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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de La Caja, vigente es el aprobado en el punto 5.a.3 del Acta No 70 del 7 de mayo de
2021, y en consideracion a que se ha modificado la estructura administrativa y se han redistribuido cargas de trabajo
en algunos puestos de trabajo, se hace necesario emitir el documento ajustado a las nuevas autorizaciones de la
organizacion.

Para su formulacion se ha utilizado la “Guia para la Elaboracién y Actualizacion del Manual de Funciones de Puestos
del C:-rganu Ejecutiva”, emitido en Casa Presidencial en el afo 2014, en dicho documento se establece la metodologia
a utilizar para una adecuada documentacién del inventario organizacional, las funciones, responsabilidades y
requerimientos de los puestos de trabajo.

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

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

1. Se abordan los aspectos generales, el cual incluye los propésitos 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, asi como la vision, misian, y valores de la misma.

3. Se presenta la estructura organizativa, los diferentes puestos de trabajo, la descripcion de funciones y perfil
requerido, de cada uno de ellos conforme a la estructura jerdrquica institucional autorizada.

Se detallan los propdsitos, 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.
¢) 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.
e) Servir como herramienta de supervisién y control,

B. BENEFICIOS
a) Es un instrumento 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 autoridad, necesarios en la ejecucion de dichos planes.
¢) Facilitala aplicacion de medidas correctivas cuando existen desviaciones entre lo actuado y lo definido.
d) Permite definir el propésito 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 manual.

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.

¢) Las plazas nominales funcionales se han aplicado de acuerdo a la distribucion de personal vigente al
mes de febrero 2022, los que pueden ser modificados con Acuerdos de traslados y movimiento de
personal que la Gerencia emite, en funcién de las necesidades de mejoras institucionales.
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ACTUALIZACION

a) Desarrollo Humano en coordinacidn con la Subgerencia Operativa, presentara la solicitud de aprobacion
de actualizacién del documento al Consejo Directivo, cuando se considere que han sido modificados
puestos de trabajo y el organigrama, de acuerdo a las necesidades institucionales.

b) Los cambios o modificaciones autorizados deberén reflejarse inmediatamente en el Manual y las
Jefaturas respectivas los dara a conocer al personal involucrado, debiendo la Unidad de Comunicaciones
y Relaciones Publicas, incorporar el documento en la pagina web de La Caja, lo que facilitara las
consultas respectivas.

2. MARCO LEGAL
El marco legal de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, s una Inslitucidn Autonoma, de
Derecho Publico, con personeria juridica y patrimonio propio, que se cred para administrar, implementar e invertir las
cotizaciones provenientes de un sistema de Seguro de Vida Basico y Opcional, por riesgo de muerte de las personas
afiliadas, segtn lo establecido en el Art.3 de la Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

La Caja como todo ente juridico, debe cumplir normativas, nacionales e internacionales que le competen, al momento
de planificar, ejecutar y evaluar su quehacer, las principales normas legales que establecen el quehacer institucional
y que, por lo tanto, tienen relacién con la estructura institucional son las siguientes:
—  Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
~  Constitucion de la Republica.
—  Cddigo de Trabajo.
~  Cédigo Electoral.
—  Cédigo Municipal,
—  Cddigo Tributario.
Cadigo de Comercio.
— Disposiciones Generales de Presupuestos.
~  Reglamento Especial de Viticos de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion,
—  Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.
—  Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidn Publica (LACAP) y su Reglamento.
— Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.
—  Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.
~  Ley de Etica Gubemamental y su Reglamento.
—  Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidn 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 Serwvicio Civil y su Reglamento.
—  Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.
- 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 la Persona Matural.
—  Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento (SAFI),
- Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados Plblicos no comprendidos en la Carrera
Administrativa.
- Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.
— Lineamientos a las Instituciones Publicas para la colocacion de Depdsitos e Inversiones, emitido por el
Ministerio de Hacienda.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,
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~  Manual de Contabilidad Gubernamental.

~  Manual de Organizacion de la Unidades Financieras Institucionales (UFI).

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

~  Normas Técnicas de Control Interno Especificas de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion (NTCIE).

—  Normas de Auditoria Interna del Sector Gubemamental, de la Corte de Cuentas de la Republica.

~  Normativa Nacional para la Igualdad Sustantiva de Género, aclualizada 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 Erradicacién de la Discriminacion contra las Mujeres y Ley contra la Violencia
Intrafamiliar; Ley de Promocidn, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Matema.

~  Normativas de los Seguros de Vida (SVB/SVO/SVD/SxS).

~  Politica de Relaciones Laborales del Organo Ejecutivo.

Politica Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.

~  Reglamento Intemo de Trabajo de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién,

~  Reglamento para el Conlrol de Vehiculos Nacionales y Consumo de Combustible, emitido por la Corte de
Cuentas de la Republica.

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

~ Reglamento Reuniones del Consejo Directivo de La Caja.

—  Ley del Archivo General de la Nacion.

Lineamientos del Instituto de Acceso a la Informacion Puablica.

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

~  Ley de Proteccidn al Consumidor.

—  Otras leyes relacionadas con el quehacer de la Institucion.

3. ORGANIZACION
3.1. LISTADO DE UNIDADES Y AREAS ORGANIZATIVAS DE LA CAJA.
Detalle de Plazas segun la codificacion de las Unidades o Areas Organizativas, incluye el puesto responsable.

CODIGOD NOMBRE DE LA UNIDAD O|RESPONSABLE PUESTO FUNCIONAL RESPONSABLE No DE
UNIDAD | AREA ORGANIZATIVA PUESTO NOMINAL | PLAZAS
PRESUPUESTARIO
1 | Presidencia Presidente Presidente 2
1.1 Auditoria Interna Jefe de Auditoria Interna Jefe de Area | 2
2 | Gerencia Gerente Gerente 3
2.1 | Planificacién y  Desarrollo | Jefe Planificacion y Desarrollo | Jefe Unidad Il 1
Institucional Institucional
2.2 | Comunicaciones y Relaciones | Jefe de Comunicaciones y Relaciones | Jefe de Area IV 1
Publicas fasignadas | Piblicas
adicionalmente las funciones
del puesto de trabajo de la OIR
y Atencion Ciudadana.
2.3 | Unidad Financiera Institucional |Jefe Unidad Financiera Jefe Unidad | 2
2.3.1| Presupuesto Jefe de Presupuesto Jefe de Area Il 1
2.3.2 | Tesoreria Jefe de Tesoreria Jefe de Area | 5
2.3.3| Contabilidad Jefe de Contabilidad Jefe de Area | 3
2.4 | Subgerencia de | Subgerente de Comercializacion Subgerente de 2
Comercializacion Comercializacion
2.4.1 | Unidad de Seguros Jefe de Seqguros Jefe de Unidad V

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,
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CODIGO NOMERE DE LA UNIDAD O RESPONSABLE PUESTO FUNCIONAL | RESPONSABLE No DE
UNIDAD | AREA ORGANIZATIVA PUESTO NOMINAL | PLAZAS
PRESUPUESTARIO
2.4.1.1|Operaciones y Archivo de|Jefe de Operaciones y Archivo de |Jefe de Area lll 10
Gestion Gestion
2.4.1.2| Reclamos Jefe de Reclamos Jefe de Unidad V 8
2.4.2 | Unidad de Préstamos Jefe de Préstamos Jefe de Area Il 4
2.4.2.1 | Recuperaciones Encargado de Recuperaciones Jefe de Area lll 1
2.4.3 | Unidad de Comercializacion Jefe de Comercializacion Jefe de Unidad VI 3
2.4.3.1 | Agencias Encargado de Agencia Encargado Il 26
2.5 | Subgerencia Operativa Subgerente Operativo Subgerente 1
2.5.1 | Unidad Desarrollo Humano Jefe de Desarrollo Humano Jefe de Unidad |l 3
2.5.2 | Unidad Administracién Jefe de Administracién Jefe de Area | 1
25.2.1 | Unidad de Gestion Documental | Oficial de Gestidn Documental y Archivo | Colaborador Técnico ll 2
y Archivo
2.5.2.2 | Unidad de Género Encargado de Género Encargado Il 1
2.5.2.3 | Logistica y Activos Jefe de Logistica y Activos Jefe de Area Il 1
25.3|Unidad de Adquisiciones y|Jefe de Unidad de Adquisiciones y|Jefe de Area | 3
Contrataciones ~UACI- Contrataciones —UACI-
2.5.4|Unidad de Tecnologias de |Jefe de Tecnologias de Informacion Jefe Unidad IV 6
Informacidn
2.5.5 | Unidad Legal Jefe Unidad Legal Jefe de Area | 2
TOTALES (101 plazas por Ley de Salarios mas 4 plazas por Contrato) 105

3.2. GRUPOS DE COMPETENCIA, POR NIVEL JERARQUICO UTILIZADO EN LA CAJA, ESTUDIOS REQUERIDOS
Y ANOS DE EXPERIENCIA, EN CADA PUESTO DE TRABAJO.

No NOMBRE DEL | NIVEL PUESTO NOMINAL | ESTUDIOS ANOS
GRUPO | GRUPO POR | JERARQUICO PRESUPUESTARIO REQUERIDOS EXP.
COMPETENCIAS
1 Directivo Ejecutivo | Presidente Presidente N/A N/A
Gerente Gerente Graduado Universitario 3
Subgerente Subgerente Graduado Universitario 5
Operativo =
Subgerente Subgerente Graduado Universitario 5
Comercial
2 Semvicio Gerencial | Asistentes Asistente Ejecutiva | Graduado o Egresado 3
Ejecutivo Universitario
Asistente  Técnico  de
Gerencia
Asistente Ejecutiva |l
3 Jefe de Unidad Jefe Unidad | Graduado Universitario 5
Jefe Unidad V

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022.
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No NOMBRE DEL | NIVEL PUESTO NOMINAL | ESTUDIOS ANOS
GRUPO | GRUPO POR | JERARQUICO PRESUPUESTARIO REQUERIDOS EXP,
COMPETENCIAS
Jefe Unidad IV
Servicio Técnico Jafe Unidad Il Graduado Universitario 4
Ejecutivo, con | Jefe de Area Jefe de Area |
personal a cargo Jefe de Area ||
Jefe de Area |l

4 Servicio Técnico | Jefe de Unidad vy | Jefe de Unidad Il Graduado Universitario 5
Ejecutivo, gin | Seguimiento
personal a cargo Jefe de Area Jefe de Area |l Graduado Universitario 4

Jefe de Area IV

5 Servicio de Apoyo de | Encargado Encargado | Graduado Universitario 3
Ejecutiva con Encargado Il
personal a cargo

6 Servicio de Apoyo | Encargado Encargado | Graduado Universitario 3
Ejecutivo sin Encargado |
personal a cargo

Encargada Il

Colaborador Técnico | Colaborader Técnico |
Colaborador Técnico Il
Colaborador Técnico Il| Egresado Universitario
Colaborador Técnico IV
Colaborador Técnico V Estudios Universitarios con el
Colaborador Téenico VI 60% de materias aprobadas.
Colaborador Técnico VIl Estudios Universitarios con el

40% de materias aprobadas,

6 Servicio de Apoyo | Auxiliar Auxiliar | Bachiller General ] 3
Ejecutivo sin Vacacional en Secretariado,
personal a cargo Contaduria,

Aurxiliar |l Tecnico 0 estudios
universitarios con el 20% de
las materias cursadas,

Ausiliar 1 Estudios Universitarios con el
20% de materias aprobadas

Recepcionista Estudios Universitarios con el 1
20% de materias aprobadas

Auxiliar 1V Tercer Ciclo de educacion 1
basica

Motorista Maotarista Tercer Ciclo, con 2

conocimientos de mecanica,

El personal que actualmente ocupa plazas y que no cumple con el perfil del puesto continuara 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 capacitacién con cursos especializados o

técnicos; de igual manera, la Gerencia podra optar por otras medidas administrativas que busquen reducir la brecha

en cuestion, siempre respetando la estabilidad laboral.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,
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En caso que el personal no esté interesado en reducir la brecha, deberd expresarlo por escrito a la Gerencia.
A continuacion, se presenta el Organigrama de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacidn:

3.3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

CAJA Estructura Organizativa de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerlo de Educacion alite
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4, MARCO ESTRATEGICO

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

5. MAXIMA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA.
5.1. CONSEJO DIRECTIVO
La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion (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 méxima de La Caja, le
corresponde la orientacion y determinacion de las politicas del funcionamiento de ésta y estard integrado de la manera
siguiente:

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022. Pagina 9| 200
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a) Un Director nombrado por el presidente de la Republica;

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 Reptblica;
e) Un Director electo por el sector docente activo del Ministerio de Educacion;

f)  Un Director electo por el sector administrativo activo del Ministerio de Educacion;

@) Un Director electo por el sector pensionado docente;

h) Un Director electo por el sector pensionado administrativo,

Habra igual ndmero de suplentes, nombrados y electos de igual forma.
Los Directores podran ser removidos de sus cargos por la autoridad que los nombré o por el sector que los eligid, por
causa justificada y duraran en sus funciones dos afios a partir de la fecha de su nombramiento.”

Ademds, se cuenta con el Decreto Ejecutivo nimero 78, “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 PENSIONADQ', 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, segiin Acta No.24, punto 8.4, de fecha 20 de junio del
2003.

Funciones del Consejo Directivo, establecidas en la Ley de La Caja.

Seguin el Art. 15, de la ley de La Caja, son atribuciones y deberes del Consejo Directivo:

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

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

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

d) Aprobar la inversién 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 la implementacion de préstamos personales;

h) A propuesta de la Presidencia, nombrar, suspender, destituir, cesar y conceder licencia al Gerente, Sub-Gerentes
y Auditor Interno; asimismo, designar a quien sustituya al Gerente en caracter interino;

i)  Aprobar la adquisicion, la venta, el arrendamiento y la enajenacion de los bienes de La Caja y la celebracitn de
todo tipo de contratos que no contrarien la finalidad y objetivos de la institucion;

i) 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;

) 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 contra 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 interno institucional; pé!‘l

0) Aprobar las modificaciones de las colizaciones de los seguros de caracter voluntario y apgites del Estado, con
base en los resultados del estudio actuarial respectivo; —

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022.
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p) Aprobar las ftransferencias y ampliaciones presupuestarias necesarias para la ejecucion de actividades
institucionales internas a nivel de rubros presupuestarios;

q) Aceptar transacciones judiciales y extrajudiciales;

1) 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 adguisicién 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 Las demas
atribuciones que establezcan las leyes de la Republica.

6. DESCRIPTORES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
6.1. PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO
Segun el Art. 10, de la ley La Caja, el Presidente del Consejo Directivo tendra las funciones siguientes:
a) Convocar a las sesiones del Consejo Directivo;
b) Presidir las sesiones del Consejo Direclivo;
¢) Elaborarla agenda de las sesiones del Consejo Directivo;
d) Vigilar el estricto cumplimiento de esta ley y su reglamento;
g) Velar por el estricto cumplimiento de acuerdos tomados en sesiones del Consejo Directivo,
fy  Ejercer la representacion legal de La Caja.
g) Proponer al Consejo Directivo el nombramiento del Gerente, Sub Gerentes y del Auditor Interno de acuerdo a lo
establecido en el reglamento de esta ley.

Funciones del Presidente

Las funciones del Presidente del Consejo Directivo como representante legal de La Caja, segun el Art. 11 de su ley,
seran:

a) Comparecer al olorgamiento de documentos autorizados por el Consejo Directivo,

b} Otorgar poderes generales o especiales con autorizacién del Consejo Directivo; y

¢) Representar judicial y extrajudicialmente a La Caja.

El Director nombrado por la presidencia de la Republica sera el Presidente del Consejo Directivo, segun el Art. 9, de
la ley de La Caja y de acuerdo al articulo 6 de la misma, es un Organo de Administracion.

Autorizado por Consejo Direclivo, punto 5.b.4 del Acla No 112, de fecha 25 de febrero de 2022, Pagina 11| 200
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6.2. GERENTE
1) IDENTIFICACION.
UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia
PUESTO FUNCIONAL Gerente
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Gerente
BASE LEGAL ) Ley de La Caja y Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | 01 Direccién y Administracion Institucional
TRABAJO (LT): 01 Direccitn Superior
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado
EMPLEADO
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Presidente del Consejo Directivo
SUPERVISA A: Subgerente Comercial

Subgerente Operativo
Jefe de Planificacion y Desarrollo Institucional
Jefe de Comunicaciones y Relaciones Pliblicas.

Jefe UFI
Asistente Técnico de Gerencia
Secretaria de Gerencia
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.5.J.): Si_ X No
RENDICION DE FIANZA: BIiX No

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir 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 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 gestién administrativa de forma eficiente, logrando el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

b) Presentar al Consejo Direclivo, 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 coordinacién con las Unidades Organizativas, para el
funcionamiento de la Institucién en cumplimiento a las normativas legales aplicables y al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

d) Nombrar, ascender, sancionar, remover, conceder licencias y permisos 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.

g) Elaborar estudios e investigaciones de caracter técnico en lo que se refiere a cotizaciones, 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, pdlizas de las personas
aseguradas y otros documentos requeridos que sustentan erogaciones de fondos, conforme a las normas legales
vigentes establecidas, para que se realicen los pagos respectivos.

a) 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.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022.
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h) 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.

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 propdsito de
dar respuesta oportuna a los hallazgos u observaciones de entes fiscalizadores.

J) Evaluar al personal de la Gerencia, por medio del andlisis de evaluacion del desemperio mostrado cada cierto
periodo requerido, a efecto de considerar oportunidades laborales internas, 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 area de su responsabilidad, optimizando la utilizacion de los recursos
institucionales, contribuyendo a una administracion eficiente institucional.

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

n) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacidn a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

p) Realizar ofras actividades asignadas por Consejo Directivo y/o Presidencia, 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

Presidente Disena 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 Operativo los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiemo, asi mismo

Subgerente Comercial 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 UFI Disefa 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.

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

Secretaria de Gerencia | Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica
claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y como conseguir sus
propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de informacion,
elaboracion de documentacion técnica basica.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022
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5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. JRESULTADOS ELABORACION.

a) Controles intemos confiables y actualizados.

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

¢) Cumplimiento oportuno 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, €l POl anual, el PEI
quinquenal.

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) 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 disciplina que lo acredite para
desempenar el cargo (Art. 19de la ley de La Caja).

Deseable Maestria o Post-Grado | Finanzas, Desarrollo Humano, Proyectos de Inversion u otros
aplicables a su area de trabajp.

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

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

Manejo y aplicacion de politicas de desarrollo institucional, ylo metodologias de seguimiento de cumplimiento

de metas. Indispensable

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

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

M Competencias Conductuales
1 Compromiso con el Servicio Plblico
2 Pensamiento Analitico
3 Pensamiento Conceptual
4 Orientacion a Resultados
5 Orientacidn al Cliente / Ciudadano
B Impacto e Influencia
7 Gestién de Equipo
8 Trabajo en Equipo
] Vision Sislémica
7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Anos
Puesto de direccion o jefalura, haberse desempenado en un cargo similar preferentemente en | Minimo 3 anos (Art. 19 dela
la administrazion plblica, ley de La Caja)
Manejo de personal y trabajo en equipo Minima 3 anos
Experiencia con desarrollo humano Minimo 3 anos

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecién, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, bugpas
relaciones personales y flexibilidad de horario.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,
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6.3. ASISTENTE EJECUTIVA DE PRESIDENCIA Y CONSEJO DIRECTIVO

IDENTIFICACION.
UNIDAD ORGANIZATIVA: Presidencia
PUESTO FUNCIONAL Asistente Ejecutiva de Presidencia y Consejo Directivo
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Asistente Ejecutiva |
BASE LEGAL ) Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA | 01 Direccidn y Administracidn Institucional
DE TRABAJO (LT): 01 Direccion Superior
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado
EMPLEADO
JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Presidente del Consejo Directivo
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

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 comunicacidn de las instrucciones y lineamientos directivos a las Unidades y Areas
Organizativas competentes, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos 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 telefdnicas, correos, 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) Participar en la elaboracion del Plan Anual de Compras de la Unidad a la que pertenece, completando los
formularios establecidos por la UACI, con el objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales
logisticos que la Unidad requiera.

e) 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 Conseja Directivo y la Presidencia,
en cumplimiento a las instrucciones institucionales.

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

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

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

j) Asistir a las reuniones con la administracién de La Caja, en las que se dan a conocer los Acuerdos de Consejo
Directivo, sirviendo como apoyo en lo relacionado a la consecucidn y cumplimiento de los lineamientos o
instrucciones establecidas por el Consgjo Directivo a las Unidades Organizativas de La Caja.

k) Preparar y recopilar toda la informacion a ser presentada en las reuniones de Censejo Directivo, de forma ordenada
y cronologica, cumpliendo con lo autorizado por la Presidencia de La Caja.
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l) Apoyara la Presidencia 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 informacidn concerniente a los
requerimientos establecidos para Presidencia.

m)Velar porque se redna, 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

n)
0)

p)
a)

institucional.

Mantener la confidencialidad de la informacidn institucional o la que administre.
Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de

obras, bienes y servicios;

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

Realizar otras actividades asignadas por Consejo Directivo, Presidencia y/o Gerencia de acuerdo a las
necesidades institucionales.

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

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcidn Basica

Presidencia

Gerencia

Subgerencia Comercial
Subgerencia Operativa

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 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 alta magnitud

§) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1) RESULTADOS ELABORACION.

a) Controles del &rea de trabajo confiables y actualizados.

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

c) Mantener actualizados los documentos y libros de soporte de las reuniones y comisiones en las que participan los
miembros del Consejo Directivo.

d) Resguardo de la documentacion del drea de forma ordenada y confiable.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1 ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico | Especialidades de Referencia

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

puesto de trabajo.

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 Reguerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. indispensable
Técnicas de redaccion y ortografia Indispensable
Conocimientos basicos de Legislacion Salvadoredia, principalmente las leyes que aplican a la ;

operatividad de La Caja. Wickspensable

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,
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Conocimientos Técnicos Requerimiento

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 Publico

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

=
[=]

Orientacion a Resultados

Orientacidn al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

OO =J | TR | I |0 [P | =+

Trabajo en Equipo

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Experiencia en cargos de asistente, Secretaria 0 experiencia en cargos similares. Minimo 3 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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6.4. ASISTENTE TECNICO DE GERENCIA
1) _IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia
PUESTO DE TRABAJO FUNCIONAL: Asistente Técnico de Gerencia
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO 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: Gerencia
SUPERVISA A: na
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si__ Mo X__
RENDICION DE FIANZA: Si__ No_X_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Colaborar con la Gerencia en proyectos e investigaciones referidos a la temaiica administrativa, contribuyendo con
el desarrollo de herramientas de gestion en el campo administrativo y legal, asistiendo en la implantacidn,
evaluacion y seguimiento de los mismos, con el propdsito 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,
evaluaci6n y seguimiento en el mismo, con el fin de cumplir las proyecciones establecidas.

¢) Realizar tareas de andlisis, evaluaciones de informes especificos vinculados a la administracion, en busqueda 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 vy
Areas de la Gerencia, a fin de mantener por medio de informes consolidados de las actuaciones administrativas
~legales y sus resultados.

f) Apoyar a la Gerencia en la elaboracién de informes y actividades que sean necesarios para la ejecucion
administrativa y legal, a fin de lograr el cumplimiento de objetivos instilucionales.

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

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

ji  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.

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

)  Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de
obras, bienes y servicios;

_.--'"#r-.
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m) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucidn

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

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas
Disenan 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 gobiemo, asi
mismo asesora a las autoridades de la institucion y otras dependencias del
Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccidn de
alta magnitud.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

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.

¢) Apoyo al desarrallo de la gestion de administrativa y legal a nivel institucional.

d) Apoyo al drea de planificacidn, en las diferentes actividades que permiten el seguimiento de cumplimiento de las
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 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
Metodos de Planificacion y seguimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Capacidad de elaboracion y andlisis de datos estadisticos. Indispensable
Técnicas de Comercializacion o Ventas Indispensable
Administracion de Sequros 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
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Pensamiento Conceptual

Orientacidn a Resultados

Orientacidn al Cliente / Ciudadano

CRCA | | 0D (RO —=

Impacto & Influencia
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No Grupo 2 : Personal del Servicio Gerencial del Ejecutivo - SGE |
Competencias Conductuales

7 Gestidn de Equipo

B Trabajo en Equipo

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

Puesto de colaborador, auxiliar o asistente legal o administrativo en la administracion publica | Minimo 3 anos
o privada, 0 experiencia en cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecién, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022. Pégina 20| 200
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6.5. SECRETARIA DE GERENCIA
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gerencia

PUESTO FUNCIONAL Secrelaria de Gerencia
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico IV
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) | 01 Direccion y Administracién 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.J.): Si_ No X
RENDICION DE FIANZA: 8  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 dacumentacion, digitacion de formularios y reportes, entre otros, bajo los
lineamientos establecidos para cada asignacidn, con el propésito de contribuir al funcionamiento adecuado y
el cumplimiento de las diferentes actividades 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 documentacidn y correspondencia gerencial institucional.

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

c) Realizar el apoyo logistico de la comunicacién 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
0 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
retna, 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 telefénicas, correos, correspondencia y
otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones con las que La Caja se relaciona.

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

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

i) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

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

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

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,
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4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcion Basica

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 porgue la ejecucién de los planes se realice
con apeqo 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 alta magnitud

5) PERFIL DE CONTRATACION
5.1 ) FORMACION BASICA.

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

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.1.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS

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

6.1.2. ) 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 Informacidn

Orientacion a Resultados

Orientacién al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

=] N | fa QDR —

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA,

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

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 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de lebrero de 2022,
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6.6. JEFE DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comunicaciones y Relaciones Publicas
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Comunicaciones y Relaciones Publicas
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Jefe de Area IV
BASE LEGAL . Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEADE |01 Direccion y Administracion Institucional
TRABAJO (LT) 02 Asesoria Técnica y Planificacién
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO,
EMPLEADO Effeeado
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISA A: Nfa
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_No__
RENDICION DE FIANZA: S Ne X
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Disefiar, ejecutar y coordinar planes, actividades y estrategias integrales de comunicacion y relaciones publicas, con
los medios de informacidn y comunicacidn, 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 proteccién a la poblacion objeto, con valores y principios mulualistas anle la sociedad salvadorena.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Planificar, ejecutar y dar seguimiento a las campanias y estrategias publicitarias de La Caja, por medio de la emision
de publicidad escrita, conferencias de prensa, informacién 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 Institucién experta y eficiente en el
desarrollo de Sequros para el grupo objeto,

¢) Actualizar la informacion virtual de la Institucion, la administracion y alimentacion de informacion en las redes
sociales, con el propdsito de posicionar la imagen institucional de La Caja.

d) Crear mecanismos y estrategias de comunicacidn que logren la divulgacion de la informacion a través de los medios
de comunicacion, fortaleciendo las relaciones con la poblacién, generando confianza, credibilidad y cooperacion
de las actividades que realiza La Caja.

&) Mantener las Relaciones Publicas con un manejo estratégico entre La Caja y las Instituciones Publicas 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 informacién 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 informacidn relevante para La Caja, obtenida en los medios virtuales o noticias de prensa,
television o radio, a la Gerencia y Subgerencias correspondientes, para que se resuelvan o se tomen medidas de
mejoras, a nivel institucional.

i) Implementar estrategias de mejora de la imagen institucional, a través de instrumentos y 0 acciones que generen
beneficios a los asegurados.

i) Mantener comunicacion directa a través de los correos electrdnicos existentes en la base de datos, mediante el
envio de temas de interés profesional y personal para las personas aseguradas y personal de La Caja, con el
propdsito de establecer un sistema de comunicacion institucional eficiente y oportuna.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,
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k) Coordinar y ejecutar actividades de ambientacién de acuerdo a los dias festivos nacionales e institucionales de las
oficinas de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o informacidn propicia a las fechas nacionales
festivas, promoviendo la formacién de comités o comisiones para la realizacion de actividades socioculturales, con
el proposito de que institucionalmente se participe en los eventos de interés social y conmemorativos a nivel
nacional.

) Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos que se realicen institucionalmente de campaiias
masivas de suscripcion, campanas de cametizacion, eventos de promocion de seguros, entre olros, apoyar la
gjecucion de las actividades institucionales, logrando un posicionamiento de la imagen institucional.

m)Implementar sondeos de opinién publica 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 poblacién
mantiene sobre el trabajo efectuado, para fortalecer y mejorar la atencion de forma eficiente y oportuna a la
ciudadania.

n) Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacidn del drea de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional.

o) Elaborar y dar seguimiento a los planes presentados por el Area Organizativa, el Plan Operativo Institucional, el
Plan Estratégico, entre otros, por medio de reportes de la 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 UACI, con el objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales
logisticos de Comunicaciones y Relaciones Pblicas.

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

1) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de

obras, bienes y servicios,

s)  Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Intemo v con otras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

t) Realizar ofras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las

necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Gerente 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

Subgerente Operativo los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi mismo

Subgerente Comercial 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 rea
de su competencia, coordina las actividades heterogéneas realizadas por sus jefes
subordinados considerados de gran 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) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. ) RESULTADOS ELABORACION.
a) Ejecucion y cumplimiento de la campana publicitaria programada.
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b) Estrategias de comunicacion de La Caja.

