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INTRODUCCION

Considerando que en virtud del Punto 7.1 del Acta Namero 13 de la sesion celebrada por Consejo Directivo el 24 de
marzo de 2023, se autorizd una nueva Estructura Organizativa, es necesario actualizar el Manual de Organizacion de
La Caja.

El mantenimiento y actualizacion del Manual de Organizacién se encuentra a cargo de Desarrollo Humano, en
coordinacion con la Unidad de Planifcacion y Desarrollo Institucional, con el apoyo de las Jefaturas de las Unidades
Organizativas en lo que les compete.

Adicionalmente, en consideracion a que las Normas Técnicas de Control Intemo Especificas, en su Articulo 16, indica
que los lineamientos de Reclutamiento y Seleccion del Personal deben incluirse en el Manual de Organizacian, por lo
que forman parte de este manual los Lineamientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Caja Mutual de
los Empleados del Ministerio de Educacion, autorizado por el Consejo Directivo en Acta No 69, punto 5.b.6 del 30 de
abril del 2021,

El contenido del Manual de Organizacion se desarrolla en las siguientes areas:

1. Se abordan los aspectos generales, el cual incluye los propositos y beneficios del manual, asi como las
normas para su uso y actualizacion.

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 diferentes puestos de frabajo, la descripcion de funciones y perfil
requerido, de cada uno de ellos conforme a la estructura jerarquica institucional autorizada.

4. Se incorporan los Lineamientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion,

A continuacion, se detallan los propésitos, beneficios y lineamientos de uso y actualizacion.

1. PROPOSITOS Y BENEFICIOS DEL MANUAL

A. PROPOSITOS
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 niveles y relaciones de autoridad de cada Unidad y puesto de trabajo.
d) Facilitar el desarrollo y conocimiento de las practicas y procedimientos de trabajo.
) Servir como herramienta de supervision y control.

B. BENEFICIOS
a) Esuninstrumento de consulta de las funciones de cada empleado.
b) Facilita la administracion de planes operativos, ya que sirve de parametro en la asignacion de
responsabilidades y autcridad, necesarios en la ejecucion de dichos planes.
¢) Facilita la aplicacion de medidas correctivas cuando existen desviaciones entre lo actuado y lo definido.
d) Permite definir el propdsito y la delimitacion de responsabilidades en cada puesto de trabajo.

C. NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION
uso
a) Gerencia, las Subgerencias y Jefaturas son los Encargados de la correcta aplicacion del manug®
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b) LaGerencia, de conformidad al Articulo 20 literal “e” de la ley de La Cajay Art. 13 del Reglamento Interno
de Trabajo, podra realizar traslados y movimientos de personal, a nivel de puestos funcionales, con el
objetivo de mejorar y agilizar los procedimientos institucionales.

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

ACTUALIZACION

a) Desarrollo Humano en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional, presentara
la solicitud de aprobacion de actualizacién 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 deberan reflgjarse inmediatamente en el Manual y las
Jefaturas respectivas los dara a conocer al personal involucrado, debiendo la Unidad de Comunicaciones
y Relaciones Piblicas, incorporar el documento en la pagina web de La Caja, lo que facilitara las
consultas respectivas.

2. MARCO NORMATIVO
Las principales normas legales que establecen el quehacer institucional y que, por lo tanto, tienen relacion con la
estructura institucional son las siguientes:
—  Constitucion de la Repablica.
- Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
~  Cadigo de Trabajo.
—  Codigo Electoral.
—  Cddigo Municipal.
—  Cédigo Tributario.
—  Codigo de Comercio.
— Disposiciones Generales de Presupuestos.
~  Reglamento Especial de Viaticos de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
—  Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.
~  Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Plblicos.
—  Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas can Discapacidad.
—  Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
~  Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA) y Reglamento.
—  Ley de Impuesto sobre la Renta.
~  Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
~  Ley de Medio Ambiente.
~  Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
—  Ley del Instituto Salvadorefio de Pensiones
—  Ley Integral del Sistema de Pensiones (LISP)
—  Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.
—  Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
—  Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y su Reglamento.
—  Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
—  Ley del Nombre de |a Persona Natural.
~  Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento (SAFI).
~  Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Publicos no comprendidos en la Carrera
Administrativa.
~  Ley de Transporte Temestre, Transito y Seguridad Vial.
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— Lineamientos a las Instituciones Piblicas para la colocacion de Depdsitos e Inversiones, emitido por el
Ministerio de Hacienda.

— Manual de Contabilidad Gubemamental.

—  Manual de Organizacion de la Unidades Financieras Institucionales (UF).

~ Manual de Politicas de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

- Mormas Técnicas de Control Interno Especificas de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion (NTCIE),

—  MNormas de Auditoria Interna del Sector Gubemamental, de la Corte de Cuentas de la Replblica.

~ Normativa Nacional para la lgualdad Sustantiva de Género, actualizada al 2014, la cual incorpora: Politica
Nacional de las Mujeres; Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres; Ley de
lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres y Ley contra la Violencia
Intrafamiliar; Ley de Promocian, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Matema.

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

—  Normativas de los préscatomo otorgados por La Caja.

~  Politica de Relaciones Laborales del Organo Ejecutivo.

~  Politica Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.

— Reglamento Interno de Trabajo de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

~ Reglamento para el Control de Vehiculos Nacionales y Consumo de Combustible, emitido por la Corte de
Cuentas de la Replblica,

— Reglamento para la Eleccion de los directores Propietarios y Suplentes de la Caja Mutual de los Empleados
del Ministerio de Educacion, por parte de los Sectores Docentes y Administrativo, Activo y Pensionado. Y
su Procedimiento. (Decreto No.78).

- Ley del Archivo General de la Nacién,

— Lineamientos del Instituto de Accesa a la Informacion Piblica.

~  Ley Contra el Lavado de Dinero y de Activos y sus normativas.

—  Ley de Proteccién al Consumidor,

—  Ley Nacer con carifio.

—  Ley de Compras Publicas

—  Ofras leyes relacionadas con el quehacer de la Institucian.

3. ALCANCE
El manual de organizacion es un documento oficial que describe claramente la estructura organica y las funciones
asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada
miembro del organismo, ademas se definen los lineamientos de trabajp en el Reclutamiento y Contratacion de
personal,
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4. ORGANIZACION
4.1, LISTADO DE UNIDADES Y AREAS ORGANIZATIVAS DE LA CAJA.
Detalle de Plazas segln la codificacion de las Unidades o Areas Organizativas, incluye el puesto responsable.

CODIGO[NOMBRE DE LA UNIDAD O AREA|RESPONSABLES DE LAS UNIDADES | No DE
UNIDAD | ORGANIZATIVA O AREAS ORGANIZATIVAS PUESTOS | PLAZAS
FUNCIONALES ASIGNADAS
1| Presidencia Presidente 2
1.1 | Auditoria Interna Jefe de Auditoria Interna 2
2 | Gerencia Gerente 4
2.1 | Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional | Jefe  Planificacion y  Desarrolio 3
Institucional
2.2 | Unidad Legal Jefe Unidad Legal 1
2.3 | Unidad de Género Encargado de Género, Ad honorem
2.4 | Unidad de Compras Plblicas (UCP) Jefe de Compras Publicas 3
25| Unidad de Acceso a la Informacion Publica | Oficial de Acceso a la Informacion
(UAIP). Piblica, en funciones
2.6 | Unidad Financiera Institucional Jefe Unidad Financiera 2
2.6.1| Presupuesto Jefe de Presupuesto 1
26.2 | Tesoreria Jefe de Tesoreria 3
26.3 | 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 g
2.7.1.2 | Reclamos Jefe de Reclamos 7
2.7.2 | Unidad de Préstamos Jefe de Préstamos 3
2.7.3 | Unidad de Comercializacion Jefe de Comercializacion 3
2.7.3.1| Agencias Encargado de Agencia 29
2.8 | Subgerencia Operativa Subgerente Operativo 2
2.8.1 | Unidad de Gestion Documental y Archivo Oficial UGDA 2
2.8.2 | Unidad Desarrollo Humano Jefe de Desarrollo Humano 2
283 |Comunicaciones y Relaciones  Publicas | Jefe de Comunicaciones y Relaciones 1
Jasignadas adicionalmente las funciones del | Piblicas
puesto de trabajo Oficial de Acceso a la
Informacion Publica
2.8.4 | Unidad Administracion Jefe de Administracion
2.8.4.1| Logistica y Activos Jefe de Logistica y Activos
2.8.5 | Unidad de Tecnologias de Informacién Jefe de Tecnologias de Informacion
ETDTALES (102 plazas por Ley de Salarios mas 5 plazas por Contrato) 107
A continuacion, se presenta el Organigrama de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion:
Autorizado por Consejo Directivo punto 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023, Pagina B | 215
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4.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Estructura Organizativa de la Caja Mutual de los Empleadas del Ministerio de Educacidn
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5. MARCO ESTRATEGICO

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

6. MAXIMA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA.
6.1. CONSEJO DIRECTIVO
La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién (La Caja), establece en su ley de creacion, Decreto
No.498 de la Asamblea Legislativa, en su Art. 7.- que "El Consejo Directivo es la autoridad méaxima de La Caja, e
corresponde la orientacion y determinacion de las politicas del funcionamiento de ésta y estara integrado de la manera
siguiente:

a) Un Director nombrado por el presidente de la Repiblica;

b) Dos Directores nombrados por el Ministro de Educacion;

¢) Un Director nombrado por el Ministro de Hacienda;

d) Un Director nombrado por la Secretaria Técnica y de Planificacion de la Presidencia de la Republica;

e) Un Director electo por el sector docente activo de! Ministerio de Educacion:

fi  Un Director electo por el sector administrativo activo del Ministerio de Educacion:

g} Un Director electo por el sector pensionado docente;

h) Un Director electo por el sector pensionado administrativo,

Habra igual nimero de suplentes, nombrados y electos de igual forma.
Los Directores podran ser removidos de sus cargos por la autoridad que los nombrd o por el sector que los eligié, por
causa justificada y duraran en sus funciones tres afios a partir de la fecha de su nombramiento."

Ademas, se cuenta con el Decreto Ejecutivo nimero 78, “REGLAMENTCO PARA LA ELECCION DE LOS
DIRECTORES PROPIETARIOS Y SUPLENTES DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE
EDUCACION POR PARTE DE LOS SECTORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVO, ACTIVO Y PENSIONADO", que
reglamenta el proceso de elecciones, asi 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, segin ActaNo.117, punto 5.b.3, de fecha 25 de marzo
de 2022,

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

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

b) Someter al conocimiento del Ministro de Educacion, los anteproyectos de las reformas que se propongan al
régimen legal de La Caja para su estudio, aprobacion y presentacion al Organo Legislativo;

c¢) Proponer el proyecto del reglamento de esta ley y sus reformas para ser sometido a la aprobacion del Presidente
de la Replblica,

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

e} Acordar el pago de las prestaciones y beneficios de los asegurados;

f) Revisar anualmente las prestaciones econdmicas, sociales y laborales de los empleados de La Caja, cuya
aprobacion sea competencia del Consejo Directivo;

g) Aprobar laimplementacion de préstamos personales;

h) A propuesta de la Presidencia, nombrar, suspender, destituir, cesar y conceder licencia al Gerente, Sub-Zé
y Auditor Interno; asimismo, designar a quien sustituya al Gerente en caracter interino: :
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i) Aprobar la adquisicion, la venta, el amrendamiento y la enajenacion de los bienes de La Caja y la celebracion de
todo tipo de contratos que no contrarien la finalidad y objetivos de la institucion;

j) Aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos institucionales, el sistema de salarios del personal y
presentarlo al Organo Ejecutivo en el Ramo de Educacion para su consideracion;

k) Aprobar la adjudicacion de las compras de conformidad a lo establecido en la legislacion vigente;

I) Aprobar el Informe Financiero, el Informe de Operaciones y la Memoria Anual de Labores presentados por la
Gerencia;

m) Resolver los recursos de revision que interpongan los asegurados o beneficiarios conlra las 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 resultados financieros y a lo relacionado al control intemo institucional;

o) Aprobar las modificaciones de las cotizaciones de los seguros de caracter voluntario y aportes del Estado, con
base en los resultados del estudio actuarial respectivo;

p) Aprobar las transferencias y ampliaciones presupuestarias necesarias para la ejecucion de actividades
institucionales internas a nivel de rubros presupuestarios;

q) Aceptar transacciones judiciales y extrajudiciales,

r)  Aprobar a propuesta del Comité de Créditos, las solicitudes de préstamos personales a los asegurados, orientados
a la adquisicion de vivienda, formacion profesional del asegurado o sus hijos, la adquisicion de equipos
informaticos u otros que impliquen un valor agregado a su profesion docente y consolidacion de deudas;

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

t) Las demas atribuciones que establezcan las leyes de la Replblica.

7. DESCRIPTORES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
El personal que actualmente ocupa plazas y que no cumple con el perfil del puesto continuaré en iguales condiciones,

sin afectar su estabilidad laboral, la brecha determinada entre el perfil del puesto y la persona sera un insumo para el
plan de capacitacion institucional, considerando disminuir la brecha de la capacitacion con cursos especializados o
técnicos; de igual manera, la Gerencia podra optar por ofras medidas administrativas que busquen reducir la brecha
en cuestion, siempre respetando la estabilidad laboral.

En caso de que el personal no esté interesado en reducir la brecha, debera expresarlo por escrito a la Gerencia y se
podra establecer si la persona se traslada a otro puesto de trabajo acorde a sus capacidades.

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

El Director nombrado por la presidencia de la Repliblica sera el Presidente del Consejo Directivo, segin el Art. 9, de
la ley de La Caja y de acuerdo con el articulo 6 de la misma, es un Organo de Administracion.
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7.2. GERENTE

1) IDENTIFICACION.
UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia
PUESTO FUNCIONAL Gerente
BASE LEGAL Ley de La Cajay Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | D1 Direccion y Administracin Institucional
TRABAJO (LT): 01 Direccion Superior
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado
EMPLEADO
JEFE SUPERICR INMEDIATO: Presidente del Conseio Directivo
SUPERVISA A: Subgerente Comercial

Subgerente Operativo

Jefe de Planificacion 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 Publicas

Oficial de Informacitn y Atencién Ciudadana (UAIP)
Auxiliar de Senvicio

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.5.J.): Si_ X No_
RENDICION DE FIANZA: Si_ X No__

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de prestacion de servicios, administrativas y financieras de la
Institucion, garantizando el cumplimiento del marco legal establecido para La Caja, con el propdsito de ofrecer
servicios eficientes y eficaces a la poblacion objeto y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Velar por el cumplimiento de la Ley de La Caja, los Acuerdos del Consejo Directivo y la legislacion externa aplicable
a La Caja, por medio de una coordinacion de la gestion 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 funcion del cumplimiento de lo establecido en la Ley de
La Caja.

¢) Establecer las regulaciones administrativas, por medio de la coordinacion con las Unidades Organizativas, para el
funcionamiento de la Institucidon en cumplimiento a las normativas legales aplicables y al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

d) Nombrar, ascender, sancionar, remover, conceder licencias y permiscs al personal de la Institucion, de acuerdo a
las normas legales vigentes, logrando el soporte de documentacion requerida de la gestion en el area de Desarrollo
Humano.

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

f) Aprobar y firmar: resoluciones de seguros por fallecimiento, drdenes de compra, pblizas de las personas
aseguradas y otros documentos requeridos que sustentan erogaciones de fondos, conforme a las normas legatSEg ¥
vigentes establecidas, para que se realicen los pagos respectivos. At QUNENC
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g) Asistir a sesiones del Consejo Directivo, con voz, pero sin voto, con el objeto de soportar técnicamente los puntos
a aprobacién del Consejo, proporcionando el seguimiento y cumplimiento de los lineamientos y acuerdos
establecidos.

h) Velar porque se retna, clasifique, conserve y archive la informacién del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion 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 gestion transparente del uso de los recursos institucionales, con el propésito de
dar respuesta oportuna a los hallazgos de r u observaciones de entes fiscalizadores.

|) Evaluar al personal de la Gerencia, por medio del analisis de evaluacion del desempefio mostrado cada cierto
periodo requerido, a efecto de considerar oportunidades laborales intemas, deficiencias, anomalias y necesidades
de capacitaciones,

k) Dirigir la asignacién de los recursos institucionales, mediante la participacion en la formulacion y gestion de
aprobacion del presupuesto institucional, para lograr el efectivo y eficiente uso de los mismos.

) Salvaguardar los bienes asignados al rea de su responsabilidad, optimizando la ufilizacion de los recursos
institucionales, contribuyendo a una administracion eficiente institucional.

m)Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

n) Cumplir con las dispasiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Intermo v con otras
Nommativas, y Disposiciones legales establecidas en la Institucion

0) Realizar otras actividades asignadas por Consejo Directivo ylo 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 Funcién Basica
Presidente Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en teméticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de
Subgerente Operativo los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi misma
Subgerente Comercial asesora a las autoridades de la institucién y otras dependencias del Organo
Jefe UFI Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta
magnitud.
Asistente Ejecutiva de | Realiza actividades secretariales al servicio de un departamento o gerencia.
Presidencia y Consejo | Requiere de conocimiento y amplia experiencia para registrar, clasificar, distribuir,
Directivo. enviar y archivar correspondencia y ofros documentos. Atiende y anuncia a las
personas que han acordado citas con su jefe inmediato u otras personas dentro del
departamento, redacta y digita correspondencia y documentos diversos, elabora
cuadros y registros transaccionales y tiene a su cargo personal de servicio.
Jefe de Planificacion y | Apoya laimplementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion
Desarrolio Institucional superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el
area de su compelencia, coordina las actividades heterogéneas realizadas por sus
jefes subordinados considerados de gran magnitud.
Secrelaria de Gerencia Realiza actividades de apoyo técnico | administrativo en las cuales se le indica
claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y como conseguir sus
propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de informacion,
elaboracion de documentacion técnica basica.
Jefe UCP Planificar, coordinar, controlar y realizar las actividades relacionadas con la gestion
de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios; coordinando la
ejecucion de los procesos con base a las leyes, reglamentos y normativas
relacionadas con la gestion de la UCP, con la finalidad de satisfacer en forma
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Titulo del Puesto Funcion Basica
eficiente y oportuna los requerimientos de adquisicion y contrataciones de bienes,
servicios y obras institucionales

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

Encargado Unidad de | Planificar, organizar y promover la igualdad y equidad de género dentro de los
Genero empleados de La Caja, mediante la generacion de politicas y normativas, aunadas a
la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion Contra las Mujeres,
la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres,
contempladas en la Politica nacional de las Mujeres, para suscitar la igualdad de
oportunidades y de derechos entre hombres y mujeres dentro del grupo objeto de La

Caja.
Oficial de Informacion y | Dirigir el area de Acceso a la Informacion Pablica (UAIP), como la entidad disefiada
Atencion Ciudadana para cumplir y hacer cumplir la Ley de Acceso a la Informacion Pblica (LAIP), por

medio de la aplicacion de las leyes relacionadas, supervisando y coordinando las
actividades de divulgacion de la informacion piblica oficiosa y las declaratorias de
informacion reservada, con el propésito de dar respuesta de forma oportuna en los
plazos acordados a las personas naturales o entes que requieran informacion de La
Caja.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Gestién administrativa-financiera basada en la calidad, economia, eficiencia y eficacia.

¢) Cumplimiento opartuno de las normas legales establecidas y el desarrollo de la gestion institucional apegado a la
legislacion aplicable a La Caja.

d) Elaborados los documentos de: La Memoria de Labores Anual, los Estados Financieros, el POl anual, el PEI
guinquenal.

e) Verificar el desarrollo de los eventos de Rendicion de Cuentas institucionales, de forma anual.

f) Resguardo de documentacion 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.

i) Coordinacidin de las Unidades Organizativas a su cargo.

i} Instalaciones adecuadas, confortables y en dptimas condiciones de funcionamiento.

6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1.) FORMACION BASICA.
Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable | Graduado Universitario | Poseer un titulo académico en una discipiina que Io acredite para
desempenar el cargo (Art. 19 de la ley de La Caja).
Deseable Maestria o Postgrade | Finanzas, Desarrollo Humano, Proyectos de Inversion u otros
aplicables a su area de trabajo.

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

Conocimientos Tecnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de planificacion, administracion, presupuesto y otras relacionadas. Indispensable
Administracion de recursos humanos, materiales y tecnologicos. Indispensable
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Conocimientos Técnicos Requerimiento

Manejo y aplicacion de poliicas de desarrollo institucional, ylo metodologias de seguimiento de Indispensable
cumplimiento de metas.

Métodos de liderazgo, facilidad de expresion verbal y escrita. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Grupo 1: Personal Directivo del Ejecutivo - PDE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Piblico
Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano
Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Vision Sistémica

&

L0 | 00 |~ | O N | o | L2 D | =

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccion o jefatura, haberse desempefiado en un cargo similar | Minimo 3 aflos (Art. 19 de
preferentemente en la administracion plblica. |a ley de La Caja)

Manejo de personal y trabajo en equipo Minimo 3 afios
Experiencia con desarrollo humano Minimo 3 afios

8) OTROS ASPECTOS ) .
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.3. ASISTENTE EJECUTIVA DE PRESIDENCIA Y CONSEJO DIRECTIVO
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA. Presidencia

PUESTO FUNCIONAL Asistente Ejecutiva de Presidencia y Consejo Directivo
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA |01 Direccion y Administracion Institucional
DE TRABAJO (LT): 01 Direccitn Superior

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado

EMPLEADOC

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Presidente del Consejo Directivo
SUPERVISA A: N/a

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO

PARA LA SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): |Si__ No X__

RENDICION DE FIANZA: Si__No X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Proporcionar asistencia técnica y apoyo secretarial 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 Directivo,
para lograr la adecuada comunicacion de las instrucciones y lineamientos directivos a las Unidades y Areas
Organizativas competentes, con el fin de dar cumplimiento a los objetives institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Redaccion de correspondencia, oficios y documentos varios requeridos, con el objeto de mantener una
comunicacion adecuada con las Unidades Organizativas de La Caja, y las Instituciones externas, logrando el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

b) Apoyar en la logistica requerida de comunicacion por medio de llamadas telefonicas, comreos, correspondencia y
otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones con las que La Caja se relaciona.

¢) Transcribir actas de reuniones del Consejo Directivo, en su respectivo libro, manteniendo el orden y legalidad
requerida, a fin de facilitar la comunicacion entre la administracion, 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 dotacion de bienes materiales logisticos requeridos, para el desarrollo de las actividades
asignadas,

) Preparar la adecuada logistica 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.

f) Preparar informes 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 version plblica, 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 optimizacion del tiempo
de las reuniones establecidas.

i) Elaborar cuadros de seguimientos de Acuerdos de Consejo Directive en forma mensual y semestral, en

cumplimiento a las normas institucionales.
i\ Asistir a las reuniones con la administracion de La Caja, en las que se dan a conocer los Acuerdos de Consejo
Directivo, sirviendo como apoyo en lo relacionado a la consecucion y cumplimiento de los lineamientos o

*mulf@ instrucciones establecidas por el Consejo Directivo a las Unidades Organizativas de La Caja.
) Preparar y recopilar toda la informacion a ser presentada en las reuniones de Consejo Directivo, de forma ordenada
y cronolégica, cumpliendo con lo autorizado por la Presidencia de La Caja.
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) Apoyara la Presidencia en tareas de control y seguimiento de la documentacion & informes que se reciben y envian,
cooperando con el registro del origen, destino y archivo de esta, y proporcionando informacion concemiente a los
requerimientos establecidos para Presidencia.

m)Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerido a nivel
institucional,

n) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intermo v con ofras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

q) Realizar ofras actividades asignadas por Consejo Directivo, Presidencia ylo 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 Funcion Basica

Presidencia Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en teméticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los

Gerencia planes se realice con apego a la normativay politicas de gobierno, asi misma asesora a

las autoridades de la institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus
Subgerencia Comercial | funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta magnitud

Subgerencia Operativa
Jefe UFI

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles del area de trabajo confiables y actualizados.

b) Colaboracién en el control y seguimiento de la documentacion e informes correspondientes a la Unidad.

¢) 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 documentacion del &rea de forma ordenada y confiable,

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1 ) FORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Egresado Universitario Licenciaturas en Administracion de Empresas,
Economia, Relaciones Intemacionales o carreras
universitarias afines relacionadas con el puesto

de lrabaijo.
Indispensable Bachiller Técnico Vocacional Comercial - Secretariado
Idioma Requerimiento
Inglés Deseable
Requerimiento Grado Académico | Especialidades de Referencia
M ndispensable Egresado Licenciaturas en Administracion de Empresas, Economia, Relaciones
Universitario Intemacionales o carreras universitarias afines relacionadas con el
puesto de trabajo.
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Indispensable Bachiller  Técnico | Comercial - Secretariado
Vocacional

Idioma Requerimiento

Inglés Deseable

6.2) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.1.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable

Tecnicas de redaccion y ortografia Indispensable

Conocimientos béasicos de Legislacion Salvadoreiia, principalmente las leyes que aplican a la

operatividad de La Caja. Indispensable

Habilidad para recibir y cumplir instrucciones. Indispensable

6.1.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 2 : Personal del Servicio Gerencial del Ejecutivo - SGE
Competencias Conductuales

_
(=]

Compromiso con el Servicio Plblico

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

00 |l | N | B | D | D

Trabajo en Equipo

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Experiencia en cargos de asistente, Secretaria o experiencia en cargos similares. Minimo 3 afos

8) OTROSASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pals, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.4. ASISTENTE TECNICO DE GERENCIA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA; Gerencia
PUESTO DE TRABAJO FUNCIONAL: Asistente Técnico de Gerencia
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Direccién y Administracion Institucional
LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Direccion Superior
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado
EMPLEADO
JEFE INMEDIATO: Gerencla
SUPERVISA A: n/a
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si__No X
RENDICION DE FIANZA: Si  No X_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Colaborar con la Gerencia en proyectos e investigaciones referidos a la lematica administrativa, contribuyendo con
el desarrollo de herramientas de gestion en el campo administrativo y legal, asistiendo en la implantacion,
evaluacion y seguimiento de los mismos, con el propésito de lograr mejoras administrativas y el cumplimiento de
las normativas, leyes y legislacion vigentes aplicables a La Caja,

3) FUNCIONES BASICAS

a) Proponer proyectos e investigaciones referidos a la tematica administrativa y legal, por medio de la presentacion
documentos técnicos, que permitan el logro de los objetivos institucionales.

b) Contribuir con el desarrollo de herramientas de gestion en el campo administrativo, asistiendo en |la implantacion,
evaluacién y seguimiento en el mismo, con el fin de cumplir las proyecciones establecidas.

¢) Realizar tareas de anélisis, evaluaciones de informes especificos vinculados a la administracitn, en bisqueda de
la mejora organizativa.

d) Andlisis y propuestas de sistemas administrativos y legales, en las areas que sean indicadas por Gerencia, con
el propdsito de contribuir al buen desarrollo administrativo.

e) Formular informes gerenciales, mediante la aprobacion de los diversos reportes que elaboran las Unidades y
Areas de la Gerencia, a fin de mantener por medio de informes consolidados de las actUCPones administrativas
—legales y sus resultados.

fi Apoyar a la Gerencia en la elaboracion de informes y actividades que sean necesarios para la gjecucion
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 ejecucion que hayan efectuado las diferentes Unidades Organizativas, con el
objeto de que se tomen las acciones pertinentes para cumplir con los acuerdos que se hayan establecido.

h) Controlar y dar sequimiento 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 elaboracion 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 regulacion institucional,

asl como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables, por medio de la revision de la legalidad de

las operaciones institucionales, con el fin de enmarcar el cumplimiento de los objetivos alas normas y legislacion
vigente en el pais.

Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.,

Cumplir con las dispesiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion
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n) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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 Funciones Basicas
Disefian y definen las politicas y estralegias que han de ser ejecutadas por varias
Gerencia direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion

de los planes se realice con apego & la normativa y politicas de gobiemno, as|
misma asesora a las autoridades de la institucion y ofras dependencias del
Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion 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 gestian de administrativa y legal a nivel institucional.

d) Apoyo al 4rea de planificacion, en las diferentes actividades que permiten el seguimiento de cumplimiento de ias
metas y objetivos institucionales.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Indispensable Abogado y notario Abogado y notario autorizado en EI Salvador

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Metodos de Planificacion y seguimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Capacidad de elaboracion y analisis de datos estadisticos. Indispensable
Técnicas de Comercializacion o Ventas Indispensable
Administracion de Seguros Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de publicidad, Mercadeo Indispensable

6.2.2. | COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 2 : Personal del Servicio Gerencial del Ejecutivo - SGE

g

Competencias Conductuales

Compromisc con el Servicio Plblico

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Crientacion al Cliente | Ciudadano

Impacto & Influencia

Gestion de Equipo

o | = | O O B | D | D |

Trabajo en Equipo
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7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afnos

Puesto de colaborador, auxiliar o asistente legal o administrativo en la administracion publica
o privada, o experiencia en cargos similares.

Minimo 3 afios

8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas

relaciones personales y flexibilidad

Autorizado por Consejo Directivo punto 9.1 del Acta No 18, de fecha 12 de mayo de 2023.
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7.5. SECRETARIA DE GERENCIA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia
PUESTO FUNCIONAL Secretaria de Gerencia
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT} | 01 Direccion y Administracion Institucional
(01 Direccion Superior

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFA/ JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISA A: nfa
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.S.).): Si_ No X_
RENDICION DE FIANZA: Si_ No_X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Asistir a la Gerencia y a sus integrantes, en labores de preparacion de documentacion, comunicaciones,
coordinacion de agendas, archivo de documentacion, digitacion de formularios y reportes, entre otros, bajo los

lineamientos establecidos para cada asignacion, con el propésito de contribuir al funcionamiento adecuado y
el cumplimiento de las diferentes aclividades de la Gerencia.

3) FUNCIONES BASICAS

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 administracion eficiente de la documentacion y correspondencia gerencial institucional.

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

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

d) Coordinar la logistica requerida desde las convocatorias, asignacion de equipo y material en los distintos eventos
o reuniones requeridos por la Gerencia, optimizando el tiempo asignado en las actividades.

&) Administrar la documentacion gerencial, por medio de manejar archivos digitales y fisicos, velando por que se
relina, clasifique, conserve y archive los distintos documentos que la Gerencia debe mantener en su gestion efectiva
y eficaz a nivel institucional,

f) Apoyar en la logistica requerida de comunicacion por medio de llamadas telefonicas, comeos, correspondencia y
otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones con las que La Caja se relaciona.

@) Apoyar a la Gerencia en tareas de control y seguimiento de la documentacion e informes que se reciben y envian,
cooperando con el registro del origen, destino y archivo de esta, y proporcionando informacién concerniente a los
requerimientos establecidos para Gerencia.

h) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

i) 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 ofras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

k) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia yfo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

I) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice.
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4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcion Bésica

Gerencia

Subgerente
Comercial

Subgerente
Operativo

Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones
en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los planes se realice
con apego a la normativa y politicas de goblemo, asi misma asesora a las autoridades de la
institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es
considerada una direccion 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

confiable,

¢) Apoyo al desarrollo de la gestion de administrativa y legal a nivel institucional.
d) Apoyo al &rea de planificacion, en las diferentes actividades que permiten el seguimiento de cumplimiento de las
metas y objetivos institucionales.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Especialidades de Referencia
Academico
Indispensable Egresado Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia o carreras
Universitario universitarias afines relacionadas con el puesto de trabajo.
Deseable Diplomado Técnicas de redaccion, elaboracion de documentos gerenciales, entre
otros relacionados -

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

Conocimientos Tecnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Técnicas de redaccion y ortografia. Indispensable
Técnicas de Administracitn de Archivos Indispensable
Relaciones piblicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE

Mo

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Pablico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente | Ciudadano

Trabajo en Equipo

~Jcn o | L | —

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Experiencia en cargo de asistente, Secretaria o similares, a nivel administrativo o experiencia en

cargos similares.

Minimo 3 afos

8) OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discrecion, 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 mayo de 2023.
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7.6. AUXILIAR DE SERVICIOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia

PUESTO FUNCIONAL Auxiliar de Servicios

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJOD (LT} 01 Direccion y Adméon. Institucional
03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADD Empleado

JEFE INMEDIATO : Gerencia

SUPERVISA A nia

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION DE

PROBIDAD (C.S.J.): Si_ No_X_

RENDICION DE FIANZA: Si_ No_ X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en las 4reas que sean asignadas para realizar diferentes actividades de orden, limpieza, traslado de
documentos, atencion en las reuniones de trabajo de la administracion y apoyo de servicios logisticos, entre otros,
por medio de seguir las instrucciones que la jefatura le asigne, con el propésito de cumplir satisfactoriamente y
oportunamente con el servicio de mantenimiento, orden, limpieza, atencion en las reuniones de trabajo y traslado de
documentos institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Realizar actividades de limpieza, orden y traslado de documentos, que permitan mantener un apoyo logistico en
las actividades de oficina, con el propdsito de mantener en buen estado las areas de trabajo que sean asignadas.

b) Realizar la atencion logistica de las reuniones de trabajo de la administracion, por medio de ofrecer los servicios
alimenticios que sean destinados a este fin, entregar la documentacion que le hayan asignado, y traslado de
documentacion que serd requerida, con el proposito de apoyar la buena organizacion de las reuniones
institucionales.

¢) Mantener la confidencialidad de la informacién 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 otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

f) 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 Basicas
Disefian y definen las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
Gerencia direcciones en tematicas téenicas o administrativas, velando porque la ejecucion

de los planes se realice con apego ala normativa y politicas de gobiemno, asi misma
asesora a las autoridades de la institucién y ofras dependencias del Organo
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta
magnitud.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Orden y aseo en las areas de trabajo asignadas.

b) Entrega y traslado de documentacién, de acuerdo a las instrucciones recibidas.
¢) Area de trabajo ordenada, segura y con el resguardo institucional requerido.
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6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1. ) FORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Tercer Ciclo de educacién basica n/a

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSOMALIDAD.
6.2.1,) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Manejo de fotocopiadora, scanner y anilladora Indispensable
Protocolo higiénico en el servicio de alimentos Indispensable
Métodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
N Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejeculivo (sin personal a cargo) — SAE
[i#] :
Competencias Conductuales
Compromiso con el Servicio Piblico
Pensamiento Analitico
Blsqueda de Informacion
Orientacion a Resultados
Orientacion al Cliente | Ciudadano
Trabajo en Equipo
Preocupacion por el Orden y la Calidad

= || Y | e D D [ e

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Técnico, Colaborador, Asistente o Auxiliar IV. Minimo 1 afo,

8) OTROSASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, 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) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificacion y Desarrollo Institucional
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Planificacion y Desarrolio Institucional
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) | 01 Direccion y Administracion Institucional
02 Asesoria Técnica y Planificacion
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISA A: Técnico de Planificacion y  Desarrollo
Institucional
Colaboraborador de Planificacion
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_No__
RENDICION DE FIANZA: i No X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y coordinar planes (estratégico e institucional), programas y proyectos, de los servicios que ofrece La Caja a
la poblacion asegurada, de acuerdo con las politicas y estrategias institucionales, desarrollando |a cultura de seguimiento
de resultados por medio de indicadores econdmicos, sociales y de gestion, con el proposito de articular y alinear el
desarrolio institucional con los planes quinquenales de gobierno, con &l fin de incrementar el impacto positivo en la
poblacion meta.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Formular y proponer la metodologia de planificacion institucional, de acuerdo con las necesidades y perspectivas
de La Caja, asi como de los lineamientos del drgano ejecutivo, mediante investigaciones y reuniones de trabajo
con las Unidades Organizativas involucradas, con el proposito de formular y ejecutar el Plan Estrategico
Institucional y Plan Operativo Institucicnal.

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

¢} 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 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 participacion 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 proposito de lograr el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

f) Apoyar en el disefio de los nuevos servicios que determine desarrollar la institucion, de acuerdo con las
investigaciones efectuadas, resultados de reuniones de trabajo con las areas involucradas, con el objeto de cumplir
los objetivos y propositos de mejora institucionales.

g) Identificar areas eslratégicas de apoyo que La Caja pueda tener de otras Inslituciones del Estado, por medio de
coordinar las acciones necesarias para compartir informacion de interés mutuo entre Instituciones, en beneficio de
los servicios que ofrece La Caja.

h) Organizar el manejo y actualizacion de documentos fisicos y magnéticos de las normativas, manuales, politicas,

2, instructivos y reglamentos institucionales, por medio de formular con las areas operativas correspondientes los

mecanicos fisicos e informéticos requeridos, para lograr mantener un archivo virtual de los documentos estratégicos

institucionales.
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) Apoyar los planes de trabajo de los Comités y las Comisiones Institucionales, en las que participa, por medio de la
participacion y formulacién de propuestas a los miembros, con el fin de lograr cumplir los objetivos institucionales.

|) 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
electos del Consejo Directivo de La Caja.

k) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control interno del area de su responsabilidad, con el ebjetivo de cumplir con los planes de trabajo
institucionales. Ademas, coordinar la actualizacion del Manual de Procedimientos Institucionales en conjunto con
las Subgerencia(s) y Jefatura(s) que dependen directamente de Presidencia y Gerencia.

I} Mantener la confidencialidad de la informacion 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 dotacién de bienes materiales logisticos 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 coordinacion con el Area de Comunicaciones, la Memoria Anual de Labores para su aprobacion.

p) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecnicas de Control Interno v con ofras

Mormativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

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

r) Paricipar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

Gerente Disefa y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones
en teméticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los planes se realice
con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi mismo asesora a las autoridades de la
Subgerentes institucién y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es
considerada una direccion de alta magnitud.

Jefaturas que dependen | Apoya la implementacion de planes regulaciones y estrategias dictadas por la direccitn
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.

¢) Propuestas de desarrollo institucional.

d) Manual de Procedimientos actualizado.

e} Matriz de Riesgos.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico | Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Universitario Industrial, o carreras universitarias afines al puesto de frabajo.
Indispensable Diplomado Finanzas, Desarrollo Humano o especialidad en el area de trabgj
atiende. n
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6.2, ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Meétodos de planificacion y administracion, presupuesto y otras relacionadas. Indispensable
Herramientas estadisticas Indispensable
Conocimientos de Sistemas de Seguridad Social, Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 4: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (sin personal a cargo) - STE
Competencias Conductuales

=
=]

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analltico

Blsqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Clente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

CO | OO | = | O | | o | L | 3 | =2

Compromiso con el Servicio Publico

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccion o jefatura, preferentemente en la administracion plblica o | Minimo 5 afios
experiencia en cargos similares,

B) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.8. ASISTENTE DE PLANIFICACION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificacion y Desarrollo Institucional
PUESTO FUNCIONAL Asistente de Planificacion

BASE LEGAL Contrato autorizado por el Consejo Directivo de La Caja
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | 01 Direccion y Administracion Institucional
TRABAJO (LT): 02 Asesoria Técnica y Planificacion
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado

EMPLEADO

JEFE SUPERICR INMEDIATO: Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional
SUPERVISA A: N/A

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si__ No_X_

RENDICION DE FIANZA: Si__ No X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar y asistir activamente en la formulacion de manuales, reglamentos, instructivos, lineamientos, politicas,
flujogramas, asi como, de planes (Estratégico, Operativo y de Trabajo), proyectos, presupuestos y programas, en la
gestion, evaluacion, seguimiento, actualizacion y ajustes, de conformidad con las normativas, politicas y estrategias
institucionales y del Gobiemo Central, promoviendo una cultura de cumplimiento de resultados por medio de
indicadores econdmicos, sociales y de gestion, con el proposito de articular y alinear el desarrollo institucional con
los planes quinguenales de gobierno.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Diagramar los flujos de servicios brindados (externos e intemos), usando la ofimatica, con las personas
involucradas, duefio del proceso y Jefe de T, con el propbsito de automatizarlo, siempre que haya una reduccion
de gastos.

b) Organizar la gestién, custodia y actualizacién de documentos fisicos y magnéticos de las normativas, manuales,
politicas, instructivos y reglamentos institucionales, coordinandose con las areas operativas correspondientes los
medios fisicos e informéaticos requeridos, para lograr mantener un archivo virtual de los documentos estratégicos
institucionales.

¢) Mantener actualizado (fisica y digitalmente) el Manual de Procedimientos, velando por el cumplimiento de los
lineamientos vigentes, en coordinacion con el Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional.

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

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

f) Aplicar el proceso de planificacion y presupuestario institucional, de acuerdo a las necesidades y perspectivas de
La Caja, asi como, de los lineamientos del Organo Ejecutivo, mediante investigaciones y reuniones de trabajo
con las Unidades/Areas Organizativas involucradas, con el proposito de colaborar en la formulacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, asi como, de proyectos
y programas, contribuyendo con la formulacion de indicadores e indices.

g) Identificar las Unidades/Areas Organizativas que requieran mejoras en sus procesos de lrabajo, por medio de

entrevistas con las jefaturas correspondientes, el seguimiento de los resultados de los indicadores de gestion 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 elaboracion del Plan de Trabajo de la Unidad, conforme a los lineamientos del POl 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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i} Colaborar en el analisis, estadistico 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 requeride, con el proposito
de lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

J)  Realizar propuestas de mejora continua a los procesos de La Caja, con el propdsito de implementar y mantener
un Sistema de Gestion de la Calidad.

k) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

I}  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 Intemo y con otras
normativas y disposiciones establecidas en la Institucidn

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 Funcion Basica

Gerencia y Subgerentes | Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porgue la ejecucion de
los planes se realice con apego a la nomaliva y politicas de goblerno, asi misma
asesora a las autoridades de la institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo.
Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta magnitud.

Jefe de Planificacion y | Apoya la implementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion
Desarrollo Institucional superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el area
de su competencia, coordina las actividades heterogéneas realizadas por sus jefes
subordinados considerados de gran magnitud.

5) RESULTADOS ESPERADOS
a) Revision anual del Manual de Procedimientos y Manual de Organizacion, para su actualizacion.
b) Consolidacion vinculada de los Plan Operativo Institucional y Planes de Trabajo de las Unidades/Areas, con
el Plan Estratégico.
¢) Realizar sequimiento timestral al Plan Operativo Institucional y Planes de Trabajo de las Unidades/Areas.
d) Propuestas de implementacion y mejora de un sistema de gestion de riesgos, contingencias y continuidad
operaliva.
e) Implementacion y seguimiento a indicadores/indices de gestion.
f) Propuestas de mejora para el desarrollo institucional.
6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1.) FORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Administracién de Empresas, Economia ,
Ingenieria Industrial o carreras universitarias similares.
Deseable Diplomado Planificacion, Administracion de Empresas, Finanzas,
Desarrolio Humano, Gestion de Proyeclos, Gestion de la
Calidad, 1SO u otros aplicables a su area de trabajo.
6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS
Conocimientos Técnicos Requerimiento

Dominio de metodologias para la formulacion, gestion, evaluacion, seguimiento y ajustes a
planes (estratégicos y operativos), proyectos, presupuestos y programas.
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Dominio de metodologias para la formulacion de procesos, flujogramas, manuales, politicas, | | .. pensable
lineamientos, normativas, reglamentos, instructivos, entre otros.

Conocimiento avanzado en ofimética (especialmente en Microsoft), aplicada a la formulacion,
gestion, evaluacion, seguimiento y ajustes a planes (estralégicos y operatives), proyectos, Indispensable
presupuestos y programas en plataformas informaticas.

Conocimiento avanzado en el uso de sistemas BPM, BPMN, B, entre ofros. Indispensable
Dominio de nvetqdobogIas para la formulacion y evaluacion de indicadores de gestion, indispensable
econdmicos y sociales.

