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CAJA MUTUAL DE
- LOS EMPLEADOS
e DEL MINISTERIO

GOBIFRING TR DE EDUCACION
EL SALVAIIOR

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL Y SUS FUNCIONES

UNIDAD

ENCARGADO DEL AREA O RESPONSABLE

CANTIDAD DE

HOMBRES MUJERES EMPLEADOS

DESCRIPCION

CONSEJO DIRECTIVO |Lic. José Arturo Martinez Diaz, Presidente Interino Ad Hondrem

Organo de direccion, dicta las politicas de funcionamiento de La Caja en concordancia
con las Leyes y Reglamentos que rigen la Caja Mutual y, vela por su eficiente
funcionamiento.

AUDITORIA INTERNA  |Lic. Rigoberto Pérez Campos, Jefe Auditoria Interna

Verificar y evaluar las operaciones administrativas y financieras de la Caja Mutual, a fin
de que el control interno establecido por la administracion se desarrolle en forma
adecuada y oportuna.

PRESIDENCIA Lic. José Arturo Martinez Diaz, Presidente Interino Ad Hondrem

Organo de administracion, Vigila el cumplimiento de la Ley y los Manuales e
Instructivos que rigen la Caja Mutual.

UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL

Licda. Cecilia Beatriz Soriano Mendoza, Jefa UFI

Administra eficiente y racionalmente los recursos financieros y presupuestarios de la
Caja Mutual, velando por el cumplimiento de las politicas, procedimientos, normas,
instructivos y disposiciones legales vigentes.

PRESUPUESTO Lic. Manuel de Jesus Navarro Lopez, Jefe de Presupuesto

Dirigir, planificar,registrar y controlar las operaciones relacionadas con el ciclo
presupuestario de la institucion; asimismo cumplir con las disposiciones de leyes,
normas y procedimientos de control interno de las gestiones presupuestarias.

TESORERIA Lic. Antonio Abraham Gomez Naves, Jefe de Tesoreria

Percibe, deposita, controla, liquida remesas y abonos a cuenta realizados por los
asegurados en la Oficina Central, Agencias y Pagadurias Auxiliares Departamentales,
MINED, CONCULTURA, e INPEP; asi como salvaguardar los certificados de inversion,
depositos a plazos, Eurobonos y otras inversiones financieras, transferencias y
documentos que respalden ingresos y erogaciones monetarias de la institucion.

CONTABILIDAD Licda. Ceci Maribel Sanchez de Ramirez, Jefa de Contabilidad

Registra segun las normas establecidas por La Caja, las transacciones, emitiendo en
forma oportuna los estados financieros de la institucion e informa sobre la gestion
contable y presupuestaria, en forma agil y oportuna a las Autoridades Superiores y
otras instituciones gubernamentales, mediante la recopilacion, registro, procesamiento
y control sistematico y cronologico de todas las transacciones de La Caja Mutual,
expresable en términos monetarios.
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UNIDAD ENCARGADO DEL AREA O RESPONSABLE HOMBRES | MujEREs | CAUDND D DESCRIPCION
Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de prestacion de servicios,
GERENCIA Licda. Silvia Elena Henriquez Campos, Gerente Interina (29 de Julio de 2019 a 0 3 3 administrativas y financieras de la Institucion, garantizando el cumplimiento del marco
la fecha) legal establecido para La Caja, con el proposito de ofrecer servicios eficientes y
eficaces a la poblacion asegurada y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
ASESORIA JURIDICA Lic. Francisco Alfonso Olmedo Torres, Asesor Juridico 1 1 Proporcwonar asespna legal oportuna a las Autoridades Superiores y a las diferentes
Unidades de la Caja Mutual.
PLANIFICACION Y Lic. Jorge Alberto Canales Blanco, Jefe de Planificacién, Desarrolio Realiza estudios que coadyuven a la formulacion de planes, programas y proyectos
DESARROLLO Ins'titucional Medio Ambiente ' ' 1 1 para una administracion consecuente con el cumplimiento de las politicas, medidas,
INSTITUCIONAL y estrategias y objetivos de la Caja Mutual.
Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades operativas administrativas
institucionales, velando porque se brinde una efectiva atencion a las personas
usuarias, se conserve el nivel de tecnologia de informacion actualizado, controlando el
SUBGERENCIA Licda. Roxana Minet Alarcon Macal, Subgerente 1 1 eficiente desarrollo de las actividades operativas de La Caja, con base a lineamientos y
directrices establecidas en los manuales de la administracion y del Estado,
contribuyendo a la acertada toma de decisiones, para el logro de los objetivos y metas
institucionales.
COMUNICACIONES Y Licda. Blanca Yamileth Batres Garav. Jefa de Comunicaciones Disefia, ejecuta y coordina planes, actividades y estrategias integrales de comunicacion
RESPONSABILIDAD Res énsabilidad Social Y. Y 1 1 y relaciones publicas, con los medios de informacion y comunicacion, y coordina
SOCIAL P todas las actividades de Responsabilidad Social asignadas a La Caja.
UNIDAD AMBIENTAL  |Arg. Mayra Estela Benitez Benavides, Asistente de Logistica y Activos: y Conforma los Comites de Medio Ambiente en cada departamento del pais, da
INSTITUCIONAL Encargada ad-honorem de Unidad Ambiental Institucional 1 1 seguimiento al plan de trabajo anual que presenta cada comite, relacionado a proyecto
se gestionan capacitaciones o programas de medio ambiente.
Institucionalizar en La Caja la Participacion Ciudadana, facilitando los mecanismos e
PARTICIPACION Licda. Blanca Yamileth Batres Garay, Jefa de Comunicaciones y 1 1 instancias para la toma de decisiones estratégicas, de acuerdo a las normativas
CIUDADANA Responsabilidad Social y Jefa de Participacion Ciudadana (ad Honorem) relacionadas con el quehacer de la institucion.
Es la Unidad de enlace que tiene por objetivo garantizar el derecho de acceso de toda
OIR Y ATENCION Licda. Cecilia Maria Medina de Castro, Oficial de Informacion y Atencion 1 1 persona a la informacion publica, a fin de contribuir con la transparencia de la Caja