¢) Archivos de documentacion del drea actualizados y ordenados.

d) Cumplimiento del Plan Operativo Anual y el Plan Estratégico Institucional.
&) Cobertura de prensa y campanas 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

Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Comunicaciones, Periodismo o Relaciones
Internacionales o carreras universitarias afines al puesto de
trabajo.

Indispensable Diplormado. Especialidad relacionada al puesto de trabajo.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes 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, Indispenszable
Conocimiento de aplicaciones de Office, Joomla o sus equivalentes. Indispensable
Métodos de Planificacion y seguimiento de camparas de publicidad, comunicaciones. 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 Pablico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

D |00 | = O | O | P Cad (D | =

Compromiso con el Servicio Publico

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Puestos de direccién o jefatura en periodismo, mercadeo, comercializacion, o experiencia en | Minimo 4 afios
cargos similares

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecidn, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.7. JEFE DE AUDITORIA INTERNA.
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Auditoria Interna

PUESTO FUNCIONAL Jefe de Auditoria Interna

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Jefe de Area |

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...): of % No. .

RENDICION DE FIANZA: Si No X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Realizar auditorias especiales de aspectos operacionales o de gestién con independencia y objetividad, por medio
de la supervision, verificacidn, evaluacién del control interno, incluyendo las operaciones administrativas de La Gaja,
con el propdsito de agregar valor y mejorar las operaciones, sugenr las acciones que sean procedentes para
promover un proceso transparente y efectivo sobre la administracion 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 Directivo y remitirlos a la Corte de Cuentas de la Repiblica, en cumplimiento a las normas
legales establecidas.

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

¢) Colaborar en la elaboracién 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 Intemo 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 correspondientes.

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

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

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

h) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de obras,
bienes y servicios,

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

i} Realizar otras actividades asignadas por Consejo Directivo y/o Presidencia, 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 Funciones Basicas

Presidencia Disenan y definen las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones en
Gerencia tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los planes se realice con
Subgerencia Operativa 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 alta magnitud.

Jefe UFI Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas direcciones
en temdticas éenicas o administrativas, velando porque la ejecucidn 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 lunciones y jerarquia es considerada una
direccion de mediana magnitud,

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1, ) RESULTADOS ELABORACION.
a) Supervision, verificacidn, evaluacion y analisis de los registros contables y actividades financieras de La Caja.
b) Cumplimiento del Plan de Trabajo, presentado a la Corte de Cuentas de la Republica.
¢) Generar de forma oportuna los informes correspondientes.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Subgerencia Comercial

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable | Graduado Universitario | Licencialura en Contaduria Publica.

Indispensable | Aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental, 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 paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Técnicas de redaccién y ortografia. Indispensable
Capacidad técnica para desarrollar auditorias con uso de herramientas informaticas. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STEM
Competencias Conductuales

1 Compromiso con el Servicio Pablico

2 Pensamiento Analitico

3 Busqueda de Informacion

4 Orientacién a Resultados

5 Orientacion al Cliente / Ciudadano

6 Impacio e Influencia

7 Gestion de Equipo

8 Trabajo en Equipo

9 Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA,
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo ARos
Puesto de direccion o jefatura en el area de auditoria, preferentemente en la | Minimo 4 anos
administracion publica o experiencia en cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazars s
interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario. 4

: :--""""T
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6.8. COLABORADOR AUDITORIA INTERNA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Auditoria Interna
PUESTO FUNCIONAL Colaborador de Auditoria
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Colaborador V
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, EMPLEADO | Empleado
JEFE INMEDIATO: Jefe de Auditoria Interna
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
Desarrollar procesos de auditoria en forma objetiva e independiente segin el Plan Anual de Trabajo, aplicando
procedimientos y técnicas de auditoria de conformidad a las normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, a
las 4reas sujetas de examen, con el propdsito de informar los resultados preliminares obtenidos a los funcionarios 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
Auditorfas, vinculdndolos 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 dreas 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 gestién publica y del control interno Institucional.

¢) Preparar los documentos de auditoria, que respalden los procedimientos desarroliados seglin 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.

e) Revisar y analizar los comentarios y evidencia presentados por los responsables de las dreas 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 Anteriores; solicitando a los
responsables de las dreas auditadas la evidencia de las acciones implementadas de conformidad a las
disposiciones legales y técnicas aplicables, para verificar y evaluar su cumplimiento.

a) 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, segtn 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 el
uso transparente de los fondos.

GERENCIA

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022
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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,

)  Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de
obras, bienes y servicios;

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 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.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcidn Bésica

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 liene
responsabilidades de supervision de funcionarios técnicos y operalivos 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) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1) RESULTADOS ELABORACION.
a) Recomendaciones para fortalecimiento del control interno.
b) Analisis de los resultados obtenidos durante la ejecucion de la auditoria
¢) Cartas de Gerencia.
d) Informes con los resultados preliminares y finales para las dreas 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 Gubermnamental que imparte
&l 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 andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, 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 Piblico

2 Pensamiento Analitico

3 Buisqueda de Informacion

4 Orientacion a Resultados
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Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conductuales

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

= | O | N g

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos B
Técnico, Colaborador en dreas de auditoria en Instituciones publicas o privadas o|Minimo 2 anos

experiencia en cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecidn, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.9. JEFE DE PLANFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
1) IDENTIFICACION.

| UNIDAD ORGANIZATIVA: Planificacion y Desarrollo Institucional
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Planificacién y Desarrollo Institucional
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Jefe Unidad Il
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) | 01 Direccidn y Administracion Institucional
02 Asesoria Técnicay Planificacion

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISA A: n/a
DECLAFLRGION 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 y coordinar planes, programas y proyectos, de los servicios que ofrece La Caja a la poblacion asegurada, y la
gestion de actividades de mejora del medio ambiente a nivel institucional; de acuerdo con las politicas y estrategias
institucionales, desarrollando la cultura de seguimiento de resultados por medio de indicadores econoémicos, sociales y
de geslion, con el propésito de arlicular y alinear el desarrollo institucional con los planes quinguenales de gobiermo, con
el fin de incrementar el impacto positivo en la poblacion meta.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Formular y proponer la metodologia de planificacion institucional, de acuerdo a 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 propésito de formular y ejecutar el Plan Estratégico Institucional y
Plan Operativo Institucional.

b) Identificar las dreas que requieran mejoras en sus procesos de trabajo, por medio de entrevislas con las Jefaturas
de las areas 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. ;

¢} 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 con el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos
institucionales.

d) Consolidar y emitir documento del POl y PEI, conforme a las directrices institucionales, con el objetivo de enmarcar
el desarrollo de La Caja, definiendo las acciones y actividades a realizar para el cumplimiento de las metas y
objetivos trazados.

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

f) Disefiar los nuevos servicios que determine desarrollar la institucion, de acuerdo a las investigaciones efectuadas,
resultados de reuniones de trabajo con las areas involucradas, con el abjeto de cumplir los objetivos y propdsitos
de mejara institucionales,

g) Disenar en coordinacion con Desarrollo Humano, planes de formacion y capacitacion para el personal en las dreas
de gestion correspondientes, de acuerdo a los requerimientos de conocimientos que sean considerados en los
nuevos proyectos o programas a realizar institucionalmente, con el objeto de cumplir con un adecuado desarrollo
institucional.

h) Identificar reas estratégicas de apoyo que La Caja pueda tener de olras Instituciones 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. '

GERENCIA
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i) Organizar el manejo y actualizacion de documentos fisicos y magneticos de las normativas, manuales, politicas,
instructivos y reglamentos institucionales, por medio de formular con las dreas operativas correspondientes los
mecanicos fisicos e informéticos requeridas, para lograr mantener un archivo virtual de los documentos estratégicos
institucionales.

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

k) Planificar y coordinar las elecciones de los Representantes de Sectores en el Gonsejo Directivo, de acuerdo a la
nomativa vigente, con el objeto de cumplir los tiempos establecidos para los nombramientos de los miembros
electos del Consejo Directivo de La Caja.

[} Apoyar las actividades de la Rendicion de Cuentas institucional, participando en la Comision Institucional de
Rendicién de Cuentas, con el objeto de desarrollar los eventos con la mayor participacion ciudadana y en
cumplimiento a la normativa legal establecida.

m)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. Ademas, coordinar la actualizacion del Manual de Procedimientos Institucionales en conjunto con
las Subgerencias.

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

0) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios,

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

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

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

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 los planes se realice
- con apego a la normativa y politicas de gobierno, asi mismo asesora a las autoridades de la
SUME{EHTES Comercial y | institucion y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es
Operativo considerada una direccion de alta magnitud.

Jefe de Comunicaciones | Apoya laimplementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion superior,
y Relaciones Plblicas 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) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. )RESULTADOS ELABORACION.
a) El Plan Estratégico Institucional, de forma quinquenal, y €l sequimiento respectivo.
b) El Plan Operativo Institucional, de forma anual, y el seguimiento respectivo.
¢) Propuestas de desarrollo institucional.
d) Propuestas y seguimiento de indicadores de gestion.
e) Manual de Procedimientos actualizado.
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6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Reguerimiento Grado Académico | Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Universitario Industrial, o carreras universitarias afines al puesto de trabajo.
Indispensable Diplomado Finanzas, Desarrollo Humano o especialidad en el 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
Métodos de planificacion y administracion, presupuesto y ofras relacionadas. Indispensable
Herramientas estadisticas Indispensable
Conocimientos de Sistemas de Seguridad Social. Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccién de documentos técnicos. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

=
o

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacidn

Orientacion a Resultados

Orientacidn al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden v la Calidad

00O | =] N |Ch | £ GO [P | ==

Compromisa con el Sernvicio Publico

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Puesto de direccion o jefatura, preferentemente en la administracion piblica o | Minimo & afios
experiencia en cargos similares.

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

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional (UFI)
PUESTO FUNCIONAL: Jefe Unidad Financiera Institucional
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe Unidad |
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 Administracién Financiera
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIOQ, | Empleado
EMPLEADO
JEFE INMEDIATO: Gerente
SUPERVISA A: Asistente Financiero
Jefe de Contabilidad
Jefe de Presupuesto
_ Jefe de Tesoreria
DECLARACICON 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, 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 Administracién Financiera Integrado (SAFI) y
otras emitidas por el Ministerio de Hacienda, y las aplicables segun 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
regular, 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
SAFL.

c) 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 con el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos
institucionales.

d) Coordinar las actividades de la Comision 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 aprobacion por pare de
Gerencia, Presidencia y Consejo Directivo y su posterior remisidn al Ministerio de Hacienda.

e) Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), 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) Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los Subsistemas que conforman el SAFI, asi
como con las entidades y organismos de la institucién, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de
informacidn y otros que se deriven en la ejecucién de la gestion financiera, con el objeto de cumplir las disposiciones
legales financieras correspondientes.
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h) Supervisar la difusion y asesorar a nivel institucional, del cumplimiento de las politicas, disposiciones y normativas
emitidas por el Ministerio de Hacienda, comunicando a los niveles de accidn 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 generacidn de informes financieros periddicos, relacionados al comportamiento de la ejecucion
presupuestaria-financiera institucional, disponibilidad presupuestaria, entre otros, a fin de emitir informacion
presupuestaria-financiera.

j) Conservar en forma ordenada y coordinar con las areas 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.

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

l) Supervisar la generacion de los Estados Financieros mensuales y notas explicativas correspondientes, asegurando
el registro oportuno de las operaciones financieras, a fin de enviar dichos documentos en los plazos establecidos
a la Direccion General de Contabilidad Gubermnamental del Ministerio de Hacienda, y uilizar la informacion
proporcionada para la toma de decisiones de las autoridades.

m)Supervisar la gestion 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 Institucion.

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

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

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

q) Supervisar la atencion de ofras instrucciones solicitadas por las autoridades superiores, necesaria para los
intereses institucionales y del Estado.

1) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea 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.

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

t)  Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de
obras, bienes y servicios;

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

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

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto | 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 los planes se realice con

Subgerente apego a la normativa y politicas de gobierno, asi mismo asesora a las autoridades de la institucion

Operativo y ofras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una

Subgerente de | direccion de alta magnitud.

Operaciones

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

Financiero C
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Titulo del Puesto | Funcion Bésica
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 seccién, redacta y digita documentos

y correspondencia general.
Jefe de | Planifica, supervisa y coordina el frabajo de un equipa de personas dentro de funciones sustantivas
Contabilidad de importante complejidad. Supervisa personal que a su vez tiene responsabilidades de
Jefe de | supervisién de funcionarios técnicos y operafivos 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 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 gestién 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 y técnico de reporte directo.

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

a) Operaciones financieras de La Caja, reguladas, armonizadas y realizadas acorde a lo normado para la
administracion financieras del sector pablico.

b) Registros financieros efectuados con la aplicacion informatica SAFI, concenltrados y vinculados.

c) Proyecto de Presupuesto Institucional, elaborado.

d) Plan Operativo Anual de la UFI, elaborado.

e) Respuestas y/o seguimientos efectuados a las observaciones de las operaciones administrativas-financieras
realizadas por parte de los Entes fiscalizadores.

f) Informacién 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 Economicas o afines al area
Universitario financiera. (Manual De Organizacion de las Unidades Financieras Institucionales)

| Indispensable | Aprobado Curso de Contabilidad Gubernamental, que imparte el Ministerio de Hacienda.
Indispensable | Aprobado Seminarios sobre Normas y Procesos del Sistema de Administracion Financiera
Integrado (SAFI).

Deseable Maestria o Post- | Administracion de Empresas, Economia, Finanzas, Proyectos u otros aplicables a

Grado su drea de trabajo.

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

Detalle Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de Planificacion y administracion, Presupuesto y otras relacionadas. Indispensable
Conocimientos de sistemas de Seguridad Sacial. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos tecnicos. Indispensable

A ",
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6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STEM

=
=]

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacién al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

OO0 |~ | OR[N | P GO | N | =

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Jefe Unidad Financiera Institucional, u ofros puestos
relacionados con la administracion financiera publica o privada

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

8) OTROS ASPECTOS

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

relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.11. ASISTENTE FINANCIERO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Financiera Institucional
PUESTO FUNCIONAL: Asistente Financiero

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Asistente Ejecutiva ll

BASE LEGAL Ley de Salarios

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

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO: Jefe UFI

SUPERVISA A: nfa

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

Asistir a Ia Jefatura de la UFI y a los integrantes de la Unidad, en labores de elaboracién de informes financieros,
conciliaciones bancarias, preparacion de documentacidn, comunicaciones, archivo de documentacion y reportes, entre
otros, bajo los lineamientos establecidos para cada asignacion, con el propésito 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 telefdnicas, correos,
correspondencia y otros, de los avisos y requerimientos institucionales con las instituciones con las que La Caja
se relaciona en el drea financiera.

b) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Compras de la UF1 y su posterior seguimiento, digitando los
formularios establecidos por la UACI, con el objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales
logisticos que la Unidad requiera.

c) Apoyar a la Jefatura UF| 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 informacidn concerniente
a los requerimientos establecidos para la UFI.

d) Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacién documental y virtual de la UF, de acuerdo a
su utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la conservacion y archivo adecuado de la
documentacién de soporte requerida a nivel institucional.

e) Dar seguimiento y completar la informacién requerida de los planes elaborados por la UFI 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 informacién 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.

h) Asistir a la Jefatura UFI en el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo, instrucciones y
direcirices emanadas institucionalmente, con el fin de mantener la oportunidad y eficiencia en la gestion de la UFI,

i) Elaborar los informes sobre las disponibilidades financieras, los ingresos y egresos institucionales, las
proyecciones de pagos e ingresos, los reportes de 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 correspondie
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canforme a lineamientos emitidos por la Jefatura UF, con el propésito de cumplir oportunamente con la entrega de
la informacién institucional.

j) Digitar las propuestas de inversiones financieras, conforme a los lineamientos emitidos por el Jefe Unidad
Financiera Institucional, con el propdsito de mantener los niveles de rentabilidad 6ptimos de los fondos financieros
de La Caja.

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

) 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
propdsito de darle cumplimento oportuno, en las fechas establecidas a nivel institucional.

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

n) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art, 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

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

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto | Funcién Basica

Jefe  Unidad | Disefia 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 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 sustantivas
Contabilidad vy | 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 gestién emana principalmente del tamanio del &rea 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 operalivo y técnico de reporte directo.
5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.2 )RESULTADOS ELABORACION.

a) Informes Financieros asignados procesados en tiempo y forma.
b) Archivos de documentacion actualizados y ordenados.
¢) Correspondencia y comunicaciones de la Unidad Financiera Institucional, atendidas de forma oportuna y exacta.
d) Conciliaciones Bancarias actualizadas.
e) Remision de notas y documentos de soporte de cobro, segun lo establezcan los contratos de arrendamientos o

convenios, y los recibos del Sequro de Vida Basico, de forma oportuna y exacta.
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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 Econdmicas o
afines al drea financiera.

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 paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Técnicas de redaccion y ortografia. Indispensable
Técnicas de administracion de archivos Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones publicas Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No Grupo 2 : Personal del Servicio Gerencial del Ejecutivo - SGE
Competencias Conductuales
1 Compromiso con el Servicio Pablico
2 Pensamiento Analitico
3 Pensamiento Conceptual
4 Qrientacién a Resultados
5 Qrientacion al Cliente / Ciudadano
6 Impacto e Influencia
T Gestidn de Equipo
8 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) 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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6.12. JEFE DE CONTABILIDAD
1) _IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Contabilidad

PUESTO FUNCIONAL : Jefe de Contabilidad
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe de Area |

BASE LEGAL ) Ley de Salarios

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

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO: Jefe UF|

SUPERVISA A: Colaborador Contable
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

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, v procedimientos técnicos, relativos a la Contabilidad Gubernamental y del Sistema de
Administracion Financiera Integrada (SAFI) 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 centengan informacion confiable, atil
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 |as 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, ¢ informar el seguimiento respectivo, ademas participar en la
elaboracion del Plan Estratégico Institucional en el drea competente y demds documentos requeridos por la
administracion superior, con &l objeto de cumplir con los objetivos institucionales.

c) Participar en la elaboracion del Plan de Compras de la Unidad de Contabilidad, digitando los formularios
establecidos por la UACI; elaboracion de especificaciones de compras de la unidad, con el objetivo de mantener la
adecuada dotacion de bienes materiales logisticos que la unidad requiere.

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 UFI con el objeto de contribuir al logro de las metas y
objetivas institucionales.

e) Coordinar la recepcion de la documentacién 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 técnico, para
registrar en el sistema informatico SAFI, en orden cronologico, 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 Direccidn de Contabilidad Gubernamental, en el tiempo legal
establecido.

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

h) Revisar mensualmente los saldos contables de las diferentes cuentas que conforman el balance de comprobacidn
como son: disponibilidades, anticipos de fondos, deudores monetarios (ingresos por primas de seguros,
rentabilidades de las inversiones y otros); inversiones financieras, en existencias, activos fijos e intangibles,
obligaciones por pagar, etc. con los registros auxiliares administrativos, validando las cifras presentadas en los
estados financieros.
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i) Atender los requerimientos de informacién solicitados por Auditoria Interna y Externa, Corte de Cuentas de la
Republica y otras 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.

i) Controlar la documentacién de respaldo de los recursos y obligaciones devengadas-pagadas, entre otra
documentacién administrativa, coordinando que la informacion sea resguardada en el area de archivo de
contabilidad, de forma segura y correctamente para facilitar su ubicacidn.

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 propésito
de que La Caja enmarque sus actividades a las normas legalmente establecidas.

I) Revisidn, validacién y firma de revisado de las partidas contables y de los estados financieros (ejecucion
presupuestaria) de La Caja.

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

n) Efectuar conciliacién semestral de los saldos por cobrar de los rendimientos de los eurobonos, 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) 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.

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

r}  Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de

obras, bienes y servicios,

s) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Intemo de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

1) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las

necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica
Jefe Unidad Financiera | Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas
Institucional direcciones en temdticas 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 institucién 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 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 Presupuesto Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y complejidad
dentro del &mbito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del
tamaio del drea 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.
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Titulo del Puesto

Funcion Basica

Contabilidad

Colaborador de | 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 diagndsticos, estudios e investigaciones, desarrolla charlas y
exposiciones relacionadas con su especialidad, participa en comisiones y reuniones de

trabajo especializadas.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. JRESULTADOS ELABORACION.
a) Estados Financieros Institucionales, elaborados, autorizados y presentados al Ministerio de Hacienda.
b) Hechos econdmicos de la Institucion registrados en el sistema informatico SAFI.
¢) Estados Financieros institucionales emitidos con sus respectivas notas explicativas.
d) Conciliaciones contables de las cuentas bancarias, elaboradas.

e) Respuesta oportuna a las solicitudes de informacidn, recomendaciones y observaciones correspondiente a las

Auditarias Internas o Externas, u otros entes contraladores.

f) Control y resguardo de la documentacién de soporte de las operaciones contables, segin las nomas legales

establecidas.

6) PERFIL DE CDNTHATﬁC!EﬁN
6.1. ) FORMACION BASICA,

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Contaduria Pablica.

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 paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Técnicas de redaccion y ortografia. Indispensable
Tecnicas de elaboracion y sequimiento de presupuesto Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Técnicas de elaboracion y seguimiento de flujos de efectivo Indispensable
Relaciones publicas 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

Orientacidn a Resultados

QOrientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestién de Equipo

Trabajo en Equipo

WO (0O |=J | ilN || ha|—

Preccupacian por el Orden v la Calidad
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7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Puestos relacionados con la administracién financiera pblica o privada. Minimo 4 afios

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 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022. Pégina 44 | 200



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

6.13. COLABORADOR DE CONTABILIDAD
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Contabilidad

PUESTO FUNCIONAL: Colaborador Contable

PUESTO NOMINAL PRESUPLESTARIO Colaborador Técnico | / Colaborador Técnico
V de Contabilidad

BASE LEGAL ; Ley de Salarios

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

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe de Contabilidad

SUPERVISA A: nfa

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCION

DE F‘HDB_IDAD (C.5.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 econdmicos 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 SAF|, comprobando que la
documentacidn de soporte correspondiente cumpla con los requisitos téenicos-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 cronoldgico, para control y custodia de la documentacion que respalda la ejecucion presupuestaria, los pagos
efectuados y la presentacidn de los saldos en los estados financieros de la Institucion.

d) Facilitar documentacién contable requerida por las auditorias competentes; segdn el requerimiento que indiquen,
para atender y facilitar la fiscalizacion del uso de los fondos de la Institucion,

@) 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 determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

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

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

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 supervisién de funcionarios técnicos y operativos dentro de la
especialidad atendida. Se requiere de un liempo considerable de experiencia para
dominar la especialidad bajo su cargo al grado suficiente de poder gestionar al equipo
de supervisores y técnicos asignados.

Colaborador de
Tesoreria

Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un drea
administrativa o técnica. Propone normas y procedimientos técnicos, asesora en
aspectos de su especialidad, realiza diagndsticos, 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 Circulante

Realiza funciones de moderada complejidad dentro de una especialidad técnica
determinada, que requieren del procesamiento y andlisis de informacion, elaboracion
de documentos, coordinacion de proyectos a nivel asistencial. Puede requerirse
contacto con representantes de otras instituciones y/o con ciudadanos. Sigue
procedimientos o protocolos técnicos previamente establecidos, donde existe poco
margen para variantes en la ejecucion.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
51 ) RESULTADOS ELABORACION.

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

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

¢) 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 afios de | Licenciatura en Contaduria Publica
experiencia comprobados.
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 paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones publicas 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 Plblico

Pensamiento Analitico

Bisqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

=3 O | | B | 3| PO =

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022.
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7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Técnico en dreas financieras-administrativas en instituciones publicas o privadas Minimo 3 anos

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 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022, Pagina 47 | 200



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

6.14.JEFE DE TESORERIA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tesoreria
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Tesoreria
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Jefe de Area |
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 UFI

SUPERVISA A: Colaborador de Tesoreria /Encargado Il de
Tesoreria
Colaborador de Tesoreria y Encargado del
Fando Circulante

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

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 Administracidn Financiera Integrado (SAFI1),emitida por el Ministerio de Hacienda, y otras Normas aplicables,
con el fin de realizar en el momento oportuno el pago de las obligaciones institucionales, 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 propdsito 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 fineamientos del POl y PEI, y otras
indicaciones que se pudieren recibir de la Gerencia o la UFI con el objeto de contribuir al logro de las metas y
objetivos institucionales.

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

e} Participar en la elaboracion del Plan Anual de Compras de la UFI y su posterior seguimiento, digitando los
formularios establecidos por la UACI, con el objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales
logisticos que Tesareria requiera.

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

g) Dirigir y coordinar la elaboracién de las propuestas de pago correspondiente a los compromisos institucionales,
supervisando el ingreso de la informacién en el sistema informatico SAFI, para respectivo analisis y autorizacion
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 efectiia a través de infraestructura tecnoldgica provista por el Ministerio de
Hacienda, en la que se ingresa la informacién correspandiente por los técnicos encargados de las operaciones de
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Bancos y OXP. La cual se informa por medio de mecanismos de control interno de manera oportuna a Contabilidad,
agregando la documentacion de soporte para su respectiva validacion, registro, contabilizacion y archivo.

i) Atender solicitudes de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI), mediante notas
recibidas, con el fin de custodiar y entregar garantias correspondientes a los contratos de bienes, servicios y obras
recibidos por La Caja.

j) 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 informacion concemiente 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 remitirlos
al Ministerio de Hacienda, en forma manual o electrénica, en cumplimiento al marco legal |establecido.

l) Coordinar con Desarrollo Humano todas las acciones legales, relacionadas con el manejo de planillas de salarios
y todas aquellas emitidas en relacién a pagos y retenciones del personal de la institucidn, con el propdsito 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 depdsitos de seguridad, con el propdsito de custodiar adecuadamente los valores
institucionales.

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

0) Velar porque se redna, clasifique. conserve y archive la informacidn del area de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos juridicos, con el propdsito de cumplir con el marco legal establecido.

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

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

r) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control intemo del 4rea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de
trabajo institucionales.

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

t) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de
obras, bienes y servicios;

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

v) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefalura 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
Institucional

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, asi mismo asesora a
las autoridades de la institucion y otras dependencias del Grgann Ejecutivo. Por sus
funciones y jerarquia es considerada una direccion de mediana magnitud.

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 experienc
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Titulo del Puesto Funcién Basica

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 érea funcional de significativa magnitud y complejidad
dentro del 4mbito administrativo. La complejidad de la gestién emana principalmente del
tamanio 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 técnico de reporte directo.
Colaborador Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un area
de Tesoreria administrativa o técnica. Propone normas y procedimientos lécnicos, asesora en aspectos
de su especialidad, realiza diagndsticos, estudios e investigaciones, desarrolla charlas y
exposiciones relacionadas con su especialidad, participa en comisiones y reuniones de
trabajo especializadas.

Colaborador de | Realiza funciones de moderada complejidad dentro de una especialidad técnica
Tesorerfa y Encargado | determinada, que requieren del procesamiento y andlisis de informacion, elaboracion de
del Fondo Circulante documentos, coordinacion de proyectos a nivel asistencial, Puede requerirse contacto con
representantes de ofras instituciones ylo con ciudadanos. Sigue procedimientos o
protocolos técnicos previamente establecidos, donde existe poco margen para variantes
en la ejecucion.

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

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 ofros compromisos
institucionales.

c) Elaboracidn de declaraciones de IVA retencién 1%, impuesto sobre la renta refenido, informe de retenciones
anuales (F-910) y enviarlos al Ministerio de Hacienda en las fechas legales eslablecidas.

d) Resguardo de Garantias correspondientes a los conlratos de bienes, sewicios y obras recibidos por La Caja,
recibidas, controladas y entregadas por la unidad de adquisiciones.

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

fy Control efectivo de la liquidacién de anticipos; incluyendo donde se deba retener de IVA e Impuesto sobre a renta.

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

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 drea financiera

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

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

Conocimientos Técnicos Reguerimiento
Caonocirientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable

Técnicas de redaccion y ortografia. Indispensable

Técnicas de elaboracion y seguimiento de presupuesto Indispensable /;;{ﬁ D
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Habilidad numérica Indispensable
Técnicas de elaboracion y sequimiento de flujos de efectivo Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Analisis e interpretacion de estados financieros Indispensable
Conocimiento sobre las leyes y codigos de tributacion del estado de El Salvador Indispensable
Conocimiento de software DET, del ministerio de Hacienda Para declaraciones electronicas. 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
Busqgueda de Informacidn
Orientacion a Resultados
Orientacion al Cliente / Ciudadano
Impacto e Influencia
Gestion de Equipo
Trabajo en Equipo
Preocupacion por el Orden y la Calidad
7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo T Ao
Puestos relacionados con la administracién financiera publica o privada. Minimo 4 afos

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecidn, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.

=
=]
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6.15. COLABORADOR DE TESORERIA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tesoreria

PUESTO FUNCIONAL:: Colaborador de Tesoreria

PUESTOS NOMINALES PRESUPUESTARIOS Colaborador Técnico | / Encargado Il de
Tesoreria

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) | 01 Direccién y Administracion Institucional
04 Administracion Financiera
02 Operaciones de Gestion de Prestaciones

02 Operaciones de Sequros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado B
JEFE INMEDIATO: Jefe de Tesoreria
SUPERVISA A: nla
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 SAF| 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, asequrar la legalidad de las operaciones y contribuir al registro oportuno de los hechos £conomicos
en la Aplicacion informatica SAFI.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Recibir, revisar y asesorar lo concerniente 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 contrataciones 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.

¢) Registrar las operaciones financieras institucionales en los Auxiliares de la aplicacion informéatica 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 informacion presupuestaria-financiera institucional de los sistemas de Presupuesto-Tesoreria y
Contabilidad.

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

e) Elaborar memorandum y/o correspondencia para solicitar transferencias bancarias, estados de cuenta o copias de
documentos probatorios de movimientos de bancos, con &l propdsito de documentar y respaldar las operaciones
financieras.

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

a) 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 entregar 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.
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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 concursa recibidos en la oficina central para cumplir los procesos establecidos institucionalmente.

i) Elaborar y entregar quedan a proveedores, de acuerdo a las estipulaciones legales establecidas, con el proposito
de cumplir oportunamente con la planificacién de pagos.

j) Controlar las retenciones del 1% a los proveedores contribuyentes de IVA, registrando las deducciones aplicadas
por las operaciones realizadas, para elaborar los 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,
segln 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 documentacion, elaborar los respectivos cdlculos de cobros y recibos de los contratos de
arrendamientos y convenios firmados por La Caja, conforme a los lineamientos establecidos legalmente, con el
proposito 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 determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de

abras, bienes y servicios;

1) 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 y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las

necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcidn 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
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5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1 ) RESULTADOS ELABORACION.

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.

d) Emisién y gestion de cheques, quedan, recibos de las planillas de las Pagadurias del Ministerio de Educacion y
ofras dependencias del estado a solicitud de Operaciones, los recibos de ingresos por pagos de intereses,
alquileres y otros que sean requeridos a Tesoreria.

e) Actualizados los movimientos y saldos de las libretas de la cuenta de ahorro de La Caja en los Bancos.

f) Constancias de retencion de ISR, elaboradas.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario o afos de | Licenciatura en Administracion de Empresas,
experiencia comprobados. Economia, 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. ) 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
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 Pablico

2 Pensamiento Analitico

3 Blsqueda de Informacion

4 Orientacion a Resultados

5 Orientacién al Cliente / Ciudadano

] Trabajo en Equipo

7 Preocupacion por el Orden y la Calidad
7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Técnico en areas financieras-administrativas en instituciones publicas o privadas Minimo 3 anos

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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6.16. COLABORADOR DE TESORERIA Y ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE
1) _IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tesoreria

PUESTO NOMINAL Colaborador de Tesoreria y Encargado del Fondo
Circulante

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Colaborador Técnico Il

BASE LEGAL Ley de Salarios

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

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe de Tesoreria
SUPERVISA A: nla
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, mediante la verificacion, anlisis, registro y control de la documentacion de soporte de
conformidad a la normativa SAF! y Tributaria emitidas por el Ministerio de Hacienda, condiciones contracluales y otra
aplicable sequn el caso, con la finalidad de realizar los pagos de forma oportuna, asegurar la legalidad de las
operaciones y contribuir al registro oportuno de los hechos econdmicos en la aplicacion informatica SAFI.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Elaborar notas de abono de pagos o pago de cheques de las personas aseguradas por valores de rescate,
cumplimiento de pdliza, devoluciones de cuotas, pagos de sequros a las personas beneficiarias, préstamos,
proveedores, anticipos, liquidaciones de caja chica entre otros, para cumplir con las programaciones de ingresos
y egresos institucionales.

b) Enviar libretas a los respectivos bancos para que sean actualizados los movimientos y saldos, remitir a los bancos
abonos a cuentas de las personas asagumdas y beneficiarias, entregar cheques y su posterior entrega de
comprobantes de envio a las personas usuarias y las Areas Organizativas de Operaciones y Reclamos, seglin
corresponda.

c) 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 a las Areas Organizativas de Operaciones y Reclamos, segun corresponda.

d) Revisar documentacion de valores de rescate, cumplimento de pdliza, devoluciones de cuotas, cuadro de seguros,
préstamos y proveedores y gestionar

e) Gestionar las firmas de los refrendarios de cheques para su posterior entrega a proveedores y abonos a cuentas a
las personas aseguradas y beneficiarias.

f) Elaborar constancias de renta de asegurados y proveedores en el Programa MAGIC, digitar abonos a cuenta del
Banco Agricola de personas aseguradas, beneficiarias y proveedores en el Programa MAGIC, con el objeto de
mantener actualizada la informacion institucional.

g) Revisar los informes de digitacion de transacciones bancarias, ordenar y archivar la documentacion generada por
la unidad de Tesoreria correspondiente a cada dia en el mes en curso, cumpliendo con las normativas establecidas
a nivel institucional.

h) Generar reportes de cheques emitidos diarios, semanales y mensuales, redactar correspondencia seglin se
presente el caso y recibir documentacion de diferentes unidades, con el objeto de mantener actualizada la
informacion de Tesoreria.

i) Elaborar vales provisionales y definitivos para resolver solicitudes de efectivo de las unidades de la institucion, del
fondo de caja chica, liquidar y solicitar reintegro del fondo, cumpliendo la normativa legal establecida.

i) Mantener la confidencialidad de la informacicn institucional o la que administre.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022. Paglna 55 | 20012



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

Cumplir con las responsabilidades que determina el Art, 20 Bis, de la LACAP, en relacidn a la adquisicion de
obras, bienes y servicios,

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

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

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

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcidn Basica

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 tiene responsabilidades
de supervision de funcionarios técnicos y operalivos 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 supenvisores y técnicos asignados.

Colaborador de
Contabilidad

Ejecuta y coordina actividades especializadas y complejas dentro de un area administrativa 0
técnica. Propone normas y procedimientos técnicos, asesora en aspectos de su especialidad,
realiza diagndsticos, estudios e investigaciones, desarrolla charlas y exposiciones relacionadas
con su especialidad, participa en comisiones y reuniones de frabajo especializadas.

§) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1) RESULTADOS ELABORACION.

a) Proceso de pago admitido, iniciado y respaldado.

b) Informacién presupuestaria-financiera institucional de los sistemas de Presupuesto-Tesoreria y Contabilidad,
integrada y consolidada.

¢) Solicitudes resueltas y liquidacion de Caja Chica.

d) Informes mensuales de las retenciones del IVA que se presentan al Ministerio de Hacienda, elaborados.

e) Actualizados los movimientos y saldos de las libretas de la cuenta de ahorro de La Caja en los Bancos.

fy Constancias de retencion de ISR, y comprobantes de retencion 1% IVA, elaborados.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1.) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Egresado Universitario Licenciatura en Administracion de Empresas, 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

Conacimientos 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
6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES ==
No Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE /@“’ '
Competencias Conductuales 5
1 Compromiso con el Servicio Publico I"i GERENCIA
=
P & o
RO
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Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE

Competencias Conductuales

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

QOrientacién al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

=4O | DD

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Técnico en dreas financieras-administrativas en instituciones plblicas 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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6.17.JEFE DE PRESUPUESTO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Presupuesto
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Presupuesto
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe de Area ll
BASE LEGAL Ley de Salarios

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

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO ; Jefe UFI

SUPERVISA A: nfa

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, autorizar, supervisar y controlar las actividades relacionadas al presupuesto institucional, mediante la
formulacion ejecucion-seguimiento y evaluacidn, de conformidad a las normas, politicas y procedimientos del
Sistema de Administracién 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 informando 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 Adquisiciones y Contrataciones Institucional,
inicie el proceso de la adquisicion de bienes, servicios y obras institucionales.

d) Elaborar la Programacién 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 presentacién al Ministerio de Hacienda.

e) Controlar la ejecucion de los recursos financieros-presupuestarios de la Institucion, mediante el analisis de la
informacion correspondiente, para elaborar diversos informes financieros-presupuestarios deinterés 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
informatica SAFI de Presupuesto, ingresando oportunamente la informacion de Ia 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 Adquisiciones y Contrataciones Institucional y
emitir la certificacion correspondiente, previa al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones de Bienes
y Servicios, con el propdsito de cumplir los procesos de trabajo correspondientes.
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i} Participar en las comisiones de trabajo, requeridas por la UACI, analizando los recursos presentados por los
oferentes de bienes, servicios y obras de inversion, en armonia con la normativa aplicable, a fin de elaborar informe
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 sequimiento y evaluacion de metas de los resultados obtenidos durante la ejecucion presupuestaria,
por medio de elaborar los informes institucionales, con el propdsito de proporcionar informacion actualizada que
faciliten la toma de decisiones administrativas.

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

I) Atender y apoyar con ofras 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 compromiscs presupuestarios no liquidados, solicitando a los
administradores de contrato las respectivas facturas, con el propésito 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 Institucidn, a efecto de
realizar las evaluaciones y proyecciones correspondientes.

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

p) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control interno del drea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de
trabajo institucionales.

q) Mantener la confidencialidad de la informacidn institucional o la que administre.

r}  Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de
obras, bienes y servicios;

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 otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica
Jefe Unidad Financiera | Disefa y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas
Insfitucional direcciones en temdticas 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 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 supervisién 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.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. ) RESULTADOS ELABORACION.
a) Informacion veraz y oportuna sobre el presupuesto institucional,
b) Proyecto de Presupuesto Institucional, elaborado.
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¢) Disponibilidades presupuestarias entregadas a la UACI, segun requerimientos.

d) Programacion de Ejecucion Presupuestaria (PEP).

e) Informes financieros-presupuestarios de interés y apoyo a las autoridades competentes.

f) Actualizacion, integracién y consolidacion de informacion presupuestariafinanciera 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 Gubemamental que imparte el Ministerio de
Hacienda.
Deseable Diplomado. Especialidad dentro de! 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
Habilidad numérica Indispensable
Técnicas de redaccion y ortografia. Indispensable
Técnicas de elaboracidn y seguimiento de presupuesto Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

=
(=]

Compromiso con &l Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacién al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

o |~ ||| LD P |-

Compromiso con el Servicio Publico

7) EXPERIENCIA PREVIA,

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Puestos relacionados con la administracion financiera pablica o privada. Minimo 4 afos

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

UNIDAD ORGANIZATIVA: Subgerencia Comercial
PUESTO FUNCIONAL: Subgerente Comercial
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Subgerente Comercial
BASE LEGAL Contrato
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: Gerente
SUPERVISA A: Jefe de Seguros
Jefe de Préstamos
Jefe de Comercializacion
Colaborador Técnico 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 supervisar las actividades comerciales de los Programas de Seguros y Préstamos
institucionales, velando porque se brinde una efectiva atencion a las personas usuarias, se mantenga el nivel de
Tecnologias de Informacién actualizado, controlando el eficiente desarrollo de las actividades comerciales de La Caja,
proporcionando los servicios a los Asegurados y sus Beneficiarios de forma oportuna y eficiente, con base a lineamientos
y directrices establecidas las normativas legales vigentes, contribuyendo al cumplimiento de metas de colocacion de
Seguros y Préstamos institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS _

a) Planificar las metas, politicas, y las gestiones administrativas de las Unidades y Areas Organizativas que conforman
la Subgerencia Comercial, con el fin de proponer soluciones adecuadas y correctas para los diversos
procedimientos institucionales, ejecutando las actuaciones propias de La Caja satisfactoriamente.

b) Supervisar los informes elaborados por las Unidades y Areas de la Subgerencia, ante solicitudes de auditoria sobre
la gesti6n transparente del uso de los recursos del Estado, con el propdsito 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
Operalivo Institucional (POI), en lo que compete a la Subgerencia Comercial, conforme a los lineamientos
institucionales 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 interno del drea de su responsabilidad, con el abjetivo 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 la aprobacion de 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.

q) Supervisar que el personal contratado en La Caja, mantenga la conducta a las disposiciones de caracter general 0
particular que se dicten, en lo relativo al cumplimiento de las disposiciones administrativas, establecidas en el
Reglamento Intemo de Trabajo, y otras disposiciones administrativas que sean autorizadas.

h) Formular los Programas de Trabajo con sus correspondientes cronogramas de trabajo de la Subgerencia, con el
propdsito de que las Unidades y Areas Organizativas alcancen las metas y objetivos plasmados en los planes de
trabajo correspondientes, segun planificacion o necesidad institucional. WO OF

=
=
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i) Elaborar evaluaciones periddicas sobre el servicio prestado de bienes y servicios, y de ese modo realizar las
observaciones requeridas, para el mejoramiento de los servicios contratados y la defensa de los intereses
econdmicos de La Caja.

j) Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, Proyecto de presupuesto y demas documentos
requeridos por la administracion superior y remitirlo oportunamente para su integracion.

k) Supervisary analizar anualmente la elaboracidn de los términos de referencia de licitaciones o procesos de compra
concemientes a bienes y servicios requeridos por las Unidades y Areas Organizativas que conforman la
Subgerencia Comercial, con el objeto de realizar las contrataciones y compras que se requieran en forma oportuna
y eficiente.

l) Evaluar el desempefio del personal de la subgerencia Comercial, a efeclo de considerar oportunidades laborales
internas, deficiencias, anomalias y necesidades de capacitaciones.

m)Participar en la elaboracion del Plan Anual de Publicidad institucional, alineando las actividades a las metas
institucionales y al cumplimiento del mismo, lo que permitiré dar a conocer de forma oportuna y veraz los programas
de atencién que proporciona La Caja a su poblacion objeto

n) 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.

o) Velar porque se relna, 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.

p) Supervisar la buena atencidn a las personas aseguradas, por parte del personal de Programa de Préstamos y en
las Agencias, en las consultas y tramites relacionados al area del Programa de Préstamos, con el propdsito de
mantener una adecuada imagen institucional.

q) Elaborar el Plan Anual de Compras de la Subgerencia Comercial, completando los formularios establecidos por la
UACI, con el objetivo de mantener la adecuada dotacién de bienes materiales logisticos que la Subgerencia
requiera, para el desarrollo de las actividades asignadas. Ademas, debe supervisar, que las Unidades y Areas que
pertenecen a la Subgerencia presenten su Plan Anual de Compras, con criterios de optimizacion y racionalizacion
de los recursos institucionales.

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

s) Supervisar que se realicen las gestiones de tramites de cobros en la cartera de préstamos en mora, por parte de
los analistas de préstamos y los promolores, a través de llamadas telefonicas, envio de correspondencia, por
correos electrnicos, para lograr mantener una carera 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.

t} Gestionar que se implemente la estructura apegada a Leyes de prevencion de lavado de dinero, Proteccion al
consumidor y Cadigo de Comercio, con el fin de cumplir con las normativas legales del pais.

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

v)  Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de

obras, bienes y servicios,

w) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Intemno de Trabajo, Normas Tecnicas de Control Interno v con otras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

x) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las

necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Basica
Gerente Disena y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias
direcciones en temdticas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de
Subgerente Operativo los planes se realice con apego a la normativa y politicas de gobiemo, m
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Titulo del Puesto

Funcion Basica

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 vy
Desarrollo Institucional

Jefe de Comunicaciones y
Relaciones Publicas

Colaborador Técnico de la
Subgerencia Comercial

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

Jefe de Seguros

Jefe de Préstamos

Jefe de Comercializacion

Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y
complejidad dentro del d&mbito administrativo. La complejidad de la gestion emana
principalmente del tamano del drea 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) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
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.

) Entrega oportuna de las polizas 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 Carreras Universitarias afines al
puesto de trabajo.

Deseable Maestria o Post-Grado | Especialidad dentro del trabajo que atiende.

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

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de planificacion y administracion, presupuesto y olras relacionadas. Indispensable
Capacidad para dirigir parsonal Indispensable
Conocimientos de sistemas de Seguridad Social. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresién verbal y escrita, Indispensable
Redaccién de documentos técnicos. Indispensable
6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES P
N Grupo 1 : Personal Directivo del Ejecutivo - PDE W i,
] = o
Competencias Conductuales fé_»
1 Compromiso con el Servicio Piblico b
2 Pensamiento Analitico \
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3 Pensamiento Conceptual N\ w
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Grupo 1 : Personal Directivo del Ejecutivo - PDE

i Competencias Conductuales

Orientacidn a Resultadas

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestitn de Equipo

Trabajo en Equipo

0 (00 | ~J (| O | b

Visidn Sistémica

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Director, Jefe o Coordinador de Comercializacién de productos o semvicios, en Instituciones | Minimo 5 anos
Publicas o Privadas, 0 experiencia en cargos similares

Manejo de Personal y trabajo en equipo Minimo 5 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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6.19. COLABORADOR TECNICO DE LA SUBGERENCIA COMERCIAL
1. IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Subgerencia Comercial
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador Técnico de la Subgerencia Comercial
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico de la Subgerencia Comercial
BASE LEGAL Contrato
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Operaciones de Gestion de Prestaciones
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Sequros
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado
JEFE INMEDIATO: Subgerente Comercial
COORDINA 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
Coordinar y supervisar las actividades de atencién a los asegurados y beneficiarios, en las Agencias y Centros
Recreativos de La Caja, debiendo generar controles de calidad, reportes de estadisticas y monitoreo de satisfaccion
del cliente, con el objeto de buscar estrategias que faciliten el cumplimiento de las metas de colocacion de Seguros
y Préstamos.

3. FUNCIONES BASICAS

a) Recibir y revisar documentos de las personas aseguradas fallecidas, por medio de beneficiarios, representantes
ylo apoderados legales.

b) Recibir y revisar documentos de las personas aseguradas fallecidas provenientes de las Agencias
Departamentales.

c) Conformar expedientes de fallecidos con la documentacion que se recibe del archivo y la documentacidn
presentada del asegurado fallecido y de sus beneficiarios que han presentado el reclamo.

d) Elaborar resoluciones y conclusiones de los diferentes seguros por los diferentes reclamos que se presenten, par
medio del estudio y analisis de los expedientes y documentos presentados.

e) Actualizar la base de datos de los asegurados reportados fallecidos, personas beneficiarias a los cuales ya se les
ha cancelado sus porcentajes de los seguros de vida o por sepelio.

f) Anexar comprobantes de pago y foliar los expedientes de los casos ya cancelados, para enviarlos a la Unidad de
Gestién Documental y Archivo para su resguardo a nivel institucional y dejando en la Unidad de Reclamos cuando
0N pagos parciales.

g) Gestionar la devolucion de cuotas que se descontaron demds a los asegurados fallecidos, por medio de los
beneficiarios.

h) Proporcionar atencion a los asegurados, que visitan la Oficina Central para realizar los tramites de retiro de valores
de rescate, vencimiento de pdliza y la devolucion de un porcentaje de los aportes de asegurados al Seguro de Vida
Opcional que cumplieron 70 afos de edad.

i) Seguimiento a los casos observados y parciales de reclamos de seguros por medio de correos electronicos,
llamadas telefénicas, mensajes o atencion personal.

i) Realizar las acciones de gestidn de cobro administrativo, para contar con los pagos de las cuotas de seguros, por
medio de correos electronicos, llamadas telefénicas, y/o mensajes.

k) Conformar expedientes de asegurados y elaboracion de caratulas.

I) Anexar documentos de pagos a los expedientes de los asegurados.

m)Impresion de pélizas de los diferentes Seguros de Vida.

n) Mantener la confidencialidad de la informacidn institucional o la que adminisire.

o) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las__
necesidades institucionales.
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4, ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica
Subgerente Diseia 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 jerarquia es considerada una direccion de alta magnitud.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

a) Controles internos confiables y actualizados.

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

d) Informes estadisticos para mejorar la atencion a los asegurados.
e) 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 Administracién 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 paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Andlisis Financiero de Préstamos Indispensable
Relaciones publicas Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresidn verbal y escrita, 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
2 Pensamiento Analitico
3 Busgueda de Informacién
4 Orientacion a Resultados
5 Crientacion al Cliente / Ciudadano
] Trabajo en Equipo
7 Preocupacion por €l Orden y la Calidad
7. EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Director o jefe administrativo, 0 experiencia en cargos similares Minimo 5 anos
Manejo de Personal y trabajo en equipo Minimo 5 afios

OTROS ASPECTOS. Confidencialidad, discrecién, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse
interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.20.JEFE DE SEGUROS
1) IDENTIFICACION.
UNIDAD ORGANIZATIVA: Sequros
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Sequros
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe de Administracion
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 y Archivo de Gestion
Jefe de Reclamos
DECLAHACION 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 Archivo de Gestion 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, instructives, entre otros, enmarcados
a las funciones de los puestos de trabajo v jerarquia, con el propdsito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la
poblacion objeto.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones de las dreas de Reclamos, y Operaciones y Archivo de Gestion,
por medio de controles semanales y mensuales, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales.

b) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulacion institucional;
asl como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables, en lo relacionado a la Comercializacion,
Operaciones y Archivo de Gestion y Reclamos, logrando el cumplimiento del marco legal establecido.

¢) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Area de trabajo, conforme a los lineamientos del POI y PEI, y otras
indicaciones gue se pudieren recibir de la Gerencia o la Subgerencia a la que pertenecen con el abjeto 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 seqguros, 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.

@) Desarrollar las acciones de suscripcion, mantenimiento y trémites de seguros, conforme la Ley de La Caja, Normas,
Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulacién 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.

f) Coordinary Supervisar el registro de la poblacion Asegurada en el sistema de seguros, cumpliendo con las normas
de informacidn de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la infarmacion 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 y/o 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 Interno
de Trabajo.

i) Velar por la buena atencion a las personas aseguradas y beneficiarias, por parte del personal de Operaciones y
Archivo de Gestién y Reclamos, en las consultas y tramites relacionados al area de seguros que ofrece La Caja
con el propésito de mantener una adecuada imagen institucional, :
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i) Revisary firmar las solicitudes de devolucion de cuotas, valores de rescate, vencimiento de pélizas; 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 y
andlisis en los documentos correspondientes, con el abjeto de cumplir las obligaciones que institucionalmente se
tienen en los pagos de los Seguros de Vida y sus bengficios.

k) 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.

l) Supervisar que la coordinacién de Operaciones y Archivo de Gestion, 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.

m)Firmar, segun autorizacion del Consejo Directivo las pdlizas de las personas aseguradas, verificando que estén
conforme a las normas legales vigentes establecidas en La Caja.

n) Elaborar el Plan Anual de Compras de la Seguros, completando los formularios establecidos por la UACIH, con el
objetivo de mantener la adecuada dotacién de bienes materiales logisticos que Seguros requiera, para el desarrollo
de las actividades asignadas.

o) Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos que se realicen institucionalmente relacionados a las
campafas masivas de suscripcion, campanias de carnetizacion, eventos de promocion de seguros, a traveés de la
participacion en la planificacion y actividades de seguimiento.

p) Velar porque se retina, 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 requerida a nivel
institucional.

1) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del area de su competencia, velando por el
cumplimiento del control interno del drea de su respansabilidad, con el cbjetivo de cumplir con los planes de trabajo
institucionales.

r) 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 Funcion Basica

Subgerente Comercial | Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser gjecutadas 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 mismo asesora
a las autoridades de la insfitucién 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 fiene
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 Operaciones y | Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas
Archivo de Gestidn direcciones en tematicas técnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los
Jete de Reclamos 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 Organu Ejecutivo. Por sus
funciones y jerarquia es considerada una direccion de mediana magnitud..
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5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. JRESULTADOS ELABORACION.
a) Controles internos confiables y actualizados.
b) Mantenimiento en la actualizacion de datos de las personas aseguradas en el sistema de seguros.
¢) Mantenimiento e incremento de la poblacidn objeto a los Seguros Veoluntarios de La Caja.
d) Gestionar los pagos oportunos de los diferentes reclamos de los Seguros de La Caja.
&) Mantenimiento de cartera de seguros, con bajo indice de no pago de parte de las personas aseguradas.
f) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrollo 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 la atencion a la poblacidn 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.
6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de Planificacién y seguimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Conocimientos de sistemas de Sequridad Social. Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresién verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con persanal a cargo) — STEM
Competencias Conductuales

=
(=]

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Blsgueda de Informacidn

Orientacidn a Resultados

Orientacidn al Cliente / Ciudadano

Impacto & Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

0 (OO | = | [N | £ LD (RS | ==

Preccupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Puesto de direccion, jefatura o coordinacion, en la administracion plblica o privada, o |Minimo 4 afos
experiencia en cargos similares.
Experiencia de administracién de personal. Minimo 2 anos

8) OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse 2
interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.21.JEFE OPERACIONES Y ARCHIVO DE GESTION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Operaciones y Archivo de Gestion

PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Operaciones y Archivo de Gestion
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe de Area I

BASE LEGAL Contrato

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 Seguros

SUPERVISA A: Colaborador de Operaciones

Colaborador de Registro de Pagadurias
Auxiliar de Operaciones

Colaborador de Archivo
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_No__
RENDICION DE FIANZA: St NoX

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar y coordinar las actividades del personal de Operaciones y Archivo de Gestion, estableciendo controles y
supervision del personal a su cargo, coordinando los procesos de ingresos y ma ntenimiento de la informacion de las
personas aseguradas, logrando mantener actualizada la base de datos y documental de seguros, con el propdsito
de brindar senvicios eficientes, oportunos v eficaces a la poblacién objeto.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones de las dreas de Reclamos y Operaciones y Archivo de Gestion,
por medio de controles semanales y mensuales, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales.

b) Coordinar la atencién a las personas aseguradas en las Oficinas Centrales de forma eficiente y oportuna,
habilitando horarios apropiados y designar a personal capacitado para realizar las labores de solucion de consultas,
recepcion de informacion e incorporacion de informacion a la base de datos, asimismo, brindar soporte al personal
de Agencias con el objeto de proporcionar servicios eficientes y oportunos a las personas aseguradas y
beneficiarias, del Programa de Seguros y Préstamos.

¢) Implementar y coordinar la buena atencidn a la poblacion asegurada y beneficiarias, Personal de Agencias, Agentes
Independientes, personal del MINED, 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,

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 laque pertenecen con el objeto de contribuir
al logro de las metas y objetivos institucionales.

e) Validar y aprobar las nuevas suscripciones y modificaciones de montos de sequros, presentadas por las agencias
y en 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 correccién, con el propésito de mantener los datos de seguros
contratados por las personas aseguradas de forma veraz y oportuna en el sistema informatico y de forma
documental.

f) Revisary dar el visto bueno a las autorizaciones de descuentos por cuotas de seguros, notas para dejar sin efecto
los descuentos, notas para las personas aseguradas mayores de setenla afos, ya sea para modificacion de cuotas
o para dejar sin efecto los descuentos, estados de cuentas de seguros, por medio de verificar con las base de datos
y expedientes documentales que los datos proporcionados sean los correctos, con el propdsito de proporcionar
informacién veraz y oportuna a nivel institucional.

@) Supervisar y controlar la aplicacion de las cuotas correspondientes a los seguros de cardcter voluntario,
provenientes de los descuentos realizados a las personas aseguradas, para la generacion de reportes de ingreges
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y transacciones en el sistema de seguros, que sirven para documentar el registro contable, a través de la aplicacion
de estrategias que permitan agilizar el procesamiento de la informacion de manera correcta, 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.

h) Coordinar y supervisar la impresién de pdlizas por los diferentes seguros que ofrece La Caja, segun la vigencia de
los seguros, garantizando la emision de la pdliza Onica, y supervisando la aplicando estrategias que mejoren
controles internos para la generacidn de los documentos y entrega al Personal de Agencias para su distribucidn.

i} 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.

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

k) Gestionar que el personal a su cargo, cumpla lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

l) Elaborar el Plan Anual de Compras de Operaciones y Archivo de Gestion, completando los formularios establecidos
por la UACI, 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.

m)Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos institucionales relacionados a las campainias masivas
de suscripcion, campafas de cametizacion, eventos de promocion de seguros, entre ofros, a través de la
participacion en la ejecucion de las actividades, con el fin de lograr el posicionamiento de la imagen institucional.

n) Ejecutar las acciones de suscripcion y tramites 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 gque las aprobaciones de suscripciones, devoluciones de cuotas,
resoluciones de pagos, entre otras; sean respaldados en el marco legal establecido.

o) Coordinar el registro mecanizado de las personas aseguradas en el sistema de seguros, cumplienda con las normas
de informacién de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la informacidn actualizada y disponible
oportunamente a nivel institucional.

p) Controlar y supervisar la gestion de cobro, 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
electrdnicos 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.

q) Revisar y validar la emision del historial de pagos de los diferentes seguros, para devoluciones de cuotas, retiro de
valores de rescate, vencimiento de plazo, seguro por sepelio, entre ofros, garantizando que la informacion se
encuentre actualizada segun los seguros vigentes de cada persona Asegurada.

r) Implementar y coordinar excelente atencion a las personas aseguradas y beneficiarias, personal del MINED, por
parte del personal de Operaciones y Archivo de Gestion y Reclamos en cuanto a las consultas relacionadas sus
sequros o tramites, con el propésito de mantener una adecuada imagen insfitucional.

s) Velar que el personal a su cargo, cumpla lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo.

t) 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
inslitucionales.

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

v) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicién de obras,
bienes y servicios;

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

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

y) 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 Seguros Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y complejidad
dentro del 4mbito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del
tamaiio del drea bajo cargo, tanto en persona como recursos administrados. Se tiene la
responsabilidad por administrar recursos humanos y fisicos, establecer planes y
priofidades 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 Registro de | Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cu ales se le indica
Pagadurias claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y como consequir 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 soporte y gestion administrativa de importante
complejidad en el drea 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 carécter basico y rutinario en las cuales
se le indica claramente qué tipos de lrabajo y problemas debe resolver y como conseguir
sus propios objetivas, requiere de supenvisidn. Se ocupa de tareas tales como digitacion
de correspondencia y documentos, realizacion de tramites administrativos dentro y fuera
de la Institucién, atencién y distribucién de llamadas telefonicas, manejo del conmutador,
atencién de visitas, registro y archivo de correspondencia y documentos, entre otras.
Colaborador de Archivo Realiza actividades de apoyo administrativo de cardcter bésico y rutinario en las cuales
se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y como consequir
sus propios objetivos, requiere de supenvision. Se ocupa de tareas tales como digitacion
de correspondencia y documentos, realizacion de tramites administrativos dentroy fuera
de la Institucion, atencion y distribucidn de llamadas telefonicas, manejo del conmutador,
atencion de visitas, registro y archivo de correspondencia y documentos, entre otras.

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

a) Controles intemos confiables y actualizados.

b) Atencidn eficiente y oportuna para los aseguradas y beneficiarios del Programa de Seguros y apoyo en la atencion
de informacion a los interesados en el Programa de Préstamos.

¢) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrallo de la gestién 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 a sus areas de
competencia.

e) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

fi Actualizacion con la informacidn vigente de las bases de datos informaticas de las personas aseguradas.

g) 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 atencién a la ciudadania en la Oficina Central.
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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.) CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Habilidad en la direccion de personal

Helaciones publicas 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

Blsqueda de Informacion

Orientacidn a Resultados

Orientacidn al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

0|00 | =4 | Ch i | £ | LD Py | ==

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de direccidn, jefatura o coordinacidn, en la administracion piblica o privada, o|Minimo 3 afios
experiencia en cargos similares,
Experiencia de administracion de personal. Minimo 1 aiio

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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6.22. COLABORADOR DE OPERACIONES
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Operaciones y Archivo de Gestion
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Operaciones
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico |
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
Recibir, revisar y validar todas las nuevas suscripciones y modificaciones de montos, solicitudes de modificaciones y aclualizaciones
de datos que realicen las personas aseguradas, y que se procesen oportuna y confiablemente, cumplienda la nomaliva vigente,
controlar y gestionar los pagos oportunos de parte de las personas aseguradas correspondientes a las cuotas de los Seguros
Voluntarios, a través de una supervision efectiva y controles que permitan que se mantenga una base de datos 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 y préstamos, entregadas por el
personal de Agencias y Agente Independiente, por medio de verificacion y controlares los ingresos y que se
cumplan con los requisitos establecidos en las normas y reglamentos que regulan la suscripcion.

b Aplicar procesos de calidad en la informacién que contienen los expedientes, las solicitudes de modificacion y
actualizacion de datos (péliza (nica) verificar y controlar que éste completa lainformacidn y documentos requeridos,
con el propésito de darle cumplimiento al marco legal establecido institucionalmente para remitirlos a la Unidad de
Gestion Documental y Archivo.

c) Apoyar la atencion a los solicitantes del Programa de Préstamos, segun las directrices que emita la Jefatura de
Préstamos, con el fin de proporcionar un servicio eficiente y oportuno a los asegurados.

d) Emitir un reporte que contiene la clasificacion de las solicitudes con errores del personal de Agencias y Agentes
Independientes, (por medio) a través de la verificacion de la documentacion recibida y con el propdsito de mejorar
la calidad, corregir y dar seguimiento a la informacidn de la poblacion Asegurada.

e) Revisar expedientes de las personas aseguradas, verificando que estén completos en la informacion y documentos
requeridos para la emision de pélizas y los estados de cuenta de los diferentes seguros y préstamos.

f) Gestionar los pagos puntuales en los seguros y préstamos, por medio del monitoreo de la cartera de seguros a
través de la recuperacion telefonica, por correos electronicos o correspondencia personalizada, para lograr
mantener una cartera con bajo indice de mora de seguros, debiendo generar reportes de gestion de cobros.

g) Validar los Cambios en el sistema informatico de fecha en el sistema de suscripcion, en el caso de nuevas
coberturas de sequros para dar la vigencia del seguro, las solicitudes de renuncia a los diferentes seguros y otras
modificaciones, (por medio de) digitar en el sistema informético la informacion, adjuntando el debido respaldo
documental, para lograr una base de datos de seguros depurada y actualizada.

h) Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos institucionales relacionados a las campanas masivas
de suscripcion, campafias de cametizacion, eventos de promocidn de seguros y préstamos, entre otros, participar
en la ejecucion de las actividades, con el fin de lograr el posicionamiento de la imagen institucional.

i) ] Controlar el resguardo y distibucion de los productos promocionales, a través de listas de control dejando
evidencias de la entrega de los productos, con el propdsito de documentar adecuadamente las entregas a la___
poblacion objeto. A U7 P>
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j) Control y emision de reportes de las solicitudes de Agentes Independientes, (por medio de verificar que la
informacian sea veraz y documentada para realizar los pagos de comisiones correspondientes.

k) Proporcionar una buena atencién a la poblacion asegurada y beneficiarias, Personal de Agencias, Agentes
Independientes, personal del MINED, en las consultas y tramites relacionados al drea de seguros y préstamos que
ofrece La Caja, con el propdsito de mantener una adecuada imagen institucional.

) Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacion del drea de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacién de soporte requerido a nivel
institucional y su respectiva localizacion.

m)Emision de historial de pagos de la poblacién Asegurada, segun trémite 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 en la Unidad y Area Organizativa correspondiente.

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

0) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacidn a la adquisicion de

obras, bienes y servicios;

p} Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interne v con otras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

q) Realizar ofras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las

necesidades institucionales.

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

4} ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

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, 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.

Colaborador de
Registro de
Pagadurias

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 lareas
de procesamiento y revision de informacion, elaboracion de documentacion técnica bésica.

Auxiliar de
Operaciones

Realiza actividades de apoyo administrativo de cardcter 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 digitaciin de correspondencia y
documentos, realizacion de tramites administrativos dentro y fuera de la Institucion, atencion y
distribucion de llamadas telefonicas, manejo del conmutador, atencidn 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 canseguir sus propios objetivos,
requiere de supervision. Se ocupa de tareas tales como digitacidn de correspondencia y
documentos, realizacion de tramites administrativos dentro y fuera de la Institucion, atencion y
distribucidn de llamadas telefonicas, manejo del conmutador, atencion de visitas, registro y archivo
de correspondencia y documentos, entre otras.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
51 ) RESULTADOS ELABORACION.
a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Entrega oportuna y documentada de los productos promocionales.
¢) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

d) Actualizacion con la informacion vigente de las bases de datos informaticas de las personas afiliadas.
&) Mantenimiento de cartera con bajo indice de no pago de parte de las personas aseguradas
f) Resultados satisfactorios en la atencién a las personas aseguradas a La Caja.
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6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico

Especialidades de Referencia

Indispensable | Graduado Universitario o afios
de experiencia_comprobados.

Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, 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 paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones publicas Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, 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

Blsqueda de Informacidn

Orientacidn a Resultados

Crientacidn al Cliente / Giudadano

Trabajo en Equipo

=S| On | b= 0D DD | —

Preocupacion por &l Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Anos

Técnico en atencion al cliente, en instituciones publicas o privadas o experiencia similar Minimo 3 anos

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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6.23. COLABORADOR DE REGISTRO DE PAGADURIAS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Operaciones y Archivo de Gestign
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Registro de Pagadurias
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico IV
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
DECLAEA{JIUN 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 la base de datos los registros de los pagos de las cuotas de seguros, provenientes de las
diferentes pagadurias, en cada registro de |as personas aseguradas y tipo de seguro, revision, conlrol y mantenimiento
de saldos en el registro histérico de cuotas de las personas aseguradas, con el propdsito de mantener el sistema de
seguros 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 diferenles seguros de caracter
voluntario, provenientes de las pagadurias Auxiliares y habilitadas del Ministerio de Educacion, Secretaria de
Comunicaciones de la Presidencia, Secretaria de Cultura de la presidencia e INPEP, 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 sequros, derivados de las pagadurias
Auxiliares y habilitadas del Ministerio de Educacion, Secretaria de Comunicaciones de la Presidencia, Secretaria
de Cultura de la presidencia e INPEP, entre ofros, de manera digital y documentacidn fisica (planillas y remesas),
con el propésito de informar oportunamente los ingresos institucionales a la Unidad de Contabilidad y actualizar la
base de datos.

c) Identificar los descuentos mal aplicados por las pagadurias, en relacion a los montos o seguros pactados por el
Asegurado, para su oportuna informacién y correccién en la pagaduria, a través de reporte de descuentos mal
aplicados, con el propdsito de salvaguardar la cobertura de las personas aseguradas.

d) Generar los reportes de seguros contratados e identificar los seguros contratados que no se les ha aplicado el
descuento de la primera cuota, a través del mantenimiento actualizado de la base de datos, y envio de
correspondencia para lograr mantener una cartera de la poblacion Asegurada actualizada una comunicacion
oportuna con la poblacion Asegurada.

e) Mantener actualizada la base de datos, en el historial de pagos de las personas aseguradas en cada seguro
voluntario que cuente, personas que salen del sistema o se mantiene, modifican montos suscritos, renuncias,
mayores de 70 afios, Retiro por Valores de Rescate, fallecidos/as, 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.

f) Elaborar reporte de distribucion de ingresos provenientes del pago de las cuotas de los diferentes Seguros
Voluntarios, para ser presentado a la Unidad Financiera Institucional, logrando proporcionar informacién veraz y
oportuna institucional,

g) Atender consultas del personal de Operaciones y Archivo de Gestion, las personas aseguradas, Encargados/
Encargadas de Agencias, Auxiliares de Agencia y Agentes Independientes, en los Irdmites relacionados al area de
seguros que ofrece La Caja, con el propésito de proporcionar informacion oportuna y veraz del sistema de seguros.
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h) Apoyar la generacion de reportes para la ejecucion y seguimiento de los planes presentados por el Area
Organizativa , Plan Operativo Institucional, Plan de Mercadeo, Plan Estratégico Institucional , estudios actuariales,
proyectos, entre otras), a través de reportes con los datos estadisticos requeridos, con el propdsito contribuir a la
presentacion oportuna del seguimiento de los informes institucionales.

i) Mantener la confidencialidad de la informaci6n institucional o la que administre.

i) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de

obras, bienes y servicios;

k) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Intemo v con otras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

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

necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Bésica
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 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.
Colaborador de | Realiza actividades y tareas de soporle y gestion administrativa de importante complejidad
Operaciones en el 4rea 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 informacidn, Trabaja con bastante autonomfa. 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 trdmites administrativos dentro y fuera de la
Institucion, atencion y distribucion de llamadas telefonicas, manejo del conmutadar, atencion
de visitas, registro y archivo de correspondencia y documentos, entre otras.
5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1) RESULTADOS ELABORACION.
a) Controles internos confiables y actualizados.
b) Actualizacién con la informacin vigente de las bases de datos de la poblacion Asegurada.
¢) Informes sobre los ingresos de los seguros de La Caja, veraces y oportunas.
d) Resultados satisfactorios en la atencidn a las personas aseguradas de La Caja.

6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1.) FORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Academico 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 Técnicos Requerimiento

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable 55
s (] P
[
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
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
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Bulsqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Crientacian al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

No

~tlm|on|elealnal—=

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

Auxiliar financiero, administrativo o de sistemas, en instituciones puiblicas 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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6.24. AUXILIAR DE OPERACIONES
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Operaciones y Archivo de Gestion
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar da Operaciones
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico V
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 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
Realizar suscripciones y modificaciones de montos, y actualizaciones de datos de los |s e incorporando los datos en el
sistema de seguros, proporcionando atencidn personalizada a las personas que visitan la Oficina Central y actualizando
el archivo de la documentacion de soporte en los expedientes de las personas aseguradas, proporcionando una atencidn
eficiente, oportuna y efectiva de los procesos de seguros, orientada a la poblacion objeto manteniendo la base de datos
y documental actualizada de forma veraz y oportuna, conforme a las normativas vigentes.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dar atencion a las personas aseguradas y brindar asesoramiento de los documentos a presentar para |a suscripcion
y modificacidn de montos de los Seguros Voluntarios y Basico, modificacion de datos, gestionar la venta de seguros
nuevos o incrementos de los montos contratados, emision y registro de recibos de ingresos, emisidn de camets,
emision de pélizas, renuncias a los seguros, emision del historial de pagos, a traves de la informacidn que entregan
las personas aseguradas, conforme a su voluntad expresa y la atencidn personalizada, con el proposito de
mantener actualizada la base de datos de los Asegurados y gestionar los tramites de cada Asegurado.

b) Apoyar la atencidn a los solicitantes del Programa de Préstamos, segun las directrices que emita la Jefatura de
Préstamos, con el fin de proporcionar un servicio eficiente y opartuno a los aseguradas.

¢) Gestionar y entregar ordenes, modificaciones o suspensiones de descuentos, clasificandolas por Pagadurias
Auxiliares y Departamentales, correspondientes al tramite realizado por el Asegurado/ Asegurado, para ser
entregas al Encargado/ Encargada de Agencia, logrando mantener actualizada la informacion institucional de cada
Asegurado/ Asegurado.

d) Grabar solicitudes de los Agentes independientes y brindar atencion a los tramites de los Encargados y Auxiliares
de Agencias y Agentes Independientes orientando y conformando los expedientes de acuerdo a los requerimientos
legales establecidos, con el objeto de mantener la informacion correspondiente de los Asegurados/ Aseguradas.

&) Realizar la cuadratura diaria de ingresos de Oficina Central, emitir reporte diario para ser entregado a contabilidad,
con el propésito de que se mantenga actualiza la informacion financiera institucional.

f)y Emitir las polizas de los diferentes seguros, listar las polizas enviadas a Gerencia para su firma y sellg, revisando
y controlando la legalizacion de las mismas con los requisitos de firmas y sellos correspondientes, pdra lograr la
entrega oportuna a los Asegurados y en los casos procedentes a los Encargados y Auxiliares de Agencias, para
que se encarguen del envio.

a) Revisar en el mes que corresponde la efectividad de la orden, modificacion o suspension de descuento, anexando
al expediente los documentos de soporte, para mantener actualizada lainformacion documental institucional.

h) Recibir de Tramite de Reclamos los expedientes de Valores de Rescate o Vencimiento de Plazo, que finalizaron el
tramite, y verificar que los expedientes tengan todo lo requerido para realizar la devolucion de cuotas, remitiendo a
Gerencia las devoluciones para ser autorizadas, con el objeto de que se tramiten los pagos de forma oportuna.
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i) Gestionar y anexar a los expedientes los comprobantes de pagos emitidos por Tesoreria y otros documentos,
revisando que la documentacion legal requerida sea archivada correctamente, con el objeto de mantener la
informacion actualizada a nivel institucional,

i) Recibir y tramitar las respuestas de la correspondencia sobre aceptacion de pago de cuotas, renuncias a los
seguros, consultas, entre otros, con el propdsito de mantener la comunicacion eficiente con la pablacion objeto.

k) Validar las personas aseguradas que estan por cumplir los 70 afios de edad, envidndole correspondencia en la que
se informa que es el limite de edad para la cobertura de seguros exceptuando los casos vitalicios, con el propdsito
de mantener informada a la poblacion objeto de las regulaciones legales de los seguros.

) Validar los Asegurados que estan por terminar el plazo del Seguro de Vida Dotal, envidndole suspension de
descuento a la Pagaduria correspondiente y correspondencia al Asegurado en la que se informa que esta por
vencer el plazo pactado con el propdsito de mantener informada a la poblacion objeto de las regulaciones legales
de los seguros.

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

n) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

o) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras
MNormativas, y Disposiciones establecidas en la Institucién

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

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

=

) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Jefe de Operaciones | Diseda 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, asi mismo asesora a las autoridades de la
institucién y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es
considerada una direccion de mediana magnitud.

5) CONTEXTOQ DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1 )RESULTADOS ELABORACION.
a) Controles intemos confiables y actualizados.
b) Actualizacién con la informacién vigente de las bases de datos informaticas de las personas afiliadas.
¢) Tramites requeridos por las personas aseguradas oportunos.
d) Correspondencia y comunicaciones de Operaciones y Archivo de Gestion, atendida de forma oportuna y exacta.
e} Reportes de operaciones entregados en las fechas oportunas.
f) Resultados satistactorios en la atencién 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 | 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
Conacimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable  _~Zqe
Habilidad numérica Indispensable /%
Relaciones publicas Indispensable ﬁ%’ 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 cargo) - SAE
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Blisqueda de Informacion

Orientacidn a Resultados

Orientacién al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

=] N e | QO P =

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 publicas o privadas o experiencia | Minimo 2 anos
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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6.25. COLABORADOR DE ARCHIVO
1) _IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Archivo de Gestion

NOMBRE DEL PUESTO: Colaborador de Archivo
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico I/ Auxiliar Il
BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Sequros
EﬁLELEESg TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe (a) de Operaciones
SUPERVISA A: n/a

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA Si_ No X

LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): e R

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
propdsito de conseguir la uniformidad en &l 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 documentos, en virtud de su utilidad y requerimientos de expediente, ante los diferentes
procesos de la Unidad de Seguros.

¢) En coordinacion con la jefatura inmediata se deberd de definir la metodologia para archivar y ordenar la
documentacion anexa en el expediente.

d) Atender requerimientos de expedientes de asequrados de las dreas de la Unidad de Seguros, por medio de
controles (sistema de seguros) y guias de control de préstamos a las areas correspondientes, con el proposito de
resguardar y conservar la documentacion institucional.

e) Elaborar y dar seguimiento al plan de trabajo del archivo de gestién del drea de Operaciones.

fi 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 al 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} Colaborar con la induccidn, capacitacion y entrenamiento del personal, en el drea de archivo.

k) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u otra regulacién institucional;
asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables.

I) Salvaguardar los bienes asignados al area de su responsabilidad.

m)Velar porque se redna, 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.

n) Mantener la confidencialidad de la informacion institucional o la que administre.
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o) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios,

p) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Intemo 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.

r} Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Jefe de Operaciones | Disefa y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por una o mas
y Archivo de Gestién | 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 institucién y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus
funciones y jerarquia es considerada una direccion de mediana magnitud.

Colaborador de | Realiza actividades de apoyo técnico / administrativa en las cuales se le indica claramente
Registro de | qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y como conseguir sus propios
Pagadurias objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de informacion, elaboracion

de documentacién técnica basica.

Colaborador de | Realiza aclividades y tareas de soporte y gestion administrativa de importante
Operaciones complejidad en el drea 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 in formacion. Trabaja con bastante
autonomfa. 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 Reclamos | Realiza actividades de apoyo administrativo de cardcter basico y rutinario en las cuales
se le indica claramente qué tipos de trabajo y problemas debe resolver y cémo conseguir
sus propios objetivos, requiere de supervision. Se ocupa de tareas lales como digitacion
de correspondencia y documentos, realizacion de tramites administrativos dentro y fuera
de la Institucion, atencion y distribucion de llamadas telefénicas, manejo del conmutador,
atencion de visitas, registro y archivo de correspondencia y documentos, entre otras.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
a) Documentos localizados con prontitud y seguridad.
b) Clasificacion de documentos anexos al expediente del asegurado.
c) Manejo adecuado de la documentacion garantizada.
d) Uniformidad en el tratamiento de los documentos de los asegurados.
e) 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 Academico Especialidades de Referencia

Indispensable Estudiante Universitario, 20% de | Bibliotecario o archivista, administracion de empresas,
materias aprobadas de la carrera | comunicaciones, derecho, tecnélogo, técnico archivista o
universitaria ciencias de la informacion.

Deseable Técnico o Diplomado Gestion Documental y Archivo
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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
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
6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conductuales
1 | Busqueda de Informacion
2 | Compromiso con el Servicio Publico
3 | Orientacion a Resultados
4 | Orientacién al Cliente / Ciudadano
5 | Pensamiento Analitico
6 | Preocupacion por el Orden y la Calidad
7 | Trabajo en Equipo

7) EXPERIENCIA PREVIA,
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Técnico/a en archivo, dreas de atencion al cliente, en Instituciones piblicas o privadas | Minimo 2 afos

8) OTROS ASPECTOS
Discrecion y confidencialidad con la informacién laboral que maneja, respetuoso, honradez, colaborador, proactivo, y
ética profesional
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6.26.JEFE DE RECLAMOS
1) IDENTIFICACION,
UNIDAD ORGANIZATIVA: Reclamos
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Reclamos
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe de Reclamos
BASE LEGAL Contrato
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 Seguros
SUPERVISA A Colaborador de Reclamos
Auyxiliar de Beclamos
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 de los Colaboradores 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 sequros , logrando mantener actualizada la base de datos y documental de seguros, y el pago en el
tiempo que da la Ley de La Caja, con el proposito de brindar servicios eficientes, oportunos y eficaces a las personas
aseguradas y beneficiarias.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones de las dreas de Reclamos, por medio de controles semanales y
mensuales, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales.

b) Elaborar las resoluciones y conclusiones de los seguros por los diferentes reclamos que se presenten, ya sean por
seguros o beneficios de estos, por medio del estudio y andlisis de los expedientes y documentacion, sobre reclamos
de los seguros evaluando el cumplimiento(s) de los requisitos legales, con el objeto de resolver las solicitudes
conforme al marco legal establecido.

¢) Coordinar y supervisar la orientacién de los requisitos legales que deben cumplir los las personas beneficiarias o
sus representantes legales, para tramitar un reclamo de seguro, asesorando personalmente, telefonicamente o por
medio de correo electrénico las consultas que realizan los interesados, con el objeto de proporcionar un servicio
cdlido de atencion de consultas telefonicas,

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 laque pertenecen con el objeto de contribuir
al logro de las metas y objetivos institucionales.

e) Revisar y firmar los Reclamos para el pago de pélizas vencidas o retiro de valores de rescate, del Seguro de Vida
Dotal, que las personas aseguradas presentan en las agencias y oficina central, asi como revisar el cuadro
correspondiente que se presenta a aprobacion de Consejo Directivo, con el propésito de cumplir oportunamente
con el pago del beneficio.

f) Elaborar los informes sobre Aseguradas/ Asegurados fallecidos, causas de fallecimiento y reclamos, por medio de
los reportes establecidos, con el propdsito de mantener los datos actualizados estadisticos actualizados.

g) Realizar las investigaciones para los casos que ameriten soportar las causas de fallecimiento, por dudas razonables
que presente la partida de defuncién, por incumplimiento de plazo en la Declaracién Jurada de Salud u ofros
motivos, realizar indagaciones en los centros de salud u otras instancias, con el objeto de soportar el cumplimiento
de los requisitos legales en el pago de seguros.

h) Elaborar la proyeccion de semanal para el pago de los seguros y beneficios de estos, con el fin de gestionar la
disponibilidad para el pago.
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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.

j) Coordinar e implementar una buena atencion a las personas beneficiarias, por parte del personal Reclamos de
Seguros, en las consultas y solicitudes relacionadas al drea de seguros que ofrece La Caja, con el proposito de
mantener una adecuada imagen institucional.

k) Ejecutar las actividades que bajo su responsabilidad se encuentren definidas en el Plan de Mercadeo, Presupuesto
Institucional, Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Ingtitucional (POIl), y  otros documentos
institucionales, con el objeto de cumplir oportunamente las actividades proyectadas a nivel institucional.

) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control interno del érea 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 UACH, 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.

0) Mantener la confidencialidad de la informacidn institucional o la que administre.

p) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

r) Realizar ofras aclividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefalura 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

Jefe de Sequros Planifica, supervisa y coordina un drea funcional de significativa magnitud y
complejidad dentro del &mbito administrativo. La complejidad de la gestion emana
principalmente del tamafio del drea 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.

Colaborador de Reclamos Realiza actividades y tareas de soporte y gestion administrativa de importante
complejidad en el drea 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 fratamiento 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 Reclamos 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 abjetivos, requiere de supervision. Se ocupa de tareas
tales como digitacién de correspondencia y documentos, realizacion de tramites
administrativos dentro y fuera de la Institucion, atencion y distribucion de llamadas
telefonicas, manejo del conmutador, atencién de visitas, registro y archivo de
correspondencia y documentos, entre otras.
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5)CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. JRESULTADOS ELABORACION.
a) Controles internos confiables y actualizados.
b) Actualizacién con la informacion vigente de las bases de datos informéticas de las personas afiliadas.
¢) 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 personas afiliadas fallecidas y beneficiarias.
f) Resoluciones de seguros de forma veraz y oportuna.
q) Resultados satisfactorios en la atencidn en respuesta de reclamos a los asegurados y beneficiarios.

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 Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Habilidad en la direccién de personal

Relaciones publicas 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) — STEM
Competencias Conductuales

=
=]

Compromiso con el Servicio Pablico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacidn

Orientacion a Resultados

Orientacién al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

00 (00 | = | O P | G2 D —

Preocupacion por &l Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Puesto de direccion, jefatura o coordinacion, en la administracion publica o privada, o|Minimo 3 anos
experiencia en cargos similares.
Experiencia de administracion de personal. Minimo 1 afo

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecién, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.

o=
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6.27. COLABORADOR DE RECLAMOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Sequros

PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Reclamos

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico |V/ Encargado |l

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: nfa

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

Tramitar las solicitudes de reclamos de pago y beneficios de los sequros, por medio de |a atencion y orientacion a las
personas aseguradas y beneficiarias o representantes y apoderados legales, que presentan la documentacion
establecida; asi mismo, preparar los expedientes con los documentos correspondientes, proporcionande una atencion
eficiente y oportuna a las personas aseguradas y beneficiarias.

3) FUNCIONES BASICAS

a) 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 fuera del pais, etc. Sobre
los Reclamos de los Seguros de Vida, por Sepelio y beneficios de los seguros, atender consultas personalizadas,
telefnicas o por correo electronico, con el propdsito de que se cumplan los requisitos legales personalizadas,
telefénicas o por correo electrénico, con el propdsito de que se cumplan los requisitos legales para hacer efectivos
los reclamos de seguros, asi como atender asegurados que vienen a solicitar valores de rescate, vencimiento de
polizas y retiro de la devolucion del 30% de las cotizaciones del Seguro de Vida Opcional de los asegurados que
cumplieron 70 anos.

b) Elaborar las resoluciones y conclusiones de los seguros por los diferentes reclamos que se presenten, ya sean por
seguros o beneficios de éstos, por medio del estudio y andlisis de los expedientes y documentacion, sobre reclamos
de los seguros evaluando el cumplimiento de los requisitos legales, con el objeto de resolver las solicitudes
conforme al marco legal establecido.

c) Recibir y revisar documentos de las personas aseguradas fallecidas, beneficiarias, representantes legales de
menores, poder legal administrativo, diligencias de aceptacién de herencia, escrituras de identidad personal,
incluyendo los caos provenientes de las agencias departamentales de la Caja, por medio de la revision de los casos
para su respectiva resolucion de los Seguros de Vida: Basico, Opcional, Dotal y por Sepelio, logrando la solucion
de los reclamos de seguros de forma oportuna para las personas aseguradas.

d) Actualizar la base de datos de los asegurados reportados fallecidos y preparar expedientes de las personas
fallecidas y asignarles nimeros correlativos de expediente, con el fin de controlar, reunir, clasificar, conservar y
archivar la informacion del drea de Tramite de Reclamos y los expedientes de las personas fallecidas cumpliendo
con los requerimientos administrativos y juridicos establecidos para ser trasladadas a elaboracion de resolucion.

e) Actualizar la base de datos de las personas beneficiarias a los cuales ya se les ha cancelado sus porcentajes de
los seguros de vida o por sepelio, anexdndoles comprobantes de pago, revisar y foliar los expedientes de los casos
ya cancelados o casos especiales, para enviarlos a la Unidad de Gestién Documental y Archivo para su resguardo
a nivel institucional y dejando en la Unidad de Reclamos cuando son pagos parciales
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f) Actualizar la base de datos de las personas beneficiarias, a los que ya se les cancelo, valores de rescate,
vencimiento de péliza, devolucién del 30% de su aporte a las aseguradas que cumplieron 70 anos, documentando
en los expedientes las notas de abono y copias de cheque por los pagos efectuados en los reclamos de seguros,
por medio de revisar y mantener comunicacion con el area de Tesoreria, para documentar adecuadamente los
expedientes institucionales.

g) Apoyar en la ejecucion y seguimiento de los planes presentados por la Unidad (Plan Operativo Institucional, Plan
de Mercadeo, Plan Estratégico, Presupuesto anual, entre otros), a través de reportes con los datos estadisticos
requeridos, con el propdsito contribuir a la presentacion oportuna de los informes institucionales.

h) Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacidn 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) Generar estadisticas mensuales de los reportados fallecidos, en forma mensual, asi como de los valores de rescate,
vencimiento de pélizas y retiro del 30% de los asegurados que cumplieron 70 afos y ofros.

i) Mantener la confidencialidad de la informacidn institucional o la que administre.

k) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LAGAF, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

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

n) Participar aclivamente 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 gjecutadas por una 0
més direcciones en teméticas técnicas o administrativas, velando porgue 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 ofras
dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada
una direccion de mediana magnitud

Auxiliar de Reclamos 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
cémo conseguir sus propios objetives, requiere de supervision, Se ocupa de
tareas tales como digitacion de correspondencia y documentos, realizacion de
iramites administrativos dentro y fuera de la Institucion, atencion y distribucion de
llamadas telefénicas, manejo del conmutador, atencion de visitas, registro y
archivo de correspondencia y documentos, entre otras.

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

a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Actualizacién con la informacion vigente de las bases de datos informaticas de las y los afiliados.

¢) Pagos oportunas de los reclamos presentados en 10s seguros.

d) Correspondencia y comunicaciones de Reclamos, atendidos de forma oportuna y exacta.

@) 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 safisfactorios en la atencion a la ciudadania en la Oficina Central.
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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.

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSOMALIDAD.

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 expresién verbal y escrita, 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 Piblico

Pensamiento Analitico

| Busqueda de Informacién

Orientacidn a Resultados

Crientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

=[O0 || D (PO | —

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 publicas o privadas o experiencia | Minimo 3 afios

N cargos similares.

9) 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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6.28. AUXILIAR DE RECLAMOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Seguros
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Reclamos ||
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Auxiliar 11l
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, EMPLEADC | Empleado
JEFE INMEDIATO: Jefe de Reclamos
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
Brindar atencion a los asegurados conforme a los tramites relacionados con Valores de Rescate, Vencimiento de
Plazo y Devolucion de un porcentaje de las aportaciones del Seguro de Vida Opcional, atendidos en las Agencias
Departamentales y oficina Central; atender a los beneficiarios relacionados con el reclamo de pago de las
prestaciones y beneficios de los seguros, ya sean éstos, Sequros de Vida Bésico, Opcionales y Dotales, como
Sequro por Sepelio, proporcionando una atencion eficiente, clara y oportuna.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Proporcionar atencién a los asegurados, que visita Oficina Central para realizar los tramites de retiro de valores de
rescate, vencimiento de pélizay la devolucién de un porcentaje de los aportes de asegurados al Seguro de Vida
Opcional que cumplieron 70 afios de edad.

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 fuera del pais, etc. Sobre
los Reclamos de los Sequros de Vida, por Sepelio y beneficios de los seguros, atender consultas personalizadas,
telefénicas o por correo electronico, con el propdsito de que se cumplan los requisitos legales personalizados,
telefénicos o por correo electronico, con el propdsito de que se cumplan los requisitos legales para hacer efectivos
los reclamos de sequros.

¢) Tramitar las solicitudes de los asegurados por retiro de valores de rescate, vencimiento de pdliza y de la devolucion
de un porcentaje de los aportes de asegurados al Seguro de Vida Opcional que cumplieron 70 afios de edad,
gestionadas por Personal de Agencias, Agente Independiente y atendidos en Oficina Central.

d) Obtener las copias y conformar los juegos de copias, de solicitudes aprobadas por Gerencia, por de Valores de
Rescate, Vencimientos de Pélizas, reclamo de la devolucion del 30% de losaportes de asegurados que cumplieron
70 afios, resoluciones de Gastos Funerarios y Resoluciones de Sequro por Sepelio, distribuyendo las copias a las
diferentes unidades que deben ser entregadas, archivando en el expediente la documentacidn pertinente para que
la conformacion de los expedientes queden completas y poder distribuir a Operaciones los expedientes de los
asegurados que quedan activos (los que retiraron valores de rescate, vencimiento de péliza y devolucion del 30%),
Archivo y los que quedan en la Unidad de Reclamos, para los procesos que correspondan.-

e) Actualizar base de datos conforme al expediente en cuanto a beneficiarios, que ya se les canceld, valores de
rescate, vencimiento de péliza, devolucion del 30% de los aportes de asequrados que cumplieron 70 afos,
anexando a los expedientes las notas de abono y copias de cheque de los pagos efectuados en los reclamos de
SEQUIos.

f) Generar cuadros semanales y estadisticos mensuales de los valores de rescate, vencimiento de pdlizas y retiro de
la devolucion de un porcentaje de los aportes del Seguro de Vida Opcional de los asegurados que cumplieron 70
anos y otros.
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g) Conformar expedientes de fallecidos con la documentacién que se recibe del archivo y la documentacion
presentada del asegurado fallecido y de sus beneficiarios que han presentado el reclamo.

h) Registrar y controlar los reclamos de fallecidos pendientes de pago, resultado de pagos parciales, por medio de la
revision y elaboracion de un cuadro reporte mensual de los casos pagados parcialmente, asi como casos que no
han completado informacién y ni siquiera se pagado a un beneficiario (solo presentaron documentos del fallecido),
con el proposito de darle seguimiento oportuno a través de correos electronicos, llamadas telefdnicas u otro medio.

i) Entregar al area de operaciones y archivo los expedientes que finalizaron los Reclamos, asimismo, los expedientes
pendientes de proceso archivarlos o resguardarlos en el area de Tramite.

j) Mantener la confidencialidad de la informacidn institucional o la que administre.

k) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de obras,

bienes y servicios;

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

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

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

Lo

) 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 0 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, 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

Colaboradar de
Reclamos

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 objelivos.
Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de informacion, elaboracion de
documentacion técnica basica.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1) RESULTADOS ELABORACION.
a) Controles internos confiables y actualizados.
b) Actualizacion con la infarmacion vigente de las bases de datos informalicas de las personas afiliadas.
¢) Tramites requeridos por las personas aseguradas oportunos.
d) Correspondencia y comunicaciones de Operaciones, atendida de forma oportuna y exacta.
e) Reportes de operaciones entregados en las fechas oportunas.
f) Resultados satisfactorios en la atencién 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. 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 panuetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
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Caonocimientos Técnicos Requerimiento

Relaciones publicas Indispensable

Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, 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

2 Pensamiento Analitico

3 Busqueda de Informacién

4 Orientacion a Resultados

5 Orientacidn al Cliente / Ciudadano

] Trabajo en Equipo

7 Preocupacidn por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Técnico en dreas de atencion al cliente, en instituciones piblicas 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 y flexibilidad de horario.
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6.29. JEFE DE PRESTAMOS
1) IDENTIFICACION.
UNIDAD ORGANIZATIVA: Préstamos
PUESTO FUNCIONAL.: Jefe de Préstamos
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe de Préstamos
BASE LEGAL Contrato
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Direccion y Administracion Institucional 03Administracion
LINEA DE TRABAJO (LT) General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado
EMPLEADO
JEFE INMEDIATO: Subgerente Comercial
SUPERVISA A: Colaborador de Registro de Archivo
i Colaborador Técnico V (Analista de Prestamos)
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, supervisar y controlar las actividades del Programa de Préstamos, por medio de la implementacion
de controles y sequimiento de las actividades de promocion, otorgamiento, administracion informatica de datos y
recuperacion de los préstamos concedidos, cumplimiento lo definido en La Ley de La Caja, reglamento y politicas
de los préstamos personales, con el propdsito de lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacion objeto y la
sostenibilidad financiera del Programa de Préstamos.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Dar seguimiento al cumplimiento de las funciones de las dreas de promocién, andlisis, otorgamiento y recuperacion
del Programa de Préstamos Personales de La Caja, por medio de la ejecucidn de controles administrativos y
correccion de cualquier desviacion, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales.

b) 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 Plblicas.

¢) Cumplir los criterios de seleccion de las solicitudes de préstamos, de acuerdo a lo definido en las Politicas de
Promacidn y Otorgamiento de Préstamos Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion.

d) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Area de trabajo, conforme a los lineamientos del POl y PEL, 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) 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, logranda el cumplimiento del marco
legal establecido.

f) Presentar al Comité de Créditos las solicitudes de préstamos con la documentacion requerida, para su respecliva
evaluacion y posterior remision a Gerencia, para ser presentados al Consejo Directivo, en cumplimiento a los
procedimientos institucionales.

g) Firmar resoluciones de las drdenes de descuentos de préstamos 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
poblacion objeto.

h) Establecer sistemas de control y monitoreo de la base de datos del Programa Informatico que controla y administra
la cartera de préstamos, definiendo las acciones de correccion oportuna en los casos que se presente informagjias
con incongruencias o incompleta.
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i) Coordinar con la Seguros la atencion en los servicios de préstamos en las quince agencias y los auxiliares de
agencia, estableciendo planes de trabajo, en funcion del cumplimiento de metas institucionales.

i) Validar los cambios de datos digitados en el sistema informético de préstamos, adjuntando el debido respaldo
documental, para lograr una base de datos de préstamos depurada y actualizada.

k) Revisar y autorizar la entrega de la informacion que la OIR y la Unidad de Participacién Ciudadana, Publicidad y
Comunicaciones, requieran ya sean consultas de ciudadanos o informacion a ingresar en la pagina web de La Caja,
con el propdsito de mantener informada a la poblacin objeto de las actividades del Programa de Préstamos.

l) Elaborar el Plan Anual de Compras de Préstamos, completando los formularios gstablecidos por la UACI, con el
objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales logisticos que Préstamos requiera, para el
desarrollo de las actividades asignadas.

m)Crear la estructura apegada a Leyes de prevencion de lavado de dinero, proteccidn al consumidor y Codigo de
Comercio, en lo relativo al Programa de Préstamos, con el fin de cumplir con las normativas legales del pais.

n) Emitir y controlar los indicadores de cartera de préstamos, por sector y cartera vencida, con el fin de mantener los
datos actualizados para la toma de decisiones de forma oportuna.

0) Monitorear en coordinacidn con la UF! las disponibilidades para los nuevos desembolsos, por medio de calendarizar
desembolsos de acuerdo a disponibilidades y establecer los procesos de desembolso para lograr los retiros de
forma oportuna a nivel institucional.

p) Supervisar el registro informatico de la informacidn de préstamos en el sistema de préstamos, cumpliendo con las
normas de informacion de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener Ia informacion actualizada y
disponible oportunamente a nivel institucional.

q) Gestionar la emision y aplicar sistemas de revision de las conciliaciones bancarias de los ingresos percibidos y
egresos financieros del Programa de Préstamos.

r} Velar por la buena atencion a las personas aseguradas, por parte del personal de Programa de Préstamos y en as
Agencias, en las consultas y tramites relacionados al area del Programa de Préstamos, con el propésito de
mantener una adecuada imagen institucional.

s) Participar, coordinar y ejecutar en lo que respecta a Préstamos, las actividades que bajo su responsabilidad se
encuentren definidas en el Plan de Mercadeo, Presupuesto Institucional, Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan
Operalivo Institucional (POI), y otros documentos relacionados, con el objeto de cumplir oportunamente las
actividades institucionales.

t) Supervisar que se realicen las gestiones de tramites de cobros en la carera de préstamos en mora, por parte de
los analistas de préstamos y los promotores, a través de llamadas telefénicas, envio de correspondencia, por
correos electrénicos, para lograr mantener una cartera con bajo indice de mora, Y siguiendo los lineamientos
establecidos en las Politicas de Recuperacién de Mora de los Préstamos Personales de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacion.

u) Tramitar con la Unidad Legal, Ia realizacién de las actividades de 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 Educacion”.

v) Coordinar con la Unidad de Unidad Legal la recepcion de las drdenes de descuento en las diferentes pagadurias
que reportan los deudores de préstamos.

w) Velar porque se reuna, 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.

x) Controlar, informar y congiliar con la Unidad Financiera, los saldos del Fondo de Cuentas Incobrables, generando
reportes periddicos sobre la situacion del mismo.

y) Coordinar la administracion del personal a su cargo, para que se cumpla lo establecido en el Reglamento Intemno
de Trabajo.

z) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control interno del &rea de su responsabilidad, con el abjetivo de cu mplir con los planes de trabajo
institucionales.

aa)Mantener la confidencialidad de la informacidn institucional o la que administre.
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bb)Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicidn de obras,
bienes y servicios;

cc)Cumplir con las disposiciones del Reglamento Intemno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Intemo v con otras
Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

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

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Subgerente Comercial Disena 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
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 alta magnitud.

Colaborador Técnico V Realiza actividades y tareas de soporte y gestion administrativa de importante
complejidad en el drea 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 baslante aulonomia. Aplica y conoce 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 que tipos trabajo y de problemas deben resolverse y como
conseguir sus propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y
revision de informacidn, elaboracion de documentacion técnica basica.

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

a) Controles intemnos confiables y actualizados.

b) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrollo de la gestion institucional apegado a la
legistacion aplicable a La Caja, en el drea de préstamos.

¢) Resguardo de documentacidn institucional de forma confiable.

d) Cumplimiento del Plan Operativo Anual, y el Plan Estratégico Institucional, en lo relacionado a sus dreas de
competencia.

e) Cumplimiento de los Planes autorizados de colocacién de Préstamos.

f) Mantenimiento en la actualizacion de datos de los deudores del programa de préstamos en el sistema informéatico
correspondiente.

) Mantenimiento de cartera de préstamos con sanidad financiera.

h) Resultados satisfactorios en la atencion a la poblacidn 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. TN
3 £y #\
¥ £
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6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Conocimientos en andlisis de préstamos Indispensable
Conocimientos en la reglamentacion y normativa que aplica la Superintendencia del Indispensable
Sistema Financiero a los préstamos que conceden las Instituciones financieras.
Conocimientos en métodos de recuperacién de préstamos en mora Indispensable
Conocimientos en bases de datos DB2 y ambientes de trabajo de Lenguaje Magic. Preferentemente.
Métodos de Planificacidn y seguimiento de planes de mercadeo. Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Conocimientos de sistemas de Seguridad Social. Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccidn 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

1 Compromiso con el Servicio Plblico

2 Pensamiento Analitico

3 Busqueda de Informacian

4 Orientacion a Resultados

5 Orientacion al Cliente / Ciudadano

6 Impacto e Influencia

7 Gestion de Equipo

B Trabajo en Equipo

9 Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Puesto de direccién, jefatura o coordinacion, en la administracién publica o privada, o Minimo 4 afos
experiencia en cargos similares.

Experiencia de administracion de personal. Minimo 2 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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6.30. ENCARGADO DE RECUPERACIONES
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Préstamos

| NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Recuperaciones
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe de Area lll
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 Préstamos
SUPERVISA A: nfa
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

Ejecutar las acciones de recuperacion de saldos de créditos en mora, a nivel administrativo, y en el caso de no
solventar los casos a nivel administrativo, se debera preparar los expedientes del programa de préstamos para la
recuperacion judicial, 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 proposito de lograr la
sostenibilidad financiera del Programa de Préstamos.

3) FUNCIONES BASICAS ,

a) 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.

b) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u ofra regulacion institucional;
asi como de aquellas Leyes y normativas aplicables al Programa de Préstamos, logrando el cumplimiento del marco
legal establecido.

¢) Establecer sistemas de control y monitoreo de la base de datos del Programa Informatico 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.

d) Cumplir con las actividades de recuperacion del Programa de Préstamos Personales, por medio de la ejecucion de
controles administrativos y correccion de cualquier desviacion, contribuyendo al cumplimiento de las metas
institucionales.

e) Coordinar con las actividades de recuperacion del programa de préstamos, en las Agencias Departamentales,
estableciendo planes de trabajo, en funcidn del cumplimiento de metas institucionales.

fy 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.

g) 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.

h) Realizar las gestiones de tramites de cobros de la cartera de préstamos en mora, a través de llamadas telefénicas,
envio de correspondencia, por correos electrénicos, 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.

i) Tramitar con la Unidad de Unidad Legal, la realizacion de las actividades de recuperacion judicial, de acuerdo a lo
establecido en las *Politicas de Recuperacidn de Mora de los Préstamos Personales de la Caja Mutual de los
Empleadaos del Ministerio de Educacion”.
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i) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del 4rea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control interno del drea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo
institucionales.

k) Apoyar en las actividades del proceso de desembolso de la Unidad de Préstamos, relacionadas a la conformacidn
de expedientes y logistica.

) Apoyar en la conformacion final de los expedientes de préstamos desembolsados, colocando los Boucher de
desembolso, fotocopiando y anexando los acuerdos de aprobacion.

m) Realizar el tramite de extraccion, validacion, firma del Jefe de Operaciones y fotocopiado la solicitud del Seguro

Decreciente de Deuda, y conformacion en expediente de préstamos.

n) Gestionar el trdmite de cancelacion de deudas por medio del seguro de deuda de las personas deudoras fallecidas
o con declaracién de invalidez, por medio de la revision de los casos para su respectiva resolucidn, logrando la
solucién de los reclamos de seguros de forma oportuna.

o) Dar respuesta a llamadas telefonicas o consultas personalizadas de asequrados que han presentado sus
solicitudes de préstamos y atn no se les han resuelto los casos, por medio de informar el proceso del tramite y los
motivos de la no resolucion.

p) Verificar y dar seguimiento para que los asegurados con un Préstamo Personal con la Caja, mantengan vigentes
sus sequros voluntarios durante la vigencia del prestamo.

1) Recibiry 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 regulacién institucional;
asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables a los casos que se presentan diariamente.

r) Apoyar la alencién a los solicitantes del Programa de Préstamos, segin las directrices que emita la Jefatura de
Préstamos, con el fin de proporcionar un servicio eficiente y oportuno a los asequrados.

s) Generar reporte mensual que contenga la clasificacion de riesgo de cada asegurado.

1) Generar reporte de asegurados que puedan optar a refinanciamiento o restructuracion de préstamos.

u) Preparar mensualmente la documentacion a enviar a correos de El Salvador, segun las diferentes unidades o areas
de la Subgerencia a la que pertenece a fin de dar cumplimiento a las diferentes nommativas que exigen las
notificaciones a los Asegurados.

v) 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 segurosa través de la recuperacion telefdnica, por
correos electrénicos 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.

w) Velar porque se retna, clasifique, conserve y archive la informacion del drea de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientas administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel
institucional.

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

y) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

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

bb)Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Gaja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica
Jefe de Préstamos Planifica, supervisa y coordina un &rea funcional de significativa magnitud y
complejidad dentro del @mbito administrativo. La complejidad de la gestion emana
principalmente del tamafo 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
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Titulo del Puesto Funcidn Basica
dos niveles de mando adicionales, asi como personal operativo y técnico de reporte
directo.

Colaborador Técnico V Realiza actividades y tareas de soporie 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 asequrar el correcto tratamiento y control de la informacian.
Trabaja con bastante autonomia. Aplica y conoce las tecnicas y normas de control y
seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con supervision en casos fuera

de la nomma.
Colaborador de Registrode | Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica
Archivo claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y comao conseguir sus

propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de informacion,
elaboracion de documentacion técnica basica.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

g) Controles internos confiables y actualizados.

h) Procesos de cobros ejecutados oportunamente en los Programas de Préstamos.
i} Cartera de Préstamos, con sanidad financiera.

i) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

k) Informes semanales del seguimiento realizado.

) Informes estadisticos para mejorar la atencién a los asegurados.

m)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.) CONOCIMIENTQS TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
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.

Cenocimientos en metodos de 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 Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Mo
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No Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) — SAE
Competencias Conductuales
7 Preocupacian por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Puesto de direccion, jefatura o coordinacion, en la administracion piblica © privada, o|Minimo 3 afos
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.
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6.31. COLABORADOR DE REGISTRO DE ARCHIVO
1) _IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Préstamos
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador de Registro de Archivo
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico IV
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Direccidn y Administracidn 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.S.J.): Si__ No_X_
RENDICION DE FIANZA: Si___ No_X_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Gestionar y procesar en la base de datos 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
seguros 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 seguros de cardcler
voluntario, provenientes de las pagadurias Auxiliares y habilitadas del Ministerio de Educacion, Secretaria de
Comunicaciones de la Presidencia, Secretaria de Cultura de la presidencia e INPEP, 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, Secretaria
de Cultura de la presidencia e INPEP, entre otros, de manera digital y documentacion fisica (planillas y remesas),
con el propdsito de informar oportunamente los ingresos institucionales a la Unidad de Contabilidad y actualizar la
base de datos.

¢} Identificar los descuentos mal aplicados por las pagadurias, en relacion a los montos o seguros pactados por el
Aseqgurado, para su oportuna informacion y correccion en la pagaduria, a través de reporte de descuentos mal
aplicados, con el propdsito de salvaguardar la cobertura de las personas aseguradas.

d) Generar los reportes de seguros contratados e identificar los seguros contratados que no se les ha aplicado el
descuento de la primera cuota, a través del mantenimiento actualizado de la base de datos, y envio de
corespondencia para lograr mantener una cartera de la poblacion Asegurada actualizada una comunicacion
oportuna con la poblacidn Asegurada.

e) Mantener actualizada la base de datos, en el historial de pagos de las personas aseguradas en cada seguro
voluntario que cuente, personas que salen del sistema o se mantiene, modifican montos suscritos, renuncias,
mayores de 70 afios, Retiro por Valores de Rescate, fallecidos/as, verificacion de saldo del historial de pagos, entre
otros, a traves del monitoreo, supervisidn y control de la informacion ingresada, logrando proporcionar informacion
veraz y aportuna institucional.

f) Elaborar reporte de distribucion de ingresos provenientes del pago de las cuotas de los diferentes Seguros
Voluntarios, para ser presentado a la Unidad Financiera Institucional, logrando proparcionar informacién veraz y
oportuna institucional.

g) Atender consultas del personal de Operaciones, las personas aseguradas, Encargados/ Encargadas de Agencias,
Auxiliares de Agencia y Agentes Independientes, en los trdmites relacionados al drea de seguros que ofrece Lg
Caja, con el proposito de proporcionar informacion oportuna y veraz del sistema de seguros. a
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h) Apoyar la generacién de reportes para la ejecucion y seguimiento de los planes presentados por el Area
Organizativa, Plan Operativo Institucional, Plan de Mercadeo, Plan Estratégico, estudios actuariales, proyectos,
entre ofros), a través de reportes con los datos estadisticos requeridos, con €l propdsito contribuir a la presentacion
oportuna del sequimiento de los informes institucionales.

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

i) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de

obras, bienes y servicios;

k) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Intemno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

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

necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcitn Basica

Jefe de Préstamos

Planifica, supervisa y coordina un drea funcional de significativa magnitud y complejidad
dentro del &mbito administrativo. La complejidad de la gestion emana principalmente del
tamanio del drea 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 establecidas. El grupo de trabajo incluye cuando menos dos niveles de
mando adicionales, asi como personal operalivo y técnico de reporte directo.

Colaboradaor Técnico V

Realiza actividades de apoyo administrativo dg 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 trémites administrativos dentro y fuera
de la Institucion, atencion y distribucion de llamadas telefénicas, manejo del conmutador,
atencién de visitas, registro y archivo de correspondencia y documentos, entre otras.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
51  )RESULTADOS ELABORACION.
a) Controles internos confiables y actualizados.
b) Actualizacion con la informacién vigente de las bases de datos de la poblacion Asegurada.
¢) Informes sobre los ingresos de los seguros de La Caja, veraces y oportunos.
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 Informacion, Licenciatura en Ciencias de la Computacién
0 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
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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 Pablico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Qrientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

=l | O | CFY | P | el | D | =

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afos

Auxiliar financiero, administrativo o de sistemas, en instituciones publicas o privadas o
experiencia en cargos similares

Minimo 2 anos

8) OTROS ASPECTOS

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

relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.32. COLABORADOR TECNICO V (ANALISTA DE PRESTAMOS)
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Préstamos
PUESTO FUNCIONAL: Colaborador Técnico V (Analista de Préstamos)
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico V
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Direccién 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.S.J.): Si__ No X
RENDICION DE FIANZA: Si___ No_X_
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Organizar y ejecutar las actividades asignadas dentro del Programa de Préstamos, atendiendo a los solicitantes y
procesando de forma oportuna la informacion de los requerida en el Programa Informatico de Préstamos, con el
propdsito de mantener el sistema con informacion de forma veraz y oportuna, por medio de una atencion personalizada,
apoyo en los trdmites administrativos, generando una evaluacion, andlisis y recomendacion por cada solicitud de
préstamos, con el propdsito de brindar servicios con calidez, eficientes y oportunos a la poblacion objeto.

3) FUNCIONES BASICAS

a)Registrar en el sistema informatico de préstamos la informacion de los solicitantes, cumplienda con las normas de
informacion de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la informacion actualizada y disponible
oportunamente a nivel institucional.

b)Recibir y revisar las solicitudes de préstamos, entregadas por los usuarios, Encargados y Auxiliares de Agencia, por
medio de la verificacion y emisién de controlares del cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas y
reglamentos que regulan el otorgamiento de préstamos.

c)Asesorar y capacitar a los Colaboradores encargados de atencién de usuarios de préstamos, Encargados y
Auxiliares de Agencias, en los procedimientos y requisitos para optar a un financiamiento, con el fin de mantener
una adecuada imagen institucional y cumplir los criterios de seleccidn de las solicitudes de prestamos, 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 Educacion.

d)Cumplir los criterios de seleccion de las solicitudes de préstamos, de acuerdo a lo definido en las Politicas de
Promocién y Otorgamiento de Préstamos Personales de la Caja Mulual de los Empleados del Ministerio de
Educacion.

e)Atender casos especiales de solicitantes de préstamos, en los que el area de atencion de primer nivel no haya
podido resolver a las consultas efectuadas.

f) Conformar y aplicar procesos de calidad en la informacion de los expedientes, verificar y controlar que se encuentre
completa la informacin y documentos requeridos, con el propdsito de darle cumplimiento al marco legal establecido
institucionalmente, para ser remitidos a la Comision de Creditos.

g)Emitir un reporte que contiene la clasificacion de las solicitudes con errores de los Colaboradores, Encargados de
Agencias y los Auxiliares de Agencia, a través de la verificacién de la documentacion recibida y con el propasito de
mejorar la calidad, corregir y dar seguimiento a la informacién de la poblacion Asegurada.

h) Revisar expedientes de las personas aseguradas, verificando que esten completos en la informacién y documentos
requeridos para la emision de los contratos y estados de cuenta correspondiente.

i) Realizar una buena atencidn a la poblacién asegurada solicitante de préstamos, Encargados de Agencias, Auxiliares
de Agencia, en las consultas y tramites relacionados al area de préstamos, con el proposito de mantener una
adecuada imagen insfitucional.
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i) Velar porque se relina, 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 y su respectiva localizacion.

k) Gestionar el tramite de cancelacion 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
solucidn de los reclamos de seguros de forma oportuna,

l) Registrar y controlar las cuotas de préstamos pendientes de pago, por medio de la revision y elaboracion de un
cuadro reporte de los casos pagados parcialmente, con el propdsito de darle aplicacion a las politicas de
recuperacion de la cartera en mora...

m)Preparar segtn calendario de reuniones establecido, los expedientes y cuadro resumen de las solicitudes de
préstamos para presentacion en el Comité de Créditos y posterior aprobacion o denegatoria del Consejo Directivo,
con el propdsito de mantener la documentacion de forma oportuna y veraz.

n)Preparar los expedientes de los préstamos, actualizando la base de datos informatica de las personas deudoras,
por medio de preparar, revisar y foliar los expedientes de los casos ya cancelados aprobados para enviarlos a la
Unidad de Gestidn Documental y Archivo para su resguardo a nivel institucional,

o)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 cases que se presentan diariamente.

p)Dar respuesta a llamadas telefdnicas o consultas personalizadas de asegurados que han presentado sus solicitudes
de préstamos y ain no se les han resuelto los casos, por medio de informar el proceso del tramite y los motivos de
la no resolucion.

q)Elaborar el cuadro semanal de desembolsos sobre los préstamos concedidos, para sesiones del Consejo Directivo,
por medio de la revision de la base de datos e informacion documental, con el propdsito de mantener actualizada e
informados oportunamente a Tesoreria, para su aplicacion efectiva,

r) Realizar las acciones de cobro administrativo definidas en las "Politicas de Recuperacion de Mora de los Prestamos
Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, gestionando los pagos puntuales de
la cartera de préstamos, por medio del monitoreo de la cartera morosa a través de la recuperacion telefonica, por
correos electrdnicos o correspondencia personalizada, para lograr mantener una cartera con bajo indice de mora,
debiendo generar reportes de gestion de cobros.

s)Generar reportes de: Bitdcora, cierre de recibos, cierre semanal, en los formatos establecidos en la Institucion, para
proporcionar el insumo necesario para las unidades que lo requieran.

t) Recibir y reportar los ingresos percibidos y depasitarlos en los bancos autorizados, entregando reportes a 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.

u)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.

viMantener la confidencialidad de la informacién institucional o la que administre.

w)Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de obras,
bienes y servicios,

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

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

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcidn Basica

Jefe de Préstamos Planifica, supervisa y coordina un drea funcional de significativa magnitud y
complejidad dentro del &mbito administrativo. La complejidad de la gestion emana
principalmente del tamario del drea bajo cargo, tanto en persona como recursos
administrados. Se tiene la responsabilidad por administrar recursos humanos
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Titulo del Puesto Funcion Basica

fisicos, establecer planes y prioridades de irabajo 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 Registro de | Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica
Pagadurias claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y como conseguir

sus propios objetivos. Se ocupa de fareas de procesamiento y revision de
informacion, elaboracion de documentacidn técnica basica.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1 ) RESULTADOS ELABORACION.
a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Actualizacién con la informacion vigente de las bases de datos informaticas de la cartera de préstamos.
¢) Desembolsos oportunos de las solicitudes que cumplan los requerimientos expuestos por La Caja.
d) Correspondencia y comunicaciones de solicitudes de préstamos, atendidos de forma oportuna y exacta.

e) Informes estadisticos de las solicitudes de créditos resueltas y en proceso de evaluacion.

f) Resultados satisfactorios en la atencion a la ciudadania en las oficinas de La Caja.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico

Especialidades de Referencia

Indispensable Estudios Universitarios con el
60% de materias aprobadas.

Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia,
Ciencias Juridicas o carreras universitarias afines al

puesto de trabajo.

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

DE PERSONALIDAD.

Conocimientos Técnicos

Requerimiento

Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina.

Indispensable

Habilidad numérica

Indispensable

Andlisis Financiero de Préstamos

Indispensable

Relaciones puiblicas

Indispensable

Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita,

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

Pansamiento Analitico

Biisqueda de Informacion

Orientacicn a Resultados

Qrientacién al Cliente / Ciudadana

Trabajo en Equipo

] [ | | e DD PO |

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Anos

0 experiencia en cargos similares.

Técnico en areas de andlisis financiero para préstamos, en instituciones publicas o privadas

Minimo 2 afios

g8) 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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6.33. JEFE DE COMERCIALIZACION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion
PUESTO FUNCIONAL: Jefe de Comercializacion
| PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe Unidad VI
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: 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 de suscripcion del Seguro de Vida Bésico, la venta de los Sequros de
Vida Voluntarios, y la colocacién de fondos en el Programa de Préstamos, por medio de controlar y supervisar las
actividades de los Encargados de Agencias y Agentes Independientes en los procesos de ventas de los seguros,
préstamos y otras actividades o prestaciones que ofrece La Caja, logrando mantener y aumentar la suscripcion de
la poblacion objeto en los Seguros Voluntarios y Préstamos.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Elaborar, proponer para su autorizacion y ejecutar el plan de mercadeo y aprobar los planes de trabajo del personal
de Agencias por los servicios que ofrece La Caja, por medio de establecer métodos de seguimiento y control, que
permitan el cumplimiento de las metas propuestas en el drea de comercializacion de los Seguros Voluntarios y de
las metas de préstamos,

b) Elaborar el Plan Anual de Compras de Comercializacion, completando los formularios establecidos por la UACI,
con ¢l objetivo de mantener la adecuada dotacién de bienes materiales logisticos que Comercializacion requiera
para el desarrollo de las actividades asignadas.

c) Coordinar que se retina, 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.

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) Planificar y Coordinar campanas de suscripcion, campanias de carnetizacidn, eventos de promocion de los Seguros
Voluntarios y Préstamos, para logar el posicionamiento de la imagen institucional.

f) Supervisar el registro mecanizado de las personas aseguradas en el sistema de operaciones y prestamos
correspondientes, cumpliendo con las normas de informacion de calidad requeridas institucionalmente, logrando
mantener la informacion actualizada y disponible oportunamente a nivel institucional.

g) velar por una oportuna de atencion a las personas aseguradas, beneficiarias, personal del MINED, por parte del
personal a su cargo, en las consultas y trdmites relacionados al drea de seguros y préstamos que ofrece La Caja,
con el propdsito de mantener una adecuada imagen institucional.

h) Elaborar los informes de ventas de seguros y colocacion de préstamos, estadisticas de venta y la aplicacion de
indices de gestion en las dreas de su competencia, con el fin de facilitar el control y monitoreo de los resultados de
los ingresos institucionales.

i) Participar, coordinar y ejecutar en lo que respecta Comercializacion, las actividades que bajo su responsabilidad
se encuentren definidas en el Plan de Mercadeo, Presupuesto Institucional, Plan Estratégico Institucional (PEI),_-
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Plan Operativo Institucional (PO), y otros documentos relacionados, con €l objeto de cumplir oportunamente las
actividades institucionales.

j) Elaborar informes gerenciales y estadisticos, sobre las nuevas suscripciones e incrementos de montos de seguros
y préstamos, 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 del area
de comercializacién, con el propdsito de mantener actualizada la informacicn institucional.

k) Realizar reuniones periddicas con el personal de Agencias y Agentes Independientes, supervisando las actividades
e informando los lineamientos institucionales, con el propdsito de dar seguimiento de las metas institucionales. |

l) Darseguimiento al cumplimiento de las funciones de las dreas de promocion, analisis, otorgamiento y recuperacian
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.

m)Revisar, proponer mejoras y avalar las propuestas de publicidad y promocion del programa de préstamos y sequros
que sean presentadas por la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Piblicas.

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

0) Supervisar el registro de la poblacion Asegurada en el sistema de seguros, por parte del personal a su cargo,
cumpliendo con las normas de informacion de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la
informacién actualizada y disponible oportunamente a nivel institucional.

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

q) Velar por la buena atencién a las personas aseguradas y beneficiarias, por parte del personal a su cargo, en las
consultas y tramites relacionados al drea de seguros que y préstamos que ofrece La Caja, con el propdsito de
mantener una adecuada imagen institucional.

f) Velar porque se redina, 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 requerida a nivel
institucional.

s) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del 4rea 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
insfitucionales.

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

u) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adguisicion de obras,
bienes y servicios;

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 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 direcciones
Comercial 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 institucién y otras dependencias del Organo Ejecutivo. Por sus funciones
y jerarquia es considerada una direccion de alia magnitud.

Encargado de | Supervisa y coordina las actividades operafivas de primera linea de un grupo de
Agencia trabajadores 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 irabajo de la seccion.

Colaborador de | Realiza funciones de significativa complejidad dentro de una especialidad tecnica

P
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Titulo del Puesto

Funcion Basica

documentos, atencién de contactos con otras instituciones y ciudadanos, coordinacion
técnica de proyectos, evaluacion de resultados, entre otras. Sigue procedimientos o
protocolos técnicos previamente establecidos, pero con margen para variantes en la
ejecucian.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. JRESULTADOS ELABORACION.
a) Controles internos confiables y actualizados.
b) Entrega documentada de los Articulos promocionales.
¢) Cumplimiento de los Planes de Mercadeo, el Plan Operativo Institucional y el Plan Estratégico Institucional en las
areas de su competencia,
d) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.
&) Mantenimiento e incremento de las suscripciones de la poblacion cbjeto a los Seguros Voluntarios y Préstamos de

La Caja.

f) Resultados satisfactorios en las actividades de promocidn 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, Administracidn 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 paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Métodos de Planificacién 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 andlisis, 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

=
o

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Piblico

Pensamiento Analitico

Blisgueda de Informacidn

Orientacion a Resultados

Orientacidn al Cliente / Ciudadano

Impacto & Influencia

Gestidn de Equipo

Trabajo en Equipo

0 (00 |~ [T | e | GO P | =

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 pablica o privada, 0 Minimo 4 afios
experiencia en cargos similares.

Experiencia de administracion de personal. Minimo 2 anos

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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6.34. COLABORADOR COMERCIAL
1) IDENTIFICACION

UNIDAD ORGANIZATIVA: Subgerencia Comercial

PUESTO NOMINAL Colaborador Comercial

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIC: Colaborador Técnico V

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) | 02 Operacidn de Gestion de Prestaciones
] 02 Operaciones de Seguros

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_ NoX_

RENDICION DE FIANZA: Si_ Mo X__

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Colaborar con la Subgerencia Comercial y sus integrantes, en las actividades de promocion para las 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 del area, para lograr el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a)Apoyar con el desarrollo de herramientas mercadoldgicas, para la promocion de |a venta de seguros, por medio de
actividades de Iogistica requeridas con el propdsito de cumplir con las metas institucionales.

b) controlar los presupuestos de los eventos a realizar en las diferentes agencias y pago de comisiones de agentes
independientes, por medio de implementar sistemas de registro que permitan cubrir los compromisos adquirdos a
nivel institucional, con el respaldo documental correspondiente.

c)Apoyar en procesos de compra, logistica y distribucion de los articulos promocionales, por medio de implementar
métodos de control dejando evidencias de la entrega de los ariculos, con el propdsito de documentar
adecuadamente los egresos realizados por estos conceptos.

d)Elaborar y utilizar los indicadores de Gestion de Mercadeo, por medio de reportes requeridos, proporcionando la
informacion oportuna y veraz que permita el sequimiento del Plan Anual de Mercadeo.

e)Apoyar en la elaboracidn, ejecucion y seguimiento de los planes presentados por la Subgerencia Comercial (Plan
Operativo Institucional, Plan de Mercadeo, Plan Estratégico, entre otros), por medio de reportes con los datos
estadisticos requeridos, con el propdsito de mantener la informacién de Comercializacion de forma oportuna.

f) Apoyar en la supervision de las actividades de campo, que realizan las Agencias Departamentales, con el fin de
contribuir al cumplimiento de metas institucionales.

g) Elaborar informes gerenciales y estadisticos, sobre las nuevas suscripciones e incrementos de montos de seguros,
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 del area de
comercializacidn, con el propdsito de mantener actualizada la informacion institucional,

h)Reunir, clasificar, conservar y archivar la informacion de la Subgerencia Comercial, en virtud de su utilidad y
requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte requerida a nivel institucional.

i} Apoyar en la ejecucion de los eventos de Promocion de los Seguros Voluntarios a realizar en cada Departamento,
asimismo apoyar con el desarrollo de actividades en beneficio de las personas aseguradas que programen los
distintos comités, para mantener una atencién calida y oportuna a la poblacion objeto.

j) Apoyar en las actividades de suscripcion y cametizacion, logrando que la poblacion objeto mantenga su informacion
actualizada y participen en las diferentes promociones que se realizan en los Programas Prestamos y Seguros.

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

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022, Pagina 113 |
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1) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacin a la adquisicion de obras,

bienes y senvicios;

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

Funcion Basica

Jefe Unidad de
Comercializacion

Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y complejidad
dentro del &mbito administrativo. La complejidad de la gestién emana principaimente del
tamafio del area bajo cargo, tanto en persana como fecursos 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) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1) RESULTADOS ELABORACION.
a) Controles internos confiables y actualizados.
b) Entrega documentada de los Articulos promocionales.
¢) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.
d) Resultados satistactorios en la atencion a las personas aseguradas y beneficiarias, en las Agencias.

) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable | Egresado Universitario Licenciatura en Mercadeo, Comunicaciones, Administracion de

Empresas, Economia, Relaciones Publicas o carreras universitarias
relacionadas con el puesto de trabajo.

Deseable Técnico Seguros de Vida.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
Habilidad numérica Indispensable
Relaciones plblicas Indispensable

Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

6.2.2. JCOMPETENCIAS CONDUCTUALES

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 Informacidn

P | Q3 DD | =

Orientacion a Resultados
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N Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo) - SAE
0 .
Competencias Conductuales
5 Orientacion al Cliente / Ciudadano
3] Trabajo en Equipo
7 Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Anos

Experiencia en cargos de asistente, colaborador/ colaboradora o experiencia en cargos

similares

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.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,
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6.35. ENCARGADO DE AGENCIA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion

PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Agencia

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Encargado |

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: Encargado de Centro Cultural y Recreativo

Colaborador Técnico V- Agencias
Auxiliar Ill-Agencias
Auxiliar IV - Agencias

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.8.J.): Si X No
RENDICION DE FIANZA: Si X No__

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar y ejecutar las actividades de comercializacion de los Seguros Voluntarios y del Programa de Préstamos,
por medio de una atencion personalizada, apoyo en los tramites administrativos y gjacucion de las actividades de
promocion para la venta de los Seguros Voluntarios y Prestamos en la zona de atencidn asignada, con el propdsito
de brindar servicios con calidez, eficientes y oportunos 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  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 de las Agencias, en funcion del Plan de
Mercadeo y el Plan Estratégico Institucional, para ofrecer un servicio eficaz y eficiente a las personas aseguradas.

¢) Ejecutar y dar seguimiento al Plan de Mercadeo, informando por medio de reportes trimestrales el cumplimiento de
las metas institucionales de ventas de sequros por Agencia (Encargado y Auxiliar), para lograr corregir
oportunamente cualquier desviacién y darles cumplimiento a las metas institucionales.

d) Desarrollar estrategias para la suscripcion del Seguro de Vida Bésico y promocion y venta de los Sequros
Voluntarios, 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 del plan de mercadeo.

@) Ingresar las solicitudes de suscripcion al sistema de operaciones de La Caja, por medio de la digitacion y
aclualizacion del sistema, para generar una informacién confiable y oportuna en los datos de las personas
aseguradas y beneficiarias.

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 requiere.

g) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripcion, modificacion, actualizacion, modificaciones de monio y reportes
generados por el sistema, para lograr mantener vigente la informacidn de las personas usuarias en La Caja.

h) 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.

i) Entregar pdlizas de seguros a las personas aseguradas, por medio de las visitas 0 reuniones que se mantienen
con las personas usuarias, para proporcionar un servicio eficiente y personalizado.

-u"__-—l—"

GERENCIA

————
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j) Reportar los ingresos percibidos y depositarlos en los bancos autorizados, entregando reportes a Operaciones,
tesoreria y contabilidad, para los registros del sistema de operaciones y registros contables institucionales, logrando
contribuir a que se obtenga la informacidn financiera de forma veraz y oportuna.

k) Realizar actividades de suscripcidn y cametizacion, logrando que la poblacién objeto mantenga su informacion
actualizada y participen en las diferentes promociones que se realizan en los Programas de Responsabilidad Social.

I) Firmar y sellar drdenes de descuento del SVO, SVD y SxS, asi mismo los ceses de descuentos y remitiflos a las
pagadurias correspondientes, de las nuevas suscripciones y/o modificaciones de montos de los Seguros
Voluntarios logrando la documentacion de soporte requerida a nivel institucional.

m)Coordinar la logistica de los eventos de promocion de los Seguros Voluntarios y Préstamos a realizarse en cada
Departamento, asimismo apoyar con el desarrollo de actividades en beneficio de las personas aseguradas que
programen los distintos comités, para mantener una atencion calida y oportuna a la poblacion objeto.

n) Llevar estadisticas sobre suscripciones, entrega de pélizas y reclamos tramitados en cada Agencia, ademéas de
reunir, clasificar, conservar y archivar la informacion del drea de su responsabilidad, para cumplir adecuadamente
con los aspectos legales y administrativos de cada contratacidn de seguros, generando informes institucionales de
forma veraz y oportuna.

0) Elaborar el Plan Anual de Compras de las Agencias y Centros Culturales y Recreativos, segln corresponda,
completando los formularios establecidos por la UACI, 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

p) 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.

g) Cumplir los criterios de seleccion de las solicitudes de préstamos, de acuerdo a lo definido en las Politicas de
Promocién y Otorgamiento de Préstamos Personales de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacidn.

r) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u ofra regulacion institucional;
asi como de aquellas Leyes y normativas aplicables al Programa de Préstamos, logrando el cumplimiento del marco
legal establecido.

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

t) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

v) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefalura 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 Funcién Basica
Jefe de Comercializacion Planifica, supervisa y coordina un area funcional de significativa magnitud y

complejidad dentro del ambito administrativo. La complejidad de la gestion emana
principalmente del tamano 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 teécnico de reporte
directo.

Colaborador Técnico V Realiza actividades y tareas de soporte y gestion administrativa de importante
complejidad en el drea en la que se encuentra adscrito, de acuerdo a los
procedimientos e instrucciones de su superior, con el fin de prestar un soporie
administrativo eficaz y de asegurar el correcto tratamiento y control de la informacion.
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Titulo del Puesto Funcién Basica
seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero con supervision en casos fuera
de la norma.
Encargado del Centro Cultural | Realiza funciones de significativa complejidad dentro de una especialidad técnica
y Recreativo determinada, que requieren del procesamiento y andlisis de informacion, elaboracion

de documentos, atencién de contactos con ofras instituciones y ciudadanos,
coordinacién técnica de proyectos, evaluacion de resultados, entre otras. Sigue
procedimientos o protocolos técnicos previamente establecidos, pero con margen para
variantes en la ejecucion.

Auxiliar 11 Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio mayormente manual y que
implica més conocimiento practico que conceptual. Se requiere de una habilidad
especial para el desempefio del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través del
entrenamiento en el oficio o drea especifica que se desempena.

Auxiliar IV Desarrolla aclividades 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 comunicacién no es un elemento vital, aunque necesite comunicarse con
otras personas para recibir instrucciones e intercambiar informacion.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

a) Controles intemos confiables y actualizados.

b} Cumplimiento del Plan de Mercadeo.

¢) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

d) Mantenimiento e incremento de la suscripcion de a poblacidn objeto a los Seguros Voluntarios y Préstamos de La
Caja.

e) Entrega de documentacién de las personas aseguradas de forma oportuna a las Oficinas Centrales.

f) Recoleccién de ingresos provenientes de pagos directos de las personas aseguradas.

q) 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. )FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario o | Licenciaturas de Comunicaciones, Comercializacion, Mercadeo,
aios de experiencia | Ingenieria, Adminisiracion de Empresas, Economia o Carreras
comprobados. Universitarias afines al puesto de frabajo.

Deseable Técnico Intermediario de Segquros de Vida

6.2. ) 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
Capacidad de elaboracién y andlisis de dalos gstadisticos. Indispensable
Técnicas de Comercializacion o Ventas Indispensable
Administracion de Sequros Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de publicidad, Mercadeo Indispensable

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,
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6.2.4. ) 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

Blsqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion 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 piblica o privada, o |Minimo 3 afios
experiencia en cargos similares.
Experiencia de administracion de personal. Minimo 1 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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6.36. ENCARGADO DE CENTRO CULTURAL Y RECREATIVO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacién
PUESTO FUNCIONAL: Encargado de Centro Cultural y Recreativo
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Encargado |
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 01 Direccion y Administracion Institucional
LINEA DE TRABAJO (LT) 03Administracién General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Encargado de Agencia
SUPERVISA A: n/a
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
Administrar las actividades requeridas para el funcionamiento optimo del Centro Recreativo, por medio de cumplir
con los procedimientos de trabajo en la planificacién de actividades, organizacion administrativa, control y
mantenimiento de las instalaciones, con el propdsito de que se proporcione un servicio eficiente y oportuno en las
instalaciones del Centro Cultural y Recreativo a las personas aseguradas y sus grupos familiares.

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) Velar por el cumplimiento del Reglamento para el Uso del Centro Recreativo, por medio de implementar las
acciones, supervision y control de los eventos y actividades realizadas, con el proposito de cumplir con los
procedimientos institucionales establecidos.

¢) Elaborar y ejecutar el plan de trabajo anual, por medio de la coordinacion y la ejecucion de actividades culturales,
deportivas, artisticas u otras afines dentro del Centro Recreativo, controlando el presupuesto de ingresos y gastos,
con el propésito de asegurar el adecuado funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones.

d) Desarrollar las acciones de publicidad y retencién de clientes, por medio de enviar avisos e informes de las
actividades realizadas al area de Comunicaciones y Responsabilidad Social, avisos en carteleras, comunicacion
por medio de correo electrénico y ofros, que permitan posicionar a La Caja como una institucion que apoya los
servicios culturales y de entretenimiento en la zona en que se encuentra ubicado el Centro Recreativo.

e) Ejecutar actividades de promocion de seguros y préstamos, incluyendo apoyo de los tramites a los asegurados,
con el objeto de aumentar el nivel de ingresos institucionales.

f) Realizar y mantener una base de datos actualizada de los visitantes, gestionado para que se relina, clasifique,
conserve y archive la informacion del 4rea de su responsabilidad, en virtud de su utilidad y requerimientos juridicos,
con el propésito de documentar legalmente las acciones y actividades institucionales correspondientes al Centro
Cultural y Recreativo.

q) Gestionar convenios de intercambio de servicios con otras instituciones, por medio de mantener la comunicacion
efectiva con ofras instituciones que proporcionan servicios complementarios, con el proposito de mejorar
continuamente los servicios a la poblacion objeto.

h) Elaborar términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UACI, para la gestion, de
adquisicion de bienes y servicios de los contratos que sean asignados por la Jefatura de Logistica y Activos, con
el propdsito de cumplir las normas de control internas y los objetivos institucionales.

i) Ejecutar la administracién 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 érdenes de compra, cuando sea requerido |
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resoluciones modificativas de drdenes de compra o contrato, elaboracion de actas de recepcion y la respectiva
supervisidn, con el propésito de darle cumplimiento al marco legal y las normas institucionales definidas.

j) Colaborar en la elaboracidn y seguimiento del Plan Operativo Institucional, Proyecto de Presupuesto v demas
documentos requeridos por la administracion superior en temas relacionados al Centro Cultural y Recreativo, en
los formatos establecidos emitiendo informes oportunos y veraces, con el propdsito de contribuir y apoyar el logro
de los objetivos institucionales.

k) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u ofra regulacion institucional,
asi como de aquellas Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables para la seguridad y buen funcionamiento del
Centro Recreativo, con el objetivo de realizar la administracion del centro recreativo con el cumplimiento de las
normativas legales establecidas.

I} Determinar la efectividad del control interno de las actividades significativas del drea de su responsabilidad, al
menos una vez al afo.

m)Velar por la seguridad y bienestar de las personas asequradas en el uso de las instalaciones, por medio de
implementar las medidas y procedimientos de la prevencion de riesgos en los lugares de trabajo, con el propdsito
de mantener una imagen adecuada a nivel institucional.

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

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

p} Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacidn a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

r) Realizar ofras 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 Funcidn Basica

Encargado de | Supervisa y coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de
Agencia 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.

Encargado del | Realiza funciones de significativa complejidad dentro de una especialidad técnica
Centro Cultural vy | determinada, que requieren del procesamiento y analisis de informacidn, elaboracion de
Recreativo documentos, atencion de contactos con otras inslituciones y ciudadanos, coordinacion
técnica de proyectos, evaluacién de resultados, entre ofras. Sigue procedimientos o
protocolos técnicos previamente establecidos, pero con margen para variantes en la

ejecucion.
Colaborador Realiza actividades y tareas de soporie y gestidn administrativa de importante complejidad
Técnico V en el drea 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 conlrol y seguimiento administrativo, siguiendo directrices, pero
con supervision en casos fuera de la norma.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

a) Contratacion de bienes y servicios del Centro Cultural y Recreativo en forma oportuna.

b) Instalaciones del Centro Recreativo en buenas condiciones de uso.

¢) Cumplimiento de los aspectos legales establecidos en la LACAP y sus normativas en los casos de mntralacmn
de bienes y servicios en los que sea asignados como Administrador de Contratos. :
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d) Cumplimiento del Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional, en las areas bajo su responsabilidad.
e) Sequridad en la infraestructura de instalaciones que utiliza el personal visitantes.
f) Ahorra de energia eléctrica, disminuyendo los costos.

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  experiencia | Ingenieria, Administracion de Empresas, Economia o Carreras
comprobados. 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
Administracién de Centros Culturales o Recreativos Indispensable
Métodos de aplicacion de previsién 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 5: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (con personal a cargo) — SAEM
Competencias Conductuales

i Compromiso con el Servicio Publico

2 Pensamiento Analitico

3 Busqueda de Informacién

4 Crientacion a Resultados

5 Orientacion al Cliente / Ciudadano

6 Gestion del Equipo

7 Trabajo en Equipo

8 Preocupacion por el Orden y la Calidad

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

Jefatura, encargado, Asistente o puestos similares de Logistica, Administrativo o de Servicios Generales. Minimo 3 anos
Experiencia en administracion de contratos de Bienes y Servicios del area de logistica o de servicios | Minimo 1 anos
| 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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6.37. COLABORADOR TECNICO V (AUXILIAR DE AGENCIA)
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion
| PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar de Agencia
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico V
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.S.J.): Si__ No_X_

RENDICION DE FIANZA: Si__ No_X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Ejecutar y apoyar las actividades de ventas de seguros segun las metas que establezcan las Agencias Departamentales y apoyar
en las actividades de promocidn para la venta de los Seguros Voluntarios y Préstamos y aquellas que promueven el beneficio la a
poblacién objelo, por medio de visitas de campo, atencidn personalizada en el Centro de Atencidn en los servicios o trdmites
relacionados a los sequros, con el objelo de proporcionar un servicio eficiente y de calidad.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Ejecutar las estrategias para suscripcion del Seguro de Vida Bdsico y la promocidn y venta de los Seguros
Voluntarios, que establezcan el personal de Agencias, por medio de acciones de acercamiento al grupo objeto con
visitas a los Centros Escolares, reuniones mensuales, capacitaciones, charlas informativas y paricipacion en las
reuniones de los docentes, para lograr el cumplimiento del plan de mercadeo institucional.

b) Recibir las solicitudes de préstamos que cumplan con la Politica de Promacion y Colocacion de Préstamas, revisar
y registrar en el sistema informatico de préstamos la informacion de los solicitantes, cumpliendo con las normas de
informacion de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la informacién actualizada y disponible
oportunamente a nivel institucional.

¢) 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 Préstamos, segun sea el caso.

d) Ingresar las solicitudes de suscripcion al sistema de operaciones de La Caja, por medio de la digitacion vy
actualizacion del sistema, para generar una informacion confiable y oportuna en los datos de las personas
aseguradas y beneficiarias.

e) Entregar pdlizas de seguros a la poblacién Asegurada, por medio de las visitas o reuniones que se mantienen con
el grupo objeto, para proporcionar un servicio eficiente y personalizado.

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 requiere.

g) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripcidn, modificacion, actualizacion, modificacion de monto y reportes
generados por el sistema para lograr mantener vigente la informacién de las personas usuarias en La Caja.

h} 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 4giles a la pablacidn objeto.

i) Reportar los ingresos gestionados que han sido recolectados o depositados en las Cuentas de La Caja, informando
al Encargado de Area |l, Tesoreria y Contabilidad, de los ingresos percibidos, para los registros contables
institucionales, logrando contribuir a que se obtenga la informacion financiera de forma veraz y oportuna.

j) Apoyar en las actividades de suscripcion y carnetizacion, para que la poblacidn objeto mantenga su informacige
actualizada y participen en los diferentes proyectos que se realizan por La Caja en cada Departamento. QEh00s g
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k) Reunir, clasificar, conservar y archivar 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.

l) Firmary sellar drdenes de descuento del SVO, SVD y SxS, asi mismo los ceses de descuentos y remitiros a las
pagadurias correspondientes, de las nuevas suscripciones y/o modificaciones de montos de los Seguros
Voluntarios y Préstamos logrando la documentacion de soporte requerida a nivel institucional,

m)Reportar los ingresos percibidos y depositarlos en los bancos autorizados, entregando reportes a la Operaciones,
Tesoreria y Contabilidad, para los registros del sistema de operaciones y registros contables institucionales,
logrando contribuir a que se obtenga la informacidn financiera de forma veraz y oportuna.

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

o) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios,

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

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

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Encargado de Agencia | Supervisa y coordina las actividades operalivas de primera linea de un grupo de trabajadores que realiza
labores de indole rutinaria, sea en dmbitos de trabajo fisico o administrativo. Lleva controles y manejo
de existencias de materiales, asislencia, y elabora registros diversos que documentan el trabajo de la

seccion.
Encargado del Centro | Realiza funciones de significaliva complejidad denlro de una especialidad técnica determinada, que
Culiural y Recreativo requieren del procesamiento y andlisis de informacion, elaboracidn de documentos, atencion de

contactos con otras instituciones y ciudadanos, coordinacion técnica de proyectos, evaluacion de
resultados, entre otras. Sigue procedimientos o profocolos técnicos previamente establecidos, pero con
margen para variantes en la ejecucion.

Auiliar 1] Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio mayormente manual y que implica mds
conocimienta practico que conceplual. Se requiere de una habilidad especial para el desempefio del
trabajo, la cual normalmente es adquirida a través del entrenamiento en el oficio o drea especifica que
se desempefia.

Ausiliar 1V Desarrolla aclividades eminentemente operalivas y son puestos a los cuales se les encomienda la
realizacion de tareas rutinarias y sencillas, sujelas a instrucciones de lrabajo constantes, realizan lareas
manuales o mecdnicas que requieren de esfuerzo fisico. La comunicacion no es un elemento vital,
aunque necesite comunicarse con olras personas para recibir instrucciones e intercambiar informacion.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1) RESULTADOS ELABORACION.
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) Recoleccidn 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. -
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6) PERFIL DE CONTRATACION

6.1. ) FORMACION BASICA.
Requerimiento Grado Acadeémico Especialidades de Referencia
Indispensable Estudios Universitarios con el | Licenciaturas de Comunicaciones, Comercializacion, Mercadeo,
60% de materias aprobadas. | Ingenieria, Administracién de Empresas, Economia o Carreras
Universitarias afines al puesto de trabajo.

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
6.2.1. ) CONOCIMIENTOS TECNICOS
Conocimientos Técnicos Reguerimiento
Canocimientos sobre paguetes computacionales de oficina. Indispensable
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

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

Crientacion al Cliente / Ciudadano
Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

No

~J|cn|on || caina|—

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

En ventas o comercializacion de servicios o productos en Instituciones publicas o privadas o | Minimo 2 anos
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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6.38. AUXILIAR IV- AUXILIAR DE SERVICIO AGENCIAS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion
PUESTO FUNCIONAL: Auxiliar 1V (Auxiliar de Servicios, Agencias)
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Auxiliar 1V
BASE LEGAL Ley de Salarios
UMIDAD PRESUPUESTARIA (UP} Y 01 Direccion y Administracion Institucional
LINEA DE TRABAJO (LT) 03 Administracién General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Encargado de Agencia
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 en las areas que sean asignadas para realizar diferentes actividades de orden, limpieza, traslado de
documentos, atencién en las reuniones de trabajo de la administracidn y apoyo de servicios logisticos, entre otros, por
medio de seguir las instrucciones que la jefatura le asigne, con el propdsito 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 administracién, 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 propdsito de apoyar la buena organizacion de las reuniones
institucionales.

¢) Mantener la confidencialidad de la informacidn institucional o la que administre.

d) Realizar actividades de apoyo a las Agencias, en funcién del cumplimiento de metas institucionales.

e) Colaborar con todas las actividades administrativas que sean requridas por el jefe inmediato,

fi Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicién de obras,
bienes y servicios,

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

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

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO (depende de la ubicacion)

Titulo del Puesto Funcion Basica

elabora registros diversos que documentan el trabajo de la seccion.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1 ) RESULTADOS ELABORACION.
a) Orden y aseo en las dreas de trabajo asignadas.
b) Entrega y traslado de documentacién, de acuerdo a las instrucciones recibidas.
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c) 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 nfa

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 ornato en oficinas y zonas verdes

Métodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo 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

2 Pensamiento Analitico

3 Bisqueda de Informacion

4 Orientacion a Resultados

5 Orientacién al Cliente / Ciudadano

6 Trabajo en Equipo

7 Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Asistente de limpieza o cargos similares Minimo 1 afo.

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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6.39. SUBGERENTE OPERATIVO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Subgerencia Operativo
PUESTO FUNCIONAL Subgerente Operativo
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Subgerente Operativo
BASE LEGAL . Contrato
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Direccién y Adman. Institucional
) 03 Administracidn General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado il
JEFE INMEDIATO : Gerente
SUPERVISA A: Jefe Unidad Legal
Jefe UACI
Jefe Desarrollo Humano
Jefe de Administracion
Jefe Tecnologias de Informacidn
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, dirigir, coordinar y supervisar las actividades operativas administrativas institucionales, velando porque se
brinde una efectiva atencion a las personas usuarias, controlando el eficiente desarrollo de las actividades de las
Unidades de Tecnologias de Informacion, Desarrollo Humano, UAC , Legal y Administracion, 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 operativos institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS J

a) Planificar las melas, politicas, y las gestiones administrativas de las Unidades y Areas que conforman la
Subgerencia Operativa, con el fin de proponer soluciones adecuadas y correctas para los diversos procedimientos
institucionales, ejecutando las actuaciones propias de La Caja salisfactoriamente.

b) Dirigir 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 los mismos. ,

¢) Supervisar los informes elaborados 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 propdsito de dar respuesta oportuna a los
hallazgos de auditoria u observaciones de entes fiscalizadores.

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

e) Formular informes para Gerencia, mediante la aprobacion de los diversos reportes que elaboran las unidades
Areas Organizativas que dependen de la Subgerencia, a fin de mantenera la Gerencia enterada de las actuaciones
administrativas y sus resultados.

f) Levantar, 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) Supervisar que el personal contratado en La Caja, mantenga la conducta a las disposiciones de caracter general 0
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) Formular los Programas de Trabajo con sus correspondientes cronogramas de trabajo de la Subgerencia, con el
propdsito de que las Unidades y Areas Organizativas alcancen las melas y objetivos plasmados en los planes d
trabajo correspondientes, segtn planificacion o necesidad institucional.
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i) Elaborar evaluaciones periddicas sobre el servicio prestado de bienes y semvicios, y de ese modo realizar las
observaciones requeridas, para el mejoramiento de los semvicios contratados y la defensa de los intereses
econdmicos de La Caja.

|} Supervisar y analizar la elaboracion de los términos de referencia de licitaciones o procesos de compra
concernientes a bienes y servicios, con el objeto de realizar las contrataciones y compras que se requieran en
forma oportuna y eficiente.

k) Evaluar el desempefio del personal de la Subgerencia Operaliva, a efecto de considerar oportunidades laborales
internas, deficiencias, anomalias y necesidades de capacitaciones,

) Supervisary participar en procesos de descargo, subasta de bienes, de acuerdo a las disposiciones reglamentarias,
con &l propésito de cumplir adecuadamente las actividades asignadas en esla area.

m)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,

n) Elaborar el Plan Anual de Compras de la Subgerencia Operativa, completando los formularios establecidos por la
UACI, con el objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales logisticos que la Subgerencia
requiera, para el desarrollo de las actividades asignadas. Ademds, debe supervisar, que las Unidades y Areas que
pertenecen a la Subgerencia presenten su Plan Anual de Compras, con criterios de optimizacion y racionalizacion
de los recursos institucionales.

o) 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.

p) Mantener la confidencialidad de la informacidn institucional o la que administre.

t) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art, 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

s) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia yfo 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

Gerente Disena 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
Subgerente Comercial 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 direccién de alta magnitud.

Jefe Unidad Legal Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones
sustantivas de imporante complejidad. Supervisa personal que a su vez liene
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, politicas y estrategias dictadas por la direccidn
Desarrollo Institucional superior, participa en el diseno y definicién 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.

Asistente Ejecutiva de | Realiza actividades secretariales al servicio de un departamento o gerencia, Requiere de
Presidencia y Consejo | conocimiento y amplia experiencia para registrar, clasificar, distribuir, enviar y archivar
Directivo. correspondencia y ofros documentos. Atiende y anuncia a las personas que han acordado
citas con su jefe inmediato u ofras personas dentro del departamento, redacta y digita
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Titulo del Puesto Funcidn Basica
correspondencia y documentos diversos, elabora cuadros y registros transaccionales y tiene
a su cargo personal de servicio.

Jefe Tecnologias de | Apoya la implementacion de planes, poliicas y estrategias dictadas por la direccion
Infarmacidn 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.

Jefe Desarrollo Humano | Apoya la implementacién de planes, poliicas y estrategias dictadas por la direccidn
Jefe Administrativo superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccidn en el drea de
Jefe UACI su compelencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes
subordinados considerados de pequena magnitud.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. JRESULTADOS ELABORACION.
a)Controles intemos confiables y actualizados.
b)Proteccidn 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.

) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial, o carreras universitarias afines al puesto de trabajo.

Deseable Maestria o Post-Grado | Finanzas, Desarrollo Humano, Proyectos de Inversion u otros aplicables
a su drea 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
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

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

No

= (o fe |G [P —
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B Trabajo en Equipo

9 Vision Sistémica
7) EXPERIENCIA PREVIA,
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Director, jefe administrativo, o experiencia en cargos similares Minimo 5 anos
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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6.40.JEFE UNIDAD LEGAL
1. IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Legal

PUESTO FUNCIONAL Jefe Unidad Legal
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe de Area |

BASE LEGAL Ley de Salarios

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

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO: Subgerente Operativo
SUPERVISA A: Colaborador Juridico
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): g 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 aclividades y acciones
institucionales se ejecuten conforme a las leyes.

3. FUNCIONES BASICAS

a) Brindar asesoria juridica al Consejo Directivo, Presidencia, Gerencia, Subgerencias 0 cualquier jefatura de la
Institucion y emitir opiniones juridicas a traves de recomendaciones por escrito de acuerdo a leyes, reglamentos,
manuales e instructivos, para solucionar conflictos o esclarecer la aplicacion de una normativa para la
administracién piblica en la Institucion.

b) Brindar opiniones legales en materia de Ley a UACI, Administradores de contratos de servicios, Gerente,
Subgerentes y Jefaturas, cuando le sea solicitado en lo relacionado a contratos de adquisicion de bienes y senvicios
de Ia Institucion

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

d) Elaborar contratos, resoluciones de peticiones, dictamenes, convenios y recursos conforme con las Leyes de la
Republica, asi como incorporar las ohservaciones o correcciones cuando corresponda,

e) Apoyar legalmente a los funcionarios de la Institucién, 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 Corte de Cuentas de la
Repiiblica a la institucion, cuando le sea requerido.

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

h) Elaborar el Plan de Trabajo, Plan Operativo Institucional y Presupuesto del area bajo su direccion v dar el
seguimiento respectivo, conforme a los lineamientos del PEI y otras indicaciones que se pudieren recibir de la
Gerencia y Subgerencia con el objeto de contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales.

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

i) Autorizar el contenido de los aspectos legales elaborados por el Colaborador Juridico en todos los actos 0 contratos
que realice la Institucion;

k) Informar a la Subgerencia Operativa, oportunamente sobre asuntos juridicos legales y sus implicaciones en el
desarrollo de las funciones;

l) Representarjudicial 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,

m)Realizar todos los tramites de conformidad a la ley correspondan para la inscripcion de patentes, marcas 0
distintivos comerciales asociada a la proyeccion institucional, asi como depositos de software, ante el Registro g8
la Propiedad Intelectual.
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n) 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 propésito de enmarcar todas
sus operaciones al ambito legal correspondiente.

0) Elaborar, revisar y firmar proyectos de resoluciones de pago de seguros de vida, asi como todo tipo de resoluciones
que le sean requeridas, enmarcando las acciones dentro de las normativas, decretos o leyes correspondientes, con
el objeto de cumplir con los compromisos de sequros institucionales.

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 desarrollo de las acciones de asesoramiento
de la unidad a su cargo.

r) Elaborar proyectos de decretos legislativos y ejecutivos relacionados con la Institucidn, 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 paricipar en apertura de ofertas de la Institucion, asi como en
reuniones de los diferentes comites y otras comisiones que le asignen.

t) Revisar bases de licitaciones o concursos publicos o por invitacidn, 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 otra regulacién institucional;
asi como de aquelias Leyes, Reglamentos e Instructivos aplicables, por medio de la revision de la legalidad de las
operaciones institucianales, con el fin de enmarcar el cumplimiento de los objetivos a las normas y legislacion
vigente en el pais.

v) 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 objetivo de cumplir con los planes de trabajo
institucionales.

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

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

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

z) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacidn a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

aa)Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno, asi como
otras Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

bb)Realizar olras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

cc)Participar activamente en el desarrallo de actividades y programas que la Caja realice.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022, Pagina 133 | 200



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

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titula del Puesto

Funcion Basica

Subgerente Operativo

Disena 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 poliicas 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 alta
magnitud.

Jefe Unidad Tecnologias
de Informacion

Apoya la implementacién 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 homogeneas realizadas por sus
jefes subordinados considerados de mediana magnitud.

Jefe Desarrollo Humano
Jefe UACI

Jefe Unidad Administrativa

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 homogeneas realizadas por sus
jefes subordinados considerados de pequeia 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
legislacidn aplicable a La Caja.

b) Contratos administrativos y del Programa de Préstamos 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) Aplicacién 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.

Deseable Diplomado. Especialidad dentro del area de trabajo que atiende.
Indispensable Aprobado 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
Técnicas de redaccion y ortografia. 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 personala cargo) — STE/M

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Blisqueda de Informacidn

£l Ca|ha | —

Orientacion a Resultados
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Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STEM

Competencias Conductuales

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestion de Equipo

Trabajo en Equipo

OIS |~ | LN

Preocupacidn 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 anos

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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6.41. COLABORADOR JURIDICO
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad Legal
PUESTO DE TRABAJO FUNCIONAL: Colaborador Juridico
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Colaborador Técnico |
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: nfa
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
Institucién, proporcionando asesorfa institucional en lo relacionado al quehacer de La Caja, con el propdsito de
enmarcar todas sus operaciones al &mbito 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 correspondientes, 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.

e) Velar por el cumplimiento de la Ley, Normas, Manuales, Instructivos, Reglamento u olra 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 area de su responsabilidad, en virud de
su utilidad y requerimientos juridicos, cumpliendo con lo establecido por la Unidad de Gestion Documental y
Archivo.

q) Apoyar y colaborar en la ejecucion de las actividades de carécter juridica requeridas en el Programa de Préstamos,
con el objeto que se desarrollen las actividades bajo el marco legal establecido.

h) 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, politicas y estrategias dictadas por la
direccion superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la
direccion en el drea de su competencia, coordina las aclividades heterogéneas
realizadas por sus jefes subordinados considerados de gran magnitud. ;
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5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

a) Confratos administrativos y del 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.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario | Licenciatura en Ciencias Juridicas.
Indispensable Aprobado Notario autarizado 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
Métodos de Planificacion y seguimiento 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 andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de publicidad, Mercadeo 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 Pablico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

No

=~ [T | O | D (PO —

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios

Puesto de colaborador o asistente juridico en la administracién publica o privada, o|Minimo 3 afnos
experiencia en cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecidn, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.42. JEFE UACI
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: UACI

PUESTO FUNCIONAL: Jefe UACI

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Jefe de Area |

BASE LEGAL Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE | Publicay Ley de Salarios

TRABAJO (LT) 01 Direccion y Admon. Institucional
) 03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, | Empleado

EMPLEADO

JEFE INMEDIATO : Subgerente Operativo

SUPERVISA A: Colaborador UACI

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA

LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_No__

RENDICION DE FIANZA: S 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 UACI, 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 acverdo a lo
establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, su reglamento, instructives,
y politicas anuales de adquisiciones y contrataciones y demas normativa vinculada, con el proposito 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 publicas, para mantener una
comprabacion documental de todas las actuaciones realizadas en los procesos de adquisiciones y contrataciones.

¢) 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 inslitucionales.

d) Coordinar y planificar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de gastos de la UAC, correspondiente a las
adquisiciones institucionales de cada ejercicio fiscal, para lograr su aprobacion 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 programacién de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

f) Formalizar las solicitudes de verificacion de la asignacion presupuestana de todos los procesos adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, dirigidas al drea 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
y contrataciones, con la UNAC, sirviendo de enlace entre esa esta y La Caja.

h) Realizar y/o coordinar y supervisar actividades de adecuacion de documentos entre Colaboradores(as) de la UACI
y de la Unidad Organizativa solicitante, de acuerdo a lo establecido en la Ley, parala elaboracion de las Bases de
Licitacion, de Concurso, Términos de Referencia, etc. 2N 005 BE] PN
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i) Gestionar y supervisar la aprobacion y modificaciones a las bases de licitacidn, concurso, adjudicacion y
contratacion de obras, bienes y servicios ante la autoridad competente de la institucién, para cumplimiento del plan
trabajo institucional, las leyes y reglamentos aplicables.

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

k) Revisar los requerimientos y documentos relativos a procesos excepcionales de adquisiciones o contrataciones
(libres gestiones y contrataciones directas), a 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 publicos.

m)Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en el proceso, en los casos de
licitaciones y concursos publicos, después de notificado el resultado del mismo.

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

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

p) Realizar una Precalificacién de ofertantes nacionales o extranjeros, anual para formar y actualizar el Banco de
posibles ofertantes en los diferentes procesos de licitaciones o concursos publicos.

q) Velar porque se retna, 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.

r) Elaborar y dar seguimiento a los planes presentados por la Unidad, el Plan Operativo Institucional, el Plan
Estrategico 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.

5) Atender y dar respuesta a los requerimientos de las auditorias o entes controladores, sobre registros e informes de
controles de la Unidad, proporcionando las explicaciones requeridas con los documentos de soporte necesarios,
con el objeto de que se demuestre una administracién eficiente y dptima en el drea de adquisiciones vy
contrataciones.

t) Supervisar los procesos de recomendacion de adjudicaciones, revisando y firmando cuadros comparativos de
cotizaciones, drdenes de compras y demds documentos que comprende el proceso de compras por libre gestion,
contratacidn directa, licitacion o concurso publico, segun montos establecidos, con el objeto de darle cumplimiento
al marco legal vigente.

u) Coordinar las actividades del personal del drea, a través de la asignacion de actividades y seguimiento a las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y semvicios regueridos por las Unidades Organizativas, con el
propdsito de satisfacer los requerimientos autorizados, cumpliendo el marco legal vigente.

v) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control interno del drea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de
trabajo institucionales.

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

X) 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.

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

z) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de
obras, bienes y servicios;

aa) 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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bb) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefalura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.
cc) Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice,

4) ESTBUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

Subgerente Operativo Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejeculadas 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 mismo
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  Tecnologias de | Apoya la implementacion de planes, paliticas y estrategias dictadas por la direccién
Informacion superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el
Jefe de Administracion 4rea de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus
Jole Desarrallo Fumano jefes subordinados considerados de mediana magnitud.
Colaborador de UACI 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.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. JRESULTADOS ELABORACION.
a) Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones cumplido segun programacion.
b) Expedientes de Adquisiciones y Contrataciones con la documentacion de las actuaciones completas.
c) Plan de Operativo y Plan Estratégico Institucional cumplido de acuerdo a programacion, para el area de la UACI.
d) Asignaciones presupuestarias verificadas.
@) Enlace de la UNAC y dependencias de La Caja realizadas, de acuerdo a solicitudes.
f) Procesos de Adquisiciones y Contrataciones apegados a leyes y demés nomativa vigente.
g) Sistema electrénico de compras publicas y bancos de informacion requerides 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  Administracion de Empresas,
Economia, Ciencias Juridicas, Ingenieria Industrial o
carreras afines al puesto de trabajo.
Deseable Diplomado Especialidad dentro del frabajo 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
Métodos de compras Gubemamentales Indispensable
Métados de Planificacion y administracion, presupuesto y otras relacionadas. Indispensable

Conocimientos para incorporar y actualizar datos en los Mddulos de divulgacion del

gobierno y COMPRASAL. Indispensable
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Capacidad de anélisis, sintesis, facilidad de expresidn 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

g

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Blisgueda de Informacidn

Orientacion a Resultados

Orientacidn al Cliente / Ciudadano

Impacto & Influencia

Gestidn de Equipo

Trabajo en Equipo

wlo|~la|o|alw|n]=

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Haber trabajado en puestos de jefatura o coordinacion en dreas de Adquisiciones, Compras | Minimo 4 anos
o contrataciones con aplicacion de la LACAP.
Experiencia de administracion de personal. Minimo 2 afios

8} OTROS ASPECTOS

Confidencialidad, discrecidn, 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
plblicos; hallarse libre de reclamaciones de toda clase, ( en caso de haber sido contratista de obras piblicas costeadas
con fondos del Estado o del Municipio), hallarse solvente con la Hacienda Publica y con el Municipio; y No tener
pendientes contratos o concesiones con el Estado, para explotacion de riquezas nacionales o de servicios pliblicos,
asi como los que hayan aceptado ser representantes o apoderados administrafivos de aquellos, o de sociedades
extranjeras que se hallen en los mismos casos.
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6.43. COLABORADOR UACI
1) _IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: UACI
PUESTO FUNCIONAL Colaborador UACI
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: | Colaborador Técnico |
Colaborador Técnico Il
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 UACI
| SUPERVISA A: n/a
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO
PARA LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): | Si_X_ No___
RENDICION DE FIANZA: S X Ne

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Ii:ibin elaborar y gestionar la documentacién 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, y 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 disponibilidades financieras para iniciar los procesos
de adquisiciones y contrataciones.

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

¢) Elaborar y adecuar las bases de licitaciones 0 concursos, bajos los lineamientos establecidos en la LACAP y demas
normativa aplicable, para su aprobacion.

d) Mantener la informacion actualizada de La Caja en el sistema electrénico de compras piblicas, cumplienda con la
normativa vigente.

€) Preparacion de adendas y/o aclaraciones de los procesos, solicitar no objecidn y aprobacidn (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 UACH, 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 adminisirativo 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 contratacién, 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.

i) Convocar y formar parte de la Comision de Evaluacion de las ofertas recibidas, solicitar subsanaciones y/o
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.

GERENCIA
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I) Ordenar y foliar la informacion de los expedientes de procesos de adquisiciones y contrataciones de acuerdo a lo
establecido en la Ley y Normaliva vigente, para comprobacion de todas las actuaciones realizadas en los procesos
de adquisiciones y contrataciones.

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

n) Elaborar las érdenes 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 soporte requerida a nivel
institucional.

p) Ejecutar la administracidn de contratos de los servicios y bienes, de acuerdo a lineamientos v los casos que sean
asignados por la Jefatura UACI, realizando los controles que se establezcan en los contratos u drdenes de compra,
cuando sea requerido, a efecto de gestionar las resoluciones modificativas de drdenes de compra o contrato,
elaboracion de actas de recepcién, 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 proyeccién social, préstamos, participacion ciudadana y otros, por medio de ejecutar
actividades que faciliten la logistica en el desarrollo de los mismaos, 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.

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

t}  Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de

obras, bienes y servicios;

u) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

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 Funci6n Basica

Jefe UACI Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de personas dentro de funciones
sustantivas de imporante 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.

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

a) Expedientes de Adquisiciones y Contrataciones con la documentacion de las actuaciones respectivas.

b)Asignaciones presupuestarias verificadas.

c)Bases de Licitacion, Concurso, especificaciones técnicas y Términos de Referencias adecuados.

d)Procesos de Adguisiciones y Contrataciones 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.
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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
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en COMPRASAL y el médulo de :
divulgacion MODIVV. i
Métodos de compras Gubernamentales Indispensable
Métodos de planificacion y administracién, 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
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

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

Haber trabajado en 4reas de Adquisiciones, Compras o contrataciones de Bienes y Servicios, con | Minimo 3 afios
aplicacion de la LACAP.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pals, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.

= (O | O | e 0D (P | —
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6.44. JEFE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnologia de Informacion

PUESTO FUNCIONAL Jefe de Tecnologia

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Jefe de Area Il

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 ; Sugerente Operativo

SUPERVISA A Programador Técnico Informatico
Administrador del Sistema Informatico de Préstamos
Técnico Informatico

DEELAH:&@‘ION 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, implementar y supervisar las actividades Tecnologias de Informacion, desarrollo de sistemas y
bases de datos, con el impulso del cambio a través de ideas innovadoras, orientado a la institucion hacia una vision
organizacional estratégica, adecuada tanto para el desempenio gerencial como para las personas usuarias, de
acuerdo a las normas, reglamentos y leyes vigentes, con el fin de optimizar los recursos financieros, 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) Formular y supervisar la ejecucion del plan anual de trabajo de Tecnologias de Informacion, mediante el
seguimiento a las actividades y proyectos programados, a fin de medir los resultados obtenidos que permita la toma
de decisiones de administrativas. :

b) Elaborar el plan de trabajo de la Unidad o Area de trabajo, conforme a los lineamientos del POl y PEL, 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.

¢) Implementar Actividades que permitan anticiparse al cambio Tecnoldgico, 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 Informacidn 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 informéticos, a través una bisqueda constantemente de innovacion y el
emprendimiento, con el ohjeto 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.

@) Velar por la legalidad 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 elaboracién del requerimiento anual de la contratacion de servicios del area de Tecnologias de
Informacion, de acuerdo a 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 técnico de las
compras en el area de Tecnologias, con el propdsito de brindar una mejor atencion a las personas usuarias.

i) Supervisar la actualizacién de la documentacion de cada sistema informatico, a fin de mostrar la articulacion

documental durante su desarrollo e implementacion del mismo.
/ -_-.____,_.

e
=]
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) Definir y velar por el estricto cumplimiento de los Procedimientos y normativas vigentes en materia de informatica,
mediante la supervision constante, para evitar observaciones de entes controladores.

k) Supervisar el desarrollo, mejora, implantacion y correcto funcionamiento de los sistemas de informacion, a través
del sequimiento y control constante de acuerdo a la planificacion, con la finalidad de que eslos cumplan con los
requerimientos establecidos.

) Evaluar solicitudes de proyectos nuevos sobre sistemas de informacidn, atendiendo los requerimientos de las
Unidades y Areas Organizativas, a fin de determinar su uso y operatividad.

m)Definir o disefiar mecanismos de coordinacion, con los servicios informaticos del MINED e INPEP, para el logro de
los objetivos institucionales.

n) Elaborar y mantener Planes de Contingencia adecuados para la proteccién 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 ofro evento.

o) Colaborar en la elaboracidn y seguimiento del Plan Operativo Institucional, Proyecto de presupuesto, Plan
Estratégico Institucional y demds documentos requeridos por la administracion, con el objeto de cumplir los
objetivos institucionales.

p) Crear, administrar estructuras de las bases de datos institucionales, a través de, los respaldos, las actualizaciones
que garantizan la integridad y la seguridad de la informacién almacenada en ella, conforme a las directrices
emanadas por las normas y politicas de informdtica, para proteger la estructura de datos institucionales con niveles
de acceso a la sequridad.

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.

) Supervisar el buen funcionamiento de la Pagina WEB.

s) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control interno del drea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de
trabajo institucionales.

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

u) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de
obras, bienes y servicios,

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

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

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

Subgerente Operativo Disefian y definen las politicas y estrategias que han de ser gjecutadas 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 gobierno, asi mismo
asesora a las autoridades de |a institucion y otras dependencias del Organo
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccién de alta

magnitud.
Jefe UACI Apoya laimplementacion de planes, politicas y esirategias dictadas por la direccion
superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccidn en el
Jefe de Administracion area de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas

jefes subordinados considerados de mediana mag nitud.

Jefe Desarrollo Humano
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especialidad atendida.

Técnico Programador Analista Dirige, ejecula y coordina dentro de la institucion, y en ofras instituciones,
actividades especializadas y muy complejas en el area técnica de especializacion.
Propone normas y procedimientos lécnicos, asesora en aspeclos de su
especialidad, programa y dirige estudios e investigaciones sobre reformas de
metodos, procedimientos, normas, directivas y ofras relacionadas con la

Técnico de Tecnologias de | Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica
Informacién 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, elaboracién de documentacion técnica basica.

§) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. ) RESULTADO DE ELABORACION
a) Mantener a La Caja a la vanguardia en Tecnologia.
b) Administracion de los recursos Tecnoldgicos de La Caja.

¢) Plan Estratégico, Plan Contingencia y Plan Operativo del rea de Tecnologias de Informacion.

d) Control del Archivo de Respaldos de las Bases de Datos Institucionales de La Caja.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario | Ingenieria en Sistemas de Informacion, Licenciatura en Ciencias de la
Computacién o Tecnologias de Informacion.

Deseable Diplomado Especialidades dentro del drea 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 plataformas, base de Datos, de Redes, andlisis y disefio de Sistemas, ididrizaia
lenguaje de programacion. P

En la implementacion de redes de comunicacion informaticas, Manejo de Internet, indispensable
Conocimientos de programacion orientada a objetos y administracién de base de datos. P
Programacion en lenguajes de cuarta generacion, como también lenguajes orientados a —
la programacion en la WEB. i
Conocimientos en instalacion y administracién de servidores virtuales (VMWARE). Indispensable
Capacidad para dirigir personal Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal v escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. 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 Pdblico o
2 Pensamiento Analitico Pl
3 Bisqueda de Informacidn e
4 Orientacién a Resultados = CERENCIA
5 Orientacién al Cliente / Ciudadano = — |
6 Impacto e Influencia B @ &
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Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) — STE/M

No Competencias Conductuales

7 Gestion de Equipo

8 Trabajo en Equipo

g9 Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Lider en proyectos de consultoria Informatica o coordinacion de areas estratégicas de tecnologia | Minimo 4 afos

informatica o experiencia en cargos similares.

Manejo de personal y trabajo en equipo. 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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6.45. ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnologias de Informacion

PUESTO FUNCIONAL Administrador de Base de Datos
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO Técnico Informatico

BASE LEGAL , Contrato

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

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, Empleado

EMPLEADO

JEFE SUPERIOR INMEDIATO: Jefe Unidad de Tecnologias de Informacion.
SUPERVISA A: MN/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

Analizar, disenar, desarrollar, implementar y dar mantenimiento a las bases de datos de la institucion y
documentarlas, garantizando y optimizando la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos. Proponer
soluciones basadas en tecnologias de informacidn a e problemas de almacenamiento de informacién a nivel
institucional, asegurando la disponibilidad de los datos y obtencién de estos con tiempo de respuesta optimos.
Elaborar planes de trabajo, mediante la utilizacién adecuada de los recursos tecnoldgicos, de acuerdo 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 base de datos.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Analizar, disefar 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.

f) Generar reportes informaticos que cumplan con los requerimientos basicos de los usuarios, segun especificaciones
generales.

g) Realizar el mantenimiento de la Base de Datos de los aplicativos desarrollados y otras tecnologias de base de
datos que sean necesarios.

h) Brindar soporte al equipo de desarrollo, seguridad informatica, redes y administrar elllos sistemas operativos donde
corren las bases de datos

i) Realizar el proceso sistematico de biisqueda del origen, naturaleza y correccion 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 la configuracion del servidor.

j) Garantizar la satisfaccion de usuario final en cuanto a los productos de informacion de sistemas generados, la
disponibilidad de los datos y obtencién 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.

) Apoyar en 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.
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m)Elaborar mecanismos de seguridad a fin de evitar el acceso a la Base de Datos de personas no autorizadas.

n) Monitorear las Bases de Datos que se encuentra en Data Center institucional y Sitio de contingencia.

o) Realizar respaldos y restauracion de las Bases de Datos.

p) Apoyar al desarrollo de aplicaciones o sistemas de informacion, mediante lenguajes de programacion, con el
propésito 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 I6gica y fisica de las Bases de Datos, cumpliendo con
las normas establecidas.

r) Coordinar y apoyar con otros puestos de trabajo de la Unidad para la ejecucion de aclividades de acuerdo a
prioridades o ante casos forfuitos.

s) Cumplir con las demés obligaciones laborales que establezca el Reglamento de Interno de Trabajo y demads
normativas vigentes.

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

u) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios,

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 y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas
Jefe Tecnologias de | Apoya la implementacion de planes, politicas 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
subordinados considerados de mediana magnitud.

Colaborador Técnico IV | Realiza actividades de apoyo técnico / administrativo en las cuales se le indica
claramente qué tipos trabajo y de problemas deben resolverse y como consequir sus
propios objetivos. Se ocupa de tareas de procesamiento y revision de informacion,
elaboracion de documentacion técnica bésica.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. JRESULTADOS ELABORACION.
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) Informacidn ordenada y precisa en el tiempo oportuno.
a) Resguardo de documentacién 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.
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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
Conocimiento en analisis y disefio de Base de Datos. Indispensable
Conocimientos intermedio de programacion en plataforma JAVA. Indispensable
Conocimientos en analisis y disefio 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

Qrientacion a Resultados

Crientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacidn por el Orden y la Calidad

No

~J ||| G {PD |-

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 afos.
cargos similares.

8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, 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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6.46. TECNICO PROGRAMADOR ANALISTA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnologias de Informacion

PUESTO NOMINAL Técnico Programador Analista

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Técnico Informatico | / Administrador del Sistema
Informético de Préstamos

BASE LEGAL Ley de Salarios y Contrato

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

TRABAJO (LT) 03 Administracién General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Jefe Tecnologias de Informacidn

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 y desarrollar programas y aplicaciones, interpretar especificaciones de disefo de programas Y
documentarlos, verificar el funcionamiento de los componentes desarrollados, identificar y corregir los errores de los
programas y actualizarlos sequin 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
proceso 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) Analizar, Disefiar, Desarrollar nuevos sistemas de informacion a través de herramientas de programacion, gque
aporten un beneficio estratégico para el cumplimiento de los objetivos de La Caja.

b) Administrar eficientemente los sistemas informéticos de La Caja con los que controla y gestiona los Programas de
La Caja, a fravés una blsqueda constantemente de innovacion y el emprendimiento, con el objeto de optimizar los
procedimientos institucionales.

¢) Desarrollar aplicaciones o sistemas de informacion, mediante lenguaje de programacién, con el proposito de
mecanizar los procesos institucionales existentes en La Caja.

d) Documentar los sistemas de informacién desarrollados, para garantizar en buen uso y operacion de los diferentes
sistemas en La Caja.

¢) 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
soficitantes.

f) Brindar Soporte a los sistemas de informacidn 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.

g) Analizar y depurar los sistemas de informacion en proceso de implementacion o elaboracién, para eliminar o
coregir deficiencias antes de la implementacidn o elaboracion.

h) Mantener constante comunicacion con las personas usuarias solicitantes de los diferentes sistemas informaticos,
para poder garantizar el uso, operatividad y funcionamiento 6ptimo de estos. _

i} Capacitar a las personas usuarias en el uso de los sistemas de informacion, mediante presentaciones, tutores,
manuales de ayuda y otros, con el objetivo de un buen desempefio de sus funciones.

i} 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
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k) Realizar respaldos periédicamente seglin sean necesarios, para poder prevenir cualquier problema de perdida de
informacidn, logrando el soporte legal requerido de la informacidn.

) Apoyar al Administrador de Bases de Datos en la Implementacion de planes de Contingencia del &rea de
informatica, con el abjeto de cumplir los objetivos institucionales.

m)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
programas, disefiar pruebas de validacidn para los programas, realizar respaldo de la informacion, con e! objeto de
qgue se ejecuten los programas informaticos cumpliendo los procesos establecidos.

n} Instalar y configurar las aplicaciones desarrolladas en Magic y la base de Datos DB2, instalar clientes de base de
Datos DB2, Disenar bases de datos, considerando lo conceptual, 1a parte I6gica y fisica de las bases de datos,
cumpliendo con las normas establecidas.

o) Administrar el Sitio WEB de La Caja, proporcionando el debido soporte a las personas usuarias para facilitar el
desarrollo de las actividades institucionales.

p)  Mantener la confidencialidad de la informacidn 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
Jefe Tecnologias de | Apoya la implementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion
Informacion superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el drea

de su competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes
subordinados considerados de mediana magnitud.

Colaborador Técnico IV | 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,
elaboracién de documentacion técnica basica.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1.)RESULTADOS ELABORACION.
a) Mejoras o actualizaciones de los sistemas informaticos existentes.
b) Respaldos de informacién existentes en los sistemas de informacion.
¢) Creacidn e integridad de los datos de los sistemas
d) Confidencialidad de la informacion de las bases de datos.
&) Informacidn ordenada y precisa en el tiempo oportuno.
f) Documentacion de sistemas.
g) Aclualizacién de documentacidn de sistemas.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduado Universitario Ingenieria en Sistemas y computacion, Licenciatura en Ciencias
de la Computacién o Tecnologias de Informacidn.

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 programacidn con conocimiento de: HTML, PHP, Visual Basic, Java, Base de datos :
) Indispensable
y redes o Software de oficina. -
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Conocimientos Técnicos Requerimiento

Conocimientos de programas para ambientes virtualizados, tales como VMWare Workstation,

VMWare para servidores, Virtual PC o Virtual Server Indispensable

Administracion de plataformas, base de Datos, de Redes, andlisis y disefio de Sistemas, lenguaje

de programacion. Indispensable

Inglés técnico Indispensable

Programacion en lenguajes de cuarta generacion, como también lenguajes orientados a la :
; Indispensable
programacion en la WEB.

Lenguaje de programacion Magic Software Ver. 8. X, 9.X, Unipass 1.X, Unipass 2.X, metodos y
enfoques utilizados para la diagramacion y/o codificacion de programas, Conacimientos basicos
de DB2 y MySql, Herramientas para el analisis y desarrollo de programas, Conocimientos de CSS
y disefio web.

Indispensable

Base de datos y redes. 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

Bisqueda de Informacian

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por &l Orden y la Calidad

=] [T O | P | GD | PO | =

7} EXPERIENGCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Puestos de disefio de sistemas y administracion de base de datos o experiencia en cargos
similares. Minimo 3 afos

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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6.47. TECNICO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Tecnologias de Informacién

PUESTO FUNCIONAL Técnico de Tecnologias de Informacion
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Colaborador Técnico [V

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.8.J.): 8 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 informaticos asi como elaborar planes de trabajo, mediante
la utilizacién adecuada de los recursos tecnoldgicos, de acuerdo a los procedimientos informaticos y a las normas y
procedimientos vigentes, con el objetivo de mantener la disponibilidad y continuidad de los servicios de lecnologia informatica,
garantizando la operatividad, funcionalidad y efectividad de los recursos informalicos instilucionales,

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 datos e Intemet 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.

c)Planificar y definir los requerimientos de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
comunicacidn, 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
€l objetivo de lograr un mejor uso, administracidn y control de los recursos disponibles.

g)Elaborar y ejecutar el plan de trabajo del Area de Redes y Seguridad, de acuerdo a lineamientos y disposiciones
establecidas, con la finalidad contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

f) Planificar y coordinar las estralegias de disponibilidad y seguridad de la informacion 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 DB2, Instalar y configurar las aplicaciones desarrolladas en Magic y
la base de Datos DB2, 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
de las actividades de la institucion, Tanto en equipos fisicos como en ambientes virtualizados, contribuyendo al logrg
de los objetivos institucionales.
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h)Instalar y/o configurar estaciones de trabajo, impresores y periféricos, dar soporte técnico de Software aplicativos
propios de la institucion para corregir errores de configuracion y/o instalacion, detectar y corregir fallas en equipos
informaticos, con el objeto de lograr el buen funcionamiento del equipo informatico institucional.

i) Planear, organizar y ejecutar resguardos de informacién de servidores y estaciones de trabajo, tanto fisicos como
virtuales a través de medios magnéticos tales como: Tape, DVD y/o discos duros extemos, Detectar y controlar los
virus en equipos informaticos, Disefiar e implementar técnicas de seguridad informatica para evitar ataques dafinos
que puedan afectar los equipos y la informacidn 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.

i} Revisar y proponer alternativas de solucion en fallas de Hardware y Software en equipos informaticos, Administrar
Sarvidores DNS, Servidores de Correo Electrénico, Servidores de Archivos, Servidores de Impresion, Terminal
Server, Servidores Web, y otros requeridos para el desarrollo de las actividades de la institucion. Tanto en equipos
fisicos como en ambientes vitualizados, Instalar y configurar equipos informéticos, Configurar y administrar
dispositivos méviles de la institucién permitiendo una correcta configuracion, instalando y configurando las
aplicaciones necesarias para el desarrollo de las actividades propias de la institucion, asi como probar y proponer
mejoras para el desempeiio de los mismos., contribuyendo al adecuado soporte técnico informatico, que facilite el
logro de los objetivos institucionales.

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

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas
Jefe Tecnologia de | Apoya la implementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion
Infarmacion 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 Informatico | Dirige, ejecuta y coordina dentro de la institucidn, 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) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. JRESULTADOS ELABORACION.
a) Infraestructura Informatica del Centro de Datos en excelente funcionamiento
b) Servicios de enlaces de datos e Internet funcionando de acuerdo a los contratos
¢) Equipo Informético funcionando adecuadamente
d) Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo informatico realizado
e) Red de datos y centros de datos de La Caja con excelente seguridad
f)Plan del Area de Redes y Sequridad 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.

Requerimiento | Grado Académico

Especialidades de Referencia

Indispensable | Egresado
Universitario

Ingenieria en Sistemas de Informacidn, Licenciado en Ciencias de la
Computacién o Técnico en Mantenimiento y Reparacion de
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

datos y redes o Software de oficina.

Indispensable

Conocimientos de programas para ambientes virtualizados, tales como VMWare Workstation,

VMWare para servidores, Virtual PC o Virtual Server

Indispensable

Inglés tecnico.

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 Semvicio Publico

Pensamiento Analitico

Blisqueda de Informacion

Orientacidn a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

~t|enlen e loo|ra =

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo

Afios

Puestos de disefio de sistemas y administracion de base de datos 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.
6.48. JEFE DESARROLLO HUMANO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT)

UNIDAD ORGANIZATIVA: Desarrolio Humano
PUESTO NOMINAL Jefe Desarrollo Humano
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Jefe Unidad Il

BASE LEGAL Ley de Salarios

01 Direccion y Admon. Institucional
{1 Direccidn Superior
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2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, dirigir y controlar los procesos de gestion del recurso humano de la institucion, dando el seguimiento y
evaluacion a los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y desarrollo, gestion del desempeno y
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 propésito 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 iddneo.

b) Dirigir y controlar los procesos de evaluacion del desempeiio de la institucion, emitiendo lineamientos y propuestas
para su implementacion y evaluacion de resultados, con el propésito de contar con informacion dtil en la toma de
decisiones de mérito hacia el personal y emitir recomendaciones sobre el clima laboral de la institucion.

¢) Dar seguimiento 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 compramiso hacia la Institucién y motivacién
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 la elaboracion de planes y programas de capacitacion y desarrollo de las competencias del personal,
dando el seguimiento al cumplimiento de dicho proceso, y a los sistemas necesarios para el procesamiento de la
informacion que permitan implementar planes de carrera y desarrollo.

f) Administrar el Sistema de Recursos Humanos de la Institucién, implementando mecanismos de seguimiento y
control que permitan mantenerlo actualizado como una herramienta para la gestion de recursos humanos.

@) Velar porque se retna, 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 requerida a nivel
institucional.

h) Elaborar y dar seguimiento a los planes presentados por la Unidad, el Plan Operativo Institucional, el Plan de
Capacitacion, 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.

i) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Compras de la Unidad a la que pertenece, completando los
formularios establecidos por la UACI, con el objetivo de mantener la adecuada dotacidn de bienes materiales
logisticos que la Unidad requiera.

i) Firmar y autorizar planilas de salarios al personal, verificando la previa revision o ribrica del Colaborador
responsable de la elaboracién, para que se realicen los pagos respectivos.

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

) Levantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea de su competencia, velando por el
cumplimiento del control intemo del 4rea de su responsabilidad, con el objetivo de cumplir con los planes de trabajo
institucionales.

m)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 poliicas institucionales, con el objeto de que
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la poblacion asegurada.

n} Mantener la confidencialidad de la informacidn institucional o la que administre.

o} Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por |a jefatura inmediata o Gerencia, con el fipg
contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales. ;

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

oy
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Titulo del Puesto Funciones Basicas

Subgerente Operativo Disefia y define las politicas y estrategias que han de ser ejecutadas por varias direcciones
en temélicas lécnicas o administrativas, velando porque la ejecucion de los planes se realice
con apego 4 la normativa y politicas de gobierno, 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.

Jefe de Tecnologia de | Apoyalaimplementacion de planes, politicas y estralegias dictadas por la direccion superior,
Infarmacidn participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccidn en el drea de su
competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes subordinados
considerados de mediana magnitud.

Jefe de Administracion

Jefe UACI

Colaborador Desarrollo | Realiza actividades y tareas de soporte y gestion administraliva de mediana complejidad en
Humnano ¢l drea en la que se encuentra adscrito, de acuerdo a los procedimientos e instrucciones de
su superior, con ¢l fin de prestar un soporte administrativo eficaz y de asegurar el correcto
tratamiento y control de la informacion. Trabaja con cierto 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) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. JRESULTADOS ELABORACION.
a) Clima organizacional fortalecido.
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.
&) Procesos de evaluacion del desempefio desarrollados.
f) Documentacidn del personal completa y almacenada.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario Licenciatura en Administracién de Empresas, Economia,
Psicologia o Ingenieria Industrial.

Indispensable Diplomado Talento Humano, Desarrollo Humano.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Capacitacion SIR-H Ministerio de Hacienda Indispensable
Conocimientos sobre paquetes 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 Humano.

Redaccion de documentos técnicos. Indispensable
Administracion de Personal Indispensable
Conocimientos en materia laboral y disposiciones generales del presupuesto. Indispensable
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6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo) - STEM
Competencias Conductuales
1 Compromiso con el Servicio Publico
2 Pensamiento Analitico
3 Bisqueda de Informacion
4 Orientacion a Resultados
5 Orientacion al Cliente / Ciudadano
6 Impacto e Influencia |
7 Gestion de Equipo
8 Trabajo en Equipo
9 Preocupacion por el Orden y la Calidad
7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Puestos de Direccion, coordinacion o Jefatura en Desarrollo Humano. Minimo 4 anos
Administracién 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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6.49. COLABORADOR DESARROLLO HUMANO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Desarrollo Humano

PUESTO FUNCIONAL Colaborador Desarrollo Humano

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Colaborador Técnico V,
L Colaborador Técnico VI

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) ¥ LINEA DE TRABAJO (LT) |01 Direccidn y Admén. Institucional

] 03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADD Empleado

JEFE INMEDIATO : Jefe Desarrollo Humano

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

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 evaluacién 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 UF| 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 4rea 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.

c) Preparar la adecuada logistica administrativa de las reuniones capacitacion, por medio de gestionar la dotacion de
recursos o servicios requeridos, elaborando requerimientos, especificaciones de compras, actas, y trasladarlas a
la UACI, 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 documentacién 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 informacidn concemiente a los requerimientos establecidos.

&) Gestionar y realizar la dotacidn 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.

f) Realizar el proceso de incorporacion de datos y elaborar planillas de pagos del personal, planillas de Dietas, renta,
ISSS, INPEP, Crecer, Confia e IPSFA, y elaborar cuadros, anexos y recibos de Indemnizaciones y vacaciones,
repartir boletas de pago, con el propdsito de documentar los pagos de fondos que se realizan segin el reglamento
de trabajo a los empleados de La Caja.

@) Recibir, revisar, ordenar por cddigo, 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
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 administracidn, con el objeto de documentar los registros de Desarrollo Humano. ;
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i) 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 desempenio, con el propdsito de darle cumplimiento a los objetivos institucionales en el area
de Desarrollo Humano.

i} Velar porque se redna, 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.

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, promocién de seguros, y ofras actividades
institucionales, por medio de participar en ejecucion de las actividades logisticas, logrando un posicionamiento de
la imagen institucional.

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

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

n) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacién a la adquisicion de

obras, bienes y servicios,

0) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Caontrol Interno v con ofras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

p) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefalura 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. Supenisa personal que a su vez liene

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.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
51  )RESULTADOS ELABORACION.
a) Planillas institucionales de pagos al personal y previsionales realizadas en las fechas programacdas.
b) Digitacin actualizada de la informacion en el SIRH y otros sistemas informaticos del drea 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.
g) Planes de capacitacion y desarrollo ejecutados dentro del presupuesto disponible.
f) Procesos de evaluacion del desempeiio 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.

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

Conocimientos Técnicos Regquerimiento
Capacitacion SIR-H Ministerio de Hacienda Indispensable
Conaocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Conocimientos para incorporar y actualizar datos en COMPRASAL y el médulo de .
divulgacion MODIVV. Indespensable
Métodos de compras Gubemamentales Indispensable
Métodos de planificacidn 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

i Compromiso con el Servicio Publico

2 Pensamiento Analitico

3 Busqueda de Informacidn

4 Orientacién a Resultados

§ | 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
Haber trabajado en dreas de administracion o Recursos Humanos, o trabajos similares. Minimo 2 afos

8) OTROS ASPECTOS

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

relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.50. JEFE DE ADMINISTRACION
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Administracion

PUESTO FUNCIONAL Jefe de Administracidn

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Jefe de Area ll

BASE LEGAL , Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO |01 Direcciony Admén. Institucional
(LT) 03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO: Subgerente Operativo
SUPERVISA A: Jefe de Logistica y Activos

Oficial de Informacion y Atencion Ciudadana
Encargado Unidad de Geénero
Oficial de Gestién Documental

DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA Si_X_No X_
SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.):
RENDICION DE FIANZA: Si_ No X

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, controlar y supervisar las areas de trabajo de OIR y Atencion Ciudadana, Género, Logistica y Activos y la
Unidad de Gestion Documental, por medio de implementar controles y métodos de actualizacion y mejora de los
procesos de trabajo, contribuyendo con el desarrollo de herramientas de geslion 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 la OIR y Atencidn Ciudadana, Género, Logistica y Activos, y la
Unidad de Gestion Documental, por medio de darle seguimiento al cumplimiento de metas y objetivos asignados a
las dreas, 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 abjetivos institucionales.

¢)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)Elaborar evaluaciones periédicas sobre el servicio prestado de bienes y servicios, para el mejoramiento de los
contratos y la defensa de los intereses economicos de La Caja.

e)Supervisar y analizar anualmente la elaboracion de los términos de referencia de licitaciones o procesos de compra
concernientes a bienas y servicios, con el objeto de realizar las contrataciones y compras que se requieran en forma
oportuna y eficiente.

f) Supervisar y participar en procesos de descargo, subasta de bienes, de acuerdo a las disposiciones reglamentarias,
con el propésito de cumplir adecuadamente las actividades asignadas en esta area.

g)Realizar tareas de andlisis, evaluaciones de informes especificos vinculados a la administracion, en busqueda de
la mejora organizativa.

h)Analisis y propuestas de sistemas administrativos, en las dreas que sean indicadas por Gerencia, con el proposito
de contribuir al buen desarrollo administrativo.

i) 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.

i) Apoyar los programas de promocion de La Caja, por medio de ejecutar actividades que faciliten la logistica en g
desarrollo de los mismos, con el objeto de mejorar los servicios que ofrece La Caja a sus asegurados. Z0s D
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k) Elaborar y dar seguimiento a los planes presentados por el Area Organizativa, el Plan Operativo Institucional, el
Plan Estratégico, entre otras, por medio de reportes de la programacién y del cumplimiento en los periodos
establecidos, con el propdsito de cumplir con los objetivos institucionales.

|) Velar porque se retina, 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 requerida a nivel
institucional.

m)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.

njLevantar, revisar y mantener actualizados los procedimientos del drea 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.

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

p)Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

r) Realizar ofras 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 Funciones Basicas

Subgerente Operativo Disena 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 institucion y otras dependencias del Organo
Ejecutivo. Por sus funciones y jerarquia es considerada una direccion de alta

magnitud.
Jefe de Tecnologia de | Apoya la implementacion de planes, politicas y estrategias dictadas por la direccion
Informacidn superior, participa en el disefio y definicion de planes, asesora a la direccion en el
Jefe UACI area de su competencia, coordina las actividades homagéneas realizadas por sus

jefes subordinados considerados de mediana magnitud.
Jefe Desarrollo Humano

Jefe de Logistica y Activos | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
magnitud, atiende labores operativas dentro de dreas 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.
Unidad de  Gestion | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
Documental y Archivo magnitud, atiende labores operativas dentro de dreas 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.

OIR y Atencién Ciudadana | Realiza funciones de mucha complejidad dentro de una especialidad técnica
determinada, que requieren de la definicion de protocolos y procedimientos para el
procesamiento y andlisis de informacidn, elaboracion de documentos técnicos para
el uso de personal de menor rango, atencion de contactos con olras instituciones y
Unidad de Género ciudadanos, coordinacion técnica de Proyectos, evaluacion de resultados, entre

con bastante margen para variantes en la ejecucion.
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5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. ) RESULTADOS ELABORACION.
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 OIR y Atencién Ciudadana, Unidad de Género, Logistica y Activos y la
UGDA.
¢) Resguardo de documentacidn pasiva apropiada y confiable.
d) Instalaciones adecuadas y confortables en dptimas condiciones de funcionamiento.
&) Oportuno servicio de transporte

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. )FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Academico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Licenciatura en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Universitario Industrial o carreras dentro de la especialidad del trabajo asignado.

Deseable Diplomado Especialidad dentro del trabajo que atiende.

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable
Archivo de Gestion e Historico Indispensable
Teoria del Genero Indispensable
MNormativa establecida para las Oficinas de Informacion y Respuesta Indispensable
Optimizacidn 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) — STE/M

=
o

Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Blisqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestidn de Equipo

Trabajo en Equipo

D (o |~ | |00 | | D3 P | —

Preocupacién por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Haber trabajado en puestos de jefatura o coordinacion en dreas administrativas del Sector | Minimo 4 afios
Publico o similares.

Experiencia de administracién de personal. Minimo 2 aios

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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6.51. OFICIAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Gestion Documental y Archivo
PUESTO FUNCIONAL Jefe de Gestion Documental
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Colaborador Técnico |l
BASE LEGAL ' Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Direccion y Administracion Institucional
TRABAJO (LT) 03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO,
EMPLEADO Eiiypsarn
JEFE INMEDIATO: Jefe de Administracion
SUPERVISA A: N/a
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_ No__ X_
RENDICION DE FIANZA: S No X
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 informacidn 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 sequridad los datos que genere, procese o reciba con motivo del
desempena de su funcion.

b)Promover la creacién de normas especificas a través de la socializacién de los procedimientos autorizados en la
institucién, 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 gestidn, 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 disposicién del pablico una guia de la organizacion del archivo y de los sistemas de clasificacion
y catalogacion a través del portal de transparencia, con el propdsita 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
documentacian,

g)Coordinar las diferentes técnicas y procesos de acuerdo a los principios archivisticos definidos legalmente, a traves
de los mecanismos de control definidos en el mismo, con el propésito de conseguir la uniformidad en el tratamiento
de los documentos archivisticos durante su ciclo vital.

h)Apoyar junto al comité institucional para la seleccién 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 la socializacion de los
mecanismos, con el propasito 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 propdsito de que sea la guia en la clasificacion y codificacion de las series y
documentos de la institucion,

j) Coordinar, que el comité de seleccidn y eliminacion de documentos, realice segun los procedimientos ordenados,
legales y establecidos por la institucion, con el propésito de Transparentar la eliminacion de documentos y daf ——
cumplimiento a las leyes en materia de documentos e informacion publica. 2000 Derg
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k) Elaborar y poner a disposicién del piblico una guia de la organizacién 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, etc.) al interior de La Caja y
hacia el Archivo General de la Nacion, después de la declaratoria de valor cientifico cultural. (instrumento normativo
LAIP-11, funciones responsables de Archivos), con el propésito de cumplir con la normativa establecida para esta
area.

I) Desarrollar de forma correcta los procesos de eliminacién en el archivo central de La Caja autorizados y vigentes,
con el proposito de que no se elimine documentacién con valor historico 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 remitirlo oportunamente
para su integracion y presentacion, con el propsito de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

n)Velar porque se retna, 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 proyeccién social, préstamos, participacion ciudadana y otros, por medio de ejecutar
actividades que faciliten la logistica en el desarrollo de los mismos, con el objeto de mejorar los servicios que ofrece
La Caja a sus asegurados.

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.

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

f}  Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de

obras, bienes y servicios;

s) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Intermno v con ofras

Normativas, y Disposiciones establecidas en la Institucion

) Realizar otras actividades asignadas por Presidencia, Gerencia y/o la Jefatura inmediata, de acuerdo a las

necesidades institucionales.

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

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas

Jefe de Administracion | Apaya 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.

Jefe de Logistica y | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
Activos magnitud, atiende labores operativas dentro de dreas sustantivas, lécnicas 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.

OIR y  Alencion | Realiza funciones de mucha complejidad dentro de una especialidad técnica determinada,
Ciudadana que requieren de la definicién de protocolos y procedimientos para el procesamiento y
andlisis de informacién, elaboracion de documentos técnicos para el uso de personal de
menor rango, atencion de contactos con otras instituciones y ciudadanos, coordinacion
Unidad de Genero técnica de Proyectos, evaluacion de resultados, entre otras. Sigue procedimientos o
protocolos técnicos previamente establecidos, pero con bastante margen para variantes en
la ejecucion.

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

a) Datos generados o recibidos con motivo del desempenio de su funcidn, y localizados con prontitud y sequridad.

b) Mecanismos necesarios del sistema institucional de archivo desarrollados.

¢) Gestion, preservacion y acceso a la informacion promovidas.
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d) Consulta documental facilitada y agilizada oportunamente.

¢) 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 documentacidn reciente generado.

h) Series y documentos de la institucion clasificados y codificados.

i) Documentacién con valor histdrico o que formen parte del patrimonio documental de la institucion resguardado y
asegurado.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. )JFORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario | Archivista, Historiador, Bibliotecario o Gestor de la Informacidn,
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
Informacion Publica).

Indispensable Diplomado o Técnico | Técnicas de Archivo

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 informacién 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 academico y
experiencia.

Competencias Conductuales

Blisqueda de informacion
Compromiso con el servicio pablico

Impacto e influencia

Orientacicn a resultados

Orientacidn al cliente / ciudadano

Pensamiento analitico
Preocupacion por el orden y la calidad

CO |~ | OO | |G| PO —

Trabajo en equipo

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos de Jefatura o Coordinacion en dreas de Archivo, OIR o areas de atencion al cliente. 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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6.52. ENCARGADO UNIDAD DE GENERO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Género
PUESTO FUNCIONAL Encargado Unidad de Genero
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Encargado lll
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: Jefe de Administracion
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
Planificar, organizar y promover la igualdad y equidad de género dentro de los empleados de La Caja, mediante la
generacion de politicas y normativas, aunadas a la Ley de lgualdad, 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.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Planificar y formular el plan institucional de igualdad y no discriminacién, la politica de la Igualdad Sustantiva y No
Discriminacién; su plan de accién; a través de capacitaciones y eventos relacionados en la divulgacién 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 Discriminacion.

¢) Monitorear el cumplimiento de los compromisos Institucionales establecidos en el Plan Institucional de Igualdad y
No Discriminacién, la Politica Institucional de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion y su Plan de Accidn 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 propésito de mantener el respeto al rol de
las mujeres empleadas de la institucion.

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

@) Coordinar el comité técnico institucional, mediante el seguimiento a las actividades programadas en el plan de la
Unidad, para desarrollar actividades encaminadas a erradicar el maltrato o 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 género, a fin de que todo el personal y el grupo objeto
reconozca la importancia que merece el rol de la mujer en la sociedad y en la institucion.

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

h) Apoyar las actividades que sean indicadas por la Subgerencia, por los eventos que se realicen institucionaimente
de promocidn de sequros, entre otros, por medio de participar en ejecucion de las actividades inculcando el
Enfoque de Género en lo aplicable, logrando un posicionamiento de la imagen institucional,

i) Elaborar y dar sequimiento a las actividades presentados por la Unidad en el Plan Operativo Institucional, el Plan
Estratégico Institucional, entre otros, por medio de la programacidn de actividades e informes de cumplimiento g
los periodos establecidos, con el propdsito de cumplir con los objetivos institucionales. ‘“
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i) Velar porque se reina,

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 requerida a nivel

institucional.

k) Participar en la elaboracion del Plan Anual de Compras de la Unidad a la que pertenece, completando los
formularios establecidos por la UACI, con el objetivo de mantener la adecuada dotacién de bienes materiales
logisticos que la Unidad requiera.

I

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

m) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacion a la adquisicion de
obras, bienes y servicios;

n) Cumplir con las disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo, Normas Técnicas de Control Interno v con otras
Mormativas, y Disposiciones establecidas en la Institucidn

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

p} Participar activamente en el desarrollo de actividades y programas que la Caja realice.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funciones Basicas

Jefa 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 direccidn en el area de su
competencia, coordina las actividades homogéneas realizadas por sus jefes subordinados
considerados de mediana magnitud.

Jefe de Logistica y
Activos

Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
magnitud, atiende labores operativas dentro de dreas 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.

OIR y  Alencidn

Ciudadana

Realiza funciones de mucha complejidad dentro de una especialidad tecnica determinada,
que requieren de la definicion de protocolos y procedimientos para el procesamiento y anélisis
de informacion, elaboracion de documentos técnicos para el uso de personal de menor rango,
atencién de contactos con otras instituciones y ciudadanos, coordinacion técnica de
Proyectos, evaluacion de resultados, entre otras. Sigue procedimientos o protocolos técnicos
previamente establecidos, