientación de acuerdo a los dias festivos nacionales e institucionales de las oficinas 

,! ~-••"• ,~,, ~ de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o información propicia a las fechas nacionales festivas, 
; { \ i de acuerdo a los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Públicas, con el propósito 
~ ~ ¡ ; de mantener la imagen institucional de seguridad social y mutualismo. -~ . ~ ~ ~, .~ ~ ., ,.., \: tt.'S . ..~~ 
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Q Informar a la Jefatura de Loglstica y Activos, el cumplimiento de actividades asignadas en el Plan Operativo 
ínstiluciooal y las gestiones que como admínislrador de contrato ha realizado, por medio de reportes escritos 
definiendo si existieren inconvenientes en su ejecución de actividades, con el propósilo de corregir oportunamente 
cualquier desviación de las aclividades lnslitucionales. 

g) Apoyar los programas de proyección social, préstamos, participación ciudadana y olros, por medio de ejecutar 
actividades que facíliten la loglstica en el desarrollo de los mismos, con el objeto de mejorar los servicios que ofrece 
La Caja a sus asegurados. 

h) Cumplir con las responsabilidades que se eslablecen en la normativa de compras vigenle. 
í) Participar en los Comités y Comisiones lnstilucionales, que sean autorizados por el Consejo Directivo, Presidencia 

o Gerencia, por medio de velar el cumplimiento de las normativas y políticas institucionales, con el objeto de que 
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la población asegurada. 

j) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o Gerencia, con el fin de 
contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Jefe de Logistica y Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada 
Activos magnitud, atiende labores operativas dentro de áreas sustantivas, técnicas o 

administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervisión 
inmediata operativa. Requiere llevar controles de la operación y de los recursos 
asinnados. 

Aslstenle de Logística Supervisa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de 
trabajadores que realiza labores de índole rutinario, sea en ámbitos de trabajo físico o 
administrativo. Lleva conlroles y manejo de existencias de materiales, asistencia, y 
elabora r=istros diversos aue documenlan el trabaio de la sección. 

Recepcionisla Realiza tareas operativas características de un oficío o especialidad lécnica que implica 
tanto conocimiento práclico como conceplual. Se requiere de una habilidad especial 

Auxiliar para el desempeM del trabajo, la cual nonnalmenle es adquirida a través de estudio 

Administrativo formal, así como entrenamiento en el oficio o área específica que se desempeña. 

Motoristas Realizar actividades y lareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos 
propios de un oficio (mecánica, electricidad, fontanería, carpintería, atbafülería, entre 
otros), así como el mantenimiento de equipos especializados (lelefonia, equípo médico, 
enlre otros), pudiendo requerir destreza en el manejo de equipo especializado, conforme 
a las Instrucciones recibidas del superior y las necesidades de servicio, con objeto de 
prestar un soporte eficaz que asegure la buena conservaciones de las inslalaciones y 
bienes de la institución. 

Auxiliar de Servicios Desarrolla actividades eminentemenle operativas y son puestos a los cuales se les 
encomienda la realización de tareas rutinarias y sencíllas, sujetas a Instrucciones de 
trabajo constantes, realizan tareas manuales o mecánicas que requieren de esfuerzo 
fisico. La comunicación no es un elemenlo vital, aunque necesile comunicarse con olras 
oersonas oara recibir instrucciones e intercambiar Información. 
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6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. l FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia 
Indispensable Técnico o estudios universitarios con Ingeniería Eléctrica, Mecánica, Civil, Industrial, • o 

el 20% de las materias cursadas. carreras universitarias relacionadas con el puesto de 
trabajo. 

Deseable Cursos de Sistemas eléctricos, Seminarios o Cursos 
hidráulicos v mecánicos 

6.2.) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONAUDAD. 
Conocimientos Técnicos Reouerimiento 
Conocimientos sobre nMuetes comoutaclonales de oficina, lndisnAnsable 
Conocimientos de Sistemas eléctricos, hidráulicos y mecanicos. lndisn<>nsable 
Métodos de aplicación de previsión de riesaos en los luaares de trabajo lndisoensable 

6.2.1. l COMPETENCIAS CONDUCTUALES 
No Gruoo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Eiecutivo (sin personal a cargo) 