CIUDADANA

Ciudadana

Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, de acuerdo a la Ley de Acceso a
la Informacion Publica.
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UNIDAD ENCARGADO DEL AREA O RESPONSABLE HOMBRES | MujEREs | CAUDND D DESCRIPCION
UNIDAD DE GENERO |Licda. Clelia Elizabeth Trejo Arévalo, Encargada Unidad de Género 1 1 Sensibilizar a los Asegurados y Aseguradas la Igualdad y Equidad de Género.
Promueve el involucramiento de los asegurados en los Planes, Programas y Proyectos,
PROGRAMAS DE Encargada de Programas de Bienestar Social (sin personal) 0 0 mediante las actividades de Proyeccion Social; asimismo procura mayores y mejores
BIENESTAR SOCIAL 9 9 P beneficios a travées de la red de convenios entre La Caja y diferentes empresas e
instituciones.
UNIDAD DE . . . . . ) . - . " .
TECNOLOGIAS DE Lic. William Antonio Acevedo Vasquez, Jefe Unidad de Tecnologias de 3 5 5 Planifica, administra y controla los recursos informaticos de la Caja Mutual, vy
INFORMACION Informacion proporciona un oportuno vy eficiente apoyo a las diferentes Unidades.
Planifica, dirige, coordina y controla el trabajo a realizar por las Unidades de
UNIDAD DE SEGURQOS [Licda. Dina Lariza Rivera Menjivar, Jefa Unidad de Seguros 1 1 Comercializacion y Operaciones, velando porque se brinde una efectiva atencion a
nuestros asegurados y usuarios.
Dirigir, coordinar y controlar el trabajo a realizar por la Unidad de Operaciones, velando
OPERACIONES Lic. Raul Ernesto Calderon Sanchez, Jefe de Operaciones. 3 7 10 porque se brinde una efectiva atencion a los asegurados y usuarios, en las
prestaciones, beneficios y protecciones.
Licda. Rosa Maricel Polanco, Encargada de Reclamos (interina a partir del 16 Atiende eficiente y oportunamente a los asegurados y beneficiarios o sus
RECLAMOS 5 5 . . .
de octubre del 2019) representantes sobre los reclamos del pago de prestaciones, beneficios y protecciones
Dirige, supervisa y controla las actividades del Programa de Préstamos, por medio de la
implementacion de controles y seguimiento de las actividades de promocion,
UNIDAD DE . . . . . . . otorgamiento, administracion informatica de datos y recuperacion de los préstamos
PRESTAMOS Lic. Raul Gutierrez, Jefe interino de Unidad de Prestamos > 6 1 concedidos, cumplimiento lo definido en la Ley de La Caja, reglamento y politicas de
los prestamos personales, con el proposito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la
poblacion objeto y la sostenibilidad financiera del Programa de Préstamos.
Comité de Préstamos : Miembros Propietarios: Licda. Ceci Maribel Sanchez Organismo encargado de evaluar y emitir recomendacion de aprobacion o
COMITE DE de Ramirez, Licda. Cecilia Maria Medina de Castro, Licda. Clelia Elizabeth Trejo. 1 5 6 denegacion de las solicitudes de préstamos, dirigidas a Gerencia para ser presentados
PRESTAMOS Miembros Suplentes: Arg. Oscar Fernando Portillo Silva, Licda. Sandra Janet al Consejo Directivo, velando por la aplicacion del Reglamento y Politicas que La Caja,

Barahona de Huezo, Licda. Cecilia Beatriz Soriano Mendoza

emita para tales fines.
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UNIDAD ENCARGADO DEL AREA O RESPONSABLE HOMBRES | MUJERES | CoitTIDAD OE DESCRIPCION
. . . e Da a conocer los servicios que presta la Caja Mutual, a fin de promocionar y ejecutar la
COMERCIALIZACION  |Ing. Mario Ernesto Navas Aguilar, Jefe de Comercializacion 1 1 2 oL - .
venta de los seguros; brindando un servicio de calidad a los asegurados.
AGENCIAS
1. Aura Liseth Herrera de Barrientos, Encargada Agencia Ahuachapan
2. Carlos Balmoris Gonzalez Reyes, Encargado Agencia La Unidn
3. Fatima Auxiliadora Flores Torres, Encargada Agencia Morazan
4. Francisco Ovidio Salazar Aguilar, Encargado Agencia Sonsonate
5. Glenda Marisol Ponce Alas, Encargada Agencia La Libertad
6. Joel Isai Ortiz Pimentel, Encargado Agencia Santa Ana
7. Ludwin Vinicio Ramirez Abrego, Encargado Agencia Cabarias
8. Luis Antonio Valencia Flores, Encargado Agencia Cuscatlan
9. Luis de los Angeles Arriola Gomez, Encargado Agencia San Vicente
10. Silvia Magdalena Saade Osorio, Encargada Agencia San Miguel
11. Sonia del Carmen Ruiz Arévalo, Encargada Agencia San Salvador
12. Sonia Marlene Navarrete Ortega, Encargada Agencia Usulutan
13. Carmen Elena Tovar de Sanchez, Encargada Agencia Plan Maestro
AGENCIAS Y CENTROS |14. Gloria Gisela Rauda Melgar, Encargada Agencia Chalatenango Da a conocer los servicios que presta la Caja Mutual, a fin de promocionar y ejecutar la
DE ATENCION 15. Hector Antonio Guardado Canjura, Encargado de Agencia de La Paz (En funciones en la ? 14 23 venta de los seguros; brindando un servicio de calidad a los asegurados.
Unidad de Operaciones)
AUXILIARES DE AGENCIA
1. Roxana Yaneth Flores Martinez, Auxiliar de Agencia de Sonsonte
2. Hector Humberto Parada de Paul, Axilar de Agencia de La Libertad
3. Ingrid Elizabeth Barraza Lara, Auxiliar de Agencia de San Salvador (Centro de Atencion San
Martin)
4. Daniel Alexander Velasco Vasquez, Auxiliar de Agencia de La Paz
5. Lorena Beatriz Henriquez Flores, Auxiliar de Agencia de Cabafias
6. Nancy Antonieta Gonzalez, Auxiliar de Agencia de Santa Ana (Centro de Atencion de Santa Ana)
7. Karla Marcela Ponce Gonzalez, Auxiliar de Agencia de San Miguel
8. Ana Maria Castro Cruz, Auxiliar de Agencia San Miguel
9. Brenda Elizabeth Rivas de Flores, Auxiliar de Agencia Plan Maestro (En funciones en la Unidad
de Operaciones)
10. Auxiliar de Agencia de La Unidn (Vacante)
Planifica, asesora, propone proyectos e investigaciones referidos a la tematica
administrativa, y supervisa las areas de trabajo de UACI, Desarrollo Humano, Logistica
UNIDAD DE . . . . y Activos vy la UGDA, por medio de implementar controles y métodos de actualizacion
ADMINISTRACION Ing. Walter Edgardo Funes Callejas, Jefe de Unidad de Administracion ! ! y mejora de los procesos de trabajo, contribuyendo con el desarrollo de herramientas
de gestion en el campo administrativo, con el proposito de lograr mejoras
administrativas y el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
UNIDAD DE . . .
Provee en forma oportuna los requerimientos de bienes y servicios efectuados por las
ADQUISICIONES Y : . . . -, . L o o
CONTRATACIONES Licda. Sandra Janet Barahona de Huezo, Jefa UACI 3 3 diferentes Unidades, asi como también realiza actividades administrativas; basadas en
INSTITUCIONAL los criterios de efectividad, economia y eficiencia.
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UNIDAD ENCARGADO DEL AREA O RESPONSABLE HOMBRES | MujEREs | CAUDND D DESCRIPCION
UNIDAD DE GESTION Organiza, conserva y administra los documentos de La Caja Mutual; dirige el archivo
DOCUMENTAL Téc. Jorge Antonio Alarcon Molina, Oficial de Gestion Documental y Archivos. 1 1 principal de la institucion y todo lo relacionado con la administracion de documentos
de la institucion.
Planifica, dirige y controla los procesos de gestion del recurso humano de la
DESARROLLO . . . . institucion, dando el seguimiento y evaluacion a los procesos de reclutamiento y
HUMANO Licda. Sonia Daysi Mena Duran, Jefa de Desarrollo Humano 2 2 seleccion, capacitacion y desarrollo, gestion del desempefo y motivacion,
evaluaciones de clima organizacional entre otros.
Coordinar, supervisar y controlar las actividades de mantenimiento en instalaciones,
equipo de transporte asi como, la administracion, y gestion de contratos de aire
acondicionado, centrales telefonicas, limpieza y vigilancia entre otros, de acuerdo a las
LOGISTICA Y ACTIVOS |Arg. Oscar Fernando Portillo Silva, Jefe de Logistica y Activos 5 6 13 normas técnicas de control establecidas en la institucion, manuales de los fabricantes.

y lo aplicable a la Ley de la Superintendencia de Telecomunicaciones (SIGET), LACAP 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 vy
eficientemente.
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