Conocimiento intermedio de Sistemas de Gestion de Calidad-1SO. Indispensable
Uso de bases de datos y analisis estadisticos en plataformas informaticas. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita. Indispensable

Conocimiento intermedio de Gestién de Riesgos, Contingencias y Continuidad Operaliva. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Grupo B: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE

Competencias Conductuales
Compromiso con el Servicio Piblico
Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacion

Crientacitn a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano
Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

=i | o] £l L] B ==

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Afios

Formulacion, gestion, evaluacion, seguimiento y ajustes a planes (estratégicos y | Minimo 2 afios en puestos de
operativos), proyectos, presupuestos y programas, usando la ofimatca | trabajos con estas funciones o
(especialmente en Microsoft). similares.

Formulacion de procesos, flujogramas, manuales, politicas, lineamientos,
normativas, reglamentos, instructivos, entre otros, usando la ofimatica.

Participacion en Sistemas de Gestion de Calidad o |1S0.

Construccion y andlisis de datos mediante la ofimatica, para la redaccién y
presentacion de informes ejecutivos.

Participacion en procesos de Gestion de Riesgos Institucionales, Contingencias y
Continuidad Cperativa.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.9. COLABORADOR DE PLANIFICACION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificacion y Desarrolio Institucional
PUESTO FUNCIONAL Colaborador de Planificacion
BASE LEGAL 01 Direccidn y Administracion Institucional

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO | 02 Asesoria Técnica y Planificacion
(LT):

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional
SUPERVISA A: MNIA

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_ No_ X

RENDICION DE FIANZA: Si X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en la consolidacion de planes (Estratégico, Operativo y de Trabajo), proyectos, presupuestos y programas,
en la gestion, evaluacion, seguimiento, actualizacion y ajustes, de conformidad con las normativas, politicas y
estrategias institucionales y del Gobiemo Central, con el proposito de generar los documentos requerides legalmente
a nivel institucional, ademas apoyar todas las actividades de rendimiento de cuentas institucional.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Colaborar con la diagramacion de los flujos de servicios brindados (externos e internos), usando la ofimatica, con
las personas involucradas, duefio del proceso y Jefe de T1, con el proposito de automatizarlo, siempre que haya
una reduccion de gastos.

b} Colaborar con la actualizacion (fisica y digitalmente) el Manual de Procedimientos, velando por el cumplimiento
de los lineamientos vigentes, en coordinacion con el Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional.

c¢) Colaborar en la planificacion y coordinacion 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.

d) Colaboraren la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo
Institucional, asi como, de proyectos y programas, contribuyendo con la formulacion de indicadores e indices.

g) Colaborar en la elaboracion del Plan de Trabajo de la Unidad, conforme a los lineamientos del POl y PEI, y ofras
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia con el objeto de confribuir al logro de las metas y objetivos
institucionales.

f) Colaborar en el analisis, estadistico 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 propdsito
de lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

g) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

h) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

i} Colaborar con las actividades de rendicion de cuentas institucionales.

) Cumplircon las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Mormas Técnicas de Control Interno y con otras
normativas y disposiciones establecidas en la Institucion

k) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

) Participar activamente en el desarrolio de actividades y programas que La Caja realice.

Bhs By
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4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcion Basica

Jefe de
Planificacion v
Desarrollo
Institucional

Apoya la implementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion superior,
participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el area de su
competencia, coordina las aclividades heterogéneas realizadas por sus jefes subordinados
considerados de gran magnitud.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Consolidacion vinculada de los Plan Operativo Institucional y Planes de Trabajo de las Unidades/Areas, con
el Plan Estratégico.

b) Consolidar los datos del sequimiento trimestral al Plan Operativo Institucional y Planes de Trabajo de las
Unidades/Areas.

c) Archivos actualizados y vigentes de Planificacién y Desarrollo Institucional

d) Colaborar con la Implementacion y sequimiento a indicadoresfindices de gestion.

&) Propuestas de mejora para el desarrollo institucional.

6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1.) FORMACION BASICA,
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia,
Ingenieria Industrial o carreras universitarias similares.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento

Dominio de metodologias para la formulacion de procesos, flujogramas, manuales, politicas,
lineamientos, normativas, reglamentos, instructivos, entre otros.

Indispensable

Dominio de metodologias para la formulacion y evaluacion de indicadores de gestion,
economicos y sociales.

Indispensable

Capacidad de anélisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Mo

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE

Competencias Conductuales

Compromiso con &l Servicio Piblico

Pensamiento Analitico

Biisqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente | Ciudadano

Trabajo en Equipo

= T | | e | s | T | e

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Afios

Tecnico o Colaborador de Unidades que involucradas en la planificacion | Minimo 2 afios en puestos de trabajos con

/,’-de actividades y sequimiento de planes de trabajo. estas funciones o similares.
: 8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas

A\elaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.10.JEFE UNIDAD LEGAL
1. IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Legal
PUESTO FUNCIONAL Jefe Unidad Legal
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | 01 Direccion y Administracion Institucional
TRABAJO (LT) 03 Administracién General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado
EMPLEADO
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISA A: Colaborador Legal
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.); Si__No _X__
RENDICION DE FIANZA: Si_ No X
2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Realizar las acciones y gestiones legales, requeridas por las diferentes Unidades de la Institucion, con base a las
normativas, leyes y legislacion vigentes aplicables a La Caja, con el objetivo de que todas las actividades y acciones
institucionales se ejecuten conforme a las leyes.

3. FUNCIONES BASICAS

a) Brindar asesoria juridica al Consejo Directivo, Presidencia, Gerencia, Subgerencias o cualquier jefatura de la
Institucion y emitir opiniones juridicas a través de recomendaciones por escrito de acuerdo a leyes, reglamentos,
manuales e instructivos, para solucionar conflictos o esclarecer la aplicacion de una normativa para la
administracion plblica en la Institucion.

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 adguisicion de bienes y servicios
de la |nstitucion

¢) Evacuar consultas relacionadas a las diferentes areas del derecho;

d) Elaborar confratos, resoluciones de peticiones, dictamenes, convenios y recursos conforme con las Leyes de la
Repliblica, asi como incorporar las observaciones o correcciones cuando corresponda;

e) Apoyar legalmente a los funcionarios de la Institucion, en casos de demandas en su gestion en La Caja y velar por
que los documentos emitidos sean redactados conforme a normas y procedimientos legales

f) Dar seguimiento a recomendaciones y observaciones emitidas por Auditoria Interna y Corle de Cuentas de Ia
Replblica a la institucion, cuando le sea requerido.

g) Planificar, coordinar y supervisar las labores de la Unidad Legal,

h) Elaborar el Plan de Trabajo de su area, Apoya a Planificacion y Desarrollo Institucional en la elaboracion del Plan
Operativo Institucional, con el jefe de Presupuesto propone el Presupuesto del area bajo su direccion.

i) Informa a Planificacion y Desarrollo Institucional el seguimiento del POl y PEI en los casos procedentes, segun los
periodos que se establezcan institucionalmente.

i) Preparar ylo revisar los documentos o instrumentos legales en que la Institucion sea parte o tenga interes.

k) Autorizar el contenido de los aspectos legales elaborados por el Colaborador Legal en todos los actos o contratos
que realice la Instifucion,

l) Informar a la Subgerencia Operativa, oportunamente sobre asuntos juridicos 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 Educacion en distintas
materias cuando sea necesario en defensa de los intereses institucionales;

n) Realizar todos los tramites de conformidad a la ley correspondan para la inscripcion de patentes, marcas o

distintivos comerciales asociada a la proyeccion institucional, asi como depésitos de software, ante el Registro de

la Propiedad Intelectual.
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0) Realizar andlisis de leyes, reglamentos, instructivos y otras disposiciones relativas al régimen de la Institucion,
proporcionando asesoria institucional en lo relacionado al quehacer de La Caja, con el propdsito de enmarcar todas
sus operaciones al ambito legal correspondiente.

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

q) Impartir lineamientos de caracter juridico, legal y metodologias para el desamolio de las acciones de asesoramiento
te la unidad a su cargo.

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

s) Formar parte de las comisiones de evaluacion y participar en apertura de ofertas de la Institucion, asi como en
reuniones de los diferentes comités y otras comisiones que le asignen.

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

u) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u ofra regulacion institucional;
asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables, por medio de la revision de la legalidad de las
operaciones institucionales, con el fin de enmarcar el cumplimiento de los objetivos a las normas y legislacion
vigente en el pais.

v) Gestionar la actualizacion conjuntamente con Planificacion 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 &rea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo
institucionales.

w) Velar porque se relina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos juridicos, cumpliendo con lo establecido por la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

x) Ejecutar las actividades de caricter 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 informacion institucional o la que administre.

z) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el abjetivo
de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales logisticos requeridos, para el desarrollo de las actividades
asignadas.

aa)Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

bb)Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Mormas Técnicas de Control Intemo, asi como
otras Normativas, y Disposiciones establecidas en |a Institucion

cc)Realizar olras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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 Basicas
Disefian y definen las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
Gerencia direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de

los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi misma
asesora a las autoridades de la institucion y otras dependencias del Organo
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta
magnitud.

5. RESULTADOS ESPERADOS
a) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarollo de la gestion institucional apegado a la
legislacion aplicable a La Caja.
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b) Contratos administrativos elaborados de forma oportuna.

¢) Entrega de opiniones juridicas de forma oportuna.

d) Apoyo eficiente y oportuno para el logro de los objetivos institucionales.

e) Resguardo de la documentacion legal institucional de forma confiable.

f) Aplicacion oportuna de las normas, decretos, instructivos y otros instrumentos legales aplicables a La Caja.

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Indispensable Abogado y notario Abogado y notario autorizado en El Salvador

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Técnicas de redaccion y ortografia. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M
Competencias Conductuales

=
(=]

Compromiso con el Servicio Pliblico

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

20 | 00 | =3 | O On | B | G [P | ==

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7. EXPERIENCIA PREVIA,
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccion o jefatura en el area juridica o legal, preferentemente en la | Minimo 4 afios
administracion plblica o experiencia en cargos similares.

8. OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.11.COLABORADOR LEGAL
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Legal

PUESTO DE TRABAJO FUNCIONAL: Colaborador Legal
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Direccion y Administracion Institucional
LINEA DE TRABAJO (LT) 03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO: Jefe Unidad Legal
SUPERVISA A: nia

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.); Si__No X _
RENDICION DE FIANZA: Si__No X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar con la Unidad Legal a las diferentes Unidades de la Institucion, con base a las normativas, leyes y
legislacion vigentes aplicables a La Caja, con el objetivo de que todas las actividades y acciones institucionales se
ejecuten conforme a las leyes.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Apoya y colaborar con la Unidad Legal en las opiniones y asesorias juridicas requeridas institucionalmente, con el
objeto de cumplir con las normativas y legislacion del pais.

b) Colaborar con el andlisis de leyes, reglamentos, instructivos y otras disposiciones relativas al régimen de la
Institucion, proporcionando asesoria institucional en lo relacionado al quehacer de La Caja, con el propésito de
enmarcar todas sus operaciones al ambito legal correspondiente.

¢) Redactar para autorizacion del Jefe de la Unidad Legal las propuestas de resoluciones de pago de seguros de vida,
enmarcando las acciones dentro de las normativas, decretos o leyes comespondientes, con el objeto de cumplir
con los compromisos de seguros institucionales.

d) Proponer la redaccion de contratos de cualquier naturaleza, dentro de las especificaciones o términos dictados por
la administracion, con el objeto de contar con los instrumentos legales de forma oportuna a nivel institucional,

&) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u otra regulacion institucional,
asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables, por medio de la revision de la legalidad de las
operaciones Institucionales, con el fin de enmarcar el cumplimiento de los objetivos a las normas y legislacion
vigente en el pais.

f) Ejecutar la clasificacion, la conservacion y el archivo de informacion del &rea de su responsabilidad, en virtud de
su utilidad y requerimientos juridicas, cumpliendo con lo establecido por la Unidad de Gestion Documental y
Archivo.

g) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

h) Apoyar y colaborar en la ejecucion de las actividades de caracter juridico requeridas en el Programa de Prestamos,
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
Titulo del Puesto Funcién Basica
Jefe Unidad Legal Apoya la implementacion de planes, poliicas y estrategias dictadas por la

direccion superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la
direccion en el area de su competencia, coordina las actividades heterogeneas
realizadas por sus jefes subordinados considerados de gran magnitud.
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5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Contratos administrativos y de! Programa de Préstamos elaborados de forma oportuna.
b) Apoyo eficiente y oportuno para el logro de los objetivos institucionales.

¢) Resguardo de la documentacion legal institucional de forma confiable.

) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Indispensable Abogado y notario Abogado y notario autorizado en El Salvador

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de Planificacion y seguimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Capacidad de elaboracion y analisis de datos estadisticos. Indispensable
Técnicas de Comercializacion o Ventas Indispensable
Administracion de Seguros Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de publicidad, Mercadeo Indispensable

§.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo B: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Semvicio Piblico

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

= e P G| B | =

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Puesto de colaborador o asistente juridico en la administracion piblica o privada, o | Minimo 3 anos
experiencia en cargos similares.

8) OTROSASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, 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 PUBLICAS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS -UCP
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Unidad de Compras Pilblicas
BASE LEGAL Ley de Compras Publicas

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | 01 Direccion y Admén. Institucional
TRABAJO (LT) 03 Administracion General

CATEGORIA:  TITULAR,  FUNCIONARIO, | Empleado

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO : Gerente

SUPERVISA A: Colaborador Unidad de Compras Publicas
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_ X No

RENDICION DE FIANZA: Si_X_No___

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar, controlar y realizar las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios; coordinando la ejecucion de los procesos con base a las leyes,
reglamentos y normativas relacionadas con la gestion de la UCP, con la finalidad de satisfacer en forma eficiente y
oportuna los requerimientos de adquisicion y contrataciones de bienes, servicios y obras institucionales.

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 Plblicas y las normativas establecidas, poliicas anuales de adquisiciones y
contrataciones y demas normativa vinculada, con el propdsito 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
documentacion establecida en la Normativa vigente que regula las compras plblicas, para mantener una
comprobacion documental de todas las actuaciones realizadas en los procesos de adquisiciones y contrataciones,
conforme a la normativa establecida en la Lag de Compras Publicas.

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

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

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

f) Formalizar las solicitudes de verificacion de la asignacion presupuestaria de todos los procesos adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, dirigidas al area de Presupuesto, para determinar si existen fondos
para su realizacion.

g) Gestionar actividades técnicas, asesorias, flujos, registro de informacion y otros aspectos técnicos de adquisiciones
¥ contrataciones, con la DINAC.

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

i) Gestionar y supervisar la aprobacién y modificaciones a las bases de licitacion, concurso, adjudicacion y
contratacién de obras, bienes y servicios ante la autoridad competente de la institucién, para cumplimiento del plan
trabajo institucional, las leyes y reglamentos aplicables.
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j) Asesorar al personal de La Caja, en la elaboracién de las bases de licitaciones o concursos, terminos yio
especificaciones técnicas, proponer a la Unidad solicitante sistemas de evaluacion técnica de las ofertas, en los
diferentes procesos de adquisicion institucional, de acuerdo con el tipo de servicio, bien u obra a contratar, con &l
objeto de darle cumplimiento al marco legal establecido.

k) Revisar los requerimientos y documentos relativos a procesos excepcionales de adquisiciones o contrataciones , 8
fin de que contemplen lo establecido en la ley.

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

m)Coordinar, supervisar y/o realizar las actividades de registro de informacion para mantener aclualizados los bancos
de informacién institucional y el sistema electronico de compras publicas, cumpliendo con el marco legal
establecido.

n) Coordinar y supervisar la recepcion, custodia por Tesoreria, devolucién o incremento de las garantias requeridas
en cada proceso, para respaldo de la Institucion ante posibles incumplimientos de contrato.

0) Realizar una Precalificacion 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 redna, clasifique, conserve y archive la informacién del drea de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion 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 programacion y del cumplimiento en los periodos
establecidos, con el propdsito de cumplir con los objetivos institucionales.

r} Atendery 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 necesarios,
con el objeto de que se demuestre una administracidn eficiente y optima en el area de adquisiciones y
contrataciones.

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

f) Coordinar las actividades del personal del area, a través de la asignacion de aclividades y seguimiento a las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios requeridos por las Unidades Organizativas, con el
proposito de satisfacer los requerimientos autorizados, cumpliendo el marco legal vigente.

u) Gestionar la actualizacion juntamente con Planificacion 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 &rea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo institucionales.

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

w) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

%) Cumplir con las responsabilidades que determina la Ley de Compras Publicas (LCP), en relacion a la adquisicion
de obras, bienes y servicios,

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

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.

ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Basica
Gerencia, Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de prestacion de servicios,

administrativas y financieras de la Institucion, garantizando el cumplimiento del
marco legal establecido para La Caja, con el proposito de ofrecer servicios eficientes
y eficaces a la poblacion objeto y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Titulo del Puesto Funcion Bésica

Colaboradores UCP Recibir, elaborar y gestionar la documentacion necesaria para los procesos de
adquisiciones y contrataciones de obras, de bienes y servicios, basados en la Ley de
Compras Publicas y demés normativa vigente relacionada, con la finalidad de
salisfacer las necesidades institucionales.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. JRESULTADOS ELABORACION.

a) Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones cumplido seglin programacion.

b} Expedientes de Adquisiciones y Contrataciones con la documentacion de las actuaciones completas.

¢) Plan de Operativo y Plan Estratégico Institucional cumplido de acuerdo con la programacion, para el area de la
UCP.

d) Asignaciones presupuestarias verificadas.

e) Enlace de la DINAC y dependencias de La Caja realizadas, de acuerdo con las solicitudes.

f) Procesos de Adquisiciones y Contrataciones apegados a leyes y demas normativa vigente.

g) Sistema electranico de compras plblicas y bancos de informacion requeridos por ley, actualizados.

h) Informes sobre las adquisiciones y contrataciones realizadas, de forma mensual y trimestral, de conformidad a los
requisitos legales vigentes.

6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1. JFORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas, Administracion de
Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o carreras
afines al puesto de trabajo.

Deseable Diplomado Especialidad dentro del trabajo que atiende.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de compras Gubermamentales Indispensable
Métodos de Planificacion y administracion, presupuesto y ofras relacionadas. Indispensable
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en los Madulos de divulgacion del :

gobiemoy covprasaL | inllspensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Capacidad de anélisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos teécnicos. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo)
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacién

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

O | O | b | Cad D =

Impacto e Influencia
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No Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo)

Competencias Conductuales

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

w0~

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haber trabajado en puestos de jefatura o coordinacion en areas de Adquisiciones, Compras | Minimo 2 afios
o conirataciones

Experiencia de administracion de personal, Minimo 2 afios

8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario, ser salvadorefio 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
publicos; hallarse libre de reclamaciones de toda clase, { en caso de haber sido contratista de obras plblicas costeadas
con fondos del Estado o Municipios), hallarse solvente con la Hacienda Piblica y con el Municipio; y Mo tener
pendientes contratos o concesiones con el Estado, para explotacion de riqguezas nacionales o de servicios plblicos,
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 PUBLICAS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA. UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS (UCP)
PUESTO FUNCIONAL Colaborador de Unidad de Compras Piblicas
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA | 01 Direccion y Admén. Institucional

DE TRABAJO (LT) 03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO : Jefe de Unidad de Compras Plblicas
SUPERVISA A: nfa

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO

PARA LA SECCION DE PROBIDAD(C.S.J.): | Si_X No___

RENDICION DE FIANZA: Si X No_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Recibir, elaborar y gestionar la documentacion necesaria para los procesos de adquisiciones y contrataciones de obras,
de bienes y servicios, basados en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, ¥ su
Reglamento y demés normativa vigente relacionada, con la finalidad de satisfacer las necesidades institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Recibir solicitudes de contrataciones, revisarlas y solicitar las disponibiidades financieras para iniciar los procesos
de adquisiciones y contrataciones.

b) Asesorar al personal de La Caja, en la elaboracion de los términos ylo especificaciones técnicas, proponer a la
Unidad solicitante sistemas de evaluacion técnica de las ofertas, en los diferentes procesos de adquisicion
institucional, de acuerdo con el tipo de senvicio, bien u obra a contratar, con el objeto de darle cumplimiento al
marco legal establecido.

¢) Elaborar y adecuar las bases de licitacion y otros documentos de compras, bajos los lineamientos establecidos en
la Ley de Compras Piblicas (LCP) y demés normativa aplicable, para su aprobacion.

d) Mantener la informacin actualizada de La Caja en el sistema electronico de compras publicas, cumpliendo con la
normativa vigente.

&) Preparacion de adendas y/o aclaraciones de los procesos, solicitar no objecion y aprobacion (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.

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

g) Conservar y resguardar las ofertas presentadas por los oferentes, para ser entregados a la comision de evaluacion
e incorporarla 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 Tesoreria para su resguardo, agregando copia a los expedientes de contratacion, 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.

j) Convocar y formar parte de la Comision de Evaluacion de las ofertas recibidas, solicitar subsanaciones ylo

aclaraciones a los ofertantes. y elaboracion del informe de evaluacion, para poner a consideracion del titular y/o

solicitar su no objecion si es el caso.

k) Elaborar el informe de evaluacion, gestionar firmas de los miembros de la Comisién de Evaluacion de las Ofertas

y remitirlo para consideracion del titular.

) Ordenar y foliar la informacion de los expedientes de procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo a lo

establecido en la Ley y Normativa vigente, para comprobacion de todas las actUCPones realizadas en los procesos

de adquisiciones y contrataciones.

Autorizado por Consejo Directivo punto 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023. Pagina d4 | 215



MANUAL DE ORGANIZACION CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

m)Remitir una copia del contrato u orden de al Administrador de contrato u orden de compra para seguimiento
respectivo.

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

o) Conformar, clasificar, foliar y archivar los expedientes de adquisiciones y contrataciones, en virtud de su utilidad y
requerimientos administrativos y juridicos, que incluyan toda la documentacion de sopore requerida a nivel
institucional,

p) Ejecutar la administracion 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 6rdenes de compra,
cuando sea requerido, a efecto de gestionar las resoluciones modificativas de drdenes de compra o contrato,
elaboracion de actas de recepcion, notas de reclamos o informes de incumplimientos, con el propésito de darle
cumplimiento al marco legal y las normas institucionales definidas.

q) Apoyar los programas de proyeccion social, préstamos, participacion ciudadana y olros, por medio de ejecutar
aclividades 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 poblacién asegurada.

5) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Contral Interna v con ofras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

v) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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 Funcion Basica
Jefe UGP Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones

supervisores y técnicos asignados.

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

5) RESULTADOS ESPERADOS

a)Expedientes de Adquisiciones y Contrataciones con la documentacion de las actualizada.
b)Asignaciones presupuestarias verificadas.

c)Bases de Licitacion, Concurso, especificaciones técnicas y Teérminos de Relerencias adecuados.
d)Procesos de Adquisiciones y Confrataciones apegados a leyes y normativa.

e)Sistema electronico de compras publicas y bancos de informacion actualizados.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado o Egresado Universitario, | Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia,
depende el nivel de plaza que opta. | Ciencias Juridicas o Ingenieria Industrial.

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina, Indispensable
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en COMPRASAL y el modulo de A
divulgacion MODIVV. Indispensable
Métodos de compras Gubernamentales Indispensable
Métodos de planificacion y administracion, presupuesto y otras relacionadas. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable
6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales

1 Compromiso con el Servicio Plblico

2 Pensamiento Analitico

3 Bisqueda de Informacion

4 Orientacion a Resultados

5 Orientacion al Cliente / Ciudadano

6 Trabajo en Equipo

7 Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afias

Haber trabajado en areas de Adquisiciones, Compras o contrataciones de Bienes y Servicios, con | Minimo 3 afos
aplicacion de la Ley de Compras Piblicas(LCP) .

8) OTROS ASPECTOS _
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.14. ENCARGADO UNIDAD DE GENERO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Género

PUESTO FUNCIONAL Encargado Unidad de Género
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO | 01 Direccién y Administracion Institucional
(LT) 02 Asesoria Técnica y Planificacion
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO:; Gerencia

SUPERVISA A: Nia

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): Si__No_ X_

RENDICION DE FIANZA: Si__ No_X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar y promover la igualdad y equidad de género dentro de los empleados de La Caja, mediante la
generacian de politicas y normativas, aunadas a la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion
Contra las Mujeres, la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Viclencia para las Mujeres, contempladas en la
Politica nacional de las Mujeres, para suscitar la igualdad de oportunidades y de derechos entre hombres y mujeres
dentro del grupo objeto de La Caja.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Planificar y formular el plan institucional de igualdad y no discriminacidn, la politica de la Igualdad Sustantiva y No
Discriminacion; su plan de accion; a través de capacitaciones y eventos relacionados en la divulgacion 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 Institucion por medio de cada Unidad Organizativa, divulgando y apoyando los principios
de la Equidad de género, para implementar el principio de Igualdad Sustantiva y No Discriminacian.

¢) Monitorear el cumplimiento de los compromisos Institucionales establecidos en el Plan Institucional de Igualdad y
No Discriminacion, la Politica Institucional de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion y su Plan de Accién y la Ley
de lgualdad, Equidad y No Discriminacion contra la mujer, interviniendo directamente en la conciliacion de
denuncias que afectan los actos de violencia contra las mujeres, con el proposita de mantener el respeto al rol de
las mujeres empleadas de la institucion,

d) Facilitar procesos de sensibilizacion, a través de la capacitacion y formacion del personal institucional en temas
relacionados a la lgualdad y Equidad y No Discriminacion contra la mujer, con el proposito de divulgar a la poblacion
objeto los beneficios del marco normativo aplicable en favor de la muijer.

&) Coordinar el comité técnico institucional, mediante el sequimiento a las aclividades programadas en el plan de la
Unidad, para desarrollar actividades encaminadas a erradicar el maltrato o discriminacion de la mujer y mantener
la armonia entre el personal de La Caja y la poblacion 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 genero, 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 institucion,

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

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

i) 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 programacion de actividades e informes de cumplimiento en
los periodos establecidos, con el propésito de cumplir con los objetivos institucionales.
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i} Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacin del 4rea de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel

institucional,

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

asignadas.

) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

m) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente,

n) Cumplircon las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Cantrol Interno v con otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

o) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia yio 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

Funciones Basicas

Gerencia

Planificar, organizar, dirigit y controlar las actividades de prestacion de servicios,
administrativas y financieras de la Institucion, garantizando el cumplimiento del marco legal
establecido para La Caja, con el propdsito de ofrecer servicios eficientes y eficaces a la
poblacién objeto y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Incorporar oportunidades y derechos para las mujeres en la institucion.

b) Implementar y sensibilizar el principio de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion hacia la mujer.

¢) Seguimiento a denuncia interpuesta para obtener un debido proceso.

d) Divulgar al personal y a la poblacion objeto los beneficios del marco nermativo aplicable en favor de la mujer.
e) Realizar el Plan Operativo Anual y su ejecucion.

f) Realizacion de eventos conmemorativos a la Equidad de Genero.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario Carreras universitarias en ciencias sociales o afines

relacionadas con el puesto de trabajo.

Deseable

Diplomado o Seminario Teoria del Género.

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

X

L
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6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Mo Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales
Compromiso con el Servicio Pablico
Pensamiento Analitico
Bisqueda de Informacion
Orientacion a Resultados
Orientacion al Cliente / Ciudadano
Trabajo en Equipo
Preocupacién por el Orden y la Calidad

= | O | e L [P | -

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Experiencia en puestos de trabajo similares. Minimo 3 afios

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, 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 INFORMACION Y ATENCION CIUDADANA,
1) _IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Acceso a la Informacion Piiblica (UAIP)
PUESTO FUNCIONAL Oficial de Informacion y Atencion Ciudadana

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO |01 Direccion y Administracion Institucional

{LT) 02 Asesoria Técnica y Planificacion

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Gerencia

SUPERVISA A: n/a

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): Si_ No_ X =
RENDICION DE FIANZA: Si_ No X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir el area de Acceso a la Informacion Pablica (UAIP), como la entidad disefiada para cumplir y hacer cumplir la
Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP), por medio de la aplicacion de las leyes relacionadas, supervisando
y coordinando las actividades de divulgacion de la informacion publica oficiosa y las declaratorias de informacion
reservada, con el propdsito de dar respuesta de forma oportuna en los plazos acordados a las personas naturales o
entes que requieran informacion de La Caja.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Gestionar la consolidacion de la informacién de las Unidades y Areas Organizativas de La Caja, por medio de
recabar y clasificar la informacion y documentacion institucional, supervisando la calidad de la informacion recibida
y que esta sea actualizada, logrando difundir la informacion oficiosa de forma oportuna, cumpliendo con el marco
legal establecido.

b) Emitir la informacian establecida por ministerio de ley al Instituto de Acceso a la Informacion Publica y a los
particulares que la soliciten conforme a derecho, por medio de recibir, asesorar y dar tramile a las solicitudes
referentes a datos personales y de acceso a la informacion, cumpliendo de forma oportuna con los plazos
establecidos de entrega de la informacion.

c) Analizar y aprobar con el Oficial de la Unidad de Gestion Documental y Archivo, los mecanismos de clasificacion y
codificacion de los archivos de la Institucion, por medio de establecer una metodologia aplicable a la Institucion,
logrando cumplir con el marco legal establecido.

d) Supervisar y verificar la coordinacion de la recepcion y el proceso de tramite de las solicitudes presentadas por los
particulares a la Unidad de Acceso a la Informacion Pdblica - UAIP, coordinando los tramites internos necesarios
para la localizacion y entrega de la informacion solicitada, logrando cumplir con los plazos legales de entrega.

e) Elaborar y dar seguimiento a las actividades presentados por la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica - 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 programacion de actividades e informes de cumplimiento en los periodos
establecidos, con el propésito de cumplir con los objetivos institucionales.

f) Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacion del &rea de su responsabilidad, en virtud de su
utiidad y requerimientos administrativos vy juridicos, logrando la documentacion 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 dotacion de bienes materiales logisticos requeridos, para el desarrollo de las aclividades
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 Politica Institucional de Participacion Ciudadana,
Rendicion de Cuentas, eventos que se realicen institucionalmente de promocitn de seguros u organizados por la
Presidencia de la Replblica orientados a difundir los avances y transformaciones logradas, entre otros, por medio
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del involucramiento en la planificacion, ejecucion y evaluacion de los proyeclos a realizar, logrando un
posicionamiento de la imagen 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.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

Gerencia Planificar, organizar, dirigic y controlar las actividades de prestacion de servicios,
administrativas y financieras de la Institucién, garantizando el cumplimiento del marco
legal establecido para La Caja, con el propésito de ofrecer servicios eficientes y eficaces
a la poblacion objeto y el cumplimiento de los obietivos institucionales.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Plblica y normativas legales establecidas.

b) Cumplimiento en los plazos establecidos de las solicitudes de las personas particulares e instituciones a La Caja.
¢) Ejecucion de los eventos de Rendicion de Cuentas institucionales, en los periodos establecidos.

d) Datos generados o recibidos con motivo del desempefio de su funcion localizados con prontitud y seguridad.

&) Mecanismos necesarios del sistema institucional de archivo desarrollados.

f) Clasificacion documental institucional generada y socializada.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable | Graduado Universitario (Preferible con | Carreras universitarias afines relacionadas con el puesto de
titulo universitario, esto lo establece la | trabajo.
LAIP, Art.49)
Indispensable Curso Curso preparatorio o de acreditacion para Oficiales de
Informacién impartido por el IAIP
Indispensable | Diplomado Transparencia y Derecho de Acceso a |a Informacion
Piblica
Deseable Diplomado Técnicas de Archivo

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paqueles computacionales de oficina. Indispensable
Capacidad de elaboracion y analisis de datos estadisticos. Indispensable
Capacidad de anlisis, sintesis, facilidad de expresién verbal y escrita, Indispensable
Métodos de archivo de informacion y documentacion Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

= O [ | PO -

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Experiencia en puestos de lrabajo similares.

Minimo 3 afios

8) OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discrecion, 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 mayo de 2023.
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7.16.JEFE DE AUDITORIA INTERNA.
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Auditoria Intema

PUESTO FUNCIONAL Jefe de Auditoria Intema ]
BASE LEGAL Ley de la Corte de Cuentas de la Republica y Ley de
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | Salarios

TRABAJO(LT) 01 Direccion y Administracion Institucional

02 Asesoria Técnica y Planificacion

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado

JEFE INMEDIATO: Presidente del Consejo Directivo
SUPERVISA A: Colaborador Técnico V
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.S...): Si_X No_

RENDICION DE FIANZA: Si__ No X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar auditorias especiales de aspectos operacionales o de gestion con independencia y objetividad, por medio
de la supervision, verificacion, evaluacion del control interno, incluyendo las operaciones administrativas de La Caja,
con el propdsito de agregar valor y mejorar las operaciones, sugerir las acciones que sean procedentes para
promover un proceso transparente y efectivo sobre la administracian y el uso de sus recursos, contribuyendo en el
logro de objetivos y metas institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Elaborar el Plan de Trabajo de Auditoria Intema, conforme a los lineamientos definidos, con el proposito de
presentarlos al Consejo Directiva y remitirios a la Corte de Cuentas de la Republica, en cumplimiento a las normas
legales establecidas.

b) Evaluar el Sistema de Control Interno de La Caja, en el desarrollo de auditorias, con el propésito de informar a la
administracion y que se tomen las acciones correspondientes.

¢) Colaborar en la elaboracion de Plan Estratégico, Plan Operativo Institucional y proyecto de Presupuesto. por medio
de la validacion de los procesos establecidos, con el propésito de darle cumplimiento a la normativa aplicable.

d) Verificar el cumplimiento de la Ley de La Caja, Normas Técnicas de Control Interno Especificas, Normas y
Procedimientos establecidos, por medio de la realizacion de Auditorias operativas o especiales, con el objetivo de
presentar los informes de auditoria interna comrespondientes,

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

f) Dar seguimiento a los hallazgos de Auditoria Interna, extema y Corte de Cuentas de la Repiblica., por medio de
entrevistas, verificaciones de documentos u otras acciones, con el fin de que se completen los procesos de
respuesta y solucion de reparos de los entes controladores a nivel institucional.

g) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

h) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el abjetivo
de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales logisticos requeridos, para el desarrolio de las actividades
asignadas.

i) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

j) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Tecnicas de Control Interno v con otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

k) Realizar ofras actividades asignadas por Consejo Directivo ylo Presidencia, de acuerdo a las necesidades
institucionales. S

I} 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 Basicas
Presidencia Disefian y definen las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
Gerencia direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los

Subgerencia Operativa planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiemo, asi mismo asesora
Subgerencia Comercial | @ las autoridades de la insitucion y ofras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus
funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta magnitud.

Jefe UFI Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas
direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los
planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiemo, asi mismo asesora
a las autoridades de la institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus
funciones y jerarquia es considerada una direccion de mediana magnitud.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Supervision, verificacion, evaluacion y anélisis de los registros contables y actividades financieras de La Caja.
b) Cumplimiento del Plan de Trabajo, presentado a la Corte de Cuentas de la Replblica.

¢) Generar de forma oportuna los informes correspondientes.

) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Academico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Contaduria Pablica.

Indispensable | Aprobado Curso de Contabilidad Gubemamental, que imparte el Ministerio de
Hacienda.

Deseable Diplomado. Especialidad dentro del area trabajo que atiende.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Técnicas de redaccion y ortografia. Indispensable
Capacidad técnica para desarrollar auditorias con uso de herramientas informaticas. Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M
Competencias Conductuales

=
o

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Bisqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

GO |00 == | 7 | € | o | L | P | =

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccion o jefatura en el area de auditoria, preferentemente en la | Minimo 4 afios
administracion publica o experiencia en cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al
interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.17.COLABORADOR AUDITORIA INTERNA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA; Auditoria Intema

PUESTO FUNCIONAL Colaborador de Auditoria

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | 01 Direccion y Administracion Institucional
TRABAJO (LT) 02 Asesoria Técnica y Planificacion
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADC | Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe de Auditoria Intema
SUPERVISA A: nia

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): Si_ No X

RENDICION DE FIANZA: S Mo _X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Desarrollar procesos de auditoria en forma objetiva e independiente segiin el Plan Anual de Trabajo, aplicando
procedimientos y técnicas de auditoria de conformidad a las normas de Auditoria Interna del Sector Gubemamental, a
las areas sujetas de examen, con el propdsito de informar los resultados preliminares obtenidos a los funcianarios y
empleados relacionados, previa aprobacion de la Jefatura de Auditoria Interna.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Desarrollar los programas de auditoria, con base a las normas vigentes y procedimientos para realizar las
Auditorias, vinculandolos con la 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 gestion con base al Plan Anual de Trabajo,
verificando que las actividades realizadas por las &reas 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 gestion plblica y del control interno Institucional.

¢) Preparar los documentos de auditoria, que respalden los procedimientos desarrollados segin el programa de
auditoria, tomando en cuenta las disposiciones legales y técnicas, a fin de permitir el analisis y conclusiones de los
resultados obtenidos durante la ejecucion de la auditoria.

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

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

f) Efectuar Seguimiento a las Recomendaciones emitidas en Informes de Auditoria Antericres, solicitando a los
responsables de las areas 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 procedimientos y
técnicas de auditoria y disposiciones legales aplicables, a fin de obtener resultados que conlribuyan a la toma de
decisiones.

h) Efectuar Auditorias operativas en Agencias, verificar que las contrataciones y adquisiciones cumplan los requisitos
legales y la Normativa Interna, verificar las conciliaciones de las cuentas bancarias, practicar levantamiento de
inventario fisico en todas las Unidades, Areas Organizativas y Agencias, segln los procedimientos establecidos,
con el objeto de verificar el cumplimiento de las normativas legales establecidas.

i) Realizar arqueos de fondos e inventarios, utilizando los procedimientos establecidos; con el objetivo de verificar g
uso transparente de los fondos.

j) Archivar los papeles de trabajo de las auditorias realizadas, que respalde los procesos de la auditoria.

k) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.
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I} 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 v con otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

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

Funcidn Basica

Jefe de Auditoria Interna | 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 supervision de funcionarios técnicos y operatives 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 y técnicos asignados.

5) RESULTADOS ESPERADOS
a) Recomendaciones para fortalecimiento del control interno.
b) Andlisis de los resultados obtenidos durante la ejecucion de la auditoria

c) Cartas de Gerencia.

d) Informes con los resultados preliminares y finales para |as &reas auditadas.
e) Acciones encaminadas a salvaguardar y trasparentar el uso de bienes y recursos

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1.) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Estudios Universitarios, con el 60% de | Licenciatura en Contaduria Piblica
materias aprobadas.
Indispensable Aprobado Curso de Contabilidad Gubemamental que
imparte el Ministerio de Hacienda.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Conocimiento de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental Indispensable
Conocimiento de los sistemas de prestaciones al personal. Indispensable
Relaciones publicas Indispensable
Capacidad de anélisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo B: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Pablico

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacion ]

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

= || e P | 2

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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7) EXPERIENCIA PREVIA,
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Técnico, Colaborador en areas de auditoria en Instituciones plblicas o privadas o | Minimo 2 afios
experiencia en cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS :
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.18. JEFE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional (UFI)

PUESTO FUNCIONAL: Jefe Unidad Financiera Institucional

BASE LEGAL Ley Organica de Administracion Financiera del Estado
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | Ley de Salarios

TRABAJO (LT) 01 Direccion y Administracion Institucional

04 Administracion Financiera
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO: Gerente

SUPERVISA A: Asistente Financiero
Jefe de Contabilidad
Jefe de Presupuesto
Jefe de Tesoreria

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.); Si_X No__

RENDICION DE FIANZA: Sl No X_

M

) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, integrar, coordinar, y supervisar la gestion financiera de La Caja, de conformidad a las disposiciones de la
Institucion, a las normas, politicas y procedimientos del Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAF) y
otras emitidas por el Ministerio de Hacienda, y las aplicables segiin el caso; con el fin de regular, armonizar y realizar
las actividades financieras institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dirigir las funciones de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad, conduciendo y vigilando las actividades, para
reqular, armonizar y realizar las operaciones financieras de La Caja, de acuerdo a las normativas y disposiciones
legales establecidas.

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

¢) Elaborar el Plan de Trabajo de su area, Apoya a Planificacion y Desamollo Institucional en la elaboracion del Plan

Operativo Institucional, con el jefe de Presupuesto propone el Presupuesto del area bajo su direccion,

d) Coordinar las actividades de la Comisian del Presupuesto Institucional, convocando a las reuniones de trabajo
requeridas y preparando las propuestas correspondientes en coordinacion con las Unidades y Areas Organizativas
involucradas, con el fin de elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para su aprobacién por parte de
Gerencia, Presidencia y Consejo Directivo y su posterior remisian al Ministerio de Hacienda,

e} Coordinar con la Unidad de Compras Piblicas (UCP), la elaboracion del Programa Anual de Compras,
estableciendo las adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras de la Institucion, para respaldar y
cubrir los recursos presupuestarios necesarios indicados en el Programa Anual de Compras de La Caja.

f) Coordinar la elaboracion, integracion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) y del Plan Estrategico
correspondiente a la UFI, mediante la orientacion necesaria a las responsables de las Areas 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 formularios establecidos por la UCP, con el objetivo

de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales logisticos requeridos, para el desarrollo de las actividades

asignadas.

\ 1) Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas que conforman el SAFI, asi

como con las entidades y organismos de la institucion, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de
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informacion y otros que se deriven en la ejecucion de la gestion financiera, con el objeto de cumplir las disposiciones
legales financieras correspondientes.

i) Supervisar la difusion y asesorar a nivel institucional, del cumplimiento de las politicas, disposiciones y normalivas
emitidas por el Ministerio de Hacienda, comunicando a los niveles de accion correspondiente el marco 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.

i) Supervisar la generacién de informes financieros periddicos, relacionados al comportamiento de la gjecucion
presupuestaria-financiera institucional, disponibilidad presupuestaria, entre ofros, a fin de emitir informacion
presupuestaria-financiera.

k) Conservar en forma ordenada y coordinar con las &reas involucradas, todos los documentos, registros,
comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera, por medio de un archivo
institucional, con el objeto de soportar documentalmente las operaciones financieras institucionales.

) Proponer la colocacion de las Inversiones Financieras de La Caja a las Autoridades correspondientes, por medio
escrito, con el proposito de lograr la aprobacién y colocacion de fondos de La Caja, a fin de mantener niveles de
rentabilidad adecuados.

m) Supervisar la generacién de los Estados Financieros mensuales y notas explicativas correspondientes, aseg urando
el registro oportuno de las operaciones financieras, a fin de enviar dichos documentos en los plazos establecidos
a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda, y utilizar la informacion
proporcionada para la toma de decisiones de las autoridades.

n) Supervisar la gestién y administracién de los recursos financieros asignados, verificando la atencion de las
solicitudes de fondos de las distintas Unidades y Areas Organizativas de La Caja, para el pago de las obligaciones
legalmente exigibles a la Institucién.

o) Gestionar los Estudios Actuariales correspondientes, para la aclualizacion de las Reservas Financieras
Institucionales, logrando las evaluaciones en los periodos que establece la Ley de La Caja.

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

q) Coordinar el informe de liquidacion del Presupuesto anual, segun los lineamientos emitidos por el Ministerio de
Hacienda, con el propésito de dar cumplimiento a las normativas legales establecidas.

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

s) Gestionar la actualizacion conjuntamente con Planificacion 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 intemo del drea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de
trabajo institucionales.

t)  Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

u) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente,

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

W) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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 | Funcitn Basica

Gerente Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones en

Subgerente teméticas tecnicas o administrativas, velando porgue la ejecucion de los planes se realice con
4%' Operativo apego a la normativa y politicas de gobierno, asi misma asesora a las autoridades de la institucion

Subgerente de | ¥ ofras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una

Operaciones direccion de alta magnitud.

Asistente Realiza actividades secretariales al servicio de una seccion operativa dentro de la Institucion.

Financiero Requiere de canocimiento y experiencia basica que le permita registrar, clasificar, distribuir, enviar
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Titulo del Puesto

Funcion Béasica

y archivar correspondencia y otros documentos. Atiende y anuncia a las personas que han
acordado citas con su jefe inmediato u otras personas de la seccion, redacta y digita documentos
y correspondencia general,

Jefe de | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones sustantivas

Contabilidad de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez ftiene responsabilidades de

Jefe de | supervision de funcionarios técnicos y operativos dentro de la especialidad atendida. Se requiere

Tesoreria de un tiempo considerable de experiencia para dominar la especialidad bajo su cargo al grado
suficiente de poder gestionar al equipo de supervisores y tecnicos asignados.

Jefe de | Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y complejidad dentro del

Presupuesto ambito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del tamafio del érea 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, asi como personal operativo y técnico de reporte directo.

5} RESULTADOS ESPERADCS

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

administracion financieras del sector plblico.
b) Registros financieros efectuados con la aplicacion informatica SAFI, concentrados y vinculados.
¢) 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.
f) Informacion presupuestaria-financiera, emitida.

g) Estados Financieros mensuales y las notas explicativas correspondientes, generados y enviados a la Direccion

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

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico | Especialidades de Referencia

Indispensable | Graduado Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines al area
Universitario financiera. (Manual De Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales)

Indispensable | Aprobado Curso de Contabilidad Gubemamental, que imparte el Ministerio de Hacienda.

Indispensable | Aprobado Seminarios sobre Normas y Procesos del Sistema de Administracion Financiera

Integrado (SAFI).

Deseable Maestria o | Administracion de Empresas, Economia, Finanzas, Proyectos u ofros aplicables a

Postgrado su area de trabajo.

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

Detalle Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de Planificacion y administracién, Presupuesto y ofras relacionadas. Indispensable
Conocimientos de sistemas de Seguridad Social. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

Autorizado por Consejo Directivo punto 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023.
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6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M

g

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Plblico

Pensamiento Analitico

Bisqueda de Informacién

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

000 | = ||| |k —

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Jefe Unidad Financiera Insfitucional, u ofros puestos
relacionados con la administracion financiera piblica o privada

Minimo 5 afios (Manual De Organizacion de las
Unidades Financieras Institucionales)

8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, 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 Acla No 19, de fecha 12 de mayo de 2023.
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7.19 ASISTENTE FINANCIERO
1) IDENTIFICACION.
UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Financiero M
BASE LEGAL ; Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | 01 Direccion y Administracion Institucional
TRABAJO (LT) 04 Administracién Financiera
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado
EMPLEADO
JEFE INMEDIATO: Jefe Unidad Financiera Institucional
SUPERVISA A nfa
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.5.J.): Si_ No X
RENDICION DE FIANZA: S8 HNo X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir a la Jefatura de la UFI y a los integrantes de la Unidad, en labores de elaboracion de informes financieros,
conciliaciones bancarias, preparacion de documentacion, comunicaciones, archivo de documentacion y reportes, entre
otros, bajo los lineamientos establecidos para cada asignacién, con el propbsilo de apoyar en el cumplimiento de los
objetivos de la Unidad Financiera Institucional.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Apoyar con la logistica requerida de comunicacion de la UFI, por medio de llamadas telefonicas, correos,
correspondencia y otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones con las que La Caja
se relaciona en el area financiera.

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

¢) Apoyar a la Jefatura UFI en tareas de control y seguimiento de la documentacion e informes que se reciben y
envian, cooperando con el registro del origen, destino y archivo de esta, proporcionando informacion concemiente
a los requerimientos establecidos para la UFI.

d) Velar porque se re(ina, clasifique, conserve y archive la informacion documental y virtual de la UFI, de acuerdo a
su ufilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la conservacion y archivo adecuado de la
documentacion de soporte requerida a nivel institucional.

e) Dar seguimiento y completar la informacion requerida de los planes elaborados por la UF| o aquellos que ésta
estime conveniente, asistiendo en la redaccion y formulacion de documentos, con el fin de cumplir con los objetivos
institucionales,

f) Colaborar con la informacion requerida de la elaboracion 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 documentacion de forma oportuna.

hy Asistir a la Jefatura UF| 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 gestion de la UF,

i) Elaborar los informes sobre las disponibilidades financieras, los ingresos y egresos institucionales, las
proyecciones de pagos e ingresos, los reportes de las inversiones por Institucion Financiera que incluyen mes de
vencimiento, tasa de interés contratada y los cuadros financieros, que se presentan de forma semanal al Consejo
Directivo, digitando la informacion proporcionada por las Unidades y Areas Organizativas correspondientes,
conforme a lineamientos emitidos por la Jefatura UFI, con el propésito de cumplir oportunamente con la entrega de
|a informacion 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 propésito de mantener los niveles de rentabilidad optimos de los fondos financieros
de La Caja.

k) Revisar las aplicaciones por las fransacciones 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.

l) Verificar y actualizar los vencimientos de las Inversiones Financieras y envio de informacion al Banco Central de
Reserva y a la Direccién de Contabilidad Gubernamental, digitando los datos en los formatos establecidos, con el
proposito de darle cumplimento oportuno, en las fechas establecidas a nivel institucional.

m)Mantener la confidencialidad de la informacién institucional o la que administre.

nj 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
Mormativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

p) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

q) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que |a Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto | Funcion Basica

Jofa Unidad | Disena y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas direcciones en
Financiera tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los planes se realice con
Institucional apego a la normativa y politicas de gobierno, asi mismo asesora a las autoridades de la inslitucion
y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una
direccion de mediana magnitud.

Jefe de | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones sustantivas
Contabilidad y | de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene responsabilidades de
Tesoreria supervision 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 y técnicos asignados.

Jefe de Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y complejidad dentro del
Presupuesto ambito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del tamario del area 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, asi como personal operativo v técnico de reporte directo,

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Informes Financieros asignados procesados en tiempo y forma.

b) Archivos de documentacion actualizados y ordenados.

¢) Comespondencia y comunicaciones de la Unidad Financiera Institucional, atendidas de forma oportuna y exacta.

d) Conciliaciones Bancarias actualizadas.

&) Remisidn de notas y documentos de soporte de cobro, segun lo establezcan los contratos de arrendamientos o
convenios, y los recibos del Seguro de Vida Basico, de forma oportuna y exacta.

6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1 ) FORMACION BASICA,
Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Egresado Universitario | Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Economicas o
afines al area financiera.
Indispensable | Aprobado Curso de Contabilidad Gubemamental, que imparte el Ministerio de
Hacienda.
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6.2) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimigntos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Tecnicas de redaccion y ortografia. Indispensable
Técnicas de administracion de archivos Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones piblicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 2 : Personal del Servicio Gerencial del Ejecutivo - SGE

=
(=]

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Crientacion al Cliente / Ciudadana

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

O | =0 | 0 | O | e | e | D | =

Trabajo en Equipo

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Experiencia en cargos de asistente, Secretaria o experiencia en cargos similares. Minimo 3 afios

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, 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
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Conlabilidad

PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Contabildad

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | 01 Direccion y Administracion Institucional
TRABAJO (LT) 04 Administracién Financiera
CATEGORIA:  TITULAR,  FUNCIONARIO, | Empleado

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO: Jefe Unidad Financiera Institucional
SUPERVISA A: Colaborador Contable
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_ No__

RENDICION DE FIANZA: Si___ NoX_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, supervisar, atender y controlar las actividades relacionadas con la contabilidad Institucional, mediante el
registro de las transacciones que impactan en los recursos, obligaciones y el patrimonio, de conformidad a la aplicacion
de principios, normas, y procedimientos técnicos, relativos a la Contabilidad Gubernamental y del Sistema de
Administracién Financiera Integrada (SAF) y otros lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda, con el fin de
presentar los estados financieros de la Institucién en forma oportuna y que éstos contengan informacion confiable, Gtil
para comparabilidad, toma de decisiones de la autoridad superior de La Caja y para la_rendicion de cuentas.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Consolidar y validar las operaciones de Presupuesto y Tesoreria de La Caja, para registrar las partidas contables
de los hechos econdmicos-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, ademas participar en la
elaboracion del Plan Estratégico Institucional en el area competente y demas documentos requeridos por la
administracion superior, con el objeto de cumplir con los objetivos institucionales.

¢) Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el

objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales logisticos 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 olras

indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia o la UFI con el objeto de contribuir al logro de las metas y
objetivos institucionales,

&) Coordinar la recepcion de la documentacion de respaldo de las diferentes transacciones contables-financieras de
La Caja, comprobando que la documentacion cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y tecnico, para
registrar en el sistera informético SAF!, en orden cronoldgico, oportuno y correcto.

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

g) Elaborar y revisar el flujo de las inversiones financieras y enviar a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

h) Revisar mensualmente los saldos contables de las diferentes cuentas que conforman el balance de comprobacion

como son: disponibilidades, anticipos de fondos, deudores monetarios (ingresos por primas de seguros,

rentabilidades de las inversiones y ofros); 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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i) Atender los requerimientos de informacion solicitados por Auditoria Interna y Extema, Corte de Cuentas de |a
Republica y ofras instancias que solicitan, entregando la documentacion oportunamente, dar respuesta a las
solicitudes de informacion relacionadas, atender las recomendaciones y observaciones correspondientes a las
auditorias realizadas en La Caja.

j) Controlar la documentacion de respaldo de los recursos y obligaciones devengadas-pagadas, entre ofra
documentacion administrativa, coordinando que la informacion sea resguardada en el area de archivo de
contabilidad, de forma segura y cormectamente para facilitar su ubicacion.

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

) Revision, validacian y firma de revisado de las partidas contables y de los estados financieros (gjecucion
presupuestaria) de La Caja.

m)Realizar informe de reclasificacion de ingresos corrientes para afios anteriores de primas de seguros, para
determinar comparacion de saldos contables con saldos generados par el Area de Operaciones.

n) Efectuar conciliacion semestral de los saldos por cobrar de los rendimientos de los eurobanos, con los controles
generados por Tesoreria.

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, depreciacion de bienes y otras.

p) Gestionar la actualizacion conjuntamente con Planificacion y Desarrollo Institucional de los procedimientos de
trabajo, revisar y mantener actualizados los procedimientos del area de su compelencia, velando por el
cumplimiento del control interno del &rea de su respansabilidad, 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 el objetivo
de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales logisticos requeridos, para el desarrollo de las actividades
asignadas.

r} Mantener la  confidencialidad de la  informacion  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 Institucion

t) Realizar ofras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia yfo 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

Titulo del Puesto Funcion Basica
Jefe Unidad Financiera | Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas
Institucional direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los

planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi mismo asesora a
las autoridades de la institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus
funciones y jerarquia es considerada una direccion de mediana magnitud.

Jefe de Tesoreria Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones
sustantivas de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez fliene
responsabilidades de supervision 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 y técnicos asignados.

Jefe de Presupuesto Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y complejidad
dentro del ambito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del
tamafio del area 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
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Titulo del Puesto Funcion Bésica

procedimientos establecidos. El grupo de trabajo incluye cuando menos dos niveles de
mando adicionales, asi como personal operativo y técnico de reporte directo.

trabajo especializadas.

Colaborador de | Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un area
Contabilidad administrativa o técnica. Propone normas y procedimientos técnicos, asesora en aspectos
de su especialidad, realiza diagn6sticos, estudios e investigaciones, desarrolla charlas y
exposiciones relacionadas con su especialidad, participa en comisiones y reuniones de

§) RESULTADOS ESPERADOS

a) Estados Financieros Institucionales, elaborados, autorizados y presentados al Ministerio de Hacienda.
b) Hechos econdmicos de la Institucion registrados en el sistema informético SAFI.

¢) Estados Financieros institucionales emitidos con sus respectivas notas explicativas.
d) Conciliaciones contables de las cuentas bancarias, elaboradas.

&) Respuesta oportuna a las solicitudes de informacion, recomendaciones y observaciones correspondiente a las

Auditorias Internas o Externas, u otros entes controladores.

f) Control y resguardo de la documentacion de soporte de las operaciones contables, segin las normas legales

establecidas.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Contaduria Plblica.

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

Deseable Diplomado. Especialidad dentro del trabajo que atiende.

6.2, ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.

6.2.1. ) CONOCIMIENTOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Técnicas de redaccion y ortografia. Indispensable
Técnicas de elaboracion y sequimiento de presupuesto Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Técnicas de elaboracion y sequimiento de flujos de efectivo Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M

=
]

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Crientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadana

Impacto & Influencia

Gestidn de Equipo

Trabajo en Equipo

GO 00 | = | O | | e | D3 | D | =

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Autorizado por Consejo Directivo punta 9.1 del Acta Mo 19, de fecha

12 de mayo de 2023.
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7} EXPERIENCIA PREVIA,
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Puestos relacionados con la administracion financiera publica o privada. Minimo 4 afios

8) OTROS ASPECTOS:
Confidencialidad, discrecion, 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) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Contabilidad

PUESTO FUNCIONAL: Colaborador Contable

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) | 01 Direccion y Administracion Institucional
04 Administracion Financiera
03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe de Contabilidad

SUPERVISA A: nla

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION

DE PROBIDAD (C.S.J.): Si__ No X_

RENDICION DE FIANZA: Si_ No X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Registrar, analizar, verificar y resguardar la documentacion que respalda los hechos economicos y financieros,
comprobando que dicha documentacion cumpla con los requisitos técnicos y legales; de conformidad a los principios y
normas generales de contabilidad gubemamental.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Registrar las partidas contables de las operaciones financieras en el sistema SAFI, comprobando que la
documentacion de soporte corespondiente 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.

¢) Resguardar la documentacion contable concerniente a las transacciones financieras Institucionales, archivando en
orden cronolbgico, para control y custodia de la documentacion que respalda la ejecucion presupuestaria, los pagos
efectuados y la presentacion de los saldos en los estados financieros de la Institucion.

d) Facilitar documentacion contable requerida por las auditorias competentes; segln el requerimiento que indiquen,
para atender y facilitar la fiscalizacién del uso de los fondos de la Institucion.

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 diario y mayor, en los plazos establecidos, cumpliendo los procesos legales
definidos.

g) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intemno v con otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

j} Realizar ofras 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

Funcion Basica

Jefe de Contabilidad

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 supervision 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 y t&cnicos asignados.

Colaborador de
Tesoreria

Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un area
administrativa o técnica. Propone normas y procedimientos técnicos, asesora en
aspectos de su especialidad, realiza diagnosticos, estudios e investigaciones,
desarrolla charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad, participa en
comisiones y reuniones de trabajo especializadas.

Colaborador de
Tesoreria y Encargado
de Fondo Circulants

Realiza funciones de moderada complejidad dentro de una especialidad técnica
determinada, que requieren del procesamiento y anélisis de informacion, elaboracion
de documentos, coordinacion de proyecios 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
margen para varantes en la ejecucion.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Contabilizacion de las transacciones de ingresos de acuerdo a la naturaleza de las fuentes que lo generan.

b) Control y custodia de la documentacion que respalda el registro de los hechos econdmicos y los pagos e ingresos
efectuados por la Institucidn.

¢) Proporcionar documentacion contable requerida a las auditorias competentes.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario o aitos de | Licenciatura en Contaduria Publica
experiencia comprobados.
Indispensable Aprobado Curso de Contabilidad Gubemamental que imparte
el Ministerio de Hacienda.

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

Conocimientos Tecnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones publicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE

g

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamienta Analltico

Busqueda de Informacion

Orientacién a Resultados

len[e]eslpal—

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

] Trabajo en Equipo

7 Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Técnico en areas financieras-administrativas en instituciones piiblicas o privadas Minimo 3 afios

8) OTROS ASPECTOS . .
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.23. JEFE DE TESORERIA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tesoreria

PUESTO FUNCIONAL Jefe de Tesoreria

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Direccion y Administracion Institucional
04 Administracion Financiera

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe Unidad Financiera Institucional

SUPERVISA A: Colaborador de Tesoreria /Encargado |l de
Tesoreria
Colaborador de Tesoreria y Encargado del
Fondo Circulante

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION

DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_No___

RENDICION DE FIANZA: Si_X_No___

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, controlar, supervisar y coordinar las actividades de Tesoreria de La Caja, mediante el control de los ingresos y
egresos financieros institucionales, supervisando el tramite y registro de todas las operaciones financieras
correspondiente a las diferentes fuentes de ingresos, de conformidad a las Normas, Politicas y Procedimientos del
Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI),emitida por el Ministerio de Haclenda, y otras Normas aplicables,
con el fin de realizar en el momento oportuno el pago de las obligaciones institucionales, asi también coadyuvar en el
proceso de inversion de certificados, bonos, letras del Tesoro, depdsitos a plazo u ofro titulo valor a nombre de La Caja.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Elaborar y dar cumplimiento al plan de trabajo de Tesoreria, de acuerdo a las proyecciones institucionales
establecidas, con el proposito de participar en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

b) Dirigir, controlar, supervisar y coordinar las actividades de Tesoreria 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.

¢) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Area de trabajo, conforme a los lineamientos del POl y PEI, y ofras
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia o la UF! con el objeto de contribuir al logro de las metas y
objetivos institucionales.

d) Elaborar el Plan Operativo de Tesoreria, e informar el seguimiento respectivo, ademas participar en la elaboracion
del Plan Estratégico Institucional en el rea competente y demas documentos requeridos por la administracion
superior, con el objeto de cumplir con los objetivos institucionales.

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

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

g) Dirigir y coordinar la elaboracion de las propuestas de pago comespondiente a los compromisos institucionales,
supervisando el ingreso de la informacion en el sistema informatico SAF|, para respectivo analisis y aulorizacion
de las erogaciones.

h) Supervisar el registro de las operaciones financieras en los auxiliares de la aplicacion informatica SAFI, cuyo
ingreso y proceso operacional se efectia a través de infraestructura tecnologica provista por el Ministerio de
Hacienda, en la que se ingresa la informacion correspondiente por los técnicos encargados de las operaciones de
Bancos y OXP. La cual se informa por medio de mecanismos de controlinterno de manera oportuna a Contabilidad,
agregando la documentacion de soporte para su respectiva validacion, registro, contabilizacion y archivo.
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i) Atender solicitudes de la Unidad de Compras Publicas (UCP), mediante notas recibidas, con el fin de custodiar y
entregar garantias correspondientes a los contratos de bienes, servicios y obras recibidos por La Caja.

i) Controlar y supervisar las actividades relacionadas con la Tesoreria 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 Tesoreria, entre otros, para la administracion transparente y correcta utilizacion
de los fondos institucionales, y proporcionando informacién concerniente a la Tesoreria a las autoridades
competentes que lo requieran.

k) Preparar reporte y conciliar con declaraciones DET, el informe (F910) de retencion de renta del afio, para remitirios
al Ministerio de Hacienda, en forma manual o electrénica, en cumplimiento al marco legal jestablecido.

I} Coordinar con Desarrollo Humano todas las acciones legales, relacionadas con el manejo de planillas de salarios
y todas aquellas emitidas en relacion a pagos y retenciones del personal de la institucion, con el proposito de
cumplir el marco legal establecido.

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

n) Atender las solicitudes de informacién de las autoridades competentes, Auditoria Interna y Externa, personal de La
Caja, proveedores, proporcionando la informacién y documentacion de soporte relacionado, sitUCPon de los pagos,
las actividades y operaciones financieras efectuadas por la Tesoreria, a fin de colaborar a brindar las respuestas a
solicitudes de informacion de las autoridades competentes.

o) Velar porque se relina, clasifique. conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos juridicos, con el propésito de cumplir con el marco legal establecido.

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

q) Ejecutar las propuestas de inversion de fondos aprobadas por el Consgjo Directivo.

r)  Gestionar la actualizacion conjuntamente con Planificacion y Desarrollo Institucional de los procedimientos de
trabajo, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control interno del 4rea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de
trabajo institucionales.

s) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

t)  Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

u) Cumplircon las disposiciones del Reglamento Intemo de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucian

v) Realizar ofras 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 Funcion Basica
Jefe Unidad Financiera | Diseda y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas
Institucional direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los

planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi mismo asesora a
las autoridades de la institucion y ofras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus
funciones y jerarquia es considerada una direccion de mediana magnitud.

Jefe de Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones
Contabilidad sustantivas de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene
responsabilidades de supervision 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 y técnicos asignados.
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Titulo del Puesto Funcion Basica

Jefe de Presupuesto Planifica, supervisa y coordina un 4rea funcional de significativa magnitud y complejidad
dentro del &mbito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del
tamafio del area bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados, Se tiene la
responsabilidad por administrar recursos humanos y fisicos, establecer planes y
prioridades de ftrabajo 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 personal operativo y técnico de reporte directo.

Colaborador Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un drea
de Tesoreria administrativa o técnica. Propone nommas y procedimientos técnicos, asesora en aspectos
de su especialidad, realiza diagndsticos, estudios e investigaciones, desarmolla charlas y
exposiciones relacionadas con su especialidad, participa en comisiones y reuniones de
trabajo especializadas.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Determinacion 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, impuestos aplicables, y otros compromisos
institucionales.

¢) Elaboracion de declaraciones de IVA retencion 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 Garantias correspondientes a los contratos de bienes, servicios y obras recibidos por La Caja,
recibidas, controladas y entregadas por la unidad de adquisiciones.

e) Administracion transparente y correcta utilizacion de los fondos gestionados por La Caja.

f) Control efectivo de la liquidacion de anticipos; incluyendo donde se deba retener de IVA e Impuesto sobre la renta.

g) Control efectivo de las liquidaciones y reintegros de caja chica.

) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. } FORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable | Graduado Universitario | Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Econdmicas o afines
al area financiera

Indispensable | Aprobado Curso de Contabilidad Gubemamental que imparte el Ministerio de
Hacienda.
Deseable Diplomado. Especialidad dentro del trabajo que atiende.

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

Conocimientos Tecnicos Requerimiento

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable

Técnicas de redaccion y ortografia. Indispensable

Técnicas de elaboracion y sequimiento de presupuesto Indispensable

Habilidad numerica Indispensable

nicas de elaboracion y seguimiento de flujos de efectivo Indispensable

% Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Analisis e interpretacion de estados financieros Indispensable

nocimiento sobre las leyes y cddigos de tributacion del estado de E| Salvador Indispensable

nocimiento de software DET, del ministerio de Hacienda Para declaraciones eleclronicas. Indispensable
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6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M
Competencias Conductuales
Compromiso con el Servicio Piblico

=
=]

Pensamiento Analitico
Blsqueda de Informacion

Orientacion a Resultados
Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto & Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

L0 |00 | =] | O O b | LD | D | —

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puestos relacionados con la administracién financiera publica o privada. Minimo 4 afios

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, 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) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tesoreria
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Tesoreria _
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP} Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Direccidn y Administracion Institucional
04 Administracion Financiera

02 Operaciones de Gestion de Prestaciones
02 Operaciones de Seguros

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe de Tesoreria
SUPERVISA A: nia
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION

DE PROBIDAD (C.S.J.): Si X _No___
RENDICION DE FIANZA: Si X No

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Recibir, verificar, registrar, controlar y atender las diferentes solicitudes de fondos para tramites de pagos de
obligaciones institucionales, asi como registrar y clasificar los ingresos recibidos, mediante la verificacion, analisis,
registro y control de la documentacion de soporte de conformidad a la normativa SAFI y Tributaria emitidas por el
Ministerio de Hacienda, condiciones contractuales y otra aplicable segun el caso, con la finalidad de realizar los pagos
de forma oportuna, asegurar la legalidad de las operaciones y contribuir al registro opertuno de los hechos economicos
en la Aplicacion informatica SAFI

3) FUNCIONES BASICAS

a) Recibir, revisar y asesorar lo concemiente a la documentacion de las solicitudes de pagos (Facturas, recibos,
planillas, Actas de Recepcion, garantias de respaldo, entre otros), verificando que la documentacion 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 ejecucion financiera de las confrataciones adquiridas por La Caja, verificando los
compromisos financieros y las condiciones legal-técnicas, descuentos, proceso y liquidacion de anticipos, entre
otros, a fin de determinar y tramitar el monto a gestionar, descontar y liquido a pagar con cargo a dichas
contrataciones.

c) Registrar las operaciones financieras institucionales en los Auxiliares de la aplicacion informatica SAFI para la
Tesoreria, mediante el ingreso de la informacion correspondiente, como los anticipos de fondos, obligaciones por
pagar y control de bancos, remesas de del personal de Agencias y Pagadurias Departamentales, para integracion
y consolidacion de informacién presupuestaria-financiera institucional de los sistemas de Presupuesto-Tesoreria y
Caontabilidad.

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 memorandum yfo correspondencia para solicitar transferencias bancarias, estados de cuenta o copias de
documentos probatorios de movimientos de bancos, con el propésito de documentar y respaldar las operaciones
financieras.

f) Elaborar y tramitar cheques, recibos de ingresos, pedido de papeleria, notas de abono y ofros documentos, para
el cumplimiento oporfuno de las actividades financieras institucionales.

g) Verificar y deducir el monto correspondiente a retener en concepto de impuestos en los pagos correspondientes,

mediante una revisién a los datos obtenidos, con el fin de registrar y enfregar el Comprobante de Retencion del 1%

del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles o del Impuesto de Renta a los proveedores de bienes-servicios

y obras respectivos.

h) Emitir recibos de las planillas de las Pagadurias del Ministerio de Educacion y otras dependencias del estado a

solicitud de Operaciones, los recibos de ingresos por pagos de intereses, alquileres, Ministerio de Educacion, Bases

de licitacién o concurso recibidos en la oficina central para cumplir los procesos establecidos institucionalmente.
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i) Elaborar y entregar quedan a proveedores, de acuerdo a las estipulaciones legales establecidas, con el proposito
de cumplir oportunamente con la planificacion de pagos.

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

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

) 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 Areas Organizativas de Operaciones y Reclamos,
segun corresponda.

n) Crear y gestionar abonos electronicos 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, segin corresponda.

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

p) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Interno v con otras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

s) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las

necesidades institucionales.

t) Participar activamente en el desarrolio de actividades y programas que la Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica
Jefe de Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones
Tesoreria sustantivas de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene

responsabilidades de supervision 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 y técnicos asignados.

Colaborador Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un drea
de Contabilidad administrativa o técnica. Propone normas y procedimientos técnicos, asesora en aspectos
de su especialidad, realiza diagnosticos, estudios e investigaciones, desarrolla charlas y
exposiciones relacionadas con su especialidad, participa en comisiones y reuniones de
frabajo especializadas.

5) RESULTADOS ESPERADOS
a) Proceso de pago admitido, iniciado y respaldado.
b) Informacién presupuestaria-financiera institucional de los sistemas de Presupuesto-Tesoreria y Contabilidad,
integrada y consolidada.
¢) Comprobante de Retencion del 1% del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y del Impuesto de Renta
entregado a los proveedores de bienes-servicios y obras.
i) Emision y gestion de cheques, quedan, recibos de las planillas de las Pagadurias del Ministerio de Educacion y
2l otras dependencias del estado a solicitud de Operaciones, los recibos de ingresos por pagos de intereses,
alquileres y ofros que sean requeridos a Tesoreria.
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) Aclualizados los movimientos y saldos de las libretas de la cuenta de ahorro de La Caja en los Bancos.
f) Constancias de retencién de ISR, elaboradas,

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario o afios de | Licenciatura en Administracion de Empresas,
experiencia comprobados. Economia, Ciencias Juridicas o Ingenieria
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 TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paqueles computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

§.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conduciuales

&

Compromiso con el Servicio Plblico

Pensamiento Analitico

Bisqueda de Informacion
Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

=l | O ET | o | LD D | =

Preocupacion por el Crden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Aiios
Técnico en areas financieras-administrativas en instituciones publicas o privadas Minimo 3 afios

8) CTROSASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario,
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7.25. JEFE DE PRESUPUESTO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Presupuesto
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Presupuesto
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) |01 Direccion y Administracion Institucional
04 Administracion Financiera
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO : Jefe Unidad Financiera Institucional
SUPERVISA A: n/a
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION
DE PROBIDAD (C.S.J.): Si X _No__
RENDICION DE FIANZA. Si__NoX___
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Coordinar, aulorizar, supervisar y controlar las actividades relacionadas al presupuesto institucional, mediante la
formulacion ejecucion-seguimiento y evaluacion, de conformidad a las normas, politicas y procedimientos del
Sistema de Administracion Financiera Integrado (SAFI), y otras aplicables, a fin de mantener informacion veraz y
oportuna sobre el presupuesto institucional,

3) FUNCIONES BASICAS

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 orientar la preparacion y elaboracion del Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio
financiero fiscal, atendiendo las instrucciones y Politica Presupuestaria aprobada por el Ministerio de Hacienda y
otras disposiciones aplicables, e informanda de éstas a las Unidades y Areas Organizativas de La Caja involucradas
en este tema, a fin de elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional.

¢) Autorizar las solicitudes de recursos presupuestarios, analizando dichas solicitudes, verificando y controlando los
montos de la programacion de ejecucion presupuestaria (PEP) aprobados en la Ley de Presupuesto, a fin otorgar
las disponibilidades presupuestarias requeridas para que la Unidad de Compras Publicas, inicie el proceso de la
adquisicion de bienes, servicios y obras institucionales.

d) Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), distribuyendo en el ejercicio 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 Programacion de
Ejecucion Presupuestaria (PEP) y la presentacion al Ministerio de Hacienda.

&) Controlar la ejecucion de los recursos financieros-presupuestarios de la Institucion, mediante el analisis de la
informacion correspondiente, para elaborar diversos informes financieros—presupuestarios de interés y apoyo a las
autoridades competentes y que sirvan de base para la toma de decisiones.

f) Elaborar y proponer a la UFI, las modificaciones de ampliaciones, ajustes de asignaciones, transferencias
presupuestarias que sean necesarias durante la ejecucion 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 aplicacion
informética SAFI de Presupuesto, ingresando oportunamente la informacion de la documentacion de soporte de
éstas, para actualizacion, integracion y consolidacion de informacion presupuestaria-financiera institucional de los
sistemas de Presupuesto-Tesoreria y Contabilidad del sistema SAFI.

h) Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la Unidad de Compras Publicas y emitir la certificacion
correspondiente, previa al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones de Bienes y Servicios, con el
proposito de cumplir los procesos de trabajo correspondientes.

i) Participar en las comisiones de trabajo, requeridas por la UCP, analizando los recursos presentados por los
oferentes de bienes, servicios y obras de inversién, en armonia con la normativa aplicable, a fin de elaborar informe
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de sobre recursos presentados por oferentes por inconformidades sobre el proceso de evaluacion de ofertas,
elaborado en conjunto con los miembros de la comision nombrados para tal fin.

j) Efectuar el seguimiento y evaluacion de metas de los resultados obtenidos durante la ejecucion presupuestaria,
por medio de elaborar los informes institucionales, con el proposito de proporcionar informacion aclualizada que
faciliten la toma de decisiones administrativas.

k) Atender las solicitudes de informacion de las autoridades competentes, Auditoria Interna y Externa, personal de La
Caja, proveedores, proporcionanda la informacion y documentacion de soporte relacionado, sitUCPon de los pagos,
las actividades y operaciones financieras efectuadas por la Tesoreria, a fin de colaborar a brindar las respuestas a
solicitudes de informacién de las autoridades competentes.

) 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 proposito de mantener actualizada la documentacion
de soporte de los registros financieros.

n) Elaborar el flujo de efectivo mensual de las diferentes fuentes de ingresos y egresos de la Institucion, a efecto de
realizar las evaluaciones y proyecciones correspondientes.

o) Elaborar la liquidacion presupuestaria anual, de acuerdo a los formatos establecidos, con el objeto de cumplir con
la presentacion de la informacion financiera a las instancias correspondientes.

p) Gestionar la actualizacion conjuntamente con Planificacion y Desarollo Institucional de los procedimientos de
trabajo, revisar y mantener actualizados los procedimientos del area de su competencia, velando por el
cumplimiento del control intemo del drea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de
trabajo institucionales.

q) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 dotacion de bienes materiales logisticos requeridos, para el desarrollo de las
actividades asignadas.

s) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

t)  Cumplircon las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Intemo v con otras
Mormativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

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 Funcion Basica
Jefe Unidad Financiera | Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas
Institucional direcciones en temaéticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de

los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobieme, asi mismo
asesora a las autoridades de la institucion y otras dependencias del Organo
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de mediana

magnitud.
Jefe de Tesoreria y | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de
Contabilidad funciones sustantivas de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez

tiene responsabilidades de supervision de funcionarios técnicos y operativos dentro
de la especialidad atendida. Se requiers de un tiempo considerable de experiencia
para dominar la especialidad bajo su cargo al grado suficiente de poder gestionar al
equipo de supervisores y tecnicos asignados.

5) RESULTADOS ESPERADOS
a) Informacion veraz y oportuna sobre el presupuesto institucional.
b) Proyecto de Presupuesto Institucional, elaborado.
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¢) Disponibilidades presupuestarias entregadas a la UCP, segin requerimientos.

d) Programacion de Ejecucion Presupuestaria (PEP).

&) Informes financieros—presupuestarios de interés y apoyo a las autoridades competentes.

f) Actualizacion, integracion y consolidacion de informacion presupuestaria-financiera institucional de los sistemas de
Presupuesto-Tesoreria y Contabilidad del sistema SAFI.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable | Graduado Universitario | Licenciatura en cualquiera de las carreras de Ciencias Economicas o
afines al area financiera

Indispensable | Aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental que imparte el Ministerio de
Hacienda.
Deseable Diplomado. Especialidad dentro del trabajo que aliende.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Técnicas de redaccion y orfografia. Indispensable
Técnicas de elaboracion y seguimiento de presupuesto Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No Grupo 4: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (sin personal a cargo) - STE
Competencias Conductuales

1 Compromiso con &l Servicio Plblico

2 Pensamiento Analitico

3 Bisqueda de Informacion

4 Orientacion a Resultados

5 Orientacién al Cliente / Ciudadano

6 Impacto e Influencia

7 Trabajo en Equipo

8 Preocupacion por el Orden y la Calidad

9 Compromiso con el Servicio Piblico

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos relacionados con la administracion financiera piblica o privada. Minimo 4 afos

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.26. SUBGERENTE COMERCIAL
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Subgerencia Comercial
PUESTO FUNCIONAL: Subgerente Comercial
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISA A Jefe de Seguros
Jefe de Préstamos
Jefe de Comercializacion
Colaborador Técnico Comercial
Encargado Legal de la Subgerencia Comercial
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION
DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_No___
RENDICION DE FIANZA: Si___No _X_

2) MISION 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 atencion a las personas usuarias, proporcionando los servicios de
forma oportuna y eficiente, con base a lineamientos y directrices establecidas en las normativas legales vigentes.

3) FUNCIONES BASICAS

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 corectas para los diversos procedimientos
institucionales, ejecutando las actuaciones propias de La Caja satisfactoriamente.

b) Velar por la entrega de los informes elaborados por las Unidades y Areas de la Subgerencia, ante solicitudes de
auditoria, con el proposito de dar respuesta oportuna a los hallazgos de auditoria u observaciones de entes
fiscalizadores.

¢) En coordinacién con Planificacion y Desarrollo Institucional, elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI) y Plan
Operativo Institucional (POI), en lo que compete a la Subgerencia Comercial, conforme a los lineamientos
instifucionales y metas especificas, con el objeto de encajar las acciones y actividades, al logro de los fines de La
Caja.

d) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control intemno de! &rea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo
institucionales.

e) Asumir las funciones de la Gerencia, en ausencia del Gerente, cuando sea requerido por la autoridad maxima
institucional.

f) Formular informes para Gerencia, mediante los diversos reportes que elaboran las unidades y Areas 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 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 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
con el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales.

i) Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Compras, Proyecto de presupuesto y demas documentos requeridos

- por la administracién superior y remitirlo oportunamente para su integracion.

j) Evaluar el desempefio del personal de la subgerencia Comercial, a efecto de considerar oportunidades laborales

gff intenas, deficiencias, anomalias y necesidades de capacitaciones.
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k) Participar en la elaboracion del Plan Anual de Publicidad institucional, lo que permitira dar a conocer de forma
oportuna y veraz los programas de atencion que proporciona La Caja a su poblacion objeto.

l) Gestionar la adecuada administracion de las Unidades y Areas Organizativas que conforman la Subgerencia
Comercial, de acuerdo a los procedimientos legales establecidos, con el propésito de que se cumplan los objetivos
institucionales.

m) Velar porque se re(na, clasifique, conserve y archive la informacion del drea de su responsabilidad, en virtud de
su utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerido a nivel
institucional.

n) Velar por la buena atencién a las personas aseguradas y beneficiarias por parte del personal, en las consultas y
tramites relacionados al Programa de Seguros y Préstamos, con el propdsito 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 dotacion de bienes maleriales logisticos que la Subgerencia
requiera, para el desarrollo de las actividades asignadas.

p) Supervisar la administracion del personal a su cargo, para que se curmpla lo establecido en el Reglamento Intemo
de Trabajo.

q) Supervisar que se realicen las gestiones de trdmites 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 Recuperacion de Mora de los Préstamos
Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacian.

1) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

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 ofras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucian

u) Realizar ofras 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 Funcion Basica

Gerente Disefia y define las poliicas y estrategias que han de ser ejecutadas
por varias direcciones en tematicas técnicas o administrativas,

Subgerente Operativo velando porque la ejecucion de los planes se realice con apego ala

normativa y poliicas de gobiemo, asi misma asesora a las
autoridades de la institucion y otras dependencias del Organo
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una
direccion de alta magnitud.

Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional Apoya la implementacion de planes, politicas y estrategias dictadas
por la direccion superior, participa en el disefio y definicion de
planes, asesora a la direccidn en el area de su compelencia,
Colaborador Técnico Comercial coordina las actividades heterogéneas realizadas por sus jefes
subordinados considerados de gran magnitud.

Jefe de Comunicaciones y Relaciones Publicas

Encargado Legal de la Subgerencia Comercial

Jefe de Seguros Planifica, supervisa y coordina un &rea funcional de significativa
magnitud y complejidad dentro del &mbito administrativo. La
complejidad de la gestion emana principalmente del tamafio del area
———= bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene
o 2\ Jefe de Comercializacion 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

Jefe de Préstamos
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Titulo del Puesto Funcion Basica _
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) Ejecucion de los planes de trabajo, de las Unidades y Areas Organizativas que  dependen directamente de la
Subgerencia.

¢) Cumplimiento oportuno de las metas de colocacion de seguros y préstamos,

d) Cartera de Préstamos con un nivel reducido de morosidad.

e) Entrega oporiuna de las pdlizas de seguros.

f) Coordinacion administrativa y de ventas de los programas de La Caja, en las Agencias.

6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1. JFORMACION BASICA.
Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable | Graduado Universitario | Licenciaturas de Comunicaciones, Comercializacion, Mercadeo, Ingenieria,
Administracion de Empresas, Economia o Cameras Universitarias afines al
puesto de trabajo.
Deseable Maestria o Postgrado | Especialidad dentro del trabajo que atiende.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de planificacion y administracion, presupuesto y otras relacionadas. Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Conocimientos de sistemas de Seguridad Social. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

§.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Grupo 1: Personal Directivo del Ejecutivo - PDE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Pablico
Pensamiento Analiico

Pensamiento Conceptual

Orientacién a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano
Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

Vision Sistémica

=
(=]
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7) EXPERIENCIA PREVIA.
| Puesto / Especialidad de Trabajo Previo
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Director, Jefe o Coordinador de Comercializacion de productos o semvicios, en Instituciones | Minimo § afios

Piiblicas o Privadas, o experiencia en cargos similares

Manejo de Personal y trabajo en equipo

Minimo 5 anos

8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas

relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.27. COLABORADOR TECNICO DE LA SUBGERENCIA COMERCIAL
1. IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Subgerencia Comercial
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador Técnico Comercial
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Operaciones de Gestion de Prestaciones
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado
JEFE INMEDIATO: Subgerente Comercial
COORDINA A: nia
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si__ No _X_
RENDICION DE FIANZA: Si__ Mo X_
2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Coordinar las actividades de atencion a los asegurados y beneficiarios en las Agencias Departamentales, debiendo
generar controles de calidad, reportes de estadisticas y monitoreo de satisfaccion del cliente; apoyo en los tramites
administrativos y ejecucién de las actividades de promocian para la venta de los Seguros de Caracter Voluntario.

3. FUNCIONES BASICAS

a) Elaborary presentar el Plan de Trabajo Anual, en funcion a las actividades asignadas, con el objetivo de cumplir
oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional.

b) Apoyar en las actividades de promocion para la venta de los Seguros de Carécter Voluntario, para lograr cumplir
las metas establecidas en el Plan de Mercadeo y que la poblacion objeto mantenga su informacion aclualizada.

c) Llevar estadisticas sobre suscripciones, entrega de polizas, reclamos tramitados, entre otros, en cada Agencia
Departamental.

d) Dar seguimiento y presentar informes de Solicitudes Observadas, 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 comunicacion establecidos.

f) Impresion y firma de polizas de los diferentes Seguros de Vida.

g) Dar seguimiento a la emision, firma y entrega de las polizas de los diferentes seguros en las Agencias
Departamentales, llevando estadisticas para la emision de informes.

h) Realizar las acciones de gestion 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 |a recuperacion telefonica,
por correos electronicos o correspondencia personalizada, para lograr mantener una cartera con bajo indice de
no pago de parte de las personas aseguradas, debiendo generar reportes de gestion de cobros.

)  Coordinar la logistica de recoleccion de la documentacion generada en las Agencias Departamentales, para ser
entregada a las Unidades/Areas respectivas en la Oficina Central de La Caja.

i}  Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por: Fallecimiento, Valores de Rescate, 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 agiles a la poblacion objeto.

Remitir a Oficina Central la documentacion original por los tramites de Seguros y Préstamos, a fin de que se

completen los expedientes por las Unidades de Seguros o Prestamos, segln sea el caso.

Gestionar la devolucion de cuotas que se descontaron demas 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 diferentes medios de
comunicacion establecidos.

n) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

0) Reunir, clasificar, conservar y archivar la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su utilidad y
requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel institucional.

p) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulacion
institucional; asi 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 Intemo de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con
otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion.

s) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Basica

Subgerente Disenia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
Comercial direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los

planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiemo, asi misma asesora
a las autoridades de la institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus
funciones y jeramuia es considerada una direccion de alta magnitud.

5. RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.
c) Informes semanales del seguimiento realizado.

d) Informes estadisticos para mejorar la atencion a los asegurados.
&) Informes de resultados de cobros administrativos y judiciales.

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico | Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial, Ciencias Juridicas o carreras universitarias afines al puesto de
trabajo.

Deseable Diplomado Administracion, Desarrollo Humano o Finanzas.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Analisis Financiero de Préstamos Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable /ﬁ-ﬁﬁ
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6.2.2, ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No Grupo &: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE

Competencias Conductuales

1 Compromiso con el Servicio Publico
2 Pensamiento Analitico
3 Busqueda de Informacion
4 Orientacion a Resultados
5 Orientacion al Cliente / Ciudadano
6 Trabajo en Equipo
7 Preccupacion por el Orden y la Calidad
7. EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Director o jefe administrativo, o experiencia en cargos similares Minimo 5 afios
Manejo de Personal y trabajo en equipo Minimo 5anos |

OTROS ASPECTOS. Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al

interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.28.ENCARGADO LEGAL DE LA SUBGERENCIA COMERCIAL
1. IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Subgerencia Comercial
PUESTO FUNCIONAL Encargado Legal de la Subgerencia Comercial
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) | 01 Direccion y Administracion Institucional
03 Administracion General
CATEGORIA; TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Subgerente Comercial
SUPERVISA A: n/a
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): Si__No X__ |
RENDICION DE FIANZA: Si___No X_
2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Colaborar en las acciones v gestiones legales, requeridas por las diferentes Unidades/areas de la Subgerencia
Comercial, con base a las normativas, leyes y legislacion vigentes aplicables a La Caja, con el objetivo de que todas
las actividades y acciones institucionales se ejecuten conforme a las leyes.

3. FUNCIONES BASICAS

a) Brindar asesoria juridica las diferentes Unidades/areas de la Subgerencia Comercial y emitir opiniones juridicas a
través de recomendaciones por escrito de acuerdo a leyes, reglamentos, manuales e instructivos, para solucionar
conflictos o esclarecer la aplicacion de una normativa para la administracion piblica en la Institucion.

b) Emitir opiniones legales por escrito de acuerdo con las leyes, reglamentos, normas, manuales e instructivos, para
solucionar conflictos o esclarecer la aplicacion de una normativa en materia de sequros y los de competencia de la
Subgerencia Comercial,

¢) Coordinar, participar ylo asesorar durante los procesos de elaboracion 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 elaboracién de respuestas ylo recomendaciones, por observaciones emitidas por Auditoria Interna y
Corte de Cuentas de la RepUblica a la institucién, cuando le sea requerido.

e) Informar a la Subgerencia Comercial, oportunamente sobre asuntos juridices legales y sus implicaciones en el
desarrollo de las funciones y el personal de la Subgerencia;

f) Elaborar y firmar ylo revisar, actas notariales requeridas a los usuarios, para la gestion de tramites relacionados a
la suscripcion de seguros o reclamos de estos.

g) Impartir lineamientos de carécter juridico, legal y metodologias 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 informacion de los requisitos legales que deben cumplir los usuarios, para tramitar un reclamo de
sequro, asesorando personalmente las consultas que realizan por medio de los diferentes medios establecidos.

j) Velar porque se reiina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos juridicos, cumpliendo con lo establecido por la Unidad de Gestion Documental y Archivo.

k) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

m) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Intemo de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno, asi como
otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

n) Realizar ofras 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 | Funcion Basica

Subgerente Disena y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones
Comercial en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucian de los planes se realice
con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi misma asesora a las autoridades de la
institucién y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es
considerada una direccion de alta magnitud.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO/ RESULTADOS ELABORACION.

a) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrollo de la gestion institucional apegado a la
legislacion aplicable a La Caja.

b) Entrega de opiniones juridicas de forma oportuna.

¢) Resguardo de la documentacion legal de la Subgerencia Comercial de forma confiable.

d) Aplicacion oportuna de las normas, decretos, instructivos y otros instrumentos legales aplicables a La Caja, en lo
que compete a la Subgerencia Comercial.

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Indispensable Abogado y notario Abogado y notario autorizado en El Salvador

6.2, ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS
Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientas sobre pagquetes compulacionales de oficina. Indispensable
Técnicas de redaccion y ortografia. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M
Competencias Conductuales
Compromiso con el Servicio Publico
Pensamiento Analitico
Bisqueda de Informacion
Orientacion a Resultados
Origntacion al Cliente / Ciudadano
Impacto e Influencia
Gestidn de Equipo
Trabajo en Equipo
Preocupacion por el Orden y la Calidad

7. EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccion o jefatura en el area juridica o legal, preferentemente en la | Minimo 4 afos
administracion plblica o experiencia en cargos similares.
8. OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.

=
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7.29. JEFE DE SEGUROS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Seguros
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Seguros
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 001 Operaciones de Gestion de Prestaciones
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Subgerente Comercial
SUPERVISA A: Jefe de Operaciones

Jefe de Reclamos
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_No__
RENDICION DE FIANZA: Si___No_X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, supervisar y controlar las actividades realizadas por Operaciones y Reclamos, por medio de implementacion
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 trabajo y jerarquia, con el proposito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacion objeto.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones de las 4reas de Reclamos, y Operaciones, por medio de controles
semanales y mensuales, contribuyendo al cumplimiento de las metas instilucionales,

b) Veelar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulacion institucional,
asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables, en lo relacionado a la Comercializacion,
Operaciones y Reclamos, logrando el cumplimiento del marco legal eslablecido.

¢) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Area de trabajo, conforme a los lineamientos del POl 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, solicitudes de tramites 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 agiles y eficientes a la poblacion objeto.

g) Desarrollar las acciones de suscripcion, mantenimiento y trémites de seguros, conforme la Ley de La Caja, Normas,
Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulacion institucional; asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e
Instructivos aplicables; velando y controlando que las aprobaciones de suscripciones, devoluciones de cuotas,
resoluciones de pagos, entre otras; sean respaldados en el marco legal establecido.

fi Coordinary Supervisar el registro de la poblacion Asegurada en el sistema de seguros, cumpliendo con las normas
de informacion de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la informacion actualizada y disponible
oportunamente a nivel institucional. ;

g) Gestionar el pago oportuno de los reclamos, coordinando las actividades de competencia de cada area de trabajo
involucrada, con el fin de proporcionar de forma completa la informacion a los Asegurados ylo Beneficiarios, a fin
de cumplir con el pago del reclamo en el menor tiempo posible.

h) Coordinar la administracién del personal a su cargo, para que se cumpla lo establecido en el Reglamento Intermo
de Trabajo.

i) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

>\ |} Velar por la buena atencién a las personas aseguradas y beneficiarias, por parte del personal de Operaciones y

2 Reclamos, en las consultas y tramites relacionados al area de seguros que ofrece La Caja, con el proposito de

mantener una adecuada imagen institucional,
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k) Revisar y firmar las solicitudes de devolucion de cuotas, valores de rescate, vencimiento de polizas; asimismo, las
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 implementacion de procesos de verificacion, control
analisis 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.

l) Participar, coordinar y ejecutar en lo que respecta al Programa de Seguros, 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 relacionados, con el objeto de cumplir
oportunamente las actividades institucionales.

m)Supervisar que |a coordinacién de Operaciones realice la gestion de tramites de cobros por no pagos de cuotas de
seguros, a través de pagos llamadas telefonicas, envio de correspondencia, por correos electronicos, para lograr
mantener una cartera con bajo indice de no pago de parte de los Asegurados, debiendo generar reportes de gestion
de cobros.

n) Firmar, seglin autorizacion del Consejo Directivo las pélizas de las personas 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 dotacion de bienes materiales logisticos que Seguros requiera, para el desarrolio
de las aclividades asignadas.

p) Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos que se realicen institucionalmente relacionados a las
campafias masivas de suscripcion, campanas de cametizacion, eventos de promocion de seguros, a traves de la
participacion en la planificacion y actividades de seguimiento.

q) Velar porque se reiina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional.

r} Gestionar la actualizacion conjuntamente con Planificacion y Desarrollo Institucional de los procedimientos de
trabajo, revisar y mantener actualizados los procedimientos del &rea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control intemo del &rea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo
institucionales.

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

s

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Subgerente Comercial | Disefia y define las politicas y esirategias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en leméticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los
planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiermno, asi misma asesora
a las autoridades de la institucién y otras dependencias del Organo Ejecutivo, Por sus
funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta magnitud.

Jefe de Operaciones Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o més
o T direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque |a ejecucin de los

planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi misma asesora
a las autoridades de la institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus
funciones y jerarquia es considerada una direccion de mediana magnitud.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Mantenimiento en la actualizacion de datos de las personas aseguradas en el sislema de seguros.
¢) Mantenimiento e incremento de la poblacion objeto a los Seguros Voluntarios de La Caja.

d) Gestionar los pagos oportunos de los diferentes reclamos de los Seguros de La Caja.
e) Mantenimiento de cartera de seguros, con bajo indice de no pago de parte de las personas aseguradas:
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f) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrallo de la gestion institucional apegado a la
legislacion aplicable a La Caja, en el area de seguros,

g) Manual de Procedimientos de la Unidad actualizados.

h) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

i} Cumplimiento del Plan Operativo Anual, y el Plan Estratégico Institucional, en lo relacionado a sus areas de
competencia.

j) Resultados satisfactorios en |a atencitn a |a poblacin objeto.

6) PERFILDE CONTRATACION

6.1. JFORMACION BASICA.
Reguerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia -
Indispensable | Graduado Universitario | Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ciencias
Juridicas, Ingenieria Industrial o cameras afines al puesto de trabajo.
Deseable Diplomado Especialidad dentro del trabajo que atiende.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de Planificacion y sequimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Conocimientos de sistemas de Seguridad Social, Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto & Influencia

(Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

00 00 | =1 | || P | D | P | =2 g

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA,

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccion, jefatura o coordinacion, en la administracion piblica o privada, o Minimo 4 afios
experiencia en cargos similares.
Experiencia de administracion de personal. Minimo 2 afios

8) OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazagse-g
interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.30. JEFE OPERACIONES
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Operaciones

PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Operaciones

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.

LINEA DE TRABAJO (LT) ()2 Operaciones de Seguros

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado ]

JEFE INMEDIATO: Jefe de Seguros

SUPERVISA A: Colaborador de Operaciones
Colaborador de Registro de Pagadurias
Auxiliar de Operaciones

3 Colaborador de Archivo

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): Si_X_No___

RENDICION DE FIANZA: Si No X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

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

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones del 4rea de Operaciones, por medio de controles semanales y
mensuales, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales.

b) Implementar y coordinar la buena atencion a la poblacion asegurada y beneficiaria en la Oficina Central de forma
eficiente y oportuna, habilitando horarios apropiados, designando al personal capacitado para realizar las labores
de solucion de consultas, recepcion de informacion e incorporacion de informacion al Sistema de Suscripcion,
asimismo, brindar soporte al personal de Agencias en las consultas y framites relacionados con el &rea de sequros
que ofrece La Caja, con el proposito de mantener una adecuada imagen institucional.

¢) Elaborar el plan de trabajo del area de trabajo, conforme a los lineamientos del Plan Operativo Institucional y Plan
Estratégico, y otras indicaciones que se pudieran recibir de la Gerencia o la Subgerencia a la que pertenecen, con
el proposito 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 verificacion de aplicacion de descuentos de las ventas,
descuentos no aplicados, y las solicitudes con errores para su correccion, con el propésito de mantener los datos
de seguros contratados por las personas aseguradas de forma veraz y oportuna en el Sistema de Suscripcion y de
forma documental.

e) Supervisar y controlar la aplicacion de las cuotas correspondientes a los Seguros de Caracter Voluntario,
provenientes de los descuentos y/o pagos realizados a las personas aseguradas, para la generacion de reportes
de ingresos y transacciones en el Sistema de Suscripcion, que siven para documentar el registro contable,
revisando y firmando los documentos oportunamente, con el objeto de cumplir con la entrega de la informacion de
forma veraz y oportuna, en las fechas establecidas.

f) Coordinar y supervisar la impresion de polizas por los diferentes seguros que ofrece La Caja, segun la vigencia de

% los seguros, garantizando la emision de la poliza (nica, y supervisando la aplicando de estrategias que mejoren
controles internos para la generacion de los documentos y entrega al personal de Agencias para su impresion y

distribucian.

q) Ejecutar las actividades que bajo su responsabilidad se encuentren definidas en el Presupuesto Institucional, Flan

Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, y otros documentos institucionales, con el objeto de cumplir

oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional.

Autorizado por Consejo Directivo punta 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023, Pagina 95 | 215



MANUAL DE ORGANIZACION CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

h) Velar porque se reiina, clasifique, conserve y archive la informacién del drea de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad, requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion 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 &rea Operaciones, completando los formularios establecidos por la UCP,
con el objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales logisticos que el drea de su competencia
requiere, para el desarrollo de |as actividades asignadas.

k) Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos institucionales relacionados con las campafias de
suscripcion, eventos de promocion de sequros, entre otros, a través de la participacion en la ejecucion de las
actividades, con el fin de lograr el posicionamiento de la imagen institucional.

I) Ejecutar las acciones de suscripcion y trémites de seguros, conforme la Ley de La Caja, Normas, Manuales,
Instructivos, Reglamentos u otra regulacion institucional; asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos
aplicables; supervisando y controlando que las aprobaciones de suscripciones, devoluciones de cuotas, entre ofras;
sean respaldados en el marco legal establecido.

m)Coordinar el registro mecanizado de las personas aseguradas en el Sistema de Suscripcion, cumpliendo con las
normas de informacion de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la informacian actualizada y
disponible oportunamente a nivel institucional,

n) Controlar y supervisar la gestion de cobro, para contar con los pagos de las cuotas por parte de las personas
asequradas, por medio del monitoreo de los pagos efectuados a través de la recuperacion, 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 sequros, por medio del Sistema de Suscripcion y
expedientes documentales para pago de seguros, devoluciones de cuotas, retiro de valores de rescate, vencimiento
de plazo, entre otros. Garantizando que, la informacion se encuentre correcta y actualizada segin los seguros
vigentes de cada persona asegurada, con el proposito de proporcionar informacion veraz y oportuna a nivel
institucional.

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

g) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

r) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en |a normativa de compras vigente.

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

1) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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 Funcion Basica

Jefe de Seguros Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y complejidad
dentro del ambito administrativo, La complejidad de la gestion emana principalmente del
tamafio del &rea bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene |a
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, asi como personal operativa y técnico de reporte 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 como conseguir sus
propios objetivos, Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de informacion,
elaboracion de documentacion técnica basica.

Colaborador de Operaciones | Realiza actividades y tareas de soporle y gestién administrativa de importante
complejidad en el drea en la que se encuentra adscrito, de acuerdo a los procedimientos
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Titulo del Puesto Funcion Basica

e instrucciones de su superior, con el fin de prestar un soporte administrativo eficaz y de
asegurar el corecto tratamiento y control de la informacion. Trabaja con bastante
autonomia. Aplica y conoce las técnicas y nommas de control y seguimiento
administrativo, siguiendo directrices, pero con supervision en casos fuera de la norma.
Auxiliar de Operaciones Realiza actividades de apoyo administrativo de caracter basico y rutinario en las cuales
se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y como conseguir
sus propios objetivos, requiere de supenvision, Se ocupa de tareas tales como, digitacion
de correspondencia y documentos, realizacion de tramites administrativos dentro y fuera
de la Institucion, atencion de visitas, registro y archivo de correspondencia y
documentos, entre otras.

Colaborador de Archivo Realiza actividades de apoyo administrativo de caracter basico y rutinario en las cuales
se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y como conseguir
sus propios objetivos, requiere de supenvision. Se ocupa de tareas tales como, digitacion
de correspondencia y documentos, realizacion de tramites administratives de la
Institucién, registro y archivo de correspondencia y documentos, entre otras.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Atencién eficiente y oportuna para los asegurados y beneficiarios del Programa de Seguros

¢) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarollo de la gestion institucional apegado a la
legislacion aplicable a La Caja, en el area de seguros.

d) Cumplimiento del Plan Operativo Anual, y el Plan Estratégico Institucional, en lo relacionado con sus areas de
competencia,

e) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

f) Actualizacion con la informacion vigente de las bases de datos informalicas de las personas aseguradas.

a) Expedientes de las personas aseguradas debidamente conformados.

h) Mantenimiento de cartera de seguros, con bajo indice de no pago de parte de la poblacion Asegurada.

i) Resultados satisfactorios en la atencion a la ciudadania en la Oficina Central.

6) PERFILDE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia,
Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial o carreras afines
al puesto de trabajo.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento ]

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable

Habilidad numérica Indispensable

Habilidad en la direccion de personal Indispensable

Relaciones publicas Indispensable

Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

/;Tf L iy
6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES Qi
No Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M [l # h‘i o
Competencias Conductuales = 3 ‘oz

1 Compromiso con el Servicio Publico 2 j
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Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) ~ STE/M

=3

Competencias Conductuales

Pensamiento Analitico

Bisqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Crientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

D |00 | =0 | O | O | e | Cad 3

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccion, jefatura o coordinacion, en la administracion publica o privada, o | Minimo 3 afios
experiencia en cargos similares.

Experiencia de administracion de personal. Minimo 1 afo

8) OTROS ASPECTOS o ,
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.31.COLABORADCR DE OPERACIONES
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Operaciones

PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Operaciones

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Sequros

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe de Operaciones

SUPERVISA A: nia

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION

DE PROBIDAD (C.5.J.): Si No_X_ |
RENDICION DE FIANZA: Si_ No X_

2) MISION 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
correspondientes a las cuotas de los Seguros de Caracter Voluntario, a través de una supervision efectiva y controles
que permitan que se mantenga un Sistema de Suscripcion y documental veraz y objetiva, conforme a los lineamientos
y marco legal establecidos.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Recibir y revisar las solicitudes de nuevas suscripciones y modificaciones de montos por pagadurias 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
gque regulan la suscripcion,

b) Aplicar procesos de calidad en la informacion que contienen los expedientes, las solicitudes de modificacion y
actualizacion de datos (pdliza Ginica) verificar y controlar que esté completa la informacion y documentos requeridos,
con el propdsito de darle cumplimiento al marco legal establecido institucionalmente para remitirlos al Archivo de
Gestion.

¢} Generar un reporte que contiene la clasificacion de las solicitudes con erores del personal de Agencias y
Operaciones, a través de la verificacion de la documentacion recibida y con el propdsito de mejorar la calidad,
corregir y dar seguimiento a la informacion de la poblacién asegurada.

d) Revisarexpedientes de las personas aseguradas, verificando que estén completos en la informacion y documentos
requeridos para la emision de pélizas y el historial de pagos de los diferentes seguros.

e) Gestionar los pagos puntuales de los Asequrados, por medio del monitoreo del Sistema de Suscripcion, a traves
de la recuperacion por los diferentes medios establecidos y canales de pago autorizados, para lograr mantener un
bajo indice de no pago, debiendo generar reportes de gestion de cobros.

f) Validar los cambios de fecha en el Sistema de Suscripcion, en el caso de nuevas coberturas de seguros para dar
la vigencia del seguro, las solicitudes de renuncia a los diferentes seguros y otras modificaciones, adjuntando el
debido respaldo documental, para lograr un Sistema de Suscripcién depurado y actualizado.

g) Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos institucionales relacionados con las camparias de
suscripcion, eventos de promocion de seguros, entre otros, participar en la ejecucion de las actividades, con el fin
de lograr el posicionamiento de la imagen institucional.

h) Controlar el resguardo y distribucién de los articulos promocionales, a través de listas de control, dejando evidencias
de la entrega de los articulos, con el proposito de documentar adecuadamente las entregas a la poblacion objeto,

) Proporcionar una buena atencion a la poblacion asegurada y beneficiaria, personal de Agencias, en las consultas

y Iramites relacionados al area de seguros que ofrece La Caja, con el propésito de mantener una adecuada imagen

institucional.

=
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i} Velar porque se reiina, clasifique, conserve y archive la informacion del rea de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerido a nivel
institucional y su respectiva localizacion.

k) Emision de historial de pagos de la poblacion Asequrada, segun tramite por fallecimiento, Valores de Rescate,
Vencimiento de Plazo, beneficios de prestaciones, para dar seguimiento a los procesos de tramites realizados y
materializar las prestaciones y beneficios correspondiente.

) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

m) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

n) Cumplir con las dispasiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y con otras

MNormativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

0) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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

Funcion Basica

Jefe de
Operaciones

Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas direcciones en
teméticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los planes se realice con apego
a la normativa y politicas de gobierno. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion
de mediana magnitud.

Colaborador de
Registro de
Fagadurias

Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica claramente qué tipos
de trabajo y de problemas deben resolverse y como conseguir sus propios objetivos. Se ocupa de
tareas de procesamiento y revision de informacin, elaboracion de documentacion técnica basica.

Auxiliar de
Operaciones

Realiza actividades de apoyo administrativo de caracter basico y rutinario en las cuales se le indica
claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y como conseguir sus propios objetivos,
requiere de supervision. Se ocupa de lareas tales como digitacion de correspondencia y
documentos, realizacion de tramites administrativos dentro y fuera de la Institucion, atencion de
visitas, registro y archivo de correspondencia y documentos, entre ofras.

Colaborador de
Archivo

Realiza actividades de apoyo administrativo de carécter basico y rutinario en las cuales se le indica
claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y como conseguir sus propios objetives,
requiere de supervision. Se ocupa de tareas tales como digitacion de comespondencia y
documentos, realizacion de tramites administrativos de la Institucion, registro y archivo de
correspondencia y documentos, entre otras.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles intemos confiables y actualizados.

b) Entrega oportuna y documentada de los articulos promocionales.

¢) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

d) Actualizacién de la informacion vigente de las bases de datos informéticas de las personas suscritas.
e} Mantenimiento de cartera con bajo indice de no pago de parte de las personas aseguradas

f) Resultados satisfactorios en la atencion a las personas aseguradas a La Caja.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable | Graduado Universitario o afos | Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ciencias
de experiencia comprobados. Juridicas o carreras universitarias afines al puesto de trabajo.

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

Conocimientos Tecnicos Requerimiento

Conccimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2.) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicie Plblico

Pensamiento Analitico

Bisqueda de Informacién

Orientacion a Resultados

Orientacidn al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Mo

[ | LD [ Pd | =

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Técnico en atencion al cliente, en instituciones publicas o privadas o experiencia similar Minimo 3 afios

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, 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) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Operaciones
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Registro de Pagadurias
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Sequros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Jefe de Operaciones
SUPERVISA A: n/a
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si___No X_
RENDICION DE FIANZA: Si__No X_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Gestionar y procesar en el Sistema de Suscripcion los registros de los pagos de las cuotas de seguros, provenientes
de las diferentes pagadurias, en cada registro de las personas aseguradas y lipo de seguro, revision, control y
mantenimiento de saldos en el registro historico de cuotas de las personas aseguradas, con el propdsito de mantener
el Sistema de Suscripcion con la informacion de forma veraz y oportuna, y agil generacion de reportes de transacciones
que sirve como base para el registro contable institucional.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Gestionar y aplicar los ingresos mensuales provenientes de las cuotas de los diferentes Sequros de Caracter
Voluntario, provenientes de las pagadurias Auxiliares y habilitadas del Ministerio de Educacion, Secretaria de
Comunicaciones de la Presidencia, Ministerio de Cultura e Instituto Salvadorefio de Pensiones, entre otros, para
mantener el registro oportuno de los pagos de las personas aseguradas y actualizacion del historial de pago.

b) Generar el reporte de ingresos mensuales provenientes de las cuotas de seguros, derivados de las pagadurias
Auxiliares y habilitadas del Ministerio de Educacion, Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia, Ministerio de
Cultura e Instituto Salvadorefio de Pensiones, entre otros, de manera digital y documentacion fisica (planillas y
remesas), con el proposito de informar oportunamente los ingresos institucionales al Area de Contabilidad y
actualizar el Sistema de Suscripcion.

¢) Identificar los descuentos mal aplicados por las diferentes pagadurias, con relacion a los montos o seguros
pactados por el Asegurado, para su oportuna informacion y coreccion en la pagaduria, a través de reporte de
descuentos mal aplicados, con el propésito de salvaguardar |a cobertura de las personas aseguradas.

d) Identificar los seguros que no se les ha aplicado el descuento de la primera cuota, a través del mantenimiento
actualizado del Sistema de Suscripcion, y envio de correspondencia para lograr mantener una cartera aclualizada
¥ una comunicacion oportuna con la poblacion Asegurada.

&) Mantener actualizado el Sistema de Suscripcion, con relacion al historial de pagos de las personas aseguradas en
cada Seguro de Caracter Voluntario que tenga suscrito, contemplande modificaciones de montos, renuncias,
mayores de 70 afios, Vencimiento de plazo, Retiro por Valores de Rescate, fallecidos/as, entre otros, a traves del
monitoreo, supervision y control de la informacion ingresada, logrando proporcionar informacion veraz y oporiuna
institucional,

f) Elaborar reporte de distribucion de ingresos provenientes del pago de las cuotas de los diferentes Seguros de

Caracter Voluntario, para presentarse a la Unidad Financiera Institucional, logrando proporcionar informacion

institucional veraz y oportuna.

g) Atender consultas de poblacién Asegurada, del personal de Operaciones y Agencias, en los diferentes tramites
relacionados con el area de seguros que ofrece La Caja, con el proposito de proporcionar informacion oportuna y
veraz del Sistema de Suscripcion.

) Generar reportes requeridos por las diferentes areas organizativas, para la ejecucion y seguimiento de Plan
Operativo Institucional, Plan de Mercadeo, Plan Estratégico Institucional, estudios actuariales, proyectos, entre
olros, con el proposito contribuir a la presentacion oportuna del seguimiento de los informes institucionales.
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i) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y olras
Mormativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

) Realizar ofras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia yfo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

m)Participar activamente en el desarrollo de aclividades y programas que la Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Jefe de Operaciones Disena y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas
direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los
planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, Por sus funciones y
jerarquia es considerada una direccion de mediana magnitud.

Colaborador de | Realiza actividades y tareas de soporte y gestion administrativa de importante complejidad
Operaciones en el area 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 informacion. Trabaja con bastante autonomia. Aplica y conoce las
técnicas y normas de control y seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con
supervision en casos fuera de la norma,

Auxiliar de Operaciones | Realiza actividades de apoyo administrativo de caracter basico y rutinario en las cuales se le
indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y como conseguir sus
propios objetivos, requiere de supervision. Se ocupa de lareas tales como digitacion de
correspondencia y documentos, realizacion de tramites administrativos dentro y fuera de la
Institucion, atencion de visitas, registro y archivo de correspondencia y documentos, enlre
ofras.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles intemos confiables y actualizados.

b) Actualizacion con la informacian vigente de las bases de datos de la poblacion Asegurada.
¢) Informes sobre los ingresos de los seguros de La Caja, veraces y oporunos.

d) Resultados satisfactorios en la atencion a las personas aseguradas de La Caja.

6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1.) FORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Egresado Universitario | Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria en

Sistemas de Informacién, Licenciatura en Ciencias de la Computacion
D carreras universitarias afines al puesto de trabajo.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable @ 7
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
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£.2.2, ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo B: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacitn

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

et [ L=r R4 Q- EF ) %1 P

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Auxiliar financiero, administrativo o de sistemas, en instituciones plblicas o privadas o | Minimo 2 afios
experiencia en cargos similares

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecién, 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 Acla No 19, de fecha 12 de mayo de 2023. Pagina 104 | 215



MANUAL DE ORGANIZACION CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

7.33 AUXILIAR DE OPERACIONES
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Operaciones

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Operaciones
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Sequros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe de Operaciones
SUPERVISA A: n/a

DEGLAEHCIGN JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si___MNo_x_

RENDICION DE FIANZA: Si___No_X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar suscripciones ylo modificaciones de montos y actualizaciones de datos, orientado a proporcionar atencion
eficiente, oportuna y efectiva de los procesos de seguros, para la poblacion objeto y a las personas que visitan la Oficina
Central. Actualizando e incorporando los datos en el Sistema de Suscripcion y el archivo de la documentacion de soporte
en los expedientes, con el objetivo de mantener la informacion actualizada de forma veraz y oportuna, conforme a las
normativas vigentes.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dar atencién a las personas aseguradas de los documentos a presentar para la suscripcion yfo modificacion de
montos de los Seguros de Caracter Voluntario y suscripcion del Seguro de Vida Bésico, modificacion de datos,
emision de recibos de ingresos, emision de polizas, renuncias a los seguros, emision del historial de pagos, con el
propésito de mantener actualizado el Sistema de Suscripcion de los Asegurados y gestionar los tramites de cada
Asegurado.

b) Gestionar y entregar 6rdenes de descuento, modificacion yfo suspension de descuentos, clasificandolas por
Pagadurias Auxiliares y Departamentales, correspondientes al tramite realizado por el Asegurado, para ser
entregas al personal de Agencias, logrando mantener aclualizada la informacian institucional de cada Asegurado,

c) Apoyar en la atencion de los tramites 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
informacion correspondiente de los Asegurados.

d) Realizar la cuadratura diaria de ingresos de Oficina Central, emitir reporte diario para entregarse al Area de
Contabilidad, con el propdsito de que se mantenga actualiza la informacion financiera inslitucional.

g) Emitiry remitir las polizas 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 |os casos procedentes al
personal de Agencias, para que se encarguen del envio.

f) Revisar en el mes que corresponde la efectividad de la orden de descuento, modificacion o suspension de
descuento, anexando al expediente los documentos de soporte, para mantener actualizada la informacion
documental institucional.

g) Recibir, validar y tramitar las solicitudes que Devolucion de Cuotas de los diferentes 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, Devolucion del 30% y

Devoluciones de cuotas, que finalizaron el tramite anexando a los expedientes los comprobantes de pagos emitidos

por Tesoreria y otros documentos, revisando que la documentacion legal requerida sea archivada comectamente,

con el objeto de mantener la informacion actualizada a nive! institucional.

Recibir y remitir las peticiones ylo solicitudes de la poblacion asegurada, con relacion a aceptacion de pago de

cuotas, renuncias a los seguros, consultas, entre ofros, con el propdsito de dar respuesta, en curmplimiento a las

diferentes normativas vigentes.
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i) Validar las personas aseguradas que estan por cumplir los 70 afios de edad, enviandole y validando las
modificaciones ylo suspensiones de cuotas a la Pagaduria correspondiente y correspondencia al Asegurado con
refacion a la cobertura de sus seguros seg(n lo estipulado en la normativa respectiva, con el propésito de mantener
informada a la poblacién objeto de efectuar el tramite correspondiente,

k) Validar las personas aseguradas que estan por terminar el plazo del Seguro de Vida Dotal, enviandole y validando
la suspensién de descuento a la Pagaduria correspondiente y correspondencia al Asegurado en la que se informa
que esta por vencer el plazo pactado, con el propésito de mantener informada a la poblacin objeto de efectuar el
tramite correspondiente.

l) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Institucion

0) Realizar ofras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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 Funcion Basica

Jefe de Operaciones | Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas direcciones
en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los planes se realice
con apego a la normativa y politicas de gobiemo. Por sus funciones y jerarquia es considerada
una direccion de mediana magnitud.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Actualizacion con la informacion vigente de las bases de datos informaticas de las personas suscritas.
¢) Tramites requeridos y oportunos por las personas aseguradas.

d) Correspondencia y comunicaciones de Operaciones, atendida de forma opartuna y exacta.

&) Reportes de operaciones entregados en las fechas oportunas.

f) Resultados satisfactorios en la atencion a la ciudadania en la Oficina Central.

6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1.) FORMACION BASICA.
Reguerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
indispensable Estudios Universitarios con el | Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia,
60% de materias aprobadas. | Ciencias Juridicas o carreras universitarias afines al puesto de
trabajo.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable

Habilidad numérica Indispensable

Relaciones publicas Indispensable

Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable ===

SN, 4

6.2.2.) COMPETENCIAS CONDUCTUALES . S O “"%

No | Grupo B: Personal def Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE = i 5 =

Competencias Conductuales \& * o
1 | Compromiso con el Servicio Piblico Wy
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Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE

Competencias Conductuales

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadana

Trabajo en Equipo

= | O | o | G (O g

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Técnico en areas de atencion al cliente, en instituciones piblicas o privadas o experiencia

Minimao 2 afios

en cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, 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
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Operaciones.

NOMBRE DEL PUESTO: Colaborador de Archivo

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.

LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Sequros

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Ermplead

EMPLEADO s

JEFE INMEDIATO: Jefe (a) de Operationes

SUPERVISA A: nfa

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA si N

LA SECCION DE PROBIDAD (C.5.J.); L No X

RENDICION DE FIANZA: Si__No _X_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar, clasificar, archivar, organizar, resguardar, velar y mantener el Archivo de Gestion, mediante la
organizacion y con base al marco legal establecido, permitiendo una pronta localizacion de los expedientes de
asegurados, solicitudes, recibos de ingresos, entre otros, debiendo brindar la informacion requerida para consulta o
préstamo,

3) FUNCIONES BASICAS

a) Aplicar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios archivisticos definidos en el manual de
politicas y procedimientos de la Institucion, a través de los mecanismos de control definidos en el mismo, con el
propasito de conseguir la uniformidad en el tratamiento de los documentos durante su ciclo vital.

b) Recibir, ordenar, clasificar y anexar la documentacion de los asegurados en su expediente personal, con el fin de
conformar y resguardar sus decumentos, en virtud de su utilidad y requerimientos de expediente, ante los diferentes
procesos de la Unidad de Seguros.

c) Archivar y ordenar la documentacion anexa en el expediente, segun metodologia establecida con la Jefatura
inmediata.

d) Atender requerimientos de expedientes de asegurados de las areas de la Unidad de Seguros y Unidad de
Comercializacion por medio de controles (Sistema de Suscripcion) y guias de control de préstamos a las areas
correspondientes, con el propdsito de resguardar y conservar la documentacion insfitucional.

e) Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo del archivo de gestion del &rea de Operaciones.

f) Atender consultas en lo que concierne a la informacion y documentos archivados.

g) Mantener y organizar el archivo de gestion, resguardando de la mejor manera los expedientes de los asegurados
y demas documentos (recibos de ingreso, solicitudes de modificaciones, actualizaciones de datos, renuncias, otro
tipo de correspondencia relacionada con el expediente del asegurado.)

h) Llevar un registro de los préstamos y devolucion de expedientes, de conformidad al tramite a realizarse.

i) Elaborar y presentar informes mensuales sobre las diferentes actividades realizadas en el archivo.

i} Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u otra regulacion institucional,
asl como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables.

k) Salvaguardar los bienes asignados al 4rea de su responsabilidad, asi como, controlar y dar cumplimiento a la
restriccion de acceso al area del Archivo de Gestion.

I} Velar porque se reiina, clasifique, conserve y archive la informacion del rea de su responsabilidad, en virtud de su

utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerido a nivel

institucional.

m)Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

n) Gumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

2\o) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y con olras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucién
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p) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.
q) Paricipar activamente en el desarrolio de actividades y programas que la Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcion Basica

Jefe de Operaciones

Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una 0 mas
direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los
planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno. Por sus funciones ¥
jerarquia es considerada una direccion de mediana magnitud.

Colaborador de
Registro de
Pagadurias

Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica claramente
que tipos de trabajo y de problemas deben resolverse y como conseguir sus propios
objetivos. Se ocupa de tareas de procesamienio y revision de informacion, elaboracion
de documentacion técnica basica.

Colaborador de
Operaciones

Realiza actividades y tareas de soporte y gestion administrativa de importante
complejidad en el &rea 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 informacion. Trabaja con bastante
autonomia, Aplica y conoce las técnicas y normas de control y seguimiento administrativo,
siguiendo directrices, pero con supervision en casos fuera de la norma.

Auxiliar de
Operaciones.

Realiza actividades de apoyo administrativo de caracter basico y rutinario en las cuales
se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y como conseguir
sus propios objetivos, requiere de supervision. Se ocupa de tareas tales como digitacion
de correspondencia y documentos, realizacion de tramites administrativos dentro y fuera
de la Institucion, atencién de visitas, registro y archivo de correspondencia y documentos,
entre olras.

5) RESULTADOS ESPERADOS
a) Documentos localizados con prontitud y seguridad.
b) Clasificacion de documentos anexos al expediente del asegurado.
¢) Manejo adecuado de la documentacion garantizada,
d) Uniformidad en el tratamiento de los documentos de los asegurados.
) Expedientes de asegurados clasificados y codificados.
f) Documentacion con valor historico de los asegurados resguardados y asegurados.
6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1, JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Estudiante Universitario, 20% de | Bibliotecario o archivista, administracion de empresas,
materias aprobadas de la carrera | comunicaciones, derecho, tecnologo, tecnico archivista o
universitaria ciencias de la informacion,

Deseable Técnico o Diplomado Gestion Documental y Archivo

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.

6.2.1.) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones Publicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Manejo de software para la digitalizacion de archivos. Indispensable
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6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conducluales
Bisqueda de Informacion
Compromiso con el Servicio Plblico
Crientacion a Resultados
Orientacion al Cliente / Ciudadano
Pensamiento Analitico
Preocupacion por el Orden y la Calidad
Trabajo en Equipo

e f=r RS ] B AL R R

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto | Especialidad de Trabajo Previo Afos
Técnicola en archivo, areas de atencion al cliente, en Instituciones plblicas o privadas | Minimo 2 afios

8) OTROS ASPECTOS _
Discrecion y confidencialidad con la informacion laboral que maneja, respetuoso, honradez, colaborador, proactivo, ¥
ética profesional,
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7.35. JEFE DE RECLAMOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Reclamos

PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Reclamos

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.

LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Reclamo de Seguros

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe de Sequros

SUPERVISA A Colaborador Técnico V
Colaborador de Reclamos

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_No__

RENDICION DE FIANZA: Si_ No X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar y gestionar los tramites de reclamos de los pagos de las prestaciones y beneficios que poseen
los seguros, estableciendo controles y supervision de las actividades del personal del drea de Reclamos, en los
procesos de tramites de pagos de los diferentes seguros que ofrece La Caja, y los beneficios que son generados
por estos seguros, logrando mantener actualizado el Sistema de Suscripcion y documental de seguros, y el pago
en el tiempo que da la Ley de La Caja, con el propdsito de brindar servicios eficientes, oportunos y eficaces a las
personas asequradas y beneficiarias.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones del area 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 andlisis de los expedientes y documentacion,
evaluando el cumplimiento de los requisitos legales, con el objeto de resolver las solicitudes conforme al marco
legal establecido.

c) Coordinar y supervisar la orientacion de los requisitos legales que deben cumplir las personas beneficiarias,
representantes, apoderados ylo 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 area de Reclamos, conforme a los lineamientos del Plan Operativo Institucional y
Plan Estrategico 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.

e) Revisar y firmar los Reclamos del pago de Vencimiento de Plazo o Retiro de Valores de Rescate del Seguro de
Vida Dotal, y Devolucion de un porcentaje de las aportaciones realizadas al Seguro de Vida Opcional por los
asegurados que cumplieron 70 afios de edad.

f) Revisary firmar el cuadro correspondiente al Pago de Seguros que se presenta a aprobacion de Consejo Directivo,
con el proposito 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 propaésito de mantener los datos estadisticos actualizados.

h) Realizar las invesligaciones para los casos que ameriten soportar las causas de fallecimiento, por dudas razonables

que presente la partida de defuncion, por incumplimiento de plazo en la Declaracion Jurada de Salud u ofros

motivos, realizar indagaciones en los centros de salud u ofras instituiciones, con el objeto de soportar el

2 cumplimiento de los requisitos legales en el pago de seguros.

“\i) Velar porque se redina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacién de soporte requerido a nivel
institucional,
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i} Coordinar e implementar una buena atencion a los asegurados y beneficiarios, por parte del personal de Reclamas,
en las consultas y solicitudes relacionadas a los seguros que ofrece La Caja, con el propsito de mantener una
adecuada imagen institucional.

k) Ejecutar las actividades que bajo su responsabilidad se encuentren definidas en el Presupuesto Institucional, Pian
Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional, y otros documentos institucionales, con el objeto de cumplir
oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional.

l) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control intemo del area 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 dotacion de bienes materiales logisticos que el drea de su competencia requiere,
para el desarrollo de las actividades asignadas.

o) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intemo y con olras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion.

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 Funcién Basica

Jefe de Sequros Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y
complejidad dentro del &mbito administrativo. La complejidad de |a gestion emana
principalmente del tamafio del area bajo cargo, tanto en persona cOmo recursos
administrados. Se ftiene 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, asi como personal operativo y
técnico de reporte directo.

Colaborador de Reclamos Realiza actividades y tareas de soporte y gestion administrativa de importante
complejidad en el area 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
informacion. Trabaja con bastante autonomia. Aplica y conoce las técnicas y
normas de control y seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con
supervision en casos fuera de la norma.

Colaborador Tecnico V Realiza actividades de apoyo administrativo de caracter basico y rutinario en las
cuales se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y
chmo conseguir sus propios objetivos, requiere de supervision.

5)RESULTADOS ESPERADOS 2l

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Actualizacitn con la informacion vigente de las bases de datos informaticas de las personas aseguradas.
¢) Pagos oportunos de los reclamos presentados en los seguros.

d) Correspondencia y comunicaciones de Reclamos, atendidos de forma oportuna y exacta.

@) Informes estadisticos de seguros pagados, de las personas aseguradas fallecidas y beneficiarias.

fi Resoluciones de seguros de forma veraz y oportuna.

g) Resultados satisfactorios en la atencion en respuesta de reclamos a los asegurados y beneficiarios,
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6)PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administracion de Empresas,

Economia, Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial o
carreras afines al puesto de trabajo.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Habilidad en la direccion de personal Indispensable
Relaciones pablicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M

No Competencias Conductuales

1 Compromiso con el Servicio Publico

2 Pensamiento Analitico

3 Bisqueda de Informacion

4 Orientacion a Resultados

5 Crientacion al Cliente / Ciudadano

(i Impacto e Influencia

7 Gestidn de Equipo

B Trabajo en Equipo

9 Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccion, jefatura o coordinacion, en la administracion plblica o privada, o | Minimo 3 afios
experiencia en cargos similares.

Experiencia de administracion de personal. Minimo 1 afio

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, 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) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Reclamos
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Reclamos
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Reclamo de Seguros.
01 Direccidn y Administracién Institucional
03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado
JEFE INMEDIATO: Jefe de Reclamos
SUPERVISA A: nia
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.5.J.): Si__No X_
RENDICION DE FIANZA: Si___No _X_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Tramilar las solicitudes de reclamos de pago y beneficios de los seguros, por medio de la atencion y orientacion a las
personas aseguradas y beneficiarias o representantes, apoderados o tutores legales, que presentan la documentacion
establecida; asi mismo, preparar los expedientes con los documentos correspondientes, proporcionando una atencion
eficiente y oportuna a las personas aseguradas y beneficiarias.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Recibir y revisar documentos de las personas aseguradas fallecidas, para sustentar el pago de los seguros y sus
beneficios, logrando la solucion de los reclamos de seguros de forma oportuna para las personas beneficiarias.

b} Proporcionar informacion de los requisitos legales que deben cumplir las personas beneficiarias, representantes,
apoderados yfo tutores legales, para tramitar un reclamo de seguro, asesorando personalmente las consultas que
realizan por medio de los diferentes medios establecidos.

¢) Conformar expedientes de fallecidos con la documentacion que se recibe del archivo y la documentacion
presentada del asegurado fallecido y de sus beneficiarios que han presentado el reclamo,

d) Elaborar las resoluciones y conclusiones de los seguros por los diferentes reclamos que se presenten, ya sean por
sequros o beneficios de estos, por medio del estudio y analisis de los expedientes y documentacion, 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 aprobacion de Consejo Directivo, con el
proposito de cumplir oportunamente con el pago a los beneficiarios.

f) Atender a los asegurados que solicitan Vencimiento de Plazo o Retiro de Valores de Rescate del Seguro de Vida
Dotal, y Devolucion de un porcentaje de las aportaciones realizados al Seguro de Vida Opcional por los asegurados
que cumplieron 70 afios de edad, asi como atender personalmente las consultas que realizan por medio de los
diferentes medios establecidos, con el objeto de hacer efectivos los reclamos de seguros.

g) Actualizar el Sistema de Suscripcion y preparar expedientes de los asequrados reportados, asignarles nimeros
correlativos de expediente con el fin de controlar, reunir, clasificar, conservar y archivar la informacion del area de
Reclamos, cumpliendo con los requerimientos administrativos y juridicos establecidos para ser trasladadas a

/6%/—/ elaboracion de resolucion y conclusion.

h) Actualizar en el Sistema de Suscripcion la informacion de las personas beneficiarias a los cuales ya se les ha
cancelado sus porcentajes de los Seguros.
i) Revisar y foliar los expedientes de los casos ya fenecidos o casos especiales, anexéndoles los comprobantes de
2\ pago para enviarlos a la Unidad de Gestion Documental para su resguardo a nivel institucional.
=\j) Registrar y controlar los reclamos de fallecidos pendientes de pago, pagos parciales y notificados, por medio de la
revision y elaboracion de un reporte mensual, con el propésito de darle seguimiento por medio de los diferentes
medios establecidos
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k) Apoyar en la ejecucién y seguimiento de los planes presentados por el drea de Reclamos (Plan Operativo
Institucional, Plan Estratégico, Presupuesto anual, entre otros), a través de reportes con los datos estadisticos
requeridos, con el proposito de contribuir a la presentacion oportuna de los informes institucionales.

) Velar porque se redina, clasifique, conserve y archive la informacion del rea de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerido a nivel
institucional.

m)Generar estadisticas mensuales de los reportados fallecidos, asi como de tramites de Valores de Rescate,
Vencimiento de Péliza y Devolucion de un porcentaje de las aportaciones realizados al Sequro de Vida Opcional
por los asegurados que cumplieron 70 afios de edad

n) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intemo de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno y con otras
Mormativas, y Disposiciones establecidas en la Institucian.

q) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo la Jefalura 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 Funcion Basica

Jefe de Reclamos Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o
mas direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la
ejecucion de los planes se realice con apego a la normativa y politicas de
gobiemno,

Colaborador Técnico V Realiza actividades de apoyo administrativo de caracter basico y rutinario en las
cuales se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y
cOmo conseguir sus propios objetivos, requiere de supervisian.

S)RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados,

b) Actualizacion con la informacion vigente de las bases de datos informaticas de las y los asegurados.
¢) Pagos oportunos de los reclamos presentados en los seguros.

d) Correspondencia y comunicaciones de Reclamos, atendidos de forma oportuna y exacta.

e) Informes estadisticos 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 atencion a la ciudadania en la Oficina Central.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1.) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Egresado Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ciencias
Universitario Juridicas o carreras universitarias afines al puesto de trabajo.
k- 6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.2.1, ) CONOCIMIENTOS TECNICOS
98 001 . |- Conacimientos Técnicos Requerimiento
*-"';f:‘.' f,',‘f *#&\ Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
K g . \% abilidad numérica Indispensable
L] elaciones publicas Indispensable

o
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Conocimientos Técnicos Requerimiento

Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a carga) - SAE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Piblico

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacién

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

|| en | fca|na|—

7) EXPERIENCIA PREVIA,

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Aos

Técnico en areas de atencion al cliente, en instituciones plblicas o privadas o experiencia | Minimo 3 afios
en cargos similares.

9) OTROS ASPECTOS i
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.37. AUXILIAR DE RECLAMOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Reclamos

PUESTO FUNCIONAL: Colaborador Técnico V
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP} Y 02 Operaciones de Geslion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Reclamo de Seguros.
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe de Reclamos
SUPERVISA A: nia

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): Si_ No_X_
RENDICION DE FIANZA: Si_ No X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar atencion a los asegurados conforme a los tramites relacionados al Vencimiento de Plazo o Retiro de Valores
de Rescate del Seguro de Vida Dotal, y Devolucion de un porcentaje de las aportaciones realizados al Seguro de
Vida Opcional por los asegurados que cumplieron 70 afios de edad; atender a los beneficiarios relacionados con el
reclamo de pago de las prestaciones y beneficios de los seguros, proporcionando una atencion eficiente, clara y
oportuna.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Proporcionar atencion a los asegurados que realizan tramites relacionados al Vencimiento de Plazo o Retiro de
Valores de Rescate del Seguro de Vida Dotal, y Devolucién de un porcentaje de las aportaciones realizados al
Seguro de Vida Opcional por los asegurados que cumplieron 70 afios de edad, asi como atender personalmente
las consultas que realizan por medio de los diferentes medios establecidos.

b) Proporcionar informacion 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 pais,
etc. sobre los Reclamos de los Seguros de Vida, por Sepelio y beneficios de los seguros.

¢) Tramitar las solicitudes de los asegurados por Vencimiento de Plazo o Retiro de Valores de Rescale del Seguro de
Vida Dotal, y Devolucién de un porcentaje de las aportaciones realizados al Seguro de Vida Opcional por los
asegurados que cumplieron 70 afios de edad, que son gestionados por personal de las Agencias-y atendidos en
Oficina Central.

d) Elaborar cuadros de Valores de Rescate, Vencimiento de Pélizas y Devolucion de un porcentaje de las aportaciones
realizados al Seguro de Vida Opclonal por los asegurados que cumplieron 70 afios de edad, para aprobacion de
pago de Gerencia.

e) Preparar y remitir expedientes al drea de Operaciones segun el trédmite realizado por Valores de Rescate,
Vencimiento de Péliza, o de la Devolucion del 30% de los aportes realizados al Seguro de Vida Opcional de
asegurados que cumplieron 70 anos de edad.

f) Entregar al 4rea de operaciones los expedientes que finalizaron los Reclamos, asimismo, los expedientes
pendientes de proceso, archivarlos o resguardaros en el area de Reclamos hasta realizar el tramite
correspondiente.

g) Generar cuadros y estadisticos mensuales de los Valores de Rescate, Vencimiento de Péliza y retiro de la
Devolucién de un porcentaje de los aportes realizados al Seguro de Vida Opcional de los asegurados que
cumplieron 70 afios y otros.

h) Conformar expedientes de fallecidos con la documentacion que se recibe del archivo y la documentacion

; presentada del asegurado fallecido y de sus beneficiarios que han presentado el reclamo,

\) Tramitar solicitudes de devoluciones de cuotas de los Seguros Voluntarios a beneficiarios.

20 Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.
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k) 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 y con otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion.

m)Realizar ofras 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 Funcion Basica

Jefe de Reclamos Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas
direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los
planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno,

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 como conseguir sus propios objetivos.
Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de informacion, elaboracion de
documentacion técnica basica.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Actualizacion con la informacion vigente de las bases de datos informaticas de las personas aseguradas.
¢) Tramites requeridos por las personas aseguradas.

d) Resultados satisfactorios en la atencion a la ciudadania en la Oficina Central.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Estudios Universitarios con el 20% | Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia,
de materias aprobadas. Cienclas Juridicas o carreras universitarias afines al puesto
de trabajo.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacién

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

=L | e |G B |

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.
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Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Técnico en areas de atencion al cliente, en instituciones plblicas o privadas o experiencia | Minimo 2 afios
en cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS .
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales vy flexibilidad de horario.
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7.38. JEFE DE PRESTAMOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Préstamos
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Prestamos
BASE LEGAL 01 Direccion y Administracion Institucional
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 03Administracion General
LINEA DE TRABAJO (LT)
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado
EMPLEADO
JEFE INMEDIATO: Subgerente Comercial
SUPERVISA A: Colaborador de Registro de Archivo
Colaborador Tecnico V
Encargado de Recuperaciones
DEELARA{JEC}N JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): S X _No
RENDICION DE FIANZA: Si___No_X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, dirigir, supervisar y controlar |as actividades del Programa de Préstamos, por medio de la implementacion
de controles y sequimiento de las actividades de promacidn, otorgamiento, administracion informatica de datos y
recuperacion de los préstamos concedidos, cumpliendo lo definido en La Ley de La Caja, Reglamento y Politicas de
los Préstamos Personales, con el proposito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacion objeto y la
sostenibilidad financiera del Programa de Prestamos.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones de las areas de promocién, anélisis, otorgamiento y recuperacion
del Programa de Préstamos Personales de La Caja, por medio de la ejecucion de controles administrativos y
correccion de cualquier desviacién, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales.

b) Cumplir los criterios de seleccion de las solicitudes de préstamos, de acuerdo a lo definido en las Politicas de
Promocion y Otorgamiento de Préstamos Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacitn.

¢) 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 regulacion institucional
asi como de aquellas Leyes y normativas aplicables al Programa de Préstamos, logrando el cumplimiento del marco
legal establecido.

&) Presentar al Comité de Créditos las solicitudes de préstamos con la documentacion requerida, para su respectiva
evaluacion y posterior remision a Gerencia, para ser presentados al Consejo Directivo, en cumplimiento a los
procedimientos instilucionales.

f) Firmar resoluciones de las ordenes de descuentos de prestamos concedidos, referencias de créditos solicitadas
por los deudores, estados de cuentas y otra documentacion relativa al programa de préstamos, velando por que se
dé el cumplimiento de la normativa legal vigente, con el fin de proporcionar servicios agiles y eficientes a la

%f- poblacion objeto.

g) Establecer sistemas de control y monitoreo del sistema de préstamos que controla y administra la cartera de
préstamos, definiendo las acciones de correccion oportuna en los casos que se presente informacion con
incongruencias o incompleta.
=\h) Revisar y autorizar la entrega de la informacion que la UAIP y Comunicaciones y Relaciones Publicas, requieran
ya sean consultas de ciudadanos o informacion a ingresar en la pagina web de La Caja, con el proposito de
mantener informada a la poblacién objeto de las actividades del Programa de Préstamos.
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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 dotacion de bienes materiales logisticos que requiera, para el
desarrollo de las actividades asignadas.

j) Crear la estructura apegada a Leyes de prevencion de lavado de dinero, proteccion al consumidor y Codigo 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,

Iy Coordinar con la UFI los nuevos desembolsos, de acuerdo con las disponibilidades financieras.

m)Supervisar el registro informatico de la informacion de préstamos en el Sistema de Préstamos, cumpliendo con las
normas de informacion de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la informacion actualizada y
disponible oportunamente a nivel institucional.

n) Velar por la buena atencion a las personas aseguradas, por parte del personal de la Unidad de Préstamos, en las
consultas y tramites relacionados al Programa de Préstamos, con el propdsito 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 tramites de cobros en la cartera de prestamos en mora, por parie de
el Encargado de Recuperaciones, por medio de los diferentes medios establecidos, para lograr mantener una
cartera con bajo indice de mora, y siguiendo los lineamientos establecidos en las Politicas de Recuperacion de
Mora de los Préstamos Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

q) Remitir a la Unidad Legal, los expedientes de asegurados en mora para la recuperacion judicial, de acuerdo a lo
establecido en las "Politicas de Recuperacion de Mora de los Préstamos Personales de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacién”.

r) Velar porque se relina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administratives y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
Institucional.

s) Controlar, informar y conciliar con la Unidad Financiera, los saldos del Fondo de Cuentas Incobrables, generando
reportes periddicos sobre la situacion del mismo.

t) Coordinar la administracion del personal a su cargo, para que se cumpla lo establecido en el Reglamento Interno
de Trabajo.

u) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos de la Unidad de su competencia, velando por el
cumplimiento del control intemo 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 promocion del Programa de Préstamos que sean
presentadas por la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas.

w) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

%) 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 Intemo y con ofras
Mormativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

z) Realizar ofras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

aa)Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que |a Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Subgerente Comercial Disena y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la
gjecucion de los planes se realice con apego a la normativa y politicas de
gobierno, asl misma asesora a las autoridades de la institucion y ofras
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Titulo del Puesto

Funcion Basica

dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es
considerada una direccion de alta magnitud.

Encargado de Recuperaciones

Realizar actividades de recuperacion de préstamos en mora, a traves de
llamadas telefonicas, envio de correspondencia, por correos electronicos, redes
sociales 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 Politicas de Recuperacion de Mora de los Préstamos
Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

Colaborador de Registro de
Archivo

Realiza actividades de apoyo técnico | administrativo en las cuales se le indica
claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y como
conseguir sus propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y
revision de informacion, elaboracion de documentacion técnica basica.

Colaborador Técnico V

Realiza actividades y tareas de soporte y gestion administrativa de importante
complejidad en el &rea 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 comrecto tratamiento y control de la
informacién. Trabaja con bastante autonomia. Aplica y conoce las tecnicas y
normas de control y seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con
supenvision 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 gestion institucional apegado a la
legislacion aplicable a La Caja, en la Unidad de prestamos.
¢) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.
d) Cumplimiento del Plan Operativo Anual, y el Plan Estralégico Institucional, en lo relacionado a sus areas de

competencia.

e) Cumplimiento de los Planes autorizados de colocacion de Préstamos.
f) Mantenimiento en la actualizacion de datos de los deudores del programa de préstamos en el sistema informatico

correspondiente.

g) Mantenimiento de cartera de préstamos con sanidad financiera.
h) Resultados satisfactorios en la atencion a la poblacion objeto.

6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario

Licenciatura en Administracion de Empresas,
Economia, Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial o
carreras afines al puesto de trabajo.

Deseable Diplomado Especialidad dentro del trabajo que atiende.

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.

Conocimientos Tecnicos

Requerimiento  f/& o e, 2

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable = = ‘i
Conocimientos en analisis de préstamos Indispensable \& g &
>, %, @:*
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos en la reglamentacion y normativa que aplica la Superintendencia del K naneabis
Sistema Financiero a los préstamos que conceden las Instituciones financieras. pet
Conocimientos en métodos de recuperacion de préstamos en mora Indispensable
Conocimientos en bases de datos DB2 y ambientes de trabajo de Lenguaje Magic. | Preferentemente.
Metodos de Planificacion y seguimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Conocimientos de sistemas de Seguridad Social. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable
6.2.1. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M
Competencias Conductuales

i Compromiso con el Servicio Publico

2 Pensamiento Analitico

3 Biisqueda de Informacion

4 Orientacion a Resultados

5 Orientacién al Cliente / Ciudadano

B Impacto e Influencia

i/ Gestion de Equipo

8 Trabajo en Equipo

9 Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Puesto de direccion, jefatura o coordinacion, en la administracion piblica o privada, o | Minimo 4 afios
gxperiencia en cargos similares.

Experiencia de administracion de personal. Minimo 2 afios

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, 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
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Préstamos
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Recuperaciones
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 012 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros
CATEGORIA:  TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO: Jefe de Préstamos
SUPERVISA A: nia

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO

PARA LA SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): | Si_X_No__

RENDICION DE FIANZA: Si__No X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar las acciones de recuperacion de saldos de créditos en mora, @ 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 propdsito de lograr la sostenibilidad financiera del Programa de
Prestamos.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulacion institucional,
asi 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 ofras 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.

¢} Cumplir con las actividades de recuperacion del Programa de Préstamos Personales, por medio de la ejecucion de
controles administrativs, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales.

d) Crear la estructura apegada a Leyes de prevencion de lavado de dinero, proteccion al consumidor y Codigo de
Comercio, en lo relativo al Programa de Préstamos, con el fin de cumplir con las normativas legales del pais.

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.

f) Realizar las gestiones de tramites de cobros de la cartera de préslamos en mora, por los diferentes medios
establecidos y canales autorizados, visitas a los asegurados en su lugar de frabajo o domicilio, para lograr mantener
una cartera con bajo indice de mora, y siguiendo los lineamientos establecidos en las Politicas de Recuperacion
de Mora de los Préstamos Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

g) Trasladar a la Unidad de Unidad Legal, los expedientes de préstamos en mora para realizar las actividades de
recuperacion judicial, de acuerdo con lo establecido en las Politicas de Recuperacion de Mora de los Préstamos
Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

h) Apoyar en las actividades del proceso de desembolso de la Unidad de Préstamos, relacionadas a la conformacion
de expedientes y logistica.

i) Apoyar en la conformacion final de los expedientes de préstamos desembolsados.

ﬁ%' j) Gestionar el tramite de cancelacién de deudas por medio del seguro de deuda de las personas deudoras fallecidas
o con declaracion de invalidez, por medio de la revision de los casos para su respectiva resolucion, logrando la

solucion de los reclamos de seguros de forma oportuna,

k) Dar respuesta a llamadas telefonicas o consultas personalizadas de asegurados que han presentado sus

solicitudes de préstamos y aiin no se les han resuelto los casos, por medio de informar el proceso del tramite y los

motivos de la no resolucion,
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) 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 asesoria a las personas que consultan o se presentan con solicitudes de préstamos, velando
por que se cumplan la Ley de La Caja, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u otra regulacion institucional;
asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables a los casos que se presentan diariamente.

n) Generar reporte mensual que contenga la clasificacion de riesgo de cada asegurado.

o) Generar reporte mensual de los asegurados en maora.

p) Generar reporte de asegurados que puedan optar a refinanciamiento o restructuracion de prestamos.

q) Preparar mensualmente las cartas de cobro a los asegurados a fin de dar cumplimiento a las diferentes normativas
gue exigen las notificaciones a los Asegurados.

r) Realizar las acciones de gestion 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 gestion de cobros.

s) Velar porque se relina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacién de soporte requerida a nivel
Institucional.

t) Mantener la confidencialidad de la informacién 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 Institucion

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 desarrolio de actividades y programas que la Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Jefe de Préstamos Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y
complejidad dentro del ambito administrativo. La complejidad de la gestion emana
principalmente del tamafio del area 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, asi como personal operativo y tecnico de reporte
directo.

Colaborador Técnico V Realiza actividades y tareas de soporte y gestion administrativa de importante
complejidad en el area 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 informacion.
Trabaja con bastante autonomia. Aplica y concce las técnicas y normas de control y
seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con supervision en casos fuera

de la norma.
Colaborador de Registro de | Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica
Archivo claramente queé tipos trabajo y de problemas deben resolverse y como conseguir sus

propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de informacion,
elaboracion de documentacion técnica basica.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Procesos de cobros ejecutados oportunamente en los Programas de Préstamos.
c) Cartera de Préstamos, con sanidad financiera.
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d) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.
g) Informes semanales del seguimiento realizado.

f) Informes estadisticos para mejorar la atencion a los asegurados.
g) Informes de resultados de cobros administrativos y judiciales.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia,
Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial o carreras afines al
puesto de trabajo.

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

Conocimientos Técnicos Raguerim]enlu
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. [nd!spensabh
Conocimientos en analisis de préstamos Indispensable

Conocimientos en la reglamentacion y normativa que aplica la Superintendencia del Sistema | Indispensable
Financiero a los préstamos que conceden las Instituciones financieras.

Conocimientos en métodos da recuperacion de préstamos en mora Indispensable

Conocimientos en bases de datos DB2 y ambientes de trabajo de Lenguaje Magic. Preferentemente.

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Plblico

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

=l [0 Y | o | a3 | D | =

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Puesto de direccion, jefatura o coordinacion, en la administracion piblica o privada, o| Minimo 3 afios
experiencia en cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.40. COLABORADOR DE REGISTRO DE ARCHIVO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Préstamos

PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Registro de Archivo
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Direccion y Administracion Institucional
LINEA DE TRABAJO (LT) 03Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe de Préstamos

SUPERVISA A: n/a

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): Si__No X_

RENDICION DE FIANZA: Si__No X_

2) MISION 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 pagadurias, en cada registro de las personas aseguradas con el proposito de mantener el Sistema de
Préstamos con la informacitn de forma veraz y oportuna, incluyendo una agil generacion de reportes de transacciones
que sirve como base para el registro contable institucional, asi como, controlar, clasificar, archivar, organizar, velar y
mantener el archivo central e historico, mediante la organizacion y gestion documental y articulacion del Sistema
Institucional de Archivo, con base al marco legal establecido.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Gestionar y aplicar los ingresos mensuales de las cuotas de prestamos, provenientes de las pagadurias
Augiliares y habilitadas del Ministerio de Educacion, IPSFA, CONACYT, ISP, ISSS y AFP’S, entre olros, para
mantener el registro oportuno de los pagos de las personas deudoras y actualizacion del historial de pago.

b) Generar el reporte de ingresos mensuales de las cuotas de préstamos, provenientes de las pagadurias
Auxiliares y habilitadas del Ministerio de Educacion, IPSFA, CONACYT, ISP, ISSS y AFP’S, entre otros, de
manera digital y documentacion fisica (planillas y remesas), con el propdsito de informar oporiunamente los
ingresos Institucionales a la Unidad de Contabilidad y actualizar el sistema de prestamos.

c) Identificar los descuentos mal aplicados por las pagadurias, con relacion a cuotas de prestamos pactados por
el Asegurado, para su oportuna informacion y correccion en la pagaduria, a través de reporte de descuentos
mal aplicados, con el propésito de mantener el registro veraz y opartuno en el Programa de Préstamos.

d) Elaborar reporte de distribucién de ingresos provenientes del pago de las cuolas de prestamos, para ser
presentado a la Unidad Financiera Institucional, logrando proporcionar informacion veraz y oportuna
institucional.

g) Generar en el Sistema de Préstamos, los préstamos aprobados por Consejo Directivo.

f) Convocar a los asegurados con orden de descuento aceplada por las diferentes pagadurias, para programar
desembolso.

g) Elaborar cuadro de desembolsos de los préstamos concedidos, para su autorizacion e informar oportunamente

a Presupuesto y Tesoreria.

Generar los mutuos de los préstamos a otorgar para revision y firma de la Unidad Legal

Elaborar planilla de devolucion de cuotas de préstamos ya sea por cancelacion, vencimiento o doble descuento,
Aplicar en sistema de préstamos las devoluciones efectuadas a los asegurados ya sea por cancelacion,
vencimiento o doble descuento.

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 Préstamos y envio de
correspondencia para lograr mantener una cartera de préstamos actualizada una comunicacion oportuna con
la poblacion Asegurada.

Mender consultas en los tramites relacionados al 4rea de préstamos, con el propdsito de proporcionar
informacion 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 prevencion de lavado de
dinero, Proteccion al consumidor y Codigo de Comercio, con el fin de cumplir con las normativas legales del
pais.

n) Mantener actualizado el Sistema de Préstamos, en el historial de pagos de las personas, verificacion de saldo
del historial de pagos, entre otros, a través del monitoreo, supervision y control de la informacion ingresada,
logrando proporcionar informacion veraz y oportuna institucional.

o) Coordinar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo con los principios archivisticos definidos legalmente,
a través de los mecanismos de control definidos en el mismo, con el propésito de conseguir la uniformidad en
el fratamiento de los documentos archivisticos durante su ciclo vital del area de préstamos.

p) Recibir, ordenar y clasificar documentos y expedientes de préstamos, archivandolos y ordenandolos con la
metodologia establecida, con el propésito de mantener el archivo cumpliendo la normativa legal establecida.

q) Apoyar la generacion de reportes para la ejecucion 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 estadisticos requeridos, con el propdsito contribuir a la presentacion oportuna del seguimiento de los
informes institucionales.

r) Elaborar y poner a disposicion de la Unidad de Préstamos una guia de la organizacion del archivo y de los
sistemas de clasificacion y catalogacion.

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) Crearunsistema de Archivo de gestion de préstamos, mediante la implementacion de procedimientos, politicas
y normas institucionales vigentes, que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese
o reciba con motivo del desemperio de su funcidn.

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 organizacion de los mismos, a través de
charlas, capacitaciones y asesorias, con el fin de garantizar el adecuado y manejo de la documentacion.

w) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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 Funcion Basica

Jefe de Préstamos Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y complejidad
dentro del dmbito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del
tamaiio del area 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, asi como personal operativo y tecnico de reporte direclo.

Encargado de | Realizar actividades de recuperacion de préstamos en mora, a través de llamadas
Recuperaciones telefonicas, envio de correspondencia, por correos electronicos, redes sociales 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 Politicas de
Recuperacion de Mora de los Préstamos Personales de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion.

Colaborador Técnico V | Realiza actividades de apoyo administrativo de caracter basico y rutinario en las cuales
se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y como conseguir
sus propios objetivos, requiere de supervision. Se ocupa de tareas tales como digitacion
de correspondencia y documentos, realizacion de tramites adminisirativos dentro y fuera
de la Institucion, atencion y distribucion de llamadas telefénicas, manejo del conmutador,
atencion de visitas, registro y archivo de comespondencia y documentos, entre ofras.
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5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.
b} Actualizacion con la informacion vigente de las bases de datos de la cartera de préstamos.

¢) Informes sobre los ingresos del programa

de préstamos de La Caja, veraces y oportunos.

d) Expedientes y documentacion localizados con prontitud y seguridad.
e) Clasificacion documental institucional generada y socializada, del Programa de Prestamos.
f) Uniformidad en el tratamiento de los documentos archivisticos durante su ciclo vital logrado.

g) Documentos de Prestamos clasificados y

codificados

h) Resultados satisfactorios en la atencion a las personas aseguradas de La Caja.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico

Especialidades de Referencia

Indispensable Egresado Universitario

Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria en
Sistemas de Informacion, Licenciatura en Ciencias de la Computacion
o carreras universitarias afines al puesto de trabajo.

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.

6.2.1.) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos Tecnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
6.2.2, ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No Grupo B: Personal de! Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales
1 Compromiso con el Servicio Piblico
2 Pensamiento Analitico
3 Blsqueda de Informacion
4 Orientacién a Resultados
5 Orientacion al Cliente / Ciudadano
6 Trabajo en Equipo
7 Preocupacion por el Orden y la Calidad
7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Auiliar financiero, administrativo o de sistemas,
experiencia en cargos similares

en instituciones publicas o privadas o | Minimo 2 afios

8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, &tica profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas

relaciones personales y flaxibilidad de horario.
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7.41, JEFE DE COMERCIALIZACION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Comercializacion
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Subgerente Comercial
SUPERVISA A: Encargado Il
Encargado |
Colaborador Técnico V
Colaborador Técnico [V
Auxiliar IV
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.S.).): Si, X No__
RENDICION DE FIANZA: Si_XHNo__

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, supervisar y controlar las actividades de Comercializacion del Seguro de Vida Basico y los Sequros de
Caracter Voluntario, por medio del seguimiento de las actividades del personal de las Agencias Departamentales
en los procesos de ventas de los seguros y ofras actividades o prestaciones que ofrece La Caja, logrando mantener
y aumentar la suscripcion de la poblacion objeto.

3) FUNCIONES BASICAS

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 Comercializacion.

b) Elaborar el Plan Anual de Compras de la unidad de Comercializacion, completando los formularios establecidos
por la UCP, con el objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes y materiales logisticos que se requiera
para el desarrollo de las actividades asignadas.

c) Coordinar que se relina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de
su utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional.

d) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad, conforme a los lineamientos del POl 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.

e} Planificar y Coordinar campafias de suscripcion de los Seguros de Caracter Voluntario, para logar el
posicionamiento de la imagen institucional.

f) Velar por una oportuna atencion a las personas aseguradas, y/o beneficiarias, por parte del personal a su cargo,
en las consultas y tramites relacionados al area de seguros y préstamos que ofrece La Caja, con el propésito de
mantener una adecuada imagen institucional,

g) Elaborar informes de ventas de seguros, estadisticas de venta e indices de gestion de la Unidad de

Comercializacion, con el fin de facilitar el control y monitoreo de los resultados de los ingresos por venta de Seguros,

h) Participar, coordinar y ejecutar en lo que respecta a la unidad de Comercializacion, 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 relacionados, con el objeto de cumplir

oportunamente las actividades institucionales.
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i) Elaborar informes gerenciales y estadisticos, sobre las nuevas suscripciones e incrementos de montos de seguras,
emision de reportes semanales para la elaboracion de informes financieros y mensuales que soportan las
transacciones contables de ingresos provenientes de primas de seguros, consolidando la informacion de la unidad
de Comercializacion, con el propésito de mantener actualizada la informacion institucional.

j) Realizar reuniones periodicas con el personal de las Agencias, supervisando las actividades e informando los
lineamientos, con el propdsito de dar seguimiento de las metas institucionales.

k) Revisar, proponer mejoras y avalar las propuestas de publicidad y promocion de los seguros que sean presentadas
por la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Plblicas.

l) Supervisar el registro mecanizado de la poblacion Asegurada en el Sistema de Suscripcion, por parte del personal
a su cargo, cumpliendo con las normas de informacion de calidad requendas institucionalmente, logrando mantener
la informacion actualizada y disponible oportunamente a nivel institucional.

m)Coordinar la administracion del personal a su cargo, para que se cumpla lo establecido en el Reglamento Interno
de Trabajo.

n) Velar por la buena atencion a las personas aseguradas y beneficiarias, por parte del personal a su cargo, en las
consultas y tramites relacionados al area de seguros y préstamos que ofrece La Caja, con el propdsito 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 ofras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

r} Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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 Funcion Basica

Subgerente Disena y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
Comercial direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los
planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi misma asesora a
las autoridades de la institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus
funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta magnitud,

Encargado Il Supervisa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de
trabajadores que realiza labores de indole rutinaria, sea en ambitos de trabajo fisico o
administrativo. Lleva controles y manejo de existencias de maleriales, asistencia, y
elabora registros diversos que documentan el trabajo de la seccion.

Colaborador Realiza funciones de significativa complejidad dentro de una especialidad técnica
Técnico IV determinada, que requieren del procesamiento y analisis de informacion, elaboracion de
documentos, atencion de contactos con ofras instituciones y ciudadanos, coordinacion
técnica de proyectos, evaluacion de resultados, entre ofras. Sigue procedimientos o
protocolos técnicos previamente establecidos, pero con margen para variantes en |a
gjecucion.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Entrega documentada de los Articulos promaocionales.

c) Cumplimiento de los Planes de Mercadeo, el Plan Operativo Institucional y el Plan Estratégico Institucional en las
areas de su competencia.

W) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.
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&) Mantenimiento e incremento de las suscripciones de la poblacion objeto a los Seguros Voluntarios y Préstamos de
La Caja.

f) Resultados satisfactorios en las actividades de promocion para la venta de los Seguros Voluntarios y Préstamos
para la poblacion objeto.

g) Resultados satisfactorios en la atencion a las personas aseguradas y beneficiarias, en las Agencias.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario | Licenciaturas de  Comunicaciones, — Comercializacion,
Mercadeo, Ingenieria, Administracion de Empresas, Economia
o Carreras Universitarias afines al puesto de trabajo.

Deseable Diplomado Especialidad dentro del trabajo que atiende.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de Planificacion y seguimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Capacidad de elaboracion y analisis de datos estadisticos. Indispensable
Administracion de Seguros Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Capacidad de anélisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de publicidad, Mercadeo Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M

=
(=]

Competencias Conductuales

Compromiso can el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacian

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Geslion de Equipo

Trabajo en Equipo

00 | OF | =J |0 | R | P | Cad | Pud | =

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccian, jefatura o coordinacion, en la administracion plblica o privada, o | Minimo 4 afios
experiencia en cargos similares.

Experiencia de administracion de personal. Minimo 2 afios

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecin, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
W\ relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.42. ENCARGADO DE AGENCIA
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion
PUESTO FUNCIOMAL: Encargado de Agencia
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP} Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Sequros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Jefe de Comercializacion
SUPERVISA A: Encatgado |
Colaborador Técnico V
Ausxiliar IV
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD {C.5.J.): Si_X No_
RENDICION DE FIANZA: Si_X No__

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar, ejecutar y supervisar las actividades de Comercializacion del Seguro de Vida Basico y los Seguros de
Caracter Voluntario establecidas en el Plan de Mercadeo, asi como, brindar informacion de los servicios o tramites
relacionados a los seguros, con el objeto de proporcionar un servicio eficiente y de calidad a la poblacion objeto.

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 Operative Institucional (PQI), y  otros documentos
institucionales, con el objeto de cumplir oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional.

b) Elaborar y someter a la aprobacion la propuesta del Plan de Trabajo mensual de la Agencia, en funcion del Plan
de Mercadeo, Presupuesto Institucional, Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional (POI), y
olros 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 timestrales el cumplimiento de las metas institucionales de ventas de seguros por Agencia para lograr
corregir oportunamente cualquier desviacion y darles cumplimiento a las metas institucionales.

d) Desarrollar estrategias para la suscripcion del Seguro de Vida Basico y los Seguros de Caréacter Voluntario, por
medio de acciones de acercamiento al grupo objeto con visitas a los Centros Escolares, reuniones mensuales,
capacitaciones y participacion 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 solicitudes de nuevas suscripciones y modificaciones de montos, modificacion y actualizacion de datos
al Sistema de Suscripcion, para generar una informacion confiable y oportuna en los datos de las personas
aseqguradas y beneficianias.

f) Generar reportes de: bitacora, cierre de recibos, cierre semanal, en los formatos establecidos en la Institucion, para
proporcionar el insumo necesario para los diferentes informes de cumplimiento de metas que La Caja requlere.

g) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripcion, modificacion, actualizacion, modificaciones de monto y reportes
generados por el sistema, para lograr mantener vigente la informacion de las personas usuarias en La Caja.

%J} Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por. Fallecimiento, Valores de Rescate, Vencimiento de poliza
devoluciones de cuotas y tramites de devolucion del 30% para ser presentadas a las unidades y areas

Organizativas correspondientes de La Caja en Oficina Central y que sean tramitadas oportunaments,

proporcionando servicios personalizados y agiles a la poblacion objeto.

2\i) Imprimir, firmar y entregar pélizas de seguros a las personas aseguradas, por medio de las visitas o reuniones que

se mantienen con las personas usuarias, para proporcionar un servicio eficiente y personalizado.
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i} 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 8 que se obtenga la informacion financiera de forma veraz y oporiuna.

k) Realizar campafias de suscripcion de los Seguros, logrando que la poblacion objeto suscriba los Seguros de
Caracter Voluntario y mantenga la informacién actualizada,

l) Firmary sellar ordenes de descuento de las nuevas suscripciones ylo modificaciones, ceses de descuento de los
Seguros de Caracter Voluntario, y remitirios a las pagadurias correspondientes, logrando la documentacion de
soporte requerida a nivel institucional.

mjLlevar estadisticas sobre suscripciones, entrega de polizas y reclamos tramitados de la cada Agencia, ademas de
reunir, clasificar, conservar y archivar la informacion de la unidad de su responsabilidad, para cumplir
adecuadamente con los aspectos legales y administrativos de cada contratacion de seguros, generando informes
institucionales de forma veraz y oportuna.

n) Reunir, clasificar, conservar y archivar la informacin de la unidad de su responsabilidad, en virtud de su utilidad y
requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel institucional.

o) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulacion institucional;
asi como de aquellas Leyes y normativas aplicables al Programa de Préstamos, logrando el cumplimiento del marco
legal establecido.

p) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intemo y con otras
Nomativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion.

s) Realizar ofras 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 Funcion Basica

Jefe de | Planifica, supervisa y coordina un rea funcional de significativa magnitud y complejidad
Comercializacion | dentro del &mbito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del
tamafio del 4rea 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, confome a las normas, reglamentos ¥
procedimientos establecidos, El grupo de trabajo incluye cuando menos dos niveles de
mando adicionales, asi como personal operativo y técnico de reporte directo.

Encargado | Realiza funciones de significativa complejidad dentro de una especialidad técnica
determinada, que requieren del procesamiento y andlisis de informacion, elaboracion de
documentos, atencion de contactos con otras instituciones y ciudadanos, coordinacion
técnica de proyeclos, evaluacion de resultados, entre otras. Sigue procedimientos o
protocolos técnicos previamente establecidos, pero con margen para variantes en la

gjecucion,
Colaborador Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio mayormente manual y que implica
Técnico V més conocimiento practico que conceptual. Se requiere de una habilidad especial para el

desempefio del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de! entrenamiento en el
oficlo o area especifica que se desempefia.
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Titulo del Puesto Funcion Basica

Augxiliar IV Desarrolla actividades eminentemente operativas y son puestos a los cuales se les
encomienda la realizacion de tareas rutinarias y sencillas, sujetas a instrucciones de trabajo
constantes, realizan tareas manuales o mecénicas que requieren de esfuerzo fisico. La
comunicacion no es un elemento vital, aunque necesite comunicarse con olras personas
para recibir instrucciones e intercambiar informacidn.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Cumplimiento del Plan de Mercadeo.

¢) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

d) Mantenimiento e incremento de la suscripcion de la poblacion objeto a los Seguros Voluntarios y Préstamos de La
Caja.

e) Entrega de documentacion de las personas aseguradas de forma oportuna a las Oficinas Centrales.

f) Recoleccion de ingresos provenientes de pagos directos de las personas aseguradas.

g) Resultados satisfactorios en los eventos de promocion de para la venta de los Seguros Voluntarios y Préstamos
para la poblacion objeto.

h) Resultados satisfactorios en la atencion a las personas aseguradas y beneficiarias en las Agencias.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario o | Licenciaturas de Comunicaciones, Comercializacion, Mercadeo,
afios de experencia | Ingenieria, Administracion de Empresas, Economia o Carreras
comprobados. Universitarias afines al puesto de trabajo.

Deseable Técnico Intermediario de Sequres de Vida

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes compulacionales de oficina. Indispensable
Métodos de Planificacion y sequimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Capacidad de elaboracion y andlisis de datos estadisticos. Indispensable
Técnicas de Comercializacion o Ventas Indispensable
Administracion de Seguros Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
IMétodos de publicidad, Mercadeo Indispensable

§.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Grupo 5: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo {con personal a cargo) — SAE/M
Competencias Conductuales
Compromiso con el Servicio Publico
Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Crientacion al Cliente / Ciudadano
Gestion del Equipo

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

=
(=]
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7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Puesto de direccion, jefatura o coordinacion, en la administracién plblica o privada, o | Minimo 3 afios
experiencia en cargos similares.

Experiencia de administracion de personal. Minimo 1 afios

8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas

relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.43. ENCARGADO DE CENTRO CULTURAL Y RECREATIVO (ENCARGADO )
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion -]
PUESTO FUNCIONAL: Encargado |
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Direccion y Administracion Institucional
LINEA DE TRABAJO (LT) 03Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Encargado de Agencia
SUPERVISA A: nfa
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION
| DE PROBIDAD (C.S.J.): Si X _No___
RENDICION DE FIANZA: Si_X_No_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en las areas para realizar diferentes actividades tales como, supervision y cumplimento de contratos y
mantenimientos dentro de la Agencia donde ha sido asignado, apoyar en las actividades de Comercializacion del
Seguro de Vida Basico y los Seguros de Caracter Voluntario establecidas en el Plan de Mercadeo, asi como,
brindar informacion de los servicios o tramites relacionados a los seguros, con el objeto de proporcionar un servicio
eficiente y de calidad a la poblacion objeto.

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  olros documentos
institucionales, con el objeto de cumplir oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional.

b) Ejecutar y dar seguimiento a las metas de venta definidas en el Plan de Mercadeo, informando por medio de
reportes timestrales el cumplimiento de las metas institucionales de ventas de seguros por Agencia para lograr
corregir oportunamente cualquier desviacion y darles cumplimiento a las metas institucionales.

¢) Desarrollar estrategias para la suscripcion del Seguro de Vida Basico 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 participacion 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 la documentacion original por los tramites de Seguros, a fin de que se completen los
expedientes por las Unidades de Seguros, segun sea el caso.

e} Ingresar las solicitudes de nuevas suscripciones y modificaciones de montos, modificacion y actualizacion de datos
al Sistema de Suscripcion, para generar una informacion confiable y oportuna en los datos de las personas
aseguradas y beneficiarias.

fi Enfregar polizas de seguros a la poblacion Asegurada, por medio de las visitas o reuniones que se mantienen con
el grupo objeto, para proporcionar un servicio eficiente y personalizado.

g) Generar reportes de: Bitacora, cierre de recibos, cierre semanal, en los formatos establecidos en la Institucion, para
proparcionar el insumo necesario para los diferentes informes de cumplimiento de metas que La Caja requiere.

h) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripcion, modificacion, actualizacion, modificaciones de monto y reportes
generados por el sistema, para lograr mantener vigente la informacion de las personas usuarias en La Caja.

i) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por. Fallecimiento, Valres de Rescate, Vencimiento de pdliza

devoluciones de cuotas y Tramites de devolucion 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 agiles a la poblacion objeto.

j) 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 informacion financiera de forma veraz y oportuna.
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k) Apoyar en las campafias de suscripcion de los Seguros Voluntarios y para logar el posicionamiento de la imagen
institucional. para que Ia poblacion objeto mantenga su informacidn,

) Reunir, clasfficar, conservar y archivar la informacién del &rea de su responsabilidad, en virtud de su utilidad y
requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel institucional.

m)Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intero v con ofras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

p) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia yio 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

Titubo del Puesto

Funcién Basica

Jefe de Comercializacion

Planifica, supervisa y coordina un rea funcional de significativa magnitud y complejidad
dentro del dmbito administrativo. La compiejidad de la gestion emana principalmente del
tamafio del 4rea bajo cargo, fanto en persona como recursos administrados. Se liene 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 Irabajo incluye cuando menos dos niveles de
mando adicionales; asi como personal operativo y lécnico de reporte direcla.

Encargado ||

Supervisa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de
irabajadores que realiza labores de indole rutinaria, sea en ambitos de trabajo fisico o
administrativo. Lleva controles y manejo de existencias de materiales, asistencia, y
elabora registros diversos que documentan el trabajo de la seccidn.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

by Cumplimiento del Pian de

Mercadeo.

¢) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.
d) Mantenimiento e incremento de la suscripcion de la poblacion objeto a los Seguros Voluntarios y Préstamos

de La Caja.

e) Entrega de documentacion de las personas aseguradas de forma oportuna a las Oficinas Centrales.
f) Recoleccion de ingresos provenientes de pagos directos de las personas aseguradas.

g) Resultados satisfactorios

en los eventos de promocion de para la venta de los Seguros Voluntarios y

Préstamos para la poblacién objeto.
h) Resultados satisfactorios en la atencion a las personas aseguradas y beneficiarias en las Agencias.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable | Graduade Universitario o | Licenciaturas de Comunicaciones, Comercializacion, Mercadeo,

afios de  experiencia | Ingenieria, Administracion de Empresas, Economia o Carreras
comprobados. Universitarias afines al puesto de trabajo.
62. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD. S
6.2.1.) CONOCIMIENTOS TECNICOS AR
Conacimientos Técnicos il Requerimiento =
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable =
Administracion de Centros Culturales o Recreativos Indispensable
Meétodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable
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Conocimientos Técnicos Regquerimiento

Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 5: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (con personal a cargo) - SAEM
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Bisqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Gestion del Equipo -
Trabajo en Equipo

Preccupacion por el Orden y la Calidad

=
o
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7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto [ Especialidad de Trabajo Previo Afios

Jefatura, encargado, Asistente o puestos similares de Logistica, Administrativo o de Servicios | Minimo 3 afios
Generales.
Experiencia en administracion de contratos de Bienes y Servicios del area de logistica o de | Minimo 1 afios
servicios generales.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas

relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.44. COLABORADOR TECNICO V

1) IDENTIFICACION.
UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion
PUESTO FUNCIONAL: Augiliar de Agencia
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestién de Prestaciones
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado
JEFE INMEDIATO: Encargado de Agencia
SUPERVISA A: nla
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.5.J.): Si XNo__
RENDICION DE FIANZA: Si X _No

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar y apoyar en las actividades de Comercializacion del Seguro de Vida Basico y los Seguros de Caracter
Voluntario establecidas en el Plan de Mercadeo, asi como, brindar informacion de los servicios o tramites relacionados
a los seguros, con el abjeto de proporcionar un servicio eficiente y de calidad a la poblacion objeto.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Desarrollar estrategias para la suscripcion del Seguro de Vida Basico 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 parficipacion 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 documentacion original por los tramites de Seguros, a fin de que se completen los
expedientes por las Unidades de Seguros, segun sea el caso.

¢) Ingresar las solicitudes de nuevas suscripciones y modificaciones de montos, modificacion y actualizacion de datos
al Sistema de Suscripcion, para generar una informacion confiable y oportuna en los datos de las personas
aseguradas y beneficiarias.

d) Entregar pélizas de sequros a la poblacion 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: Bitacora, cierre de recibos, cierre semanal, en los formatos establecidos en la Institucion, para
proporcionar el insumo necesario para los diferentes informes de cumplimiento de metas que La Caja requiere.

f) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripcion, modificacion, actualizacion, modificaciones de monto y reportes
generados por el sistema, para lograr mantener vigente la informacion de los asegurados de La Caja.

g) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por. Fallecimiento, Valores de Rescate, Vencimiento de pdliza
devoluciones de cuotas y Tramiles de devolucion del 30% para ser presentadas a las unidades y areas
Organizativas correspondientes de La Caja en Oficina Central y que sean tramitadas oportunamente,
proporcionando senvicios personalizados y &giles a la poblacion objeto.

h) 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, log rando
contribuir a que se oblenga la informacion financiera de forma veraz y oportuna.

i) Apoyar en las campaiias de suscripcion de los Seguros Voluntarios y para logar el posicionamiento de la imagen
institucional. para que la pablacion objeto mantenga su informacion.

1) Reunir, clasificar, conservar y archivar la informacién del area de su responsabilidad, en virtud de su utlidad y
requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel institucional,

k) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

mj) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion
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n) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.
o) Participar activamente en el desamollo de actividades y programas que la Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo def Puesto Funcitn Basica
Jefe de Planifica, supervisa y coordina un &rea funcional de significativa magnitud y complejidad dentro
Comercializacion del ambito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del tamafio del

area bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se liene la responsabilidad
por administrar recursos humanos y fisicos, establecer planes y prioridades de trabajo entre el
equipo, conforme a las normas, reglamentos y procedimisntos eslablecidos. El grupo de trabajo
Incluye cuando menos dos niveles de mando adicionales, asi como personal operativo y lécnica
de reporte directo,

Encargado Il Realiza actividades y tareas de soporte y gestion adminisirativa de importante complejidad en
el &rea 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 comeclo
tratamiento y control de la informacian, Trabaja con bastante autonomia. Aplica y conoce las
técnicas y normas de control y seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con
supervision en casos fuera de la norma.

Encargado | Realiza funciones de significativa complejidad dentro de una especialidad técnica determinada,
que requieren del procesamiento y andlisis de informacion, elaboracién de documentos,
atencion de contactos con ofras instituciones y ciudadanes, coordinacion lécnica de proyectos,
evaluacion de resultados, enlre otras. Sigue procedimientos o prolocolos tcnicos previamente
establecidos, pero con margen para variantes en la eecucion.

Auiliar IV Desarrolla aclividades eminentemente operalivasy son puestos a los cuales sa les encomienda
la realizacion de tareas rulinarias y sencillas, sujetas a instrucciones de trabajo constantes,
realizan tareas manuales o mecanicas que requieren de esfuerzo fisico. La comunicacion no
es un elemento vilal, aunque necesite comunicarse con olras personas para recibir
instrucciones e inlercambiar informacion,

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Cumplimiento del Plan de Mercadeo.

¢) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

d) Mantenimiento e incremento de la suscripcion de la poblacion objeto a los Seguros Voluntarios y Préstamos de La
Caja.

&) Recoleccion de ingresos provenientes de pagos directos de las personas aseguradas.

f) Atencién oportuna y eficiente a las personas aseguradas y beneficiarias,

g) Entrega de documentacion obtenida de las personas aseguradas de préstamos y seguros de forma oportuna a las

Oficinas Centrales.
6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.
% Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
VU8 D77 & Indispensable Estudios Universitarios con el | Licenciaturas de Comunicaciones, Comercializacion, Mercadeo,
* a‘i;";‘_"f:t 4 60% de materias aprobadas. | Ingenieria, Administracion de Empresas, Economia o Carreras
& 3 o B Universitarias afines al puesio de trabajo.
: ':E S s2 ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
e oG 6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS
. Y7 Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Técnicas de Comercializacion o Ventas Indispensable
Administracion de Seguros Indispensable
Facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de publicidad, Mercadeo Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales
1 Compromiso con el Servicio Plblico
2 Pensamiento Analitico
3 Busqueda de Informacién
4 Orientacion a Resultados
5 Orientacion al Cliente / Ciudadano
] Trabajo en Equipo
7 Preocupacion por el Orden y la Calidad
7) EXPERIENCIA PREVIA,
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

En ventas o comercializacion de servicios o productos en Instituciones piblicas o privadas o | Minimo 2 afios
experiencia en cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, 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) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion

PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar IV (Auxiliar de Servicios, Agencias)
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Direccion y Administracion Institucional
LINEA DE TRABAJO (LT) 03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Encargado de Agencia

SUPERVISA A: nla

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_x_No_

RENDICION DE FIANZA: Six No_

2

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en las areas que sean asignadas para realizar diferentes actividades de orden, limpieza, asi como, apoyar en
las actividades de Comercializacion del Seguro de Vida Bésico y los Seguros de Caracter Voluntario establecidas en el
Plan de Mercadeo con el proposito de cumplir satisfactoria y oporfunamente con los objetivos de la Unidad de
Comercializacion.

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

las actividades de oficina, con el proposito de mantener en buen estado las areas de trabajo que sean asignadas.

b) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.
c) Realizar actividades de apoyo a las Agencias, en funcion del cumplimiento de metas institucionales.
d) Desarrollar estrategias para la suscripcion del Seguro de Vida Basico 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 participacion 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 solicitudes de nuevas suscripciones y modificaciones de montos, modificacion y actualizacion de datos

f)

al Sistema de Suscripcion, para generar una informacion confiable y oportuna en los datos de las personas
aseguradas y beneficiarias.

Generar reportes de: Bitacora, cierre de recibos, cierre semanal, en los formatos establecidos en la Institucion, para
proporcionar el insumo necesario para los diferentes informes de cumplimiento de metas que La Caja requiere.

g) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripcion, modificacion, actualizacion, modificaciones de monto y reportes

generados por el sistema, para lograr mantener vigente la informacion de las personas usuarias en La Caja.

h) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por. Fallecimiento, Valores de Rescate, Vencimiento de péliza

)

i

)

devoluciones de cuotas y Tramites de devolucion 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 agiles a la poblacion objeto.

Reportar los ingresos percibidos y depositarlos en los bancos autorizados, entregando reportes a Operaciones,
Préstamos, Tesoreria, para los registros del sistema de operaciones y registros contables institucionales, logrando
contribuir a que se obtenga la informacion financiera de forma veraz y oportuna.

Apoyar en las campanas de suscripcion de los Seguros Voluntarios y para logar el posicionamiento de la imagen
institucional. para que la poblacion objeto mantenga su informacion.

k) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre,

Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente,

2\ m) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Intemo de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con olras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion
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n) Realizar ofras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia yfo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.
o) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que |a Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO (depende de la ubicacion)

Titule del Pussto Funcitn Basica

Encargado de Agencia Supervisa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de irabajadores que
realiza labores de Indole rutinaria, sea en ambilos de trabajo fisico o administrativo, Lleva
controles y manejo de existencias de maleriales, asistencia, y elabora registros diversos que
documentan &l Irabajo de la seccidn.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Orden y aseo en las areas de trabajo asignadas.

b} Entrega y traslado de documentacion, de acuerdo a las instrucciones recibidas.
¢) Area de trabajo ordenada, segura y con el resguardo institucional requerido.

6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1. ) FORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Tercer Ciclo de educacion basica nla

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Manejo de fotocopiadora, scanner y anilladora Indispensable

Sistemas de limpieza y omato en oficinas y zonas verdes

Métodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Persanal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacién al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA,
Puesto | Especialidad de Trabajo Previo Afios
Asistente de limpieza o cargos similares Minimo 1 afo.

% 8) OTROS ASPECTOS

00 07 Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
AV GRing, Y\ relaciones personales y flexibilidad de horario.

ot By

o (O O | P [T | PO | =
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6.6 ENCARGADO |l (COLABORADOR DE COMERCIALIZACION)
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion

PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Comercializacion
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO: Jefe de Comercializacion
SUPERVISA A: nfa

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.5.J.): Si XNo__

RENDICION DE FIANZA: Si X_No_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar con la Unidad de Comercializacion y sus integrantes, en las actividades de promocion para |as ventas
de los sequros, presentar los controles estadisticos de las personas aseguradas, llevar el control y entrega de los
articulos promocionales y el ordenamiento de la documentacion de la unidad, en funcion 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 institucionales, con el objeto de cumplir oportunamente las actividades proyectadas a nivel
institucional.

b) Dar seguimiento al Plan de Mercadeo, informando por medio de reportes trimestrales el cumplimiento de las
metas institucionales de ventas de seguros por Agencia, para lograr corregir oportunamente cualquier
desviacion y darles cumplimiento a las metas institucionales.

¢) Proponer y dar seguimiento a las estrategias para la suscripcion del Seguro de Vida Bésico y venta de los
Seguros Voluntarios, por medio de acciones de acercamiento al grupo objeto con visitas a los Cenltros
Escolares, reuniones mensuales, capacitaciones y participacion en las reuniones de las personas
aseguradas, para lograr el cumplimiento del plan de mercadeo.

d) Recibir, revisar y entregar a Operaciones, solicitudes de suscripcion, modificacion, actualizacion,
modificaciones de monto y reportes generados por el personal de las Agencias, en tiempo oportuno para
lograr mantener actualizada la informacion de las personas usuarias en La Caja.

e) Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por. Fallecimiento, Valores de Rescate, Vencimiento de Poliza,
devolucion 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 agiles a la poblacion objeto.

f) Entregar polizas de seguros, ordenes de descuento y otra documentacion generada por diferentes Unidades
o Areas Organizativas al personal de Agencias, logrando tener una comunicacion oportuna, eficiente y fluida
entre el personal de Comercializacion y la Oficina Central,
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g) Recepcion, revision y entrega de documentos a las diferentes Unidades o Areas Organizativas enviados por
el personal de Agencia, logrando tener una comunicacion oportuna, eficiente y fluida entre el personal de la
unidad y Oficina Central

h) Apoyar en actividades de suscripcion y camnetizacion, logrando que la poblacion objeto mantenga su
informacion actualizada y participen en las diferentes promociones que la unidad de Comercializacion
desarrolle.

) Coordinar la logistica de actividades de promocion 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 atencion calida y oportuna a la poblacion objeto.

j)  Llevar estadisticas sobre suscripciones, ademés de reunir, clasificar, conservar y archivar la informacion del
area de su responsabilidad, para cumplir adecuadamente con los aspectos legales y administrativos de cada
contratacion 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 dotacion de bienes materiales logisticos que el area de su competencia requiere,
para el desarrollo de las actividades asignadas

)  Reunir, clasificar, conservar y archivar la informacién del area de su responsabilidad, en virtud de su utilidad
y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional,

m) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intero de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v
con otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

q) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica
Jefe de | Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y complejidad dentro
Comercializacion del ambito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del tamafio del

4rea bajo cargo, fanto 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, asi como personal operalivo y técnico
de reporte directo.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Cumplimiento del Plan de Mercadeo.

¢) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

d) Seguimiento al mantenimiento e incremento de la suscripcion de la poblacion objeto a los Seguros
Voluntarios y Préstamos de La Caja.

e) Atencion oportuna y eficiente a las personas aseguradas, beneficiarias y personal de Agencia.

f) Entrega de documentacion obtenida del personal de Agencia y sequros de forma oportuna a las unidades y
Areas Organizativas de Oficina Central,
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6) PERFIL DE CONTRATACION
6.3. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario | Licenciaturas de Comunicaciones, Comercializacion, Mercadeo,
o afios de experiencia | Ingenieria, Administracion de Empresas, Economia 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 TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de Planificacion y seguimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Técnicas de Comercializacion o Ventas Indispensable
Administracion de Seguros Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis y facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de publicidad, Mercadeo Indispensable

6.24. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
| Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales
Compromiso con el Servicio Publico
Pensamiento Analitico
Blsqueda de Informacidn
Orientacion a Resultados
Orientacion al Cliente interno y extermo
Trabajo en Equipo
Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

=N Ee L R =
(=]

Puesto de direccion, jefatura o coordinacién, en la administracion piblica o privada, o | Minimo 3 afios
experiencia en cargos similares.

Experiencia de administracion de personal, Minimo 1 afio

8) OTROSASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desnia:ame al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario. >

6.7 COLABORADOR DE COMERCIALIZACION
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1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacidn

PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Comercializacion
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO: Jefe de Comercializacion
SUPERVISA A nla

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si XNo

RENDICION DE FIANZA: Si_X__No_

2)

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar con la Unidad de Comercializacian y sus integrantes, en las actividades de promocion para las ventas de
los seguros, asimismo apoyar en aclividades de atencion a los asegurados y beneficiarios en las Agencias
Departamentales, debiendo generar controles de calidad, reportes de estadisticas y monitoreo de satisfaccion del
cliente para el cumplimiento del Plan de mercadeo y objetivos institucionales.

3)
a)

b)

c)

d)

FUNCIONES BASICAS
Elaborar y presentar el Plan de Trabajo mensual, en funcion a las actividades asignadas, con el objetivo de cumplir
oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional.
Apoyar en las actividades de promocion, suscripcion y cametizacion para la venta de los Seguros de Caracter
Voluntario, para lograr cumplir las metas establecidas en el Plan de Mercadeo y que la poblacion objeto mantenga
su informacion actualizada.
Llevar estadisticas sobre suscripciones, entrega de pélizas, reclamos tramitados, entre otros, en cada Agencia
Departamental.
Dar seguimiento a las consultas realizadas por los Asegurados y Beneficiarios, que se reciben por los diferentes
medios de comunicacion establecidos.
Dar seguimiento a la emision, firma y entrega de las polizas de los diferentes seguros en las Agencias
Departamentales, llevando estadisticas para la emision de informes.
Realizar las acciones de gestién 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 recuperacion telefonica,
por correos electronicos o comespondencia personalizada, para lograr mantener una cartera con bajo indice de
no pago de parte de las personas aseguradas, debiendo generar reportes de gestion de cobros.
Coordinar la logistica de recoleccion de la documentacion generada en las Agencias Departamentales, para ser
entregada a las Unidades/Areas respectivas en la Oficina Central de La Caja.
Recibir y revisar solicitudes de Reclamos por; Fallecimiento, Valores de Rescate, Devoluciones de Cuotas, para
ser presentadas a las Unidades y Areas Organizativas correspandientes de La Caja en Oficina Central y que sean
tramitadas oportunamente, proporcionando servicios personalizados y agiles a la poblacion objeto.
Remitir a Oficina Central la documentacion original por los trémites de Seguros y Préstamos, a fin de que se
completen los expedientes por las Unidades de Seguros o Préstamos, seglin sea el caso.
Gestionar la devolucion de cuotas que se descontaron demas a los asegurados fallecidos, por medio de los
beneficiarios.
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k) Seguimiento a los casos observados y parciales de Reclamos de Seguros por los diferentas medios de
comunicacion establecidos.

) Reunir, clasificar, conservar y archivar la informacion del drea de su responsabilidad, en virtud de su utilidad y
requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel institucional.

m) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intemo de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interna v con
otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

q) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Jefe de | Planifica, supervisa y coordina un rea funcional de significativa magnitud y complejidad dentro
Comercializacion del ambito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del tamafio del
4rea bajo cargo, lanto en persona como recursos administrados. Se tiene la respansabilidad
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, asi como personal operalivo y técnico
de reporte directo.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Cumplimiento del Plan de Mercadeo.

¢) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable,

d) Seguimiento al mantenimiento e incremento de la suscripcion de la poblacion objeto 2 los Seguros
Voluntarios y Préstamos de La Caja.

@) Atencion oportuna y eficiente a las personas aseguradas, beneficiarias y personal de Agencia,

fi Entrega de documentacion obtenida del personal de Agencia y seguros de forma oportuna a las unidades y
Areas Organizativas de Oficina Central.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1) FORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario | Licenciaturas de Comunicaciones, Comercializacion, Mercadeo,
o afios de experiencia | Ingenieria, Administracién de Empresas, Economia 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 TECNICOS
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de Planificacion y seguimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Técnicas de Comercializacion o Ventas Indispensable
Administracion de Seguros Indispensable
Capacidad de anélisis, sintesis y facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de publicidad, Mercadeo Indispensable
6.2.2) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
[ N | Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
0 Competencias Conductuales

1 Compromiso con el Servicio Publico

2 Pensamiento Analitico

3 Bisqueda de Informacion

4 Orientacion a Resultados

5 Orientacion al Cliente intemo y externo

6 Trabajo en Equipo

7 Preocupacion por el Orden y la Calidad
7T)EXPERIENCIA PREVIA,

Puesto | Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccion, jefatura o coordinacion, en la administracion pablica o privada, o | Minimo 3 afios

experiencia en cargos similares.

Experiencia de administracion de persanal. Minimo 1 afio
8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecién, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior de! pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.46. SUBGERENTE OPERATIVO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA; Subgerencia Operativo

PUESTO FUNCIONAL Subgerente Operativo

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) | 01 Direccion y Admon. Institucional
03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Gerente

SUPERVISA A: Jefe Desarrollo Humano
Jefe de Administracion

Jefe Tecnologias de Informacian
Oficial de Gestion Documental y Archivos,
Jefe de Comunicaciones y Relaciones

Plblicas
Colaborador de Subgerencia y Encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION
DE PROBIDAD (C.S.).): SiXMNo_
RENDICION DE FIANZA: SiXMNo__

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, dirigir, coordinar y dar seguimiento a las actividades operativas y administrativas institucionales, de las
unidades y areas que conforman la Subgerencia, velando porque se brinde una efectiva atencion a las personas usuarias
y empleados de la institucion, controlando el eficiente desarrollo de las, con base a lineamientos y directrices establecidas
&n las normativas vigentes.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Planificar las metas, politicas, y las gestiones administrativas de las Unidades y Areas que conforman la
Subgerencia Operativa, con el fin de proponer soluciones adecuadas y corectas para los diversos procedimientos
institucionales, ejecutando las actuaciones propias de La Caja satisfacloriamente.

b) Coordinar con las unidades y areas bajo la dependencia de la Subgerencia Operativa, la asignacion de los recursos
institucionales, mediante la ejecucion del presupuesto institucional, quien atiende los requerimientos de bienes y
servicios de todas las Unidades y Areas Organizativas de La Caja, para lograr el efectivo y eficiente uso de estos.

¢) Velar por la entrega de los informes elabarados por las Unidades y Areas de la Subgerencia, ante solicitudes de
auditoria sobre la gestion transparente del uso de los recursos del Estado, con el proposito de dar respuesta
oportuna a los hallazgos de auditoria u observaciones de entes fiscalizadores.

d) Asumir las funciones de la Gerencia, en ausencia del Gerenle, cuando sea requerido por la autoridad maxima
institucional.

e) Formular informes para Gerencia, mediante la aprobacion de los diversos repories que elaboran las unidades y
Areas Organizativas que dependen de la Subgerencia, a fin de mantener a la Gerencia enterada de las actuaciones
administrativas y sus resultados.

f) Levantar, revisar y mantener aclualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control intemo del &rea de su responsabilidad, con el abjetivo 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

_,/fé- particular que se dicten, en lo relativo al cumplimiento de las disposiciones administrativas, establecidas en el
Reglamento Intemo de Trabajo, y ofras disposiciones administrativas que sean autorizadas.

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
con el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales.
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i) Velar por la ejecucion del Plan de Comunicaciones y Relaciones Publicas y puesta en marcha de mecanismos ¥
estrategias de comunicacion que logren la divulgacion de la informacion externa e interna, fortaleciendo las
relaciones con los usuarios, generando confianza, credibilidad y cooperacion de las actividades que realiza La Caja.

j) Evaluar el desempefio del personal de la Subgerencia Operativa, a efecto de considerar oportunidades laborales
internas, deficiencias, anomalias y necesidades de capacitaciones.

k) Supervisar y participar en procesos de descargo, subasta de bienes, de acuerdo con las disposiciones
reglamentarias, con el propdsito de cumplir adecuadamente las actividades asignadas en esta area.

) Elaborar el Plan Anual de Compras de la Subgerencia Operativa, completando los formularios establecidos por la
UCP, con el objetivo de mantener la adecuada dotacién de bienes materiales logisticos que la Subgerencia
requiera, para el desarrollo de las actividades asignadas.

m)Velar porque se reiina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos,

n) Apoyar administrativamente las actividades institucionales, que tengan como fin el logro de las metas de Seguros
y Préstamos, con el objeto de que la logistica requerida sea cumplida, y se brinde un servicio adecuado a los
asegurados.

o) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intemo. ofras
Normativas y Disposiciones establecidas en la Institucion

r) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia yio 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 Funcion Basica

Gerente Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de

Subgerente Comercial los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiemo, asi mismo

asesora a las autoridades de la institucion y ofras dependencias del Organo
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta
magnitud.

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 responsabilidades de supervision 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 y técnicos asignados.

Jefe de Planificacion y | Apoya la implementacion de planes, polilicas y estrategias dictadas por la direccion
Desarrolio Institucional superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el
&rea de su competencia, coordina las actividades heterogéneas realizadas por sus
jefes subordinados considerados de gran magnitud.

Asistente Ejecutiva de | Realiza actividades secretariales al serviclo de un departamento o gerencia.
Presidencia 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 digita correspondencia y documentos diversos, elabora
cuadros y registros transaccionales y tiene a su cargo personal de servicio.

Jefe Tecnologias de | Apoya laimplementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion
Informacion superior, participa en el disefio y definicién de planes, asesora a la direccion en el
area de su competencia, coordina las aclividades homogéneas realizadas por sus
jefes subordinados considerados de mediana magnitud.
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Titulo del Puesto

Funcitn Basica

Jefe Comunicaciones y
Relaciones Piblicas

Disefiar, ejecutar y coordinar planes, actividades y estrategias integrales de
comunicacion y relaciones piblicas, con los medios de informacion y comunicacion,
de conformidad a lineamientos internos, por medio de desarrollar estrategias de
comunicacion que faciliten la divulgacion del quehacer de La Caja, con el propdsito
de mantener la buena imagen de proteccion a la poblacion objeto, con valores y
principios mutualistas ante la sociedad salvadorefia

Oficial de  Geslion
Documental y Archivo

Coordinar el adecuado manejo y resguardo documental de La Caja, generando e
implementando las directrices, normas y herramientas necesarias mediante un
sistema institucional de administracion de archivo y gestion documental y de la
informacién que posibilite las disposicién y consulta efectiva, a través de los
diferentes tipos de archivos (gestion, central, periféricos e historicos) con el fin de
garantizar el adecuado manejo y resquardo de los documentos Institucionales.

Jefe Desarrollo Humano

Jefe Administrativo

Apoya la implementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion
superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el
4rea de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus
jefes subordinados considerados de pequeiia magnitud.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a)Controles internos confiables y actualizados.

b)Proteccion de las instalaciones.

¢)Clima Organizacional adecuado, y asignacion optima del Recurso Humano.
d)inventario general de bienes muebles e inmuebles actualizado.
e)Suministro eficiente de bienes y servicios de caracter emergente.

f) Aprobacion y ejecucion de los planes de trabajo, de las Unidades y Areas Organizativas que dependen directamente

de la Subgerencia.

g)Apoyo eficiente y oportuno para el logro de los objetivos institucionales.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial, o carreras universitarias afines al puesto de trabajo.

Deseable Maestria o Postgrado | Finanzas, Desarrallo Humano, Proyectos de Inversion u otios aplicables
a su area de trabajo.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacicnales de oficina. Indispensable
Métodos de planificacion y administracion, presupuesto y otras relacionadas. Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Conocimientos de sistemas de Seguridad Social. Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable ™.
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

\'ﬂ.‘ﬁ 17 P

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES QO il e
No Grupo 1 : Personal Directivo del Ejecutivo - PDE S Sahed @
Competencias Conductuales = SF o

1 Compromiso con el Servicio Piblico \%, CEW

‘? ‘
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Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Crientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Geslion de Equipo

Trabajo en Equipo

O (O | = | O | | B | Qa3 | P2

Vision Sistemica

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto | Especialidad de Trabajo Previo Afios

Director, jefe administrativo, o experiencia en cargos similares Minimo 5 afios

Manejo de Personal y trabajo en equipo Minimo 5 afios

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecién, 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: Subgerencia Operativa

PUESTO NOMINAL Colaborador de Subgerencia y Encargado del
Fondo Circulante de Monto Fijo

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Direccitn y Administracion Institucional
(04 Administracion Financiera

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Subgerente Operativa

SUPERVISA A: nla

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION

DE PROBIDAD (C.5.).): Si_X_No___

RENDICION DE FIANZA: Si X No__

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir administrativamente a la Subgerencia Operativa, apoyando administrativa y documentalmente con las diversas
actividades de la subgerencia, ademés de ejercer todas las actividades legales establecidas en |a administracion del
Fondo Circulante de conformidad a la normativa SAF| y Tributaria emitidas por el Ministerio de Hacienda, condiciones
contractuales y ofra aplicable segun el caso, con la finalidad de realizar los pagos de fondo circulante de forma oportuna.

3) FUNCIONES BASICAS
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 administracion eficiente de la documentacion y correspondencia institucional.
b) Asistir administrativamente a la Subgerencia Operativa, en todos los tramites 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 las normativas institucionales establecidas,
manteniendo de forma ordena y completa la informacion,
d) Elaborar vales provisionales y definitivos a solicitud de efectivo que realicen las unidades de la institucion,
corespondientes al Fondo Circulante de Monto Fijo. de caja chica,
e) Liquidar y solicitar reintegro del Fondo Circulante de Monto Fijo, dando, cumpliendo la normativa legal establecida.
f) Presentar informe de liquidacién de reintegro de Fondo Circulante de Monto Fijo y los vales correspondientes, a
Gerencia, Presupuestos y UCP, segin corresponda.
g) Cumplir con las responsabilidades que determina la Ley de Compras Piblicas (LCP), en relacion con la adquisicion
de obras, bienes y servicios.
h) Apoyar a la Subgerencia Operativa en el seguimiento y cumplimiento 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 gestion.
i) Realizar el apoyo logistico de la comunicacion de forma escrita o verbal, con el objeto de mantener una
comunicacion de fas instrucciones y lineamientos emitidos por la Subgerencia a nivel institucional.
i) Coordinar la logistica requerida desde las convocatorias, asignacion de equipo y material en los distintos eventos
o reuniones requeridos por la Subgerencia Operativa.
k) Resguardar la documentacion de la Subgerencia Operativa, por medio de archivos digitales y fisicos, velando por
% que se redna, clasifique, conserve y archive los distintos documentos y mantener una gestion efectiva y eficaz a
nivel institucional.
l) Apoyar en la logistica requerida de comunicacion por medio de llamadas telefonicas, correos, correspondencia y
otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones con las que La Caja se relaciona.
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m)Apoyar a la Subgerencia Operativa en tareas de control y seguimiento de la documentacion e informes que se
reciben y envian, cooperando con el registro del origen, destino y archivo de esta, y proporcionando informacicn
concerniente a los requerimientos establecidos.

n) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 ofras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

q) Realizar ofras 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 Funcion Basica

Subgerente Operativo | Disefian y definen las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones
en teméaticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los planes se realice
con apego a la normativa y politicas de gobiemo, asi misma asesora a las autoridades de la
institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es
considerada una direccion de alta magnitud.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Proceso de pago admitido, iniciado y respaldado.

b) Gestién de solicitudes de efectivo que realicen las unidades de la institucion,

¢) Informes y archivo de ejecucion de Fondo Circulante de Monto Fijo.

d) Resguardo de archivos digitales y fisicos.

&) Constancias de retencion de ISR, y comprobantes de retencion 1% VA, por compras generadas en Fondo
Circulante de Menor Cuantia. elaborados.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Egresado Universitario Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia,
Contabilidad, Ciencias Juridicas o Ingenieria Industrial,

indispensable Aprobado Curso de Contabilidad Gubemamental que imparte el
Ministerio de Hacienda.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita. Indispansable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conductuales
1 Compromiso con el Servicio Publico

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

Competencias Conductuales

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacién

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

e =20 50 B R4 Y o]

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto | Especialidad de Trabajo Previo Ahos

Técnico en areas financigras-administrativas en instituciones publicas o privadas Minimo 3 afios

8) OTROS ASPECTOS .
Confidencialidad, discrecién, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.48, OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gestion Documental y Archivo
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Gestion Documental
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Direccién y Administracion Institucional
TRABAJO (LT) 03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Emplead
EMPLEADO i
JEFE INMEDIATO: Subgerente de Operativo
SUPERVISA A: Mia
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_ X No_ X_
RENDICION DE FIANZA: 8 NeX:
2) MISION 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 administracion de archivo y gestion
documental y de la informacién que posibilite las disposicion y consulta efectiva, a través de los diferentes tipos de
archivos (gestion, central, periféricos e histéricos) con el fin de garantizar el adecuado manejo y resguardo de los
documentos Institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a)Crear un sistema de Archivo, mediante la implementacion de procedimientos, politicas y normas institucionales
vigentes, que permita localizar con prontitud y seguridad los datos que genere, procese o reciba con motivo del
desempefio de su funcién.

bjPromover la creacién de normas especificas a través de la socializacion de los procedimientos autorizados en la
institucion, para desarrollar los mecanismos necesarios del sistema institucional de archivo.

¢)Normar y socializar los procesos e instrumentos de gestion documental en la institucion por medio de la aplicacion
del marco normativo vigente, con el fin promover la gestion, preservacion y acceso a la informacion.

d)Establecer programas de automatizacion de la consulta de archivos, a través de medios electronicos, con el
propdsito de facilitar y agilizar la consulta documental de manera oportuna.

e)Elaborar y poner a disposicion del pblico una guia de la organizacion del archivo y de los sistemas de clasificacion
y catalogacion a través del portal de transparencia, con el propésito de dar a conocer la clasificacion documental
institucional que se genera.

f) Capacitar y asesorar al personal de cada Unidad Organizativa que produce documentos sobre la organizacion de
los mismos, a través de charlas, capacitaciones y asesorias, con el fin de garantizar el adecuado y manejo de la
documentacion.

g)Coordinar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios archivisticos definidos legalmente, a través
de los mecanismos de control definidos en el mismo, con el proposito de conseguir la uniformidad en el tratamiento
de los documentos archivisticos durante su ciclo vital.

h)Apoyar junto al comité institucional para la seleccion y eliminacion de la documentacion, la elaboracion de las tablas
de plazo y conservacion documental de la entidad e institucionalizar su uso a través de |a socializacion de los

~  mecanismos, con el propdsito de generar espacio fisico, para el resguardo de la documentacion reciente.

i) Elaborar y difundir el cuadro de clasificacion documental de la entidad e institucionalizar su uso a través de charlas,
capacitaciones y asesorias, con el proposito de que sea la guia en la clasificacion y codificacion de las series y
documentos de la institucion.

{) Coordinar, que el comité de seleccion y eliminacion de documentos realice seg(n los procedimientos ordenados,
legales y establecidos por la institucion, con el propésito de Transparentar la eliminacion de documentos y dar
cumplimiento a las leyes en materia de documentos e informacién publica,
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k) Elaborar y poner a disposicion del piblico una guia de la organizacion del archivo y de los sistemas de clasificacion
y catalogacion. (instrumento normativo LAIP-11, funciones responsables de Archivos), coordinando la gestion de
transferencias documentales en cualquier formato (textuales, graficos, audiovisuales, efc.} al interior de La Cajay
hacia el Archivo General de la Nacion, después de la declaratoria de valar cientifico cultural. (instrumento normativo
LAIP-11, funciones responsables de Archivos), con el propdsito de cumplir con la normativa establecida para esta
drea.

|) Desarrollar de forma correcta los procesos de eliminacion en el archivo central de La Caja autorizados y vigentes,
con el propbsito de que no se elimine documentacion con valor histrico o que formen parte del patrimonio
documental de la Institucion.

m)Colaborar en la elaboracién y seguimiento del Plan Operativo Institucional, Proyecto de presupuesto, Plan
Estratégico Institucional y demés documentos requeridos por las Autoridades Superiores y remitido oportunamente
para su integracion y presentacion, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

n)Velar porque se relna, clasifique, conserve y archive la informacion de La Caja, por medio de establecer
procedimientos que conlleven a este fin, en virtud de su utilidad y requerimientos juridicos establecidos.

o)Apoyar los programas de proyeccion social, préstamos, participacion ciudadana y ofros, por medio de ejecutar
actividades que faciliten la logistica 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 &l 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 poblacion asegurada.

q)Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

r) Cumplir con las respansabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

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

t) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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 Funcion Basica

Subgerente Operativo | Disefian y definen las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por vanias direcciones
en teméticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los planes se realice
con apego a la normativa y politicas de gobiemo, asi misma asesora a las autoridades de la
institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo, Por sus funciones y jerarquia es
considerada una direccion de alta magnitud.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Datos generados o recibidos con motivo del desempenio de su funcion, y localizados con prontitud y seguridad.

b) Mecanismos necesarios del sisterna institucional de archivo desarrcllados.

¢) Gestion, preservacion y acceso a la informacion promovidas.

d) Consulta documental facilitada y agilizada oportunamente.

e} Clasificacion documental institucional generada y socializada.

f) Uniformidad en el tratamiento de los documentos archivisticos durante su ciclo vital logrado.

g) Espacio fisico para el resguardo de la documentacion reciente generado.

h) Series y documentos de la institucion clasificados y codificados.

i) Documentacin con valor historico o que formen parte del patrimonio documental de la institucion resguacdass
asegurado. ;

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.
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Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario | Archivista, Historiador, Bibliotecarioc o Gestor de la Informacion,
Administracion de Empresas, Ingeniero o Informatico (Art. 1 del
“Lineamiento Dos para los Perfiles de los Funcionarios de la Unidad de
Gestion Documental y Archivo®, emitido por el Instituto de Acceso a la
Informacién Pablica).

Indispensable Diplomado o Técnico Técnicas de Archive

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Capacidad de elaboracion y analisis de datos estadisticos. Indispensable
Manejo de escaner Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de archivo de informacion y documentacion Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No | Grupo 4: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (sin personal a cargo). De preferencia con grado académico y
experiencia.
Competencias Conductuales
Blsqueda de informacion
Compromiso con el servicio publico
Impacto e influencia
Orientacion a resultados

Crientacion al cliente / ciudadano
Pensamiento analitico

Preocupacion por el orden y la calidad
Trabajo en equipo

o= len|slealpal =]

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Fuestos de Jefatura o Coordinacion en areas de Archivo, OIR o areas de atencion al cliente. Minimao 3 afios

B) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.49. JEFE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnologia de Informacion 1

PUESTO FUNCIONAL Jefe de Tecnologia

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEADE |01 Direccion y Admon. Institucional

TRABAJO (LT) 03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO Sugerente Operativo

SUPERVISA A: Técnico Programador Analista Il
Administrador de Base de Datos
Técnico de Tecnologias de Informacion

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): Si_X No__

RENDICION DE FIANZA: Si_ No X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

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

3) FUNCIONES BASICAS

a) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad, conforme a los lineamientos del POl 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
metas y objetivos institucionales.

b) Formular y supervisar la ejecucion del plan anual de trabajo de Tecnologias de Informacion, mediante el
sequimiento a las actividades y proyectos programados, a fin de medir los resultados obtenidos que permita la toma
de decisiones de administrativas.

¢) Implementar Actividades que permitan el cambio Tecnolégico, por medio de una constante revision de indicadores,
con el fin de mantener a La Caja a la vanguardia en la Tecnologia.

d) Seleccionar las Tecnologias de Informacion y Comunicacion, a través de realizar un analisis de alternativas, con el
objetivo de contribuir a alcanzar las metas Institucionales.

e) Administrar eficientemente los proyectos informaticos, a través una bisqueda constantemente de innovacion y el

emprendimiento, con el objeto de beneficiar al grupo objeto de La Caja.

f) Revision de la asignacion 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 porlalegalidad de licencias de Software, aplicaciones y otra propiedad de La Caja, con base a lo establecido

en la ley, a fin de evitar observaciones de los entes fiscalizadores.

h) Coordinar la elaboracion del requerimiento anual de la contratacion de servicios del area de Tecnologias de

Informacion, de acuerdo con lo asignado presupuestariamente y participar comisiones de evaluacion de ofertas,

con la finalidad de adjudicar la adquisicion de los sistemas de informacion, proporcionando el sustento tecnico de

las compras en el 4rea de Tecnologias, con el propésito de brindar una mejor atencion a las personas usuarias.

Supervisar la actualizacion de la documentacion de cada sistema informatico, a fin de mostrar la articulacion

documental durante su desarrollo e implementacion de este.

Definiry velar por el estricto cumplimiento de los Procedimientos y normativas vigentes en materia de informatica,

mediante la supervision constante, para evitar observaciones de enles controladores.
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k) Supervisar el desarrallo, mejora, implantacion y correcto funcionamiento de los sistemas de informacion, a través
del seguimiento y control constante de acuerdo con la planificacién, con la finalidad de que estos cumplan con
los requerimientos establecidos.

) Evaluar solicitudes de nuevos proyectos sobre sistemas de informacién, atendiendo los requerimientos de las
Unidades y Areas Organizativas, a fin de determinar su uso y operatividad,

m) Elaborar propuestas de mejoras en coordinacion con otras instituciones para el logro de los objetivos
institucionales.

n) Elaborar y mantener Planes de Contingencia adecuados para la proteccion de los recursos computacionales, a
fin de asegurar la continuidad y el restablecimiento oportuno de los sistemas de informacion en caso de desastres
y cualquier otro evento.

o} Colaborar en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Institucional, Proyecto de presupuesto, Plan
Estratégico Institucional y demas documentos requeridos por la administracion, con el objeto de cumplir los
objetivos 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 informacion almacenada en ella,
conforme a las directrices emanadas por las normas y politicas de informatica, 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 realiza a través de la planeacion e
integracion de las actividades requeridas, para proveer soluciones de tecnologias de informacion 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 area de su competencia, velando por el
cumplimiento del control intemo del &rea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de
trabajo institucionales.

t) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Institucion

W) Realizar ofras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales,

x) Participar activamente en el desamollo de actividades y programas que la Caja realice.

_4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

Subgerente Operativo Disefian y definen las politicas y estralegias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en teméticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion
de los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiemo, asi
misma asesora a las autoridades de la institucin y otras dependencias del Organo
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta

magnitud.
Jefe de Comunicaciones y | Apoyalaimplementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccién
Relaciones Publicas superior, participa en €l disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el
Jefe de Administracion area de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus
% Jefe Desarrollo Humano jefes subordinados considerados de mediana magnitud.
N0 0 5 Técnico Programador Analista | y | Planifica, coordina, implementar y supervisar el desarrollo de sistemas y
ARG P RNcnico Programador Analista Il aplicaciones automatizadas, interpretar especificaciones de disefio de programas

e

y documentarlos, verificar el funcionamiento de los componentes desarrollados,
identificar y corregir los emores de los programas y actualizarlos segin las
necesidades de las Unidades y Areas Organizativas respectivas.
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Técnico de Tecnologias de | Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica
Informacion claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y como conseguir
sus propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de
informacion, elaboracion de documentacion técnica basica.

Administrador de Base de Datos Analiza, disefia, desarrolla, implementa y da mantenimiento a las bases de datos
de la institucion y documentarlas, garantizando y optimizando la seguridad,

integridad y estabilidad de las bases de dalos.

5) RESULTADOS ESPERADOS
a) Mantener a La Caja a la vanguardia en Tecnologia.
b) Administracion de los recursos Tecnologicos de La Caja.

¢} Plan Estratégico, Plan Contingencia y Plan Operativo del area de Tecnologias de Informacion.

d) Control del Archivo de Respaldos de las Bases de Datos Institucionales de La Caja.

B) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Academico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario | Ingenieria en Sistemas de Informacion, Licenciatura en Ciencias de la
Computacion o Tecnologias de Informacion.

Deseable Diplomado Especialidades dentro del area de trabajo que atiende.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Planeacion Estratégica en Tecnologia Indispensable
Administracion de pEate!furmas, base de Datos, de Redes, analisis y disefio de Sistemas, Indispensable
| lenguaje de programacion.

En la implementacion de redes de comunicacion informaticas, Manejo de Intemet, Indispensable
Conocimientos de programacion orientada a objetos y administracion de base de datos. pe
rmgl‘ﬂmaﬂiﬂl:trﬁﬂ lenguajes de cuarta generacion, como también lenguajes orientados a | |- dispansable
a programacian en la WEB.

Conocimientos en instalacion y administracion de servidores virtuales (VMWARE). Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M

&

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Plblico

Pensamiento Analitico

Bisqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Crientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

w ||~ || sl ral—

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Lider en proyectos de consultoria Informética o coordinacion de areas estratégicas de tecnologia | Minimo 4 afios
informatica o experiencia en cargos similares.

Manejo de personal y trabajo en equipo. Minimao 2 afios

8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas

relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.50. TECNICO PROGRAMADOR ANALISTA Il
1) IDENTIFICACION.,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnologias de Informacion

PUESTO NOMINAL Técnico Programador Analista |l

BASE LEGAL Contrato

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | 01 Direcciony Administracion Institucional
TRABAJO (LT) 01 Administracion Superior

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado ]
JEFE INMEDIATO: Jefe Tecnologias de Informacidn
SUPERVISA A: Técnico Programador Analista
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_ No X

RENDICION DE FIANZA: Si___No X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar, implementar y supervisar el desarrollo de sistemas y aplicaciones automatizadas, interpretar
especificaciones de disefio de programas y documentarlos, verificar el funcionamiento de los componentes
desarrollados, identificar y coreair los errores de los programas y actualizarlos segin 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 areas de trabajo de La Caja, las herramientas que agilicen sus funciones.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dirigir el levantamiento de informacion para elaboracion de los documentos de requerimientos y disefio de sistemas.

b) Coordinar el analisis, disefio, e implementacién de nuevos sistemas de informacion a través de herramientas de
programacion, que aporten un beneficio estratégico para el cumplimiento de los objetivos de La Caja.

¢) Administrar eficientemente los sistemas informaticos de La Caja con los que controla y gestiona los Programas de
La Caja, a través una blisqueda constantemente de innovacion y el emprendimiento, con el objeto de optimizar los
procedimientos institucionales.

d) Desarrollar aplicaciones o sistemas de informacion, mediante lenguaje de programacion de Gltima generacion, con
el proposito de mecanizar los procesos institucionales existentes en La Caja.

e) Documentar los sistemas de informacion desarrollados, para garantizar en buen uso y operacion de los diferentes
sistemas en La Caja.

f) Realizar la actualizacion corespondiente de los sistemas informaticos en el tiempo oportuno, de acuerdo con las
instrucciones de la jefatura superior, para que estos cumplan las expectativas en cada una de |as personas usuarias
solicitantes,

a) Brindar Soporte a los sistemas de informacion existente, solicitada por los diferentes canales de comunicacion y
de acuerdo a las necesidades de las actualizaciones de los sistemas, y asi cumplir con los requerimientos de las
personas usuarias solicitantes.

h) Analizar y depurar los sistemas de informacion en proceso de implementacion o elaboracion, para eliminar o
corregir deficiencias antes de la implementacion o elaboracion.

i) Mantener constante comunicacion con las personas usuarias solicitantes de los diferentes sistemas informéticos,
para poder garantizar el uso, operatividad y funcionamiento optimo de estos.

|) Capacitar a las personas usuarias en &l uso de los sistemas de informacion, mediante presentaciones, tutores,

%_ manuales de ayuda y otros, con el objetivo de un buen desempefio de sus funciones,

k) Elaborar informes mediante herramientas de consulta tales como: reportes, consultas graficas y otros que sea
requeridos por el Jefe superior o las diferentes Unidades y Areas Organizativas, para las diferentes actividades que
realiza La Caja

) Realizar los procesos establecidos en la programacion de sistemas, por medio de documentar los programas de
computacion de acuerdo con las normas establecidas, asistir a las personas usuarias finales en el uso de los
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programas, disefiar pruebas de validacion para los programas, realizar respaldo de la informacion, con el objeto de

que se ejecuten los programas informaticos cumpliendo los procesos establecidos.

m)Desarollar 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 deméas obligaciones laborales que establezca el Reglamento de Interno de Trabajo y demas

normativas vigentes.
o) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intemo de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con ofras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

r) Participar activamente en el desamollo de actividades y programas que la Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

considerados de mediana magnitud.

Jefe Tecnologias de | Apoya laimplementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion superior,
Informacion participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el area de su
competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes subordinados

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Mejoras o actualizaciones de los sistemas informaticos existentes.
b) Creacion e integridad de los datos de los sistemas

c) Confidencialidad de la informacion de los codigos fuentes.

d) Informacion ordenada y precisa en el tiempo oportuno.

e) Documentacion de sistemas.

f) Actualizacion de documentacion de sistemas.

B) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario Ingenieria en Sislemas y computacion, Licenciatura en Ciencias
de la Computacion o Tecnologias de Informacion.

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

Autorizado por Consejo Directivo punto 9.1 del Acla No 19, de fecha 12 de mayo de 2023.

Conocimientos Técnicos Requerimiento

Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina, Indispensable

Lenguajes de programacion del lado del cliente (Angular, React, Vue)) y del lado del

servidor (JAVA, Python, PHP, .Net), JavaScript, HTML5, Bootstrap, Programacion en | Indispensable

capas, JQuery.

Conocimientos de Frameworks populares de Java como Spring Boot, Primefaces,

Vaadin, patron MVC (Modelo-Vista-Controlador) y SPA (Single Page Application) y | Indispensable

Framework Django. A;@ ;

Administracion de plataformas, base de Datos, de Redes, analisis y disefio de Sistemas, s / » ?ﬂ “F:.f f"{rf

Gestion de Servidores de Aplicaciones Web: JBOSS, Apache y Tomcat. P gk L'f.h 1".:.i-.

Inglés técnico Indispensatiellz % § P
F =

oy d“'"

L
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Programacian en lenguajes de cuarta generacion, como también lenguajes orientados a
la programacién en la WEB para la creacion de APls.

Indispensable

Conocimiento de métodos y enfoques utilizados para la diagramacion yfo codificacion de

Indi
programas, Herramientas para el analisis y desarrollo de programas. BSGpeNee

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (con personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

=~ ) N el B -

7) EXPERIENCIA PREVIA,

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Haberse desempefiado como Analista Programador o en cargos similares y administracion de
base de datos. Minimo 4 afios

8) OTROSASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas

relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.51. ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnologias de Informacién

PUESTO FUNCIONAL Administrador de Base de Datos

BASE LEGAL Contrato

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Direccidn y Administracion Institucional
TRABAJO (LT): 01 Direccion Superior

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado

EMPLEADO

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Jefe Unidad de Tecnologias de Informacion.
SUPERVISA A: NIA

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si__ No X __

RENDICION DE FIANZA: Si__No X__

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Analizar, disefiar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a las bases de datos de la institucién y
documentarlas, garantizando y optimizando la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos. Proponer
soluciones basadas en tecnologias de informacion a e problemas de almacenamiento de informacion a nivel
institucional, asegurando la disponibilidad de los datos y obtencién de estes con tiempo de respuesta optimos.
Elaborar planes de trabajo, mediante la utilizacion adecuada de los recursos tecnolbgicos, de acuerde a los
procedimientos informaticos 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 BASICAS

a) Analizar, disefiar y desarrollar base de datos y aplicaciones.

b) Interpretar especificaciones de disefio de Base de Datos, distribucion de los datos y las soluciones de
almacenamiento.

¢) 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.

fy Generar reportes informéaticos que cumplan con los requerimientos basicos de los usuarios, segln especificaciones
generales.

g) Realizar el mantenimiento de |a Base de Datos de los aplicativos desarrollados y ofras tecnologias de base de
datos gue sean necesarios,

h) Brindar soporte al equipo de desarrollo, seguridad informatica, redes y administrar elflos sistemas operativos donde
corren las bases de datos

i) Realizar el proceso sistematico de blisqueda del origen, naturaleza y carreccion 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 SQL
como en fa configuracion del servidor.

j) Garantizar la satisfaccion de usuario final en cuanto a los preductos de informacion de sistemas generados, la
disponibilidad de los datos y obtencion de estos con tiempo de respuesta dptimos.

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

modernizacion de la institucion.

I} Apoyaren la generacion de informacion, relacionada a la Base de Datos, que sea de insumo para el levantamiento

de proyectos integrales y de desarrollo de requerimiento/s dando como resultado el esquema de Base de Datos

del Sistema y un estudio de la misma.

) Elaborar mecanismos de sequridad a fin de evitar el acceso a la Base de Datos de personas no autorizadas.
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n) Monitorear las Bases de Datos que se encuentra en Data Center institucional y Sitio de contingencia.

0) Realizar respaldos y restauracion de las Bases de Datos.

p) Apoyar al desarrollo de aplicaciones o sistemas de informacién, mediante lenguajes de programacion, con el
propdsito de mecanizar los procesos institucionales existentes en La Caja.

q) Instalar y configurar las aplicaciones desarrolladas y la base de Datos DB2, instalar clientes de Base de Datos,
disefiar Base de Datos, considerando lo conceptual, la parte l6gica y fisica de las Bases de Datos, cumpliendo con
las nommas establecidas.

r) Coordinar y apoyar con otros puestos de trabajo de la Unidad para la ejecucion de actividades de acuerdo a
prioridades o ante casos fortuitos.

s) Cumplir con las demas obligaciones laborales que establezca el Reglamento de Interno de Trabajo y demas
normativas vigentes.

t} Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Internc de Trabajo, Normas Técnicas de Control Intemo v con otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

w) Realizar ofras actividades asignadas por Presidencia, Gerencla ylo 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 Basicas
Jefe Tecnologias de | Apoya la implementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion
Informacién superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el area

de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes
subordinados considerados de mediana magnitud.

Técnico de Tecnologias | Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica
de Informacion claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y cOmo conseguir sus
propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de informacion,
elaboracion de documentacion técnica béasica.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Actualizaciones o Mejoras de las Base de Datos existentes.

b) Creacion de integridad de los datos de los sistemas.

¢} Respaldos de informacion existentes en las Bases de Datos.
d) Confidencialidad de la informacion de las Bases de Datos.

&) Documentacion de las Bases de Datos.

f) Informacion ordenada y precisa en el tiempo oportuno.

g) Resguardo de documentacion institucional, de forma confiable.
h) Actualizacion de documentacion de las Bases de Datos.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1.) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario Ingenieria en Sistemas y computacion, Licenciatura en Ciencias
de la Computacion o Tecnologias de Informacion.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimiento en analisis y disefio de Base de Dalos. Indispensable
Conocimientos intermedios de programacion en plataforma JAVA, Indispensable
Conocimientos en anélisis y diseno de sistemas informaticos. Indispensable
Administracion de Base de Datos en DB2, SQL Server, PostgreSQL, MySQL Indispensable
Conocimiento sobre la normalizacion de base de datos. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 1 : Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SEA
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

No

= | o T3 | D) |

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Afios =
Puestos de disefio de sistemas y administracion de base de datos o experiencia en | Minimo 3 afios.

cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecién, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, proactivo,
ordenado, trabajo en equipo, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.52. TECNICO PROGRAMADOR ANALISTA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnologias de Informacion

PUESTO NOMINAL Técnico Programador Analista

BASE LEGAL Ley de Salarios y Contrato

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | 01 Direcciony Administracion Institucional
TRABAJO (LT) 03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe Tecnologias de Informacion
SUPERVISA A: n/a

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_ No X_ B
RENDICION DE FIANZA: S__No X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Analizar, disenar y desarrollar programas y aplicaciones, interpretar especificaciones de disefio de programas y
documentarlos, verificar el funcionamiento de los componentes desarrollados, identificar y corregir los emores de los
programas y actualizarlos segin las necesidades de las Unidades y Areas Organizativas respectivas. Mediante la
implementacion de politicas en materia de informatica y lineamientos recibidos, con el objetivo Sistematizar los
procesos y de proveer a las personas usuarias de las diferentes unidades y éreas de trabajo de La Caja, las
herramientas que agilicen sus funciones.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Analizar, Disefiar, Desarrollar nuevos sistemas de informacion a través de herramientas de programacion, que

aporten un beneficio estratégico para el cumplimiento de los objetivos de La Caja.

b) Administrar eficientemente los sistemas informaticos de La Caja con los que controla y gestiona los Programas de
La Caja, a través una biisqueda constantemente de innovacion y el emprendimiento, con el objeto de optimizar los
procedimientos institucionales.

c) Desarrollar aplicaciones o sistemas de informacion, mediante lengusje de programacion, con el proposito de
mecanizar los procesos institucionales existentes en La Caja.

d) Documentar los sistemas de informacion desarrollados, para garantizar en buen uso y operacion de los diferentes
sistemas en La Caja.

e) Realizar la actualizacion correspondiente de los sistemas informaticos 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 informacion existente, solicitada por los diferentes canales de comunicacion y
de acuerdo a las necesidades de las actualizaciones de los sistemas, y asi cumplir con los requerimientos de las
persanas usuarias solicitantes.

q) Analizar y depurar los sistemas de informacion en proceso de implementacion o elaboracion, para eliminar o
corregir deficiencias antes de la implementacion o elaboracion.,

h) Mantener constante comunicacion con las personas usuarias solicitantes de los diferentes sistemas informaticos,
para poder garantizar el uso, operatividad y funcionamiento optimo de estos.

i) Capacitar a las personas usuarias en el uso de los sistemas de informacion, mediante presentaciones, tutores,
manuales de ayuda y ofros, con el objetivo de un buen desempefio de sus funciones.

4,—-]} Elaborar informes mediante herramientas de consulta tales coma; reportes, consultas graficas y otros gue sea
requeridos por el Jefe superior, Técnico programador analista |l o las diferentes Unidades y Areas Organizativas,
> para las diferentes actividades que realiza La Caja.

N\ k) Realizar respaldos periddicamente segiin sean necesarios, para poder prevenir cualquier problema de perdida de
informacion, logrando el soporte legal requerido de la informacion.
Apoyar al Administrador de Bases de Datos en la Implementacion de planes de Contingencia del area de
informética, con el objeto de cumplir los objetivos institucionales.
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m)Realizar los procesos establecidos en la programacitn de sistemas, por medio de documentar los programas de
computacion de acuerdo con las normas establecidas, asistir a las personas usuarias finales en el uso .drE los
programas, disefiar pruebas de validacion para los programas, realizar respaldo de la informacion, con el objeto de

que se ejecuten los programas informaticos cumpliendo los procesos establecidos.

n) Instalar y configurar las aplicaciones desarrolladas de forma interna o extema y la Base de Datos, instalar clientes
de base de Datos, considerando lo conceptual, la parte logica 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 confidencialidad de la informacion 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.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

subordinados considerados de mediana magnitud.

Jefe Tecnologias de | Apoya la implementacion de planes, poliicas y estrategias dictadas por la direccion
Informacion superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el area
de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Mejoras o actualizaciones de los sistemas informaticos existentes.
b) Respaldos de informacion existentes en los sistemas de informacion,
¢) Creacion e integridad de los datos de los sistemas

d) Confidencialidad de la informacion de las bases de datos.

&) Informacion ordenada y precisa en el tiempo oportuno.

f) Documentacion de sistemas.

g) Actualizacion de documentacion de sistemas.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Academico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario Ingenieria en Sistemas y computacién, Licenciatura en Clencias
de la Computacion o Tecnologias de Informacion.

6.2.) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.2.3. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS

programacion en la WEB.

Conocimientos Técnicos Reguerirnimtn
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Lenguajes de programacion con conocimiento de: HTML, PHP, Visual Basic, Java, Base de datos .
Indispensable

y redes o Software de oficina.
Conocimientos de programas para ambientes virtualizados, tales como VMWare Workstation, Indispensable
VMWare para servidores, Virtual PC o Virtual Server
Aﬂministracir::r:.lde plataformas, base de Datos, de Redes, analisis y disefio de Sistemas, lenguaje Indispensable
de programacion.

| Inglés tecnico Indispensable
Programacion en lenguajes de cuarta generacion, como también lenquajes orientados a la
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Conocimientos Técnicos Requerimiento

Conocimiento de meétodos y enfoques utilizados para la diagramacion yio codificacion de

programas, Conocimientos de Herramientas para el analisis y desarrollo de programas, CSS y | Indispensable
disefio web.

Conocimiento de Gestores de Base de datos y redes de datos. Indispensable

6.2.4. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales
Compromiso con el Servicio Pablico
Pensamiento Analitico
Busqueda de Informacion
Orientacion a Resultados
Orientacion al Cliente / Ciudadano
Trabajo en Equipo
Preocupacion por el Orden y la Calidad

= [ | | e | LD D |

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Puestos de disefio de sistemas y administracion de base de datos o experiencia en cargos| ]
similares. Minimo 3 afos

8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.53, TECNICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnologias de Informacion

PUESTO FUNCIONAL Técnico de Tecnologias de Informacion
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO | 01 Direccion y Administracion Institucional
(LT) 03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe Tecnologias de Informacion
SUPERVISA A: n/a

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.5.0.): Si_ No X_

RENDICION DE FIANZA: Si_ No _X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar y supervisar, el funcionamiento efectivo de los servicios e infraestructura de Redes y Seguridad
informética de La Caja, el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informéticos asi como elaborar planes
de trabajo, mediante la utilizacién adecuada de los recursos tecnoldgicos, de acuerdo a los procedimientos
informéticos y a las normas y procedimientos vigentes, con el objetivo de mantener la disponibilidad y continuidad de
los servicios de tecnologia informética, garantizando la operatividad, funcionalidad y efectividad de los recursos
informaticos institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a)Planificar y coordinar el desarrollo de los diferentes servicios de la Infraestructura Informatica del area del centro de
datos de La Caja, a través de la implementacion y mantenimiento de los mismos, con la finalidad de mantener y
mejorar los servicios prestados por la institucion.

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 evaluacion de ofertas de licitacion y contratacion
de los diferentes servicios antes mencionados, con el objetivo de lograr una mejor administracion y control de los
contratos de servicios.

¢)Planfficar y definir los requerimientos de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
comunicacion, servidores, UPS, equipos de seguridad informatica de La Caja, elaborando las especificaciones
técnicas de estos, participando en el proceso de evaluacion de ofertas de licitacion y contratacion de los diferentes
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, con el objetivo de lograr el mejor servicio de mantenimiento para
el equipo Informatico.

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, administracion y control de los recursos disponibles.

@)Elaborar y ejecutar el plan de trabajo del Area de Redes y Seguridad, de acuerdo con lineamientos y disposiciones
establecidas, con la finalidad contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

f) Planificar y coordinar las estrategias de disponibilidad y seguridad de lainformacion en la infraestructura tecnologica
de La Caja, a través de establecer lineamientos claros, con la finalidad de mantener y mejorar los servicios
informaticos

g)instalar, configurar y administrar los sistemas operativos, tales como Windows para estaciones de trabajo, Linux

para estaciones de trabajo; tanto en equipos fisicos como en ambientes virtualizados, Instalar servicios de Correo

Electronico, Instalar clientes de base de Datos, Instalar y configurar las aplicaciones desarrolladas intemamente o

externas, y la base de Datos, Instalar y configurar Servidores Controladores de Dominio, Servidores de Impresion,
Servidores Web (Windows y Linux), Terminal Server y Servidores de Archivos, y ofros requeridos para el desarrollo

=\e las actividades de la institucian.
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h)Instalar ylo configurar estaciones de trabajo, impresores y periféricos, dar soporte técnico de Software aplicativos
propios de la institucion para corregir errores de configuracion ylo instalacion, detectar y corregir fallas en equipos
informaticos, con el objeto de lograr el buen funcionamiento del equipo informético institucional.

i) Planear, organizar y ejecutar resguardos de informacion de servidores y estaciones de trabajo, tanto fisicos como
virtuales a través de medios magnéticos tales como: Tape, DVD ylo discos duros extemos, Detectar y controlar los
virus en equipos informaticos, Disefiar e implementar técnicas de seguridad informética para evitar ataques a la red,
sistemas institucionales que puedan afectar los equipos y la informacion 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 informatico.

§) Revisar y proponer alternativas de solucion en fallas de Hardware y Software en equipos informéticos, Administrar
Servidores DNS, Servidores de Correo Electrénico, Servidores de Archivos, Servidores de Impresion, Terminal
Server, Servidores Web, y ofros requeridos para el desarrollo de las actvidades de la institucion. Tanto en equipos
fisicos como en ambientes virtualizados, Instalar y configurar equipos informaticos, Configurar y administrar
dispositivos méviles de la institucion permitiendo una correcta configuracion, instalando y configurando las
aplicaciones necesarias para el desarrollo de las actividades propias de la institucién, asi como probar y proponer
mejoras para el desempefio de los mismos., contribuyendo al adecuado soporte tecnico informatico, 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.

l) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

m)Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

n)Desarrollar y cumplir con ofras 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 Tecnologia de | Apoya la implementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion
Informacian superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el area

de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes
subordinados considerados de mediana magnitud.

Tecnico Informatico | Dirige, ejecuta y coordina dentro de la institucion, y en otras instituciones, actividades
especializadas y muy complejas en el area técnica de especializacion. Propone normas
y procedimientos técnicos, asesora en aspectos de su especialidad, programa y dirige
estudios e investigaciones sobre reformas de métodos, procedimientos, normas,
directivas y otras relacionadas con la especialidad atendida.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Infraestructura Informatica del Centro de Datos en excelente funcionamiento

b) Servicios de enlaces de datos e Internet funcionando de acuerdo a los conlratos

¢) Equipo Informatico funcionando adecuadamente

d) Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico realizado

&) Red de datos y centros de datos de La Caja con excelente seguridad

f) Plan del Area de Redes y Seguridad realizado y ejecutado

g) Infraestructura informética administrada de acuerdo a los lineamientos establecidos
h) Contratos de proveedores de servicios de Tecnologias de Informacion supervisados
i) Solicitudes de Soporte técnico a nivel nacional atendidas al 100%.

j) Contratacion de Bienes y Servicios para la adquisicion y mantenimiento de equipos informaticos.
k) Control del Archivo de Respaldos de las Bases de Datos Institucionales de La Caja.
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6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Regquerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Cuarto afio Ingenieria en Sistemas de Informacion, Licenciado en Ciencias de |a
Universitario o Computacion o Técnico en Mantenimiento y Reparacion de
Técnico Computadoras, Técnico en computacion o Técnico de ingenieria en
sistemas

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable

Lenguajes de programacion con conocimiento de: HTML, PHP, Visual Basic, Java, Base de | Indispensable
datos y redes o Software de oficina.

Conocimientos de programas para ambientes virtualizados, tales como VMWare Workstation, | Indispensable
VMWare para servidores, Virtual PC o Virlual Server

Inglés técnico. Indispensable

6.2.2, ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo de! Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conductuales

1 Compromiso con el Servicio Piblico

2 Pensamiento Analitico

3 Bisqueda de Informacion

4 Orientacion a Resultados

5 Orientacion al Cliente / Ciudadano

6 Trabajo en Equipo

7 Preocupacion por el Orden y la Calidad
7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos de diseiio de sistemas y administracion de base de datos o experiencia en
cargos similares. Minima 3 afios

8) OTROSASPECTOS ‘
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.54. JEFE DESARROLLO HUMANO
1) IDENTIFICACION.

| UNIDAD ORGANIZATIVA: Desarrolio Humano
PUESTO NOMINAL Jefe Desarrollo Humano
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) |01 Direccion y Adman. Institucional
01 Direccion Superior

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO : Subgerente Operativo

SUPERVISA A: Colaborador de Desarrolio Humano
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION

DE PROBIDAD (C.S.J.); Si X No___

RENDICION DE FIANZA: Si_ No_X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, dirigir y controlar los procesos de gestion del recurso humano de la institucion, dando el sequimiento y
evaluacion a los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y desarrollo, gestion del desemperio ¥
motivacion, evaluaciones de clima organizacional entre otros. Asimismo, proponer politicas, normas y procedimiento
en materia del recurso humano, de conformidad al marco legal, técnico y normativo establecido, con el proposito de
fortalecer la productividad organizacional y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dirigir y controlar los procesos a desarrollar para reclutar, entrevistar, evaluar y seleccionar personal requerido de
conformidad a los requisitos del puesto, verificando y evaluando el cumplimiento de la normativa establecida para
tal finalidad, con el propésito de dotar a la institucion del personal idoneo.

b) Dirigir y controlar los procesos de evaluacion del desempefio de la institucion, emitiendo lineamientos y propuestas
para su implementacion y evaluacion de resultados, con el propsito de contar con informacion util en la toma de
decisiones de mérito hacia el personal y emitir recomendaciones sobre el clima laboral de la institucion.

¢) Dar sequimiento a los programas de prestaciones al personal de La Caja, supervisando la ejecucion apegada a las
normas legales establecidas, a fin de fortalecer el bienestar social, el compromiso hacia la Institucion y motivacion
del personal,

d) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Area de trabajo, conforme a los lineamientos del POl 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.

e) Coordinar y ejecutar actividades de dias festivos institucionales o relacionadas con el personal, por medio de
establecer decoraciones, murales o informacion propicia a las fechas, promoviendo la formacion quipos de trabajo
para la realizacion de las actividades

f) Coordinar y ejecutar actividades que promuevan la integracion del personal y mejora de las relaciones laborales,
as| coma la medicion del clima laboral.

q) Dar capacitaciones constantes sobre la normativa interna vigente que rige al personal.

h) Ejecutar actividades que promuevan el trabajo en equipo e integracion del personal.

i) Brindar apoyo a las jefaturas y colaboradores para la solucion de confiictos.

j) Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y lineamientos, que competen al personal de La Caja.
(uso de uniforme, permisos, efc)

k) Coordinar la elaboracion de planes y programas de capacitacion y desarrollo de las competencias del personal,

N\ dando el seguimiento al cumplimiento de dicho proceso, y a los sistemas necesarios para el procesamiento de la

informacién que permitan implementar planes de carrera y desarrolio.

| Dar seguimiento al correcto registro de permisos del personal, garantizando mantenerlos al dia por los diferentes

motivos de ausencia (personales, oficiales, de enfermedad, de permanencia).
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m)Administrar el Sistema de Recursos Humanos de la Institucion, implementando mecanismos de seguimiento ¥
control que permitan mantenerlo actualizado como una herramienta para la gestion de recursos humanos.

n) Velar porque se relna, clasifique, conserve y archive la informacién del area de su responsabilidad, en vitud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional,

o) Firmar y autorizar planillas de salarios al personal, verificando la previa revision o riibrica del Colaborador
responsable de la elaboracion, para que se realicen los pagos respectivos.

p) Gestionar la actualizacion juntamente con Planificacion y Desarrollo Institucional de los procedimientos de trabajo,
revisar y mantener actualizados los procedimientos del &rea de su competencia, velando por el cumplimiento del
control interno del &rea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo institucionales.

gq) 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 politicas institucionales, con el objeto de que
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la poblacidn asegurada.

s) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

Subgerente Operativo Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de
los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiemno, asi misma
asesora a las autoridades de la institucién y otras dependencias del Organo
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta

magnitud.
Colaborador Desarrollo | Realiza actividades y tareas de soporte y gestion administrativa de mediana
Humano complejidad en el &rea 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 informacion.
Trabaja con clerto nivel de autonomia. Aplica y conoce las técnicas y normas de
control y seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con supervision 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.

¢} Personal contratado dentro de exigencias de perfil de competencias y tiempo para su contratacion.

d) Planes de capacitacion y desarrollo ejecutados dentro del presupuesto disponible.

e) Procesos de evaluacion del desempefio desarrollados.

fi Documentacion del personal completa y almacenada.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administracion de Empresas, Eco i
Psicologla o Ingenieria Industrial, Sl AR
= o
Indispensable Diplomado Talento Humano, Desarrollo Humano. fls & iy 2
2 AR T
IR
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6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento |
Capacitacién SIR-H Ministerio de Hacienda Indispensable
Conacimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Convenio O.1.T. Indispensable
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en el sistema de planillas de La Caja y otros Indispensable
sistemas informaticos de Desarrollo Humane.

Redaccion de documentos técnicos. Indispensable
Administracion de Personal Indispensable
Conocimientos en materia laboral y disposiciones generales del presupuesto. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
N Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M
o .
Competencias Conductuales

1 Compromiso con el Servicio Publico

2 Pensamiento Analitico

3 Blsqueda de Informacion

4 Onentacion a Resultados

5 Orientacion al Cliente / Ciudadano

i} Impacto e Influencia

7 Gestion de Equipo

i Trabajo en Equipo

g Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA,

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Puestos de Direccidn, coordinacion o Jefatura en Desarrollo Humano. Minimo 4 afios
Administracitn de Personal Minimo 2 afios

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.55. COLABORADOR DESARROLLO HUMANO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Desarrollo Humano

PUESTO FUNCIONAL Colaborador Desarrollo Humano

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) |01 Direccion y Admdn. Institucional
03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO ; Jefe Desarrollo Humano

SUPERVISA A: n/a

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.5.J.): Si__ No_X__

RENDICION DE FIANZA: Si_ No X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar las actividades que la Unidad de Desarrollo Humano planifique, brindando soporte técnico y administrativo,
en la ejecucion del plan de capacitacion, elaboracion de planillas, sistema de evaluacion del personal, actualizacion
y digitacion de datos en el SIRH y planillas  y documentos de soporte de los pagos previsionales y prestaciones
del personal, ademas de apoyar las actividades socioculturales en La Caja, que conlleven a un adecuado clima
laboral institucional.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Redaccion de correspondencia, constancias de sueldos, proyecciones de gastos semanales para la UFI y
documentos varios requeridos, con el objeto de mantener una comunicacion adecuada con las Unidades
Organizativas de La Caja, y las Instituciones externas, logrando el cumplimiento de los objetivos institucionales.

b) Apoyar en la logistica requerida de comunicacion del area de Desarrollo Humano, por medio de llamadas
telefonicas, correos, correspondencia y otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones
con las que La Caja se relaciona.

¢} Preparar la adecuada logistica administrativa de las reuniones capacitacion, por medio de gestionar |a dotacion 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 logistico respectivo.

d) Apoyar a Jefatura de Desarrollo Humano en tareas de control y seguimiento de la documentacion e informes que
se reciben y envian, manteniendo actualizados los expedientes del personal de La Caja, cooperando con el registro
del origen, destino y archivo de esta, y proporcionando informacion concemiente a los requerimientos establecidos.

e) Gestionar y realizar la dotacion de prestaciones al personal, por medio de recibir, revisar, solicitar firmas de
autorizacion, 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.

fi Realizar el proceso de incorporacion de datos y elaborar planillas de pagos del personal, planillas de Dietas, renta,
ISSS, ISP, Crecer, Confiae IPSFA, y elaborar cuadros, anexos y recibos de Indemnizaciones y vacaciones, repartir
boletas de pago, con el propésito de documentar los pagos de fondos que se realizan segln el reglamento de
trabajo a los empleados de La Caja.

q) Recibir, revisar, ordenar por cédigo, archivar e ingresar al sistema los permisos de ausencia (personales, oficiales,
de enfermedad, de permanencia), elaborar reporte de marcacion del reloj biométrico (permisos acumulados,
permisos solicitados con reposicion de tiempo, sobretiempos llegadas tardes), con el objeto de documentar los

—4/’!—7‘;’ registros de Desarrollo Humano.

h) Recibir e ingresar al sistema ordenes de descuentos bancarios y de seguros, y todos aquellos que sean solicitados
por la administracion, 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
reclutamiento y seleccion del personal, participar en la ejecucion del Plan de Capacitacion Institucional, participar
en la evaluacion del desempefio, con el propsito de darle cumplimiento a los objetivos institucionales en el area
de Desarrollo Humano.
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i) Velar porque se re(ina, clasifique, conserve y archive la informacién del irea de su responsabilidad, en virtud de su
utitidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion 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 dias festivos, promocion de seguros, y ofras actividades
institucionales, por medio de participar en ejecucion de las actividades logisticas, logrando un posicionamiento de
la imagen institucional.

) Apoyar los programas de proyeccion social, préstamos, participacion ciudadana y ofros, 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.

m) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Inslitucion

p) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo 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 Funcion Basica
Jefe Desarrollo | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones
Humano sustantivas de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez fiene

responsabilidades de supervision de funcionarios tecnicos 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 y técnicos asignados.

5} RESULTADOS ESPERADOS

a) Planillas institucionales de pagos al personal y previsionales realizadas en las fechas programadas.

b) Digitacion actualizada de la informacién en el SIRH y otros sistemas informaticos del area de Desarrollo Humano

¢) Documentacion archivada completa que soporte las contrataciones de personal dentro de exigencias de perfil de
competencias.

d) Expedientes del personal en orden y actualizados en su archivo.

e) Planes de capacitacion y desarrollo ejecutados dentro del presupuesto disponible.

f) Procesos de evaluacion del desempeio desarrollados.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Estudios Universitarios con el | Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia,
60% de materias aprobadas. | Ingenieria en Sistemas de Informacion, Licenciatura en
Ciencias de la Computacion.

% 6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
T 00 6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS
necy 23 | Conocimientos Técnicos Requerimiento
& &1 ", %) Capacitacion SIR-H Ministerio de Hacienda Indispensable
- f; Conacimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
= Y 2 ]
oy W 5
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos para incorporar y aclualizar datos en COMPRASAL y el madulo de »
divulgacion MODIVV. P i dicponsabie
Métodos de compras Gubernamentales Indispensable
Métodos de planificacion y administracion, presupuesto y ofras relacionadas. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

N Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE

o -
Competencias Conductuales
Compromiso con el Servicio Plblico
Pensamiento Analitico
Blsqueda de Informacion
Orientacion a Resultados
Orientacion al Cliente / Ciudadano
Trabajo en Equipo
Preocupacion por el Orden y la Calidad

= | P | e | D |

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto | Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haber trabajado en areas de administracion o Recursos Humanos, o trabajos similares. Minimo 2 afos

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecian, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales ¥ flexibilidad de horario.
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7.56. JEFE DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comunicaciones y Relaciones Piblicas
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Comunicaciones y Relaciones Piblicas
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEADE |01 Direccion y Administracion Institucional
TRABAJO (LT) (02 Asesoria Técnica y Planificacion
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO,
EMPLEADO Empleato
JEFE INMEDIATO: Subgerente Operativo
SUPERVISA A: N/a
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.); Si_X_No__
RENDICION DE FIANZA: Si__ No _X_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Disefiar, gjecutar y coordinar planes, actividades y estrategias integrales de comunicacion y relaciones publicas, con
los medios de informacién y comunicacion, de conformidad a lineaméentos intemnos, por medio de desarroliar
estrategias de comunicacion que faciliten la divulgacion del quehacer de La Caja, con el propdsito de mantener la
buena imagen de proteccion ala poblacion objeto, con valores y principios mutualistas ante la sociedad salvadorena,

3) FUNCIONES BASICAS

a) Planificar, ejecutar y dar seguimiento a las campafias y estrategias publicitarias de La Caja, por medio de la emision
de publicidad escrita, conferencias de prensa, informacion al personal y funcionarios de las noticias de interés
social.

b) Elaborar un Plan de Medios, con el objeto de posicionar a La Caja como una Institucion experta y eficiente en el
desarrollo de Seguros para el grupo objeto.

¢) Actualizar la informacion virtual de la Institucion, la administracion y alimentacion de informacion en las redes
sociales, con el proposito de posicionar la imagen institucional de La Caja.

d) Crear mecanismos y estrategias de comunicacion que logren la divulgacion de la informacion a traves de los medios
de comunicacion, fortaleciendo las relaciones con la poblacion, generando confianza, credibilidad y cooperacion
de las actividades que realiza La Caja.

e) Mantener las Relaciones Pablicas con un manejo estratégico entre La Cajay las Instituciones Piblicas o Privadas,
teniendo como propdsito incrementar el posicionamiento institucional, estimular las ventas de seguros y préstamos,
facilitar las comunicaciones y establecer relaciones entre la Poblacion Objetivo.

f) Disefiar las estrategias de divulgacion de las actividades de La Caja, por medio de involucrar a la Institucion en las
actividades relacionadas en el pais, ejecutando evaluaciones y propuestas de publicidad y participacion institucional
en eventos departamentales en todo pais.

g) Mantener actualizada la informacion de La Caja, en los medios virtuales autorizados, a fin de que los Asegurados
mantengan una comunicacion sobre las consultas por este medio, y también propiciar espacios para conocer sus
inquietudes y respuestas que esperan de La Caja.

h) Trasladar cualquier informacion relevante para La Caja, obtenida en los medios virtuales o noticias de prensa,
television o radio, a la Gerencia y Subgerencias comespondientes, para que se resuelvan o se tomen medidas de
mejoras, a nivel institucional.

i) Implementar estrategias de mejora de la imagen institucional, a fravés de instumentos y o acciones que generen
beneficios a los asegurados.

j) Mantener comunicacién directa a través de los correos electronicos exisientes en la base de datos, mediante el

2\ envio de temas de interés profesional y personal para las personas aseguradas y personal de La Caja, con el

proposito de establecer un sistema de comunicacion institucional eficiente y oportuna.
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k) Coordinar y ejecutar actividades de ambientacion de acuerdo a los dias festivos nacionales e institucionales de las
oficinas de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o informacion propicia a las fechas nacionales
festivas, promoviendo la formacion de comités o comisiones para la realizacion de actividades socioculturales, con
el propésito de que institucionalmente se participe en los eventos de interés social y conmemorativos a nivel
nacional,

I) Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos que se realicen institucionalmente de campanas
masivas de suscripcion, campafas de carnelizacion, eventos de promocion de seguros, entre olros, apoyar la
ejecucion de las actividades institucionales, logrando un posicionamiento de la imagen institucional.

m) Implementar sondeos de opinion plblica sobre el trabajo de La Caja, por medio de encuestas, informacion a través
de las redes sociales y otros, con el propdsito de retroalimentar al personal de La Caja la imagen que la poblacion
mantiene sobre el trabajo efectuado, para fortalecer y mejorar la atencion de forma eficients y oportuna a la
ciudadania.

n) Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacién del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nived
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 programacion y del cumplimiento en los periodos
establecidos, con el propdsito de cumplir con los objetivos institucionales.

p) Participar en la elaboracion del Plan Anual de Compras del Area Organizativa a la que pertenece, completando los
formularios establecidos por la UCP, con el objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales
logisticos de Comunicaciones y Relaciones Piblicas.

q) Mantener la confidencialidad de la informacion 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 Intemno v con oltras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucién

) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia ylo la Jefatura inmediata, de acuerdo a las

necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Subgerente Operativo Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de
los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiemo, asi misma
asesora a las autoridades de la institucion y olras dependencias del Organo Ejecutivo,
Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta magnitud.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Ejecucion y cumplimiento de la campaiia publicitaria programada,

b) Estrategias de comunicacion de La Caja.

¢) Archivos de documentacion del &rea actualizados y ordenados.

d) Cumplimiento del Plan Operativo Anual y el Plan Estratégico Institucional.
e} Cobertura de prensa y campafias de publicidad de La Caja.

f) Informacion de redes y virtual actualizada y oportuna.

g) Correspondencia y comunicaciones institucionales de forma oportuna.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.
| Requerimiento | Grado Académico | Especialidades de Referencia |
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Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Comunicaciones, Periodismo o Relaciones
Internacionales o careras universitarias afines al puesto de
trabajo.

indispensable Diplomado. Especialidad relacionada al puesto de trabajo.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Técnicas de publicidad, comunicaciones y Medios Sociales Indispensable
Capacidad de elaboracion y analisis de informes institucionales. Indispensable
Fotografia, edicion de video, photoshop, manejo de equipo de sonido Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Conocimiento de aplicaciones de Office, Joomia o sus equivalentes. Indispensable
Métodos de Planificacion y seguimiento de campanias de publicidad, comunicaciones. Indispensable
6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No Grupo 4: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (sin personal a cargo) — STE
Competencias Conductuales

1 Compromiso con el Servicio Plblico

2 Pensamiento Analitico

3 Bisqueda de Informacion

4 Orientacion a Resultados

5 Orientacion al Cliente / Ciudadano

i Impacto & Influencia

i Trabajo en Equipo

8 Preocupacion por el Orden y la Calidad

8 Compromiso con el Servicio Piblico

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puestos de direccion o jefatura en periodismo, mercadeo, comercializacion, o experiencia en | Minimo 4 afios
cargos similares

8) OTROSASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.57.JEFE DE ADMINISTRACION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Administracion
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Administracion
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO 01 Direccion y Adman. Institucional
(LT) 03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Subgerente Operativo
SUPERVISA A: Jefe de Logistica y Activos
Motoristas
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA Si__¥_No_X_
SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.):
RENDICION DE FIANZA: Si___No X_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Planificar, controlar y supervisar |as &reas de trabajo de Loglstica y Activos y coordinar de los moforistas, por medio
de implementar controles y métodos de actualizacién y mejora de los procesos de trabajo, contribuyendo con el
desarrollo de herramientas de gestion en el campo administrativo, con el propdsito de lograr mejoras administrativas
y el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a)Supervisar, controlar y mejorar las acciones de, Logistica y Activos, y la coordinacion de los motoristas, por medio
de darle seguimiento al cumplimiento de metas y objetivos asignados a las éreas, con el objeto de realizar las
actividades administrativas de forma eficiente y eficaz.

b)Controlar y supervisar la ejecucion de las actividades de las areas de trabajo a su cargo, por medio de mejorar los
procesos administrativos, para el logro de los objetivos institucionales,

¢)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)Coordinar y distribuir el uso de vehiculos institucionales, a traves de su asignacion 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.

f) Supervisar y monitorear a los motoristas, en cuanto al buen uso de los vehiculosy recursos asignados

g)Llevar control de consumo y compra de combustible, para garantizar el abastecimiento de este.

h)Elaborar evaluaciones periodicas sobre el senvicio prestado de bienes y senvicios, para el mejoramiento de los
contratos y la defensa de los intereses economicos de La Caja.

i) Supervisar y analizar anualmente la elaboracion de los términos de referencia de licitaciones o procesos de compra
concemientes 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 propésito de cumplir adecuadamente las actividades asignadas en esta area.

k)Realizar tareas de an4lisis, evaluaciones de informes especificos vinculados a la administracién, en blisqueda de
la mejora organizativa.

Iy Analisis y propuestas de sistemas administrativos, en las areas que sean indicadas por Gerencia, con el propdsito

de contribuir al buen desarrollo administrativo.

\n)Formular informes gerenciales, mediante la aprobacion de los diversos reportes que elaboran las areas de

=\\ organizativas que pertenecen a la Unidad Administrativa, a fin de mantener por medio de informes consolidados de

las actuaciones administrativas y sus resultados.
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n)Apoyar los programas de promocion de La Caja, 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.

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 programacion y del cumplimiento en los periodos
establecidos, con el propdsito de cumplir con los objetivos institucionales.

p)Velar porque se relina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacién de soporte requerida a nivel
institucional.

q)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 politicas institucionales, con el objeto de que se
desarrollen actividades y programas en beneficio de la poblacion asegurada.

r)  Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

s)Elaborar el Plan Anual de Compras su Unidad, completando los formularios establecidos por la UCP, con el objetivo
de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales logisticos requeridos, 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 Institucion

u)Realizar ofras 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 Basicas

Subgerente Operativo Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porgue la ejecucion de
los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiemno, asi misma
asesora a las autoridades de la instilucion y otras dependencias del Organo
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta
magnitud.

Motoristas Realizar aclividades y tareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos
propios de un oficio (mecénica, electricidad, fontaneria, carpinteria, albaiiileria,
entre otros), asi como el mantenimiento de equipos especializados (telefonia,
equipo médico, entre otros), pudiendo requerir destreza en el manejo de equipo
especializado, conforme & 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 y bienes de la institucion.

Jefe de Logistica y Activos | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
magnitud, atiende labores operativas dentro de areas sustantivas, técnicas o
administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervision
inmediata operativa. Requiere llevar controles de la operacion y de los recursos
asignados.

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 Informacion Publica - UAIP, Unidad de Gene
Logistica y Activos y la UGDA.

¢) Resguardo de documentacion pasiva apropiada y confiable.

d) Instalaciones adecuadas y confortables en dptimas condiciones de funcionamiento.

e) Oportuno servicio de transporte

6) PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. JFORMACION BASICA.

Regquerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Universitario Industrial o carreras dentro de la especialidad de! trabajo asignado.

Deseable Diplomado Especialidad dentro del trabajo que atiende.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensabie
Redaccitn de documentos técnicos. Indispensable
Archivo de Gestion e Historico Indispensable
Teoria del Genero Indispensable
Normativa establecida para las Oficinas de Informacion y Respuesta Indispensable
Optimizacion de espacios e infraestructura Indispensable
Administracion de Personal Indispensable

6.2.2, ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) — STEIM
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Plblico

Pensamiento Analitico

Bisqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto & Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

OO | OO | =] [ L | P QO | D | == g

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haber trabajado en puestos de jefatura o coordinacion en Areas administrativas del Sector | Minimo 4 afios
Publico o similares.

Experiencia de administracion de personal. Minimo 2 afios

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario,
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7.58.MOTORISTA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Administrativa

PUESTO FUNCIONAL Motorista

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Direccion y Admon. Institucional
03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO : Jefe de Administracion

SUPERVISA A: nfa

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION DE

PROBIDAD (C.8.J.): Si_ No_ X

RENDICION DE FIANZA: Si__ No_ X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Manejar el equipo de transporte institucional, realizando el servicio de traslado al personal que labora para la
institucion en la ejecucion de gestiones de trabajo, entrega de correspondencia, traslados de equipos de oficina,
mobiliarios a las diferentes Agencias, y tramites administrativos, con el propésito de que se cumplan las actividades
logisticas de transporte de forma eficiente y oportunamente.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Realizar las actividades de logistica de transporte, por medio del traslado del personal de la institucién a los
diferentes lugares del pais, en cumplimiento a las misiones oficiales establecidas, ejecutar tramites administrativos,
bancarios y otros oficios de correspondencia, traslado de mobiliario y equipo de oficina, ofreciendo un servicio
eficiente y oportuno.

b) Mantener el buen funcionamiento del vehiculo asignado, por medio de controlar la ejecucion del mantenimiento
basico, la limpleza comespondiente y el cumplimiento de las fechas programadas del servicio de mantenimiento
preventivo, informando la necesidad de reparaciones correctivas, con el proposito de mantener la vida (il de los
equipos de transporte institucional.

¢) Informar sobre las actividades realizadas a la Jefatura inmediata, por medio de elaborar el informe diario para ser
presentario semanalmente sobre las labores realizadas, detallando kiometraje recorrido, con el objetivo de que
institucionalmente se cuenten con los datos generales de utilizacion del equipo de transporte.

d) Solicitar los cupones de combustible, cuando estén autorizados sacarles fotocopia para el respectivo control,
liquidar los informes asi 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 logistica en el desarrollo
de los mismos, con el objeto de mejorar los servicios que ofrece La Caja a sus asegurados.

f) Desarmollar 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.

f=%

ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funciones Basicas
Jefe Administrative | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
magnitud, atiende labores operativas dentro de areas sustantivas, técnicas o
administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervision inmediata
operativa. Requiere llevar controles de la operacion y de los recu[sos asignados.

5) RESULTADOS ESPERADOS
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a) Equipos de Transporte en buen estado.

b) Mantenimientos correctivos aplicados oportunamente a los Equipos de Transporte.

¢) Atencion educada y oportuna del servicio de transporte al personal, en el cumplimiento de las misianes oficinales.
d) Tramites requeridos a transporte cumplidos de forma oportuna.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable | Tercer Ciclo, con conocimientos de mecanica. | n/a
Deseable Participacidn en cursos Mecanica Automotriz

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Manejo de vehiculos automotores livianos Indispensable
Conocimientos de mecanica automotriz. Indispensable
Métodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable

§.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo B: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preccupacidn por el Orden y la Calidad

Mo

=[O | L | | D | i

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

En manejo de vehiculos livianos, comprobacion de la fecha de emision de licencia de conducir. | Minimo 2 afos.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pals, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.59. JEFE DE LOGISTICA Y ACTIVOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos

PUESTO FUNCIONAL Jefe de Logistica y Activos

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Direccion y Admén. Institucional
TRABAJO (LT) 03 Administracion General
CATEGORIA; TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO : Jefe de Administracion
SUPERVISA A: Asistente de Logistica

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Logistica

Auxiliar de Mantenimiento

Auxiliar de Mantenimiento y Encargado de Activo Fijo

Recepcionista
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si X No_
RENDICION DE FIANZA: Si_ X No

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de mantenimiento en instalaciones, asi como, la administracion, y
gestion de contratos de aire acondicionado, centrales telefénicas, limpieza y vigilancia entre otros, de acuerdo a las
normas técnicas de control establecidas en la institucion, manuales de los fabricantes, y lo aplicable ala Ley de la
Superintendencia de Telecomunicaciones (SIGET), la Ley de Compras Publicas (LCP) y leyes vigentes, a fin de
mantener las instalaciones y equipos en buen estado y suministrar los servicios logisticos y de seguridad en el
momento oportuno y eficientemente.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Coordinar y administrar las gestiones en la contratacién 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 administracion institucional del
area de logistica y activos, con el propdsito de mantener los activos institucionales, en buen estado y prolongar su
vida Util, ademas de contar con los senvicios oportunos que requiere la logistica institucional.

b) Coordinar aclividades del personal del area, a través de la asignacion de actividades y seguimiento a |a ejecucion
de administracion de contratos de los servicios y bienes requerides porla Unidad, con el proposito de mantener las
oficinas en buenas condiciones y con la seguridad institucional requerida.

c) Elaborar términos de referencia o especificaciones t&cnicas para ser presentadas a la UCP, para la gestion, de
adquisicion de bienes y servicios de los contratos de mantenimiento del sistema electrico, equipo de bombeo,
mantenimiento de aires acondicionados, vigilancia, limpieza, fotocopiadora, reloj marcador, mantenimiento de
equipo de transporte, agua envasada, seguros de activos fijos y ofros que puedan surgir en la administracion del
area de logistica y activos, con el proposito de cumplir las normas de control intemas institucionales.

d) Velar por que se cumplan los términos pactados en las gestiones de compra del area de logistica y activos, por

medio de gestionar el cumplimiento a los términos pactados en los confratos u érdenes de compra, apoyando a los

administradores de éstos contratos, para que se cumplan con los procedimientos legales establecidos, incluyendo
la documentacion de respaldo como es las ordenes de inicio, actas de recepcion y otros, con el objetivo de que se
obtengan los bienes y servicios de forma oportuna con el respaldo legal documental correspondiente.

=\\e) Formulacion y supervision en la consecucion de los objetivos del Comité de Eficiencia Energética de La Caja, por

medio de implementar horarios y lineamientos del suministro del servicio de energia, ademas de formular acciones
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y actividades que conlleven al cumplimiento de los planes de trabajo establecidos para esta area que permitan el
ahorro energético a nivel institucional.

f) Velar porque se relina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional.

g) Elaborar y dar seguimiento a los planes presentados por la Unidad, contribuir en su &rea al Plan Operativo
Institucional, el Plan Estratégico Institucional, entre otros, por medio de reportes de la programacion y del
cumplimiento en los periodos establecidos, con el propésito de cumplir con los objetivos institucionales.

h) Apoyar las actividades de ambientacion de acuerdo con los dias festivos nacionales e institucionales de las oficinas
de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o informacion propicia a las fechas nacionales festivas,
de acuerdo con los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas, con el
propbsito de mantener la imagen institucional de seguridad social y mutualismo.

i) Aprobar el plan de trabajo de los motoristas y a asignacion de motaristas y vehiculos, en coardinacion con las
Unidades Organizativas involucradas en estas funciones, con el objeto de cumplir con los compromisos y
actividades de campo institucionales.

i} Apoyar logisticamente las actividades a realizar para los diferentes eventos que se realicen institucionalmente de
campafias masivas de suscripcion, campafas de cametizacion, eventos de promocion 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, codificacion y actualizacién de los controles) de los inmuebles, muebles y equipos institucionales, de
acuerdo con las normas de control interno especificas de La Caja, con el propésito de darle cumplimiento al marco
inslitucional legal establecido.

l) Coordinar la administracion de llaves de acceso a las instalaciones propiedad de La Caja, por medio de nombrar,
controlar y supervisar la administracion de llaves de acceso, con el proposito de mantener la seguridad institucional.

mjAtender 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 administracion eficiente y Gptima de los recursos y servicios
logisticos institucionales.

n) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

o) Apoyar los programas de proyeccion social, préstamos, participacion ciudadana y otros, por medio de ejecutar
actividades que faciliten la logistica en el desarrolio 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 politicas institucionales, con el objeto de que
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la poblacion 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

Titulo del Puesto Funciones Basicas

Jefe de Administracion | Apoya la implementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion
superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el area
de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes
subordinados considerados de mediana magnitud.

Asistente de Logistica | Supervisa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de
trabajadores que realiza labores de indole rutinaria, sea en ambitos de trabajo fisico 0
administrativo, Lleva controles y manejo de exislencias de materiales, asistencia, y
elabora registros diversos que documentan el trabajo de la seccion.

Recepcionista Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio o especialidad tecnica que
implica tanto conocimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad
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Titulo del Puesto Funciones Basicas
Auxiliar Administrativo | especial para el desempefio del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de
estudio formal, asi como entrenamiento en el oficio o area especifica que se

desempena. |
Auxiliar de | Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio que implica tanto conocimiento
Mantenimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad especial para el desempefio

del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de estudio formal, asi como
entrenamiento en el oficio o area especifica que se desempefia

Auxiliar de Servicios Desarrolla actividades eminentemente operativas y son puestos a los cuales se les
encomienda la realizacion de tareas rutinarias y sencillas, sujetas a instrucciones de
trabajo constantes, realizan tareas manuales o mecanicas que requieren de esfuerzo
fisico. La comunicacidon no es un elemento vital, aunque necesite comunicarse con
olras personas para recibir instrucciones e intercambiar informacion.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Contratacién de bienes y servicios en forma oportuna.

b) Oficinas de La Caja en buenas condiciones de uso.

¢) Cumplimiento de! Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional en el area de actUCPaon.
d) Gestion, financiamiento, y ejecucion de proyectos institucionales con recursos asignados.

e) Seguridad en la infraestructura de instalaciones gue utiliza el personal y visitantes.

f) Ahorro de energia eléctrica, disminuyendo los costos,

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario Ingenieria Industrial, Ingenieria Eléctrica, Administracion
de Empresas, Economia o Arquitectura u otra carrera afin
al puesto de trabajo.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conccimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidades en: AutoCAD y MS Project Indispensable
Metodos de Planificacion y Administracion, Presupuesto y otras relacionadas. Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Métodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable ]
6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No Grupo 3; Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STE/M
Competencias Conductuales
1 Compromiso con el Servicio Piblico ,@%
2 Pensamiento Analitico e e
3 Busqueda de Informacion [= =
4 Orientacion a Resultados 4
5 Orientacion al Cliente / Ciudadano A&
] Impacto e Influencia \._ *
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Gestion de Equipo

;
i) Trabajo en Equipo
9 Preocupacion por el Orden y la Calidad

7} EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto | Especialidad de Trabajo Previo Afios
Jefaturas o coordinacion de areas administrativas, Jefe de Servicios Generarles o Logistica. | Minimo 3 afos
Experiencia de administracion de personal, Minimo 1 afo

8) OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecion, honradez, élica 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 18, de fecha 12 de mayo de 2023.
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7.60. ASISTENTE DE LOGISTICA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos
PUESTO FUNCIONAL Asistente de Logistica
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Direccion y Admén. Institucional
03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO : Jefe de Logistica y Activos
SUPERVISA A: Augiliar Administrativo
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION DE [n/a
PROBIDAD (C.5.).):
RENDICION DE FIANZA: Si__Noxa_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Administrar los contratos de mantenimiento y servicios institucionales que sean asignados, mediante el seguimiento
y control de las clausulas contractuales y la ejecucion eficiente de los procesos con base a lo estipulado en la Ley
de Compras Plblicas (LCP) y normativas institucionales, con el proposito de lograr el cumplimiento de los controles
administrativos institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Elaborar términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UCP, para la gestion, de
adquisicion de bienes y servicios de los casos que sean asignados por la Jefatura de Logislica y Activos, con el
propasito de suministrar los bienes y servicios correspondientes al area de logistica de forma eficiente y oportuna.

b) Ejecutar la administracion 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 Logistica y Aclivos, elaborando las notas de inicio
requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u ordenes de compra, cuando sea requerido las
resoluciones modificativas de Grdenes de compra o contrato, elaboracion de actas de recepeion y la respectiva
supervision, con el proposito de darle cumplimiento al marco legal y las normas institucionales definidas.

¢) Velar por el buen funcionamiento y estado de conservacion del Mobiliario y Equipo de la institucién, realizando
diagnosticos con este fin,

d) Elaborar propuestas de mejora para los bienes institucionales, con el propésito de que se conserven en buen
estado.

) Velar porque se relina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional.

f) Ejecutar las actividades de ambientacion de acuerdo a los dias festivos nacionales e institucionales de las oficinas
de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o informacion propicia a las fechas nacionales festivas,
de acuerdo a los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Piblicas, con el propésito
de mantener la imagen institucional de seguridad social y mutualismo.

g) Informar a la Jefatura de Logistica 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 ejecucion de actividades, con el proposito de corregir oportunamente

cualquier desviacion de las actividades institucionales.
h) Apoyar las actividades institucionales, que faciliten la logistica en el desarrollo de las mismas, con el objeto de

mejorar los servicios que ofrece La Caja a sus usuarios.
i} Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.
F'arliclpar en los camilés y Comisiones lnstituciunales que sean autnrizadns por ei Eunseja Directivo, Presidencla
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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 Basicas

Jefe de Logistica y Activos | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de
moderada magnitud, atiende labores operativas dentro de areas sustantivas,
técnicas o administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de
supervision inmediata operativa. Requiere llevar controles de la operacion y de los
recursos asignados.

Motoristas Realizar actividades y tareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos
propios de un oficio (mecéanica, electricidad, fontaneria, carpinteria, albaiiileria,
entre ofros), asi como el mantenimiento de equipos especializados (telefonia,
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 |a
buena conservaciones de las instalaciones y bienes de la institucion.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Confratacion de bienes y servicios en forma oportuna, en los casos asignados bajo su responsabilidad.

b) Cumplimiento de los aspectos legales establecidos en la Ley de Compras Piiblicas(LCP) y sus normativas en los
casos de contrataciones de bienes y servicios en los que sea asignados como Administrador de Contratos.

¢) Cumplimiento del Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional, en las areas bajo su responsabilidad.

d) Controles internos confiables y actualizados.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario Ingenieria Industrial, Ingenieria Electrica, Arquitectura o
carreras afines al puesto de Irabajo.

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

Conocimientos Tecnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidades en: AutoCAD y MS Project Indispensable
Métodos de aplicacion de prevision de riesqos en los lugares de trabajo Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conductuales —
1 Compromiso con el Servicio Publico ot
2 Pensamiento Analitico e i ]
3 Blsqueda de Informacién - = =
4 Orientacion a Resultados = 5
5 Orientacion al Cliente / Ciudadano NG
6 Trabajo en Equipo N
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|7 | Preocupacién por el Orden y la Calidad N

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Asistente, Asesorias o Colaborador Administrativo en &reas de servicios | Minimo 3 afios
generales o logistica.

Experiencia en Administracion de Contratos de Bienes y Servicios del area de
logistica o de servicios generales. Minimo 1 afio

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales ¥ flexibilidad de horario,
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7.61. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ¥ ENCARGADO DE ACTIVO FIJO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos

PUESTO FUNCIONAL Auxiliar de Mantenimiento y Encargado de Activo Fijo
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Direccion y Admon. Institucional
TRABAJO (LT) 03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado

JEFE INMEDIATO : Jefe de Logistica y Activos
SUPERVISA A: n/a

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.5.).): Si__No_X_

RENDICION DE FIANZA: Si__No_X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las actividades 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 ejecucion eficiente de los procesos con base a lo estipulado
en la Ley de Compras Piblicas (LCP) y normativas institucionales, con el proposito de lograr el cumplimiento de
los controles administrativos institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Ejecutar la administracion 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 Logistica y Activos, elaborando las notas de inicio
requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u drdenes de compra, cuando sea requerido las
resoluciones modificativas de érdenes de compra o contrato, elaboracion de actas de recepcion y la respectiva
supervision, con el propdsito 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 albafiileria varias (cordén, cuneta y rampas), revision de portones para su lubricacion,
coordinar el encendido y apagado de los aires acondicionados diariamente en los horarios establecidos, reparacion
de grietas del piso, de chapas de puerta para su reparacion o cambio, reparacion de areas de parqueo, paredes,
limpieza de canales, de luminarias, reparaciones de fontaneria, areas de parqueos (adoquin), y la reparacion de
sillas, escritorios de la institucion (cambio de rodos, abrir chapas, sellos, etc.), con el proposito de mantener en
optimas condiciones la infraestructura, el mobiliario y el equipo de La Caja.

c) Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de sl
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional,

d) Ejecutar las actividades de ambientacion de acuerdo a los dias festivos nacionales e institucionales de las oficinas
de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o informacion propicia a las fechas nacionales festivas,
de acuerdo a los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Pliblicas, con el propésito
de mantener la imagen institucional de seguridad social y mutualismo.

@) Ejecutar las actividades relacionadas con el funcionamiento, mantenimiento y levantamientos de inventarios
’% (registro, codificacion y actualizacion de los controles) de los inmuebles, muebles y equipos institucionales de la
Oficina Central y las Oficinas Departamentales, por medio de levantamientos fisicos periodicos completando los
formatos documentales correspondiente, en cumplimiento a las normas de control interno especificas de La Caja,
con el proposito cumplir con los objetivos institucionales.

Atender y dar respuesta a los requerimientos de las auditorias o entes confroladores, sobre registros e informes de
controles del 4rea de inventarios y la administracion de contratos que sean asignados, por medio de proporcionar
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las explicaciones requeridas con los documentos de soporte necesarios, con el objeto de que se demuestre una
administracion eficiente y dptima de los recursos y servicios logisticos institucionales.

g) Elaborar listado de activo fijo con su respectiva depreciacion mensualmente, por medio de completar los informes
en los formatos correspondientes, conciliando los datos con el &rea contable institucional, con el propésito de darle
cumplimiento a las normas y procedimientos legalmente establecidos.

h) Mantener actualizado el listado de bienes administrativos menores de $600.00, documentando la informacion en
los formatos establecidos, con el propésito de dar respuesta a los requerimientos expuestos por el area contable,
Auditoria 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 donacion de activos fijos cuando sea procedente legalmente, en los
formatos documentales establecidos, con el propdsito de cumplir con los procedimientos internos institucionales.

j) Velar por el cumplimiento del Manual de Administracion de Bienes Institucionales.

k) Mantener actualizado el Control de Activo FijoSupervisar las Comisiones de Inspeccion, Descargo, Subasta y
Donacion, con el propésito de velar por el cumplimiento de las normativas.

) Informar a la Jefatura de Logistica 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 ejecucion de actividades, con el propésito de corregir oportunamente
cualquier desviacion de las actividades institucionales.

m)Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

n} Apoyar los programas de proyeccion social, préstamos, participacion ciudadana y ofros, 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.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto | Funciones Basicas

Jefe de | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
Logistica y | magnitud, atiende labores operativas dentro de areas sustantivas, técnicas o administrativas
Activos ¥ puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervisidn inmediata operativa. Requiere

llevar controles de la operacion y de los recursos asignados.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Levantamiento de inventarios de los Activas Fijos institucionales en los tiempos establecidos.

¢} Informe de la depreciacién de activos institucionales.

d) Funcionamiento adecuado del edificio y los bienes sujetos al mantenimiento preventivo y correctivo,

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable | Técnico o estudios universitarios con el | Ingenieria Eléctrica, Mecanica, Civil, Industrial, o
20% de las materias cursadas. carreras universitarias relacionadas con el puesto de
trabajo.
Deseable Cursos de Sistemas eléctricos, hidraulicos | Seminarios o Cursos
y mecanicos

. 6.2) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.

WConocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable

Aulorizado por Consejo Directivo punto 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023, Pagina 199 | 215



8)

MANUAL DE ORGANIZACION CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Conocimientos Tecnicos Requerimiento
Conocimientos de Sistemas eléctricos, hidraulicos y mecanicos. Indispensable
Métodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable

6.2.1. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No | Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo)

Competencias Conductuales

i Blsqueda de informacion
2 Compromiso con el servicio plblico
3 Orientacion a resultados
4 Orientacion al cliente / ciudadania
5 Pensamiento analifico
6 Preocupacion por el orden y la calidad
7 Trabajo en equipo

6.2.2. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS
Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en COMPRASAL y el midulo de .
divulgacién MODIVV. i Mlsparissin
Métodos de compras Gubernamentales Indispensable
Métodos de planificacion y administracion, presupuesto y ofras relacionadas. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable
7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Haber trabajado en areas de Adquisiciones, Compras o contrataciones de Bienes y
Servicios, con aplicacion de la Ley de Compras Piiblicas(LCP) .

Minimo 3 afios

OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al

interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario,
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7.62. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

1) IDENTIFICACION.
UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos
PUESTO FUNCIONAL Auxiliar de Mantenimiento
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO 01 Direccién y Admon. Institucional
{LT) 03 Administracidn General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO : Jefe de Logistica y Activos
SUPERVISA A: n/a
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): Si__ No_X_
RENDICION DE FIANZA: Si_ No_X_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Realizar las actividades 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 |as clausulas contractuales y la ejecucion eficiente de los procesos con base a lo estipulado
en la Ley de Compras Plblicas (LCP) y normativas institucionales, con el proposito de lograr el cumplimiento de
los controles administrativos institucionales.

3
a

b

) FUNCIONES BASICAS

) Ejecutar las actividades que sean necesarias, para solventar problemas logisticos que se presenten y los referentes
las instalaciones del edificio para su optimo funcionamiento, realizando las actividades de mantenimiento y
controles del funcionamiento en las areas de trabajo y servicios logisticos de la infraestructura de La Caja,
administrando los contratos de mantenimiento y servicios institucionales que sean asignados, mediante el
seguimiento y control de las clausulas contractuales y la ejecucion eficiente de los procesos con base a la Ley de
Compras Publicas (LCP) y normativas institucionales, con el propdsite de lograr el cumplimiento de los controles
administrativos insfitucionales.

) Ejecutar la administracion 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 Logistica y Aclives, elaborando las nolas de inicio
requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u drdenes de compra, cuando sea requerido las
resoluciones modificativas de ordenes de compra o contrato, elaboracion de actas de recepcion y la respectiva
supervision, con el propdsito 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

d

e

funcionamientos de los sistemas de aires acondicionados, el sistema de bombeo, el ascensor, los tableros
eléctricos, las obras de albafiileria varias (cordan, cuneta y rampas)., revisién de portones para su lubricacion,
coordinar el encendido y apagado de los aires acondicionados diariamente en los horarios establecidos, reparacién
de grielas del piso, de chapas de puerta para su reparacion o cambio, reparacion de areas de parqueo, paredes,
limpieza de canales, de luminarias, reparaciones de fontaneria, areas de parqueos (adoquin) y la reparacion de
sillas, escritorios de la institucion (cambio de rodos, abrir chapas, sellos, etc.), con el propésito de mantener en
dptimas condiciones la infraestructura, el mobiliario y el equipo de La Caja.
) Velar porque se re(na, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional.
) Ejecutar las actividades de ambientacion de acuerdo a los dias festivos nacionales e institucionales de las oficinas
de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o informacion propicia a las fechas nacionales festivas,
de acuerdo a los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas, con el propdsito
de mantener la imagen institucional de seguridad social y mutualismo.
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f) Informar a la Jefatura de Logistica 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 ejecucion de actividades, con el proposito de corregir oportunamente
cualquier desviacion de las actividades institucionales.

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

h) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

i) 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 politicas institucionales, con el objeto de que
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la poblacion 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 Basicas

Jefe de Logistica y | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
Activos magnitud, atiende labores operativas dentro de areas sustantivas, tecnicas o
administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervision
inmediata operativa. Requiere llevar controles de la operacion y de los recursos
asignados.

Asistente de Logistica | Supervisa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de
trabajadores que realiza labores de indole rutinario, sea en ambitos de trabajo fisico o
administrativo. Lleva controles y manejo de existencias de materiales, asistencia, y
alabora registros diversos que documentan el trabajo de la seccion.

Recepcionista Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio o especialidad técnica que implica
tanto conocimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad especial
Auxiliar para el desempefio del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de estudio
Administrativo formal, asi como entrenamiento en el oficio 0 drea especifica que se desempefia,
Motoristas Realizar actividades y tareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos

propios de un oficio (mecénica, electricidad, fontaneria, carpinteria, albafiileria, entre
otros), asi como el mantenimiento de equipos especializados (telefonia, 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 y
bienes de la institucién.

Auxiliar de Servicios | Desarrolla actividades eminentemente operativas y son puestos a los cuales se les
encomienda la realizacion de tareas rutinarias y sencillas, sujetas a instrucciones de
trabajo constantes, realizan tareas manuales o mecanicas que requieren de esfuerzo
fisico. La comunicacion no es un elemento vital, aunque necesite comunicarse con otras
personas para recibir instrucciones e intercambiar informacion.

5) RESULTADOS ESPERADOS
éﬁ a) Controles internos confiables y actualizados.
b) Resguardo y entrega a las Unidades y Areas Organizativas de papeleria y Utiles de forma confiable.
¢) Contratacidn de bienes y servicios en forma oportuna, en los casos asignados bajo su responsabilidad.
d) Cumplimiento de los aspectos legales establecidos en la Ley de Compras Piiblicas(LCP) y sus normativas en los
=\ casos de contrataciones de bienes y servicios en los que sea asignados como Administrador de Contratos.
k) Funcionamiento adecuado del edificio y los bienes sujetos al mantenimiento preventivo y correctivo.
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6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1, ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Técnico o estudios universitarios con | Ingenieria Eléctrica, Mecanica, 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
hidraulicos y mecanicos

6.2,) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina, Indispensable
Conocimientos de Sistemas eléctricos, hidraulicos y mecanicos. Indispensable
Métodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable
6.2.1. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Mo | Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo)
Competencias Conductuales
1 Busqueda de informacion
2 Compromiso con el servicio piblico
3 Orientacion a resultados
4 Orientacion al cliente / ciudadania
5 Pensamiento analitico
(i Preocupacion por el orden y la calidad
7 Trabajo en equipo
6.2.2. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS
Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable

Conocimientos para incorporar y actualizar datos en COMPRASAL y el médulo de

divulgacion MODIVV. Indispensable
Métodos de compras Gubernamentales Indispensable
Métodos de planificacion y administracion, presupuesto y olras relacionadas. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Haber trabajado en areas de Adquisiciones, Compras o conftrataciones de Bienes y | Minimo 3 afios
Servicios, con aplicacion de la Ley de Compras Pliblicas(LCP) .

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.63. AUXILIAR DE LOGISTICA
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Logistica

BASE LEGAL Ley de Presupuesto

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) | 01 Direcciony Administracion Institucional
03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado, Auxiliar ||

JEFA/ JEFE INMEDIATO: Jefe/ Jefa de Logistica y Activos

SUPERVISA A: nia

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si__No _X_

RENDICION DE FIANZA: Si_ No_X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar las gestiones de logistica 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
proposito de proveer de los mismos, en el momento oportuno.

3) FUNCIONES BASICAS:

a) Apoyar la elaboracion de los términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UCP,
para la gestion, de contratacion de los servicios de fotocopiado y reproduccion de documentos, u otros casos que
sean asignados por la Jefatura de Logistica y Activos, con el propdsito de cumplir las normas de controf internas y
los objetivos institucionales.

b) Ejecutar la administracién 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 Piiblicas(LCP) ,
elaborando las notas de inicio requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u rdenes de compra,
cuando sea requerido las resoluciones modificativas de drdenes de compra o contrato, elaboracion de actas de
recepcion y la respectiva supervision, con el proposito de darle cumplimiento al marco legal y las normas
institucionales definidas.

¢) Coordinar la entrega de papeleria y Gtiles 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) Administracion y control de inventario de bodega de los materiales y/o consumibles con el fin de abastecer en el
momento que sean requeridos

e) Velar porque se relina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional,

f) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.

g) 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 politicas institucionales, con el objeto de que
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la poblacion asegurada.

h) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

i) Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacién del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporie requerida a nivel
institucional,

i) 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.

Autorizado por Consejo Directivo punto 9.1 del Acta No 19, de fecha 12 de mayo de 2023. Pagina 204 | 215



MANUAL DE ORGANIZACION CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas
Jefe de Logistica y | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
Activos magnitud, atiende labores operativas dentro de areas sustantivas, técnicas o

administrativas y puede tener bajo su responsabiidad a puestos de supervision
inmediata operativa. Requiere llevar controles de la operacion y de los recursos
asignados.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Contratacion de bienes y servicios del area de copiado y reproduccion de documentos en forma oportuna.
b) Entrega de los requerimientos de copiado y reproduccion con calidad y de forma oportuna.

c) Area de trabajo ordenada, segura y con el resguardo de documentos adecuados.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

. . Bachiller General o Vocacional en Secretariado,
Indispensable Bachiller Contedinta e Slasiinba

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSOMALIDAD.
6.2.1, ) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimignto
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Maneijo de fotocopiadora, scanner y anilladora Indispensable
Métodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE

b Compelencias Conductuales
1 Compromiso con el Servicio Pablico
2 Pensamiento Analitico
3 Busqueda de Informacién
4 Orientacion a Resultados
5 Orientacion al Cliente / Ciudadano . |
5] Trabajo en Equipo
7 Preocupacion por el Orden y la Calidad
71 EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto | Especialidad de Trabajo Previo Afios
Técnico, Colaborador o Asistente Administrativo, Minimo 1 afio.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interigedelpals, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario. '
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7.64. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos
PUESTO FUNCIONAL Augyiliar Administrativo
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) |01 Direccion y Admon, Institucional
03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO : Jefe de Logistica y Activos
SUPERVISA A: nia

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA

SECCION DE PROBIDAD (C.5.J.): Si_ No_X_
RENDICION DE FIANZA: Si_ No_ X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar con cada una de las Unidades de la institucion en diferentes actividades de reproduccion y escaneo de
documentos, anillados y compaginacion, entre otros, por medio de seguir las instrucciones de las Unidades
Organizativas solicitantes en lo referente al servicio de coplado y reproduccion, con el proposito de cumplir
salisfactoriamente y oportunamente con el servicio de copiado, escaneo y reproduccion de documentos
institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Elaborar términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UCP, para la gestion, de
adquisicion de bienes y servicios de los casos que sean asignados por la Jefatura de Logistica y Activos, con el
proposito de suministrar los bienes y servicios correspondientes al area de logistica de forma eficiente y oportuna.

b) Apoyar la elaboracion de los términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UCP,
para la gestion, de contratacion de los servicios de fotocopiado y reproduccion de documentos, u otros casos que
sean asignados por la Jefatura de Logistica y Activos, con el propésito de cumplir las normas de control internas y
los objetivos institucionales.

¢) Ejecutar la administracion de contratos de los servicios y bienes requeridos por la Unidad, sobre los casas que le
sean asignados para su responsabilidad, de acuerdo a lo normado en la Ley de Compras Piblicas(LCP) ,
elaborando las notas de inicio requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u drdenes de compra,
cuando sea requerido las resoluciones modificativas de drdenes de compra o contrato, elaboracion de actas de
recepcion y la respectiva supervision, con el propésito de darle cumplimiento al marco legal y las normas
institucionales definidas.

d) Mantener datos histéricos de consumo de las fotocopias o reproduccion por Unidad Organizativa, por medio de
establecer controles internos que permitan generar la informacion institucional, con el objeto de mantener datos
oportunos y veraces, que faciliten la toma de decisiones para la adecuada administracion de los servicios internos
de La Caja.

&) Administrar la dotacion de papel para la Unidad, por medio de establecer controles internos y supenvision de
consumo, con el proposito de contar con los insumos requeridos para un senvicio eficiente de fotocopiado y
reproduccion de documentos en La Caja.

f) Cumplir con las responsabilidades que se establecen en la normativa de compras vigente.

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.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

Jefe de Logistica y Activas | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de

moderada magnitud, atiende labores operativas dentro de areas sustantivas,

técnicas o administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a pueslos de
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Titulo del Puesto Funciones Basicas
supervision inmediata operativa. Requiere llevar controles de la operacion y de los
recursos asignados.

Asistente de Logistica Supervisa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de

trabajadores que realiza labores de indole rutinaria, sea en ambitos de trabajo fisico
o administrativo. Lieva controles y manejo de existencias de materiales, asistencia,
y elabora registros diversos que documentan el trabajo de la seccion.
Recepcionista Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio o especialidad tecnica que
implica tanto conocimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad
especial para el desempefio del trabajo, la cual normalmente es adquirida a traves
de estudio formal, asi como entrenamiento en el oficio o area especifica que se
desempena.

Auxiliar de Mantenimiento | Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio que implica tanto
conocimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad especial para
el desemperio del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de estudio
formal, asi como entrenamiento en el oficio o area especifica que se desempena
Motoristas Realizar actividades y tareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos
propios de un oficio (mecénica, electricidad, fontaneria, carpinteria, albafiileria,
entre otros), asi como el mantenimiento de equipos especializados (telefonia,
equipo médico, entre ofros), 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 y bienes de la institucion.

5} RESULTADOS ESPERADOS

a) Contratacion de bienes y servicios del 4rea de copiado y reproduccion de documentos en forma oportuna.
b) Entrega de los requerimientos de copiado y reproduccion con calidad y de forma oportuna.

c) Area de trabajo ordenada, segura y con el resguardo de documentos adecuados.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
; Bachiller General o Vocacional en Secretariado,
Indispensable Bachiller Contaduria o Electrbnica.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Manejo de fotocopiadora, scanner y anilladora Indispensable
Métodos de aplicacion de previsian de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Piblico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacian

mrm—h =
5]
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No Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conducluales
4 Orientacion a Resultados
5 Orientacion al Cliente [ Ciudadano
B Trabajo en Equipo
7 Preocupacion por el Orden y la Calidad
7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Técnico, Colaborador o Asistente Administrative. Minimo 1 afo.

8) OTROS ASPECTOS ;
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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7.65. RECEPCIONISTA
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos ]
PUESTO FUNCIONAL Recepcionista
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Direccion y Adman. Institucional
03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO © Jefe de Logistica y Activos
SUPERVISA A: nia

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION DE

PROBIDAD (C.S.J.): 5 _Na X
RENDICION DE FIANZA: Si_ MNo__X_

2} MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las actividades de atencion al usuario de las oficinas centrales a nivel personal, telefonico y medios
electronicos, por medio de brindar respuestas a consultas sobre los servicios que se ofrecen y ubicacion de las
Unidades Organizativas de La Caja, recepcion de documentos y atencion del conmutador, con el proposito de
mantener una imagen eficiente al brindar los servicios de forma integral, sirviendo como enlace con las Unidades
correspondientes para agilizar los tramites de los asegurados, sus beneficiarios y demas usuarios.

3) FUNCIONES BASICAS
a) Atender y orientar a los usuarios que visitan las oficinas centrales, a los que accedan con llamadas telefonicas al
conmutador y medios electronicos, dando las indicaciones y respuestas de acuerdo al servicio que se ha
solicitado, proporcionando una atencion eficiente y eficaz, con empatia, educada y oportuna.
b} Recibir correspondencia externa dandole ingreso y marcando en el reloj, debiendo registrar en libro para enviarla
a la Unidad o Area correspondiente, con el propdsito de proporcionar un servicio eficiente y oportuno en la
atencion personalizada y recepcion de documentos.
c) Brindar asesoria a los asegurados en cuanto a los documentos a presentar para la suscripcion y/o modificacion
de monto de los Seguros Voluntarios y Seguro de Vida Basico, modificacion y actualizacion de datos y para el
otorgamiento de préstamos.
d) Orientar y brindar asesoramiento a personas beneficlarias, representantes o apoderados legales, en cuanto a los
requisitos para el tramite de reclamo de los seguros de vida Y beneficios, asesorando personaimente,
telefonicamente o por medio electronico.
e) Verificar el proceso en que se encuentra el tramite que ha gestionado y se le ha recibido.
f) Controlar el tiempo promedio de atencion a los usuarios, en las areas de Operaciones, Tramiles de Reclamos y
Préstamos, apoyando todas aquellas actividades que permitan agilizar el senvicio al asegurado, por medio de un
gestor de cola, debiendo llevar control de los tramites realizados y estadisticas de la atencion.
q) Apoyar en las actividades de encuestas de satisfaccion que Comunicaciones y Relaciones Piblicas realicen, en
funcién de medir el grado de satisfaccion de atencion a los usuarios.
h) Apoyar al personal de La Caja, por medio de realizar las llamadas telefénicas de las Unidades que lo requieren,
iy Colaborar con las Unidades Organizativas que indique la Jefatura de Logistica y Activos, por medio de apoyar en
el ordenamiento, clasificacion, foliado de documentos y otras actividades que contribuyan con el logro de los
objetivos institucionales.
) Atendery orientar a los asegurados que sean convocados para desembolsos de préstamos, entrega de cheques,
% campanas de suscripcion o actualizacion de datos, ubicandolos de manera ordenada para su atencion.

k) 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 @ contabilidad
y a las areas correspondientes, con el proposito de que se mantenga actualiza la informacion financiera
institucional, expedientes de asegurados y base datos.
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m) Velar porque se reiina, clasifique, conserve y archive la informacion del drea de su responsabilidad, en virtud de
su utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerido a nivel
institucional.

n) Desarrollar y cumplir con ofras 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 de Logistica y | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
Activos magnitud, atiende labores operativas dentro de &reas sustantivas, técnicas o

administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervision inmediata
operaliva. Requiere llevar controles de la operacion y de los recursos asignados.

5) RESULTADOS ESPERADOS

a) Atencion agil e integral, educada, oportuna, amable ante la peticién del usuario.

b) Una buena entrega de documentos para los diversos procesos, puntuales y ordenados.
¢) Resultados satisfactorios en la atencién al usuario en la Oficina Central.

d) Controles internos confiables y actualizados.

e) Resguardoy entrega de documentacion institucional de forma confiable.

fi Area de trabajo ordenada, segura y con el resguardo de documentos adecuados

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Con un 20 % de las materias cursadas en la | Licenciado en Comunicaciones o Mercadeo,
carrera requerida Publicidad y Relaciones Piblicas.

Deseable Cursos de atencion al plblico, servicio al | Seminarios o Cursos
cliente, u ofros.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Manejo de fotocopiadora y scanner. Indispensable
Manejo de conmutador Indispensable
Métodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable
Manejo de reportaria y bases de datos Deseable

6.2.2. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo} - SAE

No Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano
Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

=l [ O} Y | o | G oD | =
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7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Auxiliar | o puestos de atencidn al cliente. Minimo 1 afic.

8) OTROS ASPECTOS
Empatica, confidencialidad, discrecion, 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 SELECCION DE PERSONAL DE LA CAJA MUTUAL DE LOS
EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION.
Se debe realizar un proceso de reclutamiento y seleccion de personal idoneo para mejorar el quehacer de La

Caja, a fin de brindar mejores servicios y atencion a la poblacion obijeto.

8.1. LINEAMIENTOS

a) Serd funcion de Desarrollo Humano, en coordinacion con la Gerencia, los Jefes de las Unidades
dependientes de la Gerencia y las Subgerencias, cada uno en su campo de accion, los responsables de la
ejecucion de las actividades de Reclutamiento y Seleccion de Personal, excepto en aquellos casos sefalados
por la Ley de La Caja, en su articulo 15 literal h).

b) Toda informacién referente al procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal sera confidencial.

¢) En el caso de nuevos puestos de trabajo las Subgerencias o Jefes de las Unidades dependientes de la
Gerencia, quienes notificaran por escrito a la Gerencia, la necesidad de crear nuevas plazas, anexando el
perfil del puesto de trabajo, conforme a la informacion requerida en los descriptores de puestos del Manual
de Organizacion de La Caja, de ser autorizado por Gerencia, pasara el caso a Desarrollo Humano, para que
se realicen las actividades de solicitud de aprobacion de plazas ante el Consejo Directivo, las que podran ser
presentadas siempre que Presupuesto indique que existe disponibilidad financiera.

d) Se procedera conforme a lo dispuesto en el Art. 20 del Reglamento Intemo de Trabajo de La Caja, "Las
Plazas vacantes que se den en La Caja, seran cubiertas preferentemente por promocion interna def personal,
siempre que existan candidatos que cumplan los requisitos del puesto. Se procedera a la seleccion de fuente
externa cuando se compruebe que no hay candidatos idéneos para desempefiar dichas posiciones, o que la
labor a desemperiar sea especializada o requiera de grado universitario especifica”,

g) Paralaseleccion de personal en las plazas vacantes, se dara preferencia a la promocion de personal interno
de La Caja, a excepcion de aquellos casos que a juicio de las Subgerencias y/ o las Jefaturas de Unidad
dependientes de la Gerencia, evallien que no existe personal interno idoneo para ocupar dichas plazas,
sobre lo cual debe dejar realizar un informe razonado con el apoyo de Desarrollo Humano, y con esle
documento solicitaran la autorizacion a la Gerencia para realizar una contratacion externa, siendo trasladado
posteriormente el caso a Desarrollo Humano para que proceda de conformidad.

f) En elcaso de personal operativo que depende directamente de la Presidencia y Gerencia, sera Desarrollo
Humano, quien cumplira lo requerido en el numeral anterior,

g) En la seleccion de personal interno, debe realizarse una evaluacion de la Subgerencia ylo la jefatura de la
Unidad solicitante de la contratacion, en coordinacién con Desarrollo Humano, sobre una revision de |as
hojas de vida, que cumplen el perfil o por medio de un concurso intemo, 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 literal “e” de la Ley de La Caja, definira 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 realizar
Concursos Internos o Externos, se deberd comunicar a Desarrollo Humano, para que lo coording, ¥ la
documentacion de las personas aspirantes, se recibird Gnicamente en Desarrolio Humano o sitios
autorizados, para su proceso; dentro del periodo previamente establecido para ello.

i) La persona que aspira a una plaza en La Caja debera presentar fisica o via electronica, en los sitios
habilitados para tal fin, la hoja de vida, detallando el puesto de trabajo requerido.
Todo nuevo empleado de La Caja se considerara a prueba por el término de treinta dias, contados a partir
de su ingreso; si transcurrido ese periodo, el servicio prestado no fuere satisfactorio para La Caja, el
nombramiento o contrato se dejara sin efecto; pero, si transcurrido el periodo de prueba el servicio prestado
fuere satisfactorio para la institucién, la contratacion se entendera 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, debera
inicialmente en coordinacion con Desarrollo Humano, definir si se realiza un Concurso Intermno o una evaluacion directa
en que se establezca si existe personal idéneo para cubrir dicho puesto de trabajo.

8.2.1, EVALUACION 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 trabajo.

b) Los empleados cuyas dos (ltimas evaluaciones de desempefio semestral, reporten notas superiores o iguales al
80%, sobre un total evaluado del 100%.

¢) Debera darse preferencia a aquellos empleados que sea menor el record de permisos particulares de uno o mas
dias, en los (ltimos 12 meses, a la fecha de la evaluacion.

d) No podran ser considerados para ascensos o promociones, aquellos empleados que tengan llamados de
atencién, amonestaciones o suspensiones sin goce de sueldo, en los Ultimos 12 meses.

Si el Subgerente lo recomienda, podra aplicar a una promocion interna a aquellos empleados que no cumplen la
totalidad del perfil del puesto de trabajo, en estos casos la plaza sera dada en categoria (segun el monto del sueldo
establecido en la Ley de Salarios o en el contrato, para dicha plaza vacante); tanto la Jefatura Inmediata Superior de
la plaza vacante como la persona aspirante, firmaran un acuerdo, especificando el tiempo del cumplimiento del perfi
del puesto, y solo cuando éste se acate se podra reconocer el salario en primera categoria. Bajo ninguna circunstancia
el salario a devengar sera inferior al que tiene el aspirante, en todo caso se igualara.

8.2.2, CONCURSO INTERNO PARA CUBRIR PLAZAS VACANTES DE LA CAJA:

Cuando el Subgerente solicita que se realice un Cancurso Interno para determinar la terna a presentar a la Gerencia
para la eleccion correspondiente, se debera proceder conforme a lo siguiente:

a) El Subgerente obtiene la aprobacion de Gerencia para desarrollar el Concurso Intemo, y se lo comunican a
Desarrollo Humano.

b} Desarrollo Humano comunicaré por correo electronico a los empleados las plazas vacanles en concurso con
el anexo del perfil del puesto de trabajo, para que presenten sus curriculos actualizados con sus atestados y
solicitud de participacion.

c¢) De las postulaciones recibidas, se descartaran las de aquellos empleados que no completen lo requerido en

el literal anterior y/o que en su evaluacion de desempefio de los dos (ltimos semestres reporten nolas

inferiores al 80% y/o aguellos que tengan llamados de atencion, amonestaciones o suspensiones sin goce
de sueldo, en los Gltimos 12 meses, a la fecha de la evaluacién.

Se realizara una evaluacion 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 |a plaza, lo que tendra una ponderacion del 50%, sobre el 100% a evaluar.

De las personas que obtengan las mejores notas, pasaran a una entrevista con el Subgerente y un

representante de Desarrollo Humano, esto tendra una ponderacion del 50%, sobre el 100% a evaluar.

Sobre estas evaluaciones el Subgerente y Desarrollo Humano, propondra una tema de los candidatos que

en la sumatoria de las dos evaluaciones obtengan las mejores notas, y en caso de existir empates se dara

preferencia a aquellos empleados que tengan mejores notas en las evaluaciones de desempefio de los

Ultimos dos semestres, y si ain se mantiene el empate se elegiran los que tengan el menor record de
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permisos particulares de uno o més dias, en los (ltimos 12 meses, a la fecha de la evaluacion, y se podra
aplicar como Gltimo elemento de desempate las mejores capacitaciones técnicas recibidas, en los Gltimos
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 confratacion del personal, y con el apoyo del Jefe de Desarrollo Humano, determinen que no se tiene
personal interno que cubra los perfiles, la disposicion y las competencias requeridas para una Plaza Vacante,
procedera a la fuente externa, siendo necesario cumplir con los siguientes lineamientos:

a) Inicialmente se buscaré en el Banco de Datos de Desarrollo Humano las hojas de vida que cumplan los requisitos,
para someterlos a los procesos de seleccion correspondientes.

b) De no contar con candidatos idéneos, se publicara en los sitios virtuales de La Caja, la necesidad de contratar
personal, asi como cualquier otro medio que se considere necesario.

¢) Se llamaran a la evaluacion psicologica, Unicamente a las personas aspirantes que cumplan el perfil basico de
contratacion exigido para la plaza.

d) La prueba psicologica sera administrada por Desarrollo Humano, y solamente aquellas personas que pasen con
una nota igual o superior al 70% del 100%, pasaran a la evaluacion Técnica.

e) Se realizara una evaluacion técnica, sobre una prueba de conocimiento escrita remitida por la subgerencia a
Desarrollo Humano, los temas deben ser acordes a los conocimientos minimos 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%, pasaran
a entrevista.

f) De existir una cantidad elevada de personas elegibles, se tomaran las 25 personas que reporten en la sumatoria
de las evaluaciones psicoldgicas y técnicas, las mejores notas, para el proceso de entrevistas.

g) La entrevista con el Subgerente y Desarrollo Humano, debera ser evaluada y solamente aquelias personas que
pasen con una nota igual o superior al 70% del 100%, pasaran a ser elegibles para la tera correspondiente.

h} Con las personas que hayan completado los requisitos del literal anterior, se pasara por parte de Desarrollo
Humano a una verificacion de las experiencias y referencias.

i) Sobre el literal anterior, Desarrollo Humano, entregara la propuesta de "Elegibles”, a la Subgerencia o Jefe de
Unidad correspondiente, quien avalara dicho proceso y se presentara 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 comunicacion de la persona seleccionada para ocupar la vacante debera ser comunicada 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 evaluacion, se procedera a realizar un nuevo
concurso externo, debiendo ampliar la publicidad de la plaza, en la que no seran elegibles las personas que han
participado en el primer concurso.

Cualquier circunstancia no prevista en los presentes lineamientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal, sera
resuelto por la Gerencia de La Caja.

9. ACTUALIZACION DEL PRESENTE INSTRUMENTO
El Manual de Organizacién, podra ser actualizado cuando la Administracion Superior, las Jefaturas involucradas y/o

Y . &l Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional evalien su conveniencia y pertinencia.
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10. CONTROL DE VERSIONES

Referencia de autorizacion Versidn Descripcion de la actualizacion
Consejo Directivo, 2 Actualizacion del Manual de Organizacion de la
Acta No. 19 punto 9.1 de fecha 12 Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
de mayo de 2023, Educacion

11. VIGENCIA

El Manual de Organizacion de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, entran en vigencia a
partir de su aprobacion y ratificacion por acuerdo del Consejo Directivo de La Caja, segin punto 9.1 del Acta nimero
19, de sesion ordinaria celebrada el dia doce de mayo del afio dos mil veintitres.
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