Competencias Conductuales 
1 Búsaueda de información 
2 Compromiso con el servicio público 
3 Orientación a resultados 
4 Orientación al cliente/ ciudadanía 
5 Pensamiento analítico 
6 Preocuoación oor el orden v la calidad 
7 Trabajo en equipo 

6.2.2. ) CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 
Conocimientos Técnicos R<>nuerimiento 
Conocimientos sobre oaauetes computacionales de oficina. Indispensable 
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en COMPRASAL y el módulo de Indispensable 
divulaacíón MODIW. 
Métodos de compras Gubernamentales Indispensable 
Métodos de olanificación v administración, presuouesto v otras relacionadas. lndisoensable 
Capacidad de análisis, sintesis, facilidad de exoresión verbal v escrita, lndisoensable 
Redacción de documentos técnicos. lndisoensable 

7) EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Años 
Haber trabajado en áreas de Adquisiciones, Compras o contrataciones de Bienes y Mlnimo 3 años 
Servicios con aplicación de la Lev de Comoras Püblicas(LCPI . 

8) OTROS ASPECTOS 
Confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del país, buenas 
relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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7.63. AUXILIAR DE LOGISTICA 
1\ IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: LMistica v Activos 
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Lmlstica 
BASE LEGAL Ley de Presupuesto 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Dirección y Administración Institucional 

03 Administración General 
CATEGORlA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO EmDleado, Auxiliar 11 
JEFA/ JEFE INMEDIATO: Jefe/ Jefa de Loolstica v Activos 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD (C.S.J.\: Si Noj 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No X_ 

2) MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Apoyar las gestiones de logística de Inventarios, actividades de la unidad, con el objetivo de asegurar el correcto 
abastecimiento de materiales, Insumos y contar con un inventario de materiales y/o consumibles actualizado, con el 
propósito de proveer de los mismos, en el momento oportuno. 

3) FUNCIONES BÁSICAS: 
a) Apoyar la elaboración de los términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UCP, 

para la gestión, de contratación de los servicios de fotocopiado y reproducción de documentos, u otros casos que 
sean asignados por la Jefatura de Logística y Activos, con el propósito de cumplir las normas de control internas y 
los objetivos institucionales. 

b) Ejecutar la administración de contratos de los servicios y bienes requeridos por el Area, sobre los casos que le 
sean asignados para su responsabilidad, de acuerdo a lo normado en la Ley de Compras Püblicas(LCP) , 
elaborando las notas de inicio requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u órdenes de compra, 
cuando sea requerido las resoluciones modificativas de órdenes de compra o contrato, elabcración de actas de 
recepción y la respectiva supervisión, con el propósito de darle cumplimiento al marco legal y las normas 
Institucionales definidas. 

c) Coordinar la entrega de papelería y útiles a las Unidades y Areas Organizativas, por medio de establecer los 
procedimientos de entrega eficientemente, logrando el abastecimiento oportuno de los materiales de oficina 
institucionalmente. 

d) Administración y control de inventario de bcdega de los materiales y/o consumibles con el fin de abastecer en el 
momento que sean requeridos 

e) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del area de su responsabilidad, en virtud de su 
utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

n Mantener la confidencialidad de la ínformación institucional o la que administre. 
g) Participar en los Comités y ComlsiOnes Institucionales, que sean autorizados por el Consejo Directivo, Presidencia 

o Gerencia, por medio de velar el cumplimiento de las normativas y políticas institucionales, con el objeto de que 
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la población asegurada. 

h) Cumplir con las responsabílidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
i) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la información del érea de su responsabilidad, en virtud de su 

utilidad y requerimíentos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerida a nivel 
institucional. 

j) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o la Gerencia, con el fin 
de contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 
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4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Título del Puesto Funciones Básicas 
Jefe de Logística y Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada 
Activos magnitud, atiende labores operativas dentro de áreas sustantivas, técnicas o 

administrativas y puede tener baío su responsabilidad a puestos de supervisión 
inmediata operativa. Requiere llevar controles de la operación y de los recursos 
asianados. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Contratación de bienes y servicios del área de copiado y reproducción de documentos en forma oportuna. 
b) Entrega de los requerimientos de copiado y reproducción con calidad y de forma oportuna. 
c) Área de trabajo ordenada, segura y con el resguardo de documentos adecuados. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
ó . 6.1. \ FORMACI NBASICA. 

R<>nuerimiento Grado Académico Esoecialidades de Referencia 

Indispensable Bachiller 
Bachiller General o Vocacional en Secretariado, 
Contaduría o Electrónica. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técnicos Reouerimiento 
Conocimientos sobre paauetes comoutacionales de oficina. lndis""nsable 
Manejo de fotocooíadora scanner v anilladora lndís,,,,nsable 
Métodos de aplicación de orevísión de riesoos en los luaares de trabaín lndis""nsable 

6 2 2 COMPETENCIAS CONDUCTUALES . .. 

No 
Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Eiecutivo /sin nersonal a camal - SAE 
Comaetencias Conductuales 

1 Compromiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analltíco 
3 Bú<nueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 Trabaio en Eoulnn 
7 Preocupación oor el Orden v la Calidad 

7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es ecialidad de Traba'o Previo Años 
Técnico, Colaborador o Asistente Administrativo. Mínimo 1 año. 
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7.64. AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
11 IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Loa istica v Activos 
PUESTO FUNCIONAL Auxiliar Administrativo 
BASE LEGAL Ley de Salarios 
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y lÍNEA DE TRABAJO (LT) 01 Dirección y Admón. Institucional 

03 Administración General 
CATEGORIA: TITULAR FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO : Jefe de Loalstica v Activos 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA 
SECCIÓN DE PROBIDAD IC.S.J.\: Si No X_ 
RENDICIÓN DE FIANZA: Si No v 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Colaborar con cada una de las Unidades de la institución en diferentes actividades de reproduoclón y escaneo de 
documentos, anillados y compaginación, entre otros, por medio de seguir las instrucciones de las Unidades 
Organizativas solicitantes en lo referente al servicio de copiado y reproducción, con el propósito de cumplir 
satisfactoriamente y oportunamente con el servicio de copiado, escaneo y reproducción de documentos 
institucionales. 

3) FUNCIONES BÁSICAS 
a) Elaborar términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UCP, para la gestión, de 

adquisición de bienes y servicios de los casos que sean asignados por la Jefatura de Logística y Activos, con el 
propósito de suministrar los bienes y servicios correspondientes al área de loglstica de forma eficiente y oportuna. 

b) Apoyar la elaboración de los términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UCP, 
para la gestión, de contratación de los servicios de fotocopiado y reproducción de documentos, u otros casos que 
sean asignados por la Jefatura de Logística y Activos, con el propósito de cumplir las normas de control internas y 
los objetivos institucionales. 

c) Ejecutar la administración de contratos de los servicios y bienes requeridos por la Unidad, sobre los casos que le 
sean asignados para su responsabilidad, de acuerdo a lo normado en la Ley de Compras Püblicas(LCP) , 
elaborando las notas de inicio requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u órdenes de compra, 
cuando sea requerido las resoluciones modificativas de órdenes de compra o contrato, elaboración de actas de 
recepcíón y la respectiva supervisión, con el propósito de darle cumplimiento al marco legal y las normas 
institucionales definidas. 

d) Mantener datos históricos de consumo de las fotocopias o reproducción por Unidad Organizativa, por medio de 
establecer controles internos que permitan generar la información institucional, oon el objeto de mantener datos 
oportunos y veraces, que faciliten la toma de decisiones para la adecuada administración de los servicios internos 
de la Caja. 

e) Administrar la dotación de papel para la Unidad, por medio de establecer controles internos y supervisión de 
consumo, con el propósito de contar con los insumos requeridos para un servicio eficiente de fotocopiado y 
reproducción de documentos en La Caja. 

Q Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente. 
g) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o Gerencia, con el fin de 

contribuir al logro de los objetivos y metas Institucionales. 
4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 

Titulo del Puesto 
Jefe de Logística y Activos 

Funciones Básicas 
Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de 
moderada magnitud, atiende labores operativas dentro de áreas sustantivas, 
técnicas o administrativas y puede tener baío su responsabilidad a puestos de 
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Titulo del Puesto Funciones Básicas 
supervisión inmediata operativa. Requiere llevar controles de la operación y de los 
recursos asignados. 

Asistente de Logistica Supervisa y coordina las actividades operativas de primera línea de un grupo de 
trabajadores que realiza labores de lndole rutinaria, sea en ámbitos de trabaí<) fisico 
o administrativo. Lleva controles y manejo de existencias de materiales, asistencia, 
v elabora reaistros diversos aue documentan el trabaia de la sección. 

Recepcionista Realiza tarea.s operativas caracteristicas de un oficio o especialidad técnica que 
implica lanto conocimiento práctico como conceplual. Se requiere de una habilidad 
especial para el desempeño del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través 
de estudio formal, asl como entrenamiento en el oficio o área específica que se 
desemoeña. 

Auxiliar de Mantenimiento Realiza tareas operativas características de un oficio que Implica tanto 
conocimiento práctico como conceptual. Se requiere de una habilidad especial para 
el desempeño del trabajo, la cual normalmente es adquiñda a través de estudio 
formal, asl como entrenamiento en el oficio o área es,,.,cifica aue se desemneM 

Motoristas Realiza.r actividades y tareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos 
propios de un oficia (mecánica, electricidad, fontaneria, carpintería, albañilería, 
entre otros), asi como el mantenimiento de equipos especializados (telefonla, 
equipo médico, entre otros), pudiendo requerir destreza en el manejo de equipo 
especializado, conforme a las instrucciones recibidas del superior y las 
necesidades de servicio, con objeto de prestar un soporte eficaz que asegure la 
buena conservaciones de las instalaciones v bienes de la institución. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Contratación de bienes y servicios del área de copiado y reproducción de documentos en forma oportuna. 
b) Entrega de los requerimientos de copiado y reproducción con calidad yde forma oportuna. 
e) Area de trabajo ordenada, segura y con el resguardo de documentos adecuados. 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. \ FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académico Esnecialidades de Referencia 

Indispensable Bachiller 
Bachiller General o Vocacional en Secretariado, 
Contaduria o Electrónica. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. 1 CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos T écnlcos Reouerimíento 
Conocimientos sobre oaQuetes comoutacionales de oficina. lndlsoensable 
Maneio de fotocooiadora, scanner v anllladora lndisoensable 
Métodos de aolicación de •revisión de riesaos en los luaares de trabaio lndisMnsable 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gru o 6: Personal del Servicio de A o o del E'ecutivo sin 

1 Com romiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analítico 
3 Bús ueda de Información 
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No 
Gruno 6: Personal del Servicio de AMvo del Eiecutivo tsin nersonal a caroo) SAE 
COmoetenclas Conductuales 

4 Orientación a Resultados 
5 Orientación al Cliente/ Ciudadano 
6 T rabaío en Eouinn 
7 Preocuoación oor el Orden v la Calidad 

7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Puesto/ Es ecialidad de Traba'o Previo Años 
Técnico COiaborador o Asistente Administrativo. Minirrc 1año. 

8) OTROS ASPECTOS 
COnfidencialldad, diScreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas 
relacíones personales y flexibilidad de horario. 
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7.65. RECEPCIONISTA 
1\ IDENTIFICACIÓN. 

UNIDAD ORGANIZATIVA: Loalstica v Activos 
PUESTO FUNCIONAL Receocionista 
BASE LEGAL Ley de salarios 

01 Dirección y Admón. Institucional UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 
03 Administración General 

CATEGORIA: TITULAR. FUNCIONARIO, EMPLEADO Emoleado 
JEFE INMEDIATO: Jefe de Loolslica v Activos 
SUPERVISA A: n/a 
DECLARACIÓN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCIÓN DE 
PROBIDAD /C.S.J.l: Si No X 
RENDICION DE FIANZA: Sí No X 

2 MISIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO 
Realizar las actividades de atención al usuario de las oficinas centrales a nível personal, telefónico y medios 
electrónicos, por medio de brindar respuestas a consultas sobre los servicios que se ofrecen y ubicación de las 
Unídades Organizativas de La Caja, recepción de documentos y atención del conmutador, con el propósito de 
mantener una imagen eficiente al brindar los servicios de forma integral, sirviendo como enlace con las Unidades 
corresnnndientes oara aailizar los trámites de los aseaurados, sus beneficiarios v demás usuarios. 

3) 
a) 

b) 

c) 

d) 

e) 
Q 

g) 

h) 
i) 

j) 

k) 

FUNCIONES BÁSICAS 
Atender y orientar a los usuarios que visitan las oficinas centrales, a los que accedan con llamadas telefónicas al 
conmutador y medios electrónicos, dando las indicaciones y respuestas de acuerdo al servicio que se ha 
solicttado, proporcionando una atención eficiente y eficaz, con empalia, educada y oportuna. 
Recibir correspondencia externa dándole ingreso y marcando en el reloj, debiendo registrar en libro para enviarla 
a la Unidad o Área correspondiente, con el propósito de proporcionar un servicio eficiente y oportuno en la 
atención personalizada y recepción de documentos. 
Brindar asesoría a los asegurados en cuanto a los documentos a presentar para la suscripción y/o modificación 
de monto de los Seguros Volunta.rios y Seguro de Vida Básico, modificación y actualización de datos y para el 
otorgamiento de préstamos. 
Orientar y bñndar asesoramiento a personas beneficiarias, representantes o apoderados legales, en cuanto a tos 
requisitos para el trámite de reclamo de tos seguros de vida y beneficios, asesorando personalmente, 
telefónicamente o por medio electrónico. 
Verificar el proceso en que se encuentra el trámite que ha gestionado y se le ha recibido. 
Controlar el tiempo promedio de atención a los usuarios, en las áreas de Operaciones, Trámites de Reclamos y 
Préstamos, apoyando todas aquellas actividades que permitan agilizar el servicio al asegurado, por niedio de un 
gestor de cola, debiendo llevar control de los trámites realizados y estadísticas de la atención. 
Apoyar en las actividades de encuestas de satisfacción que Comunicaciones y Relaciones Públicas realicen, en 
función de medir el grado de satisfacción de atención a los usuarios. 
Apoyar al personal de La Caja, por medio de realizar las llamadas telefónicas de las Unidades que lo requieren, 
Colaborar con las Unidades Organizativas que indique la Jefatura de Logistica y Activos, por medio de apoyar en 
el ordenamiento, clasificación, foliado de documentos y otras actividades que contribuyan con el logro de los 
objetivos institucionales. 
Atender y orientar a los asegurados que sean convocados para desembolsos de préstamos, entrega de cheques, 
campañas de suscripción o actualización de datos, ubicándolos de manera ordenada para su atención. 
Generar, emitir y registrar los recibos de ingreso, de los asegurados que visiten la oficina central para cancelen 
de las cuotas de los seguros de Vida Voluntarios y cuotas de préstamos. 
Realizar la cuadratura diaria de Ingresos de Oficina Central, emitir reporte diario para ser entregado a contabilidad 
y a las áreas correspondientes, con el propósito de que se mantenga actualiza la información financiera 
institucional, expedientes de asegurados y base datos, 
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m) Velar porque se reúna, clasifique, conserve y archive la infonnación del área de su responsabilidad, en virtud de 
su utilidad y requerimientos administrativos y jurídicos, logrando la documentación de soporte requerido a nivel 
institucional. 

n) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o la Gerencia, con el fin 
de contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. 

4 ESTRUCTURA DEL PUESTO 
Titulo del Puesto Funciones Básicas 
Jefe de Logística y Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada 
Activos magnitud, atiende labores operativas dentro de áreas sustantivas, técnicas o 

administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervisión inmediata 
ooerativa. Reauiere llevar controles de la oooración v de los recursos asianados. 

5) RESULTADOS ESPERADOS 
a) Atención ágil e integral, educada, oportuna, amable ante la petición del usuario. 
b) Una buena entrega de documentos para tos diversos procesos, puntuales y ordenados. 
c) Resultados satisfactorios en la atención al usuario en la Oficina Central. 
d) Controles Internos confiables y actualizados. 
e) Resguardo y entrega de documentación institucional de fonna confiable. 
Q Area de trabajo ordenada, segura y con el resguardo de documentos adecuados 

6) PERFIL DE CONTRATACION 
6.1. \ FORMACIÓN BÁSICA. 

Reauerimiento Grado Académlco Esoeoiatidades de Referencia 
Indispensable Con un 20 % de las materias cursadas en la Licenciado en Comunicaciones o Mercadeo, 

carrera reauerida Publicidad v Relaciones Públlcas. 
Deseable Cursos de atención al público, servicio al Seminarios o Cursos 

cliente u otros. 

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. 
6.2.1. l CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

Conocimientos Técniros R<>nueñmiento 
Conocimientos sobre oaouetes com•utacionates de oficina. lndis.,.,nsable 
Maneio de fotoco•iadora v scanner. tndlsMnsable 
Maneio de conmutador tndisoensabte 
Métodos de a•ticación de orevisión de riesaos en los tunares de trabaio tndisoensable 
Manein de rennrtarla v bases de datos Deseable 

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES 

No 
Gru o 6: Personal del Servicio de A o o del E'ecutivo sin ersonal a car o - SAE 

1 Com romiso con el Servicio Público 
2 Pensamiento Analltico 
3 Bú ueda de Información 
4 Orientación a Resultados 
5 
6 
7 
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7 EXPERIENCIA PREVIA. 
Años 

Auxiliar I o uestos de atención al cliente. Mlnlmo 1 año. 

8) OTROS ASPECTOS 
Empática, confidencialidad, discreción, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, 
buenas relaciones personales y flexibilidad de horario. 
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8. LINEAMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL DE LA CAJA MUTUAL DE LOS 
EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACIÓN. 

Se debe realizar un proceso de reclutamiento y selección de personal idóneo para meíorar el quehacer de La 
Caía, a fin de brindar mejores seivlcios y atención a la población objeto. 

8.1. LINEAMIENTOS 
a) Será función de Desarrollo Humano, en coordinación con la Gerencia, los Jefes de las Unidades 

dependientes de la Gerencia y las Subgerencias, cada uno en su campo de acción, los responsables de la 
ejecución de las actividades de Reclutamiento y Selección de Personal, excepto en aquellos casos señalados 
por la Ley de La Caía, en su articulo 15 literal h). 

b) Toda información referente al procedimiento de Reclutamiento y Selección de Personal será confidencial. 
c) En el caso de nuevos puestos de trabajo las Subgerencias o Jefes de las Unidades dependientes de la 

Gerencia, quienes notificarán por escrito a la Gerencia, la necesidad de crear nuevas plazas, anexando el 
perfil del puesto de trabajo, conforme a la información requerida en los descñptores de puestos del Manual 
de Organización de La Caja, de ser autorizado por Gerencia, pasará el caso a Desarrollo Humano, para que 
se realicen las actividades de solicitud de aprobación de plazas ante el Consejo Directivo, las que podrán ser 
presentadas siempre que Presupuesto indique que exisle disponibilidad financiera. 

d) Se procederá conforme a lo dispuesto en el Art. 20 del Reglamento Interno de Trabajo de La Caja, "Las 
Plazas vacantes que se den en La Caja, serán cubiertas preferentemente por promoción interna del personal, 
siempre que existan candidatos que cumplan los requisitos del puesto. Se procederá a la selección de fuente 
externa cuando se compruebe que no hay candidatos idóneos para desempeñar dichas posiciones, o que la 
labor a desempeñar sea especializada o requiera de grado universltaño especifico". 

e) Para la selección de personal en las plazas vacantes, se dará preferencia a ta promoción de personal interno 
de La Caja, a excepción de aquellos casos que a juicio de las Subgerencias y/ o las Jefaturas de Unidad 
dependientes de la Gerencia, evaluen que no existe personal Interno idóneo para ocupar dichas plazas, 
sobre lo cual debe dejar realizar un Informe razonado con el apoyo de Desarrollo Humano, y con este 
documento solicitarán la autorización a ta Gerencia para realizar una contratación externa, siendo trasladado 
posteriormente el caso a Desarrollo Humano para que proceda de conformidad. 

~ En el caso de personal operativo que depende directamente de la Presidencia y Gerencia, será Desarrollo 
Humano, quien cumplirá lo requerido en el numeral anterior. 

g) En la selección de personal interno, debe realizarse una evaluación de la Subgerencia y/o la jefatura de la 
Unidad solicitante de la contratación, en coordinación con Desarrollo Humano, sobre una revisión de las 
hojas de vida, que cumplen el perfil o por medio de un concurso interno, debiendo en cualquiera de los 
casos, presentar una propuesta a la Gerencia, quien sobre la base del Art. 13 del Reglamento Interno de 
Trabajo y el Art. 20 ilteral •e· de la Ley de La Caja, definirá la persona a contratar, mediante Acuerdo de 
Nombramiento. 

h) Cuando a juicio de la Gerencia, los Jefes de Unidad o del Subgerente respectivo, sea necesario realiza! 
Concursos Internos o Externos, se deberá comunicar a Desarrollo Humano, para que lo coordine, y la 
documentación de las personas aspirantes, se recibirá únicamente en Desairollo Humano o sitios 
autorizados, para su proceso; dentro del período previamente establecido para ello. 

i) La persona que aspira a una plaza en La Caja deberá presentar fisica o vía electrónica, en los sitios 
habilitados para tal fin, la hoja de vida, detallando el puesto de trabajo requerido. 

D Todo nuevo empleado de La Caja se considerará a prueba por el término de treinta días, contados a partir 
de su Ingreso; si transcurrido ese periodo, el seivicio prestado no fuere satisfactorio para La Caja, el 
nombramiento o contrato se dejará sin efecto; pero, si transcurrido el período de prueba el seivicio prestado 
fuere satisfactorio para la institución, la contratación se entenderá por tiempo indefinido, salvo que se trate 
de circunstancias objetivas que motivaron el contrato y las labores a realizarse puedan ser calificadas de 
transitorias, temporales o eventuales. 
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8.2. PROCESOS INTERNOS PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES DE LA CAJA: 
El Subgerente o los Jefes de Unidad pertenecientes a la Gerencia, que presente una plaza vacante a ocupar, deberá 
inicialmente en coordinación con Desarrollo Humano, definir si se realiza un Concurso Interno o una evaluación directa 
en que se establezca si existe personal idóneo para cubrir dicho puesto de trabajo. 

8.2.1. EVALUACIÓN DIRECTA PARA LA PROPUESTA DE UNA TERNA DE EMPLEADOS ELEGIBLES: 

Los empleados elegibles seran los que cumplan los siguientes elementos: 

a) Los empleados que cumplan en su totalidad los requisitos definidos en el perfil del puesto de 1/abajo. 
b) Los empleados cuyas dos últimas evaluaciones de desempeño semestral, reporten notas superiores o Iguales al 

80%, sobre un total evaluado del 100%. 
c) Deberá darse preferencia a aquellos empleados que sea menor el record de permisos particulares de uno o más 

días, en los úllímos 12 meses, a la fecha de la evaluación. 
d) No podrán ser considerados para ascensos o promociones, aquellos empleados que tengan llamados de 

atención, amonestaciones o suspensiones sin goce de sueldo, en los últimos 12 meses. 

Si el Subgerente lo recomienda, podrá aplicar a una promoción interna a aquellos empleados que no cumplen la 
totalidad del perfil del puesto de trabajo, en estos casos la plaza será dada en calegorla (según el monto del sueldo 
establecido en la Ley de Salarios o en el contrato, para dicha plaza vacante); tanto la Jefatura Inmediata Supenor de 
la plaza vacante como la persona aspirante, firmarán un acuerdo, especificando el tiempo del cumplimiento del perfil 
del puesto, y solo cuando éste se acate se podrá reconocer el salario en pnmera categoria, Bajo ninguna circunstancia 
el salario a devengar será Inferior al que tiene el aspirante, en lodo caso se igualará, 

8.2.2. CONCURSO INTERNO PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES DE LA CAJA: 

Cuando el Subgerente solicita que se realice un Concurso Interno para determinar la tema a presentar a la Gerencia 
para la elección correspondiente, se deberá proceder confonme a lo siguiente: 

a) El Subgerente obtiene la aprobación de Gerencia para desarrollar el Concurso Interno, y se lo comunican a 
Desarrollo Humano. 

b) Desarrollo Humano comunicará por ccrreo electrónico a los empleados las plazas vacantes en concurso con 
el anexo del perfil del puesto de trabajo, para que presenten sus currículos actualizados con sus atestados y 
solicitud de participación. 

c) De las postulaciones recibidas, se descartarán las de aquellos empleados que no completen lo requerido en 
el literal anterior y/o que en su evaluación de desempeño de los dos últimos semestres reporten notas 
inferiores al 80% y/o aquellos que tengan llamados de atención, amonestaciones o suspensiones sin goce 
de sueldo, en los úlllmos 12 meses, a la fecha de la evaluación. 

d) Se realizará una evaluación técnica, sobre una prueba de conocimiento escrita remitida por la subgerencia 
para la plaza en concurso, los temas deben ser acordes a los conocimientos minimos que debe tener la 
persona que ocupe la plaza, lo que tendrá una ponderación del 50%, sobre el 100% a evaluar. 

e) De las personas que obtengan las mejores notas, pasarán a una entrevista con el Subgerenle y un 
representante de Desarrollo Humano, esto tendrá una ponderación del 50%, sobre el 100% a evaluar. 

Q Sobre estas evaluaciones el Subgerenle y Desarrollo Humano, propondrá una terna de los candidatos que 
en la sumatoria de las dos evaluaciones obtengan las mejores notas, y en caso de existir empates se dará 
preferencia a aquellos empleados que tengan mejores notas en las evaluaciones de desempeño de los 
últimos dos semesl/es, y si aún se mantiene el empate se elegirán los que tengan el menor reccrd de 
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permisos particulares de uno o más días, en los últimos 12 meses, a la fecha de la evaluación, y se podrá 
aplicar como último elemento de desempate las mejores capacitaciones técnicas recibidas, en los últimos 
12 meses. 

8.3. PROCESO EXTERNO PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES EN LA CAJA. 
Cuando a juicio del Subgerente respectivo o los Jefes de las Unidades Organizativas pertenecientes a la Gerencia 
que requieran la contratación del personal, y con el apoyo del Jefe de Desarrollo Humano, determinen que no se tiene 
personal interno que cubra los perfiles, la disposición y las competencias requelidas para una Plaza Vacante, 
procederá a la fuente externa, siendo necesario cumplir con los siguientes lineamientos: 

a) Inicialmente se buscará en el Banco de Datos de Desarrollo Humano las hojas de vida que cumplan los requisitos, 
para someterlos a los procesos de selección correspondientes. 

b) De no contar con candidatos idóneos, se publicará en los sitios virtuales de La Caja, la necesidad de contratar 
personal, asi como cualquier otro medio que se considere necesario. 

c) Se llamarán a la evaluación psicológica, únicamente a las personas aspirantes que cumplan el perfil básico de 
contratación exigido para la plaza. 

d) La prueba psicológica será administrada por Desarrollo Humano, y solamente aquellas personas que pasen con 
una nota igual o superior al 70% del 100%, pasarán a la evaluación Técnica. 

e) Se realizará una evaluación técnica, sobre una prueba de conocimiento escrita remitida por la subgerencia a 
Desarrollo Humano, los temas deben ser acordes a los conocimientos mínimos que debe tener la persona que 
ocupe la plaza, y solamente aquellas personas que pasen con una nota igual o superior al 70% del 100%, pasarán 
a entrevista. 

Q De existir una cantidad elevada de personas elegibles, se tomarán las 25 personas que reporten en la sumatoria 
de las evaluaciones psicológicas y técnicas, las mejores notas, para el proceso de entrevistas. 

g) La entrevista con el Subgerente y Desarrollo Humano, deberá ser evaluada y solamente aquellas personas que 
pasen con una nota igual o superior al 70% del 100%, pasaran a ser elegibles para la tema correspondiente. 

h) Con las personas que hayan completado los requisitos del literal anterior, se pasará por parte de Desarrollo 
Humano a una verificación de las experiencias y referencias. 

1) Sobre el literal anterior, Desarrollo Humano, entregará la propuesta de "Elegibles', a la Subgerencia o Jefe de 
Unidad correspondiente, quien avalará dicho proceso y se presentará a la Gerencia. 

j) La Gerencia analizara junto con el Subgerente o los Jefes de Unidad Correspondientes, la propuesta de 
'Elegibles", para escoger a la persona que consideren indicada. 

k) La comunicación de la persona seleccionada para ocupar la vacanle deberá ser oomunicada por la Gerencia a 
Desarrollo Humano, sobre la persona seleccionada, para que Desarrollo Humano proceda a las actividades 
consiguientes. 

En el caso de que ninguno de los candidatos alcance los puntajes de evaluación, se procederá a realizar un nuevo 
concurso externo, debiendo ampliar la publicidad de la plaza, en la que no serán elegibles las personas que han 
participado en el primer concurso. 

Cualquier circunstancia no prevista en los presentes fineamientos de Reclutamiento y Selección de Personal, será 
resueuo·por la Gerencia de La Caja. 
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10 CONTROL DE VERSIONES 
Referencia de autorización Versión Oescriooión de la actualización 

Consejo Directivo. 2 Actualización del Manual de Organización de la 
Acta No. 19 punto 9.1 de fecha 12 Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de 
de mavo de 2023. Educación 

11. VIGENCIA 
El Manual de Organízación de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación, entran en vigencia a 
partir de su aprobación y ratifteación por acuerdo del Consejo Directivo de La Caja, segun punto 9.1 del Acta numero 
19, de sesión ordinaria celebrada el dia doce de mayo del año dos mil veintítres. 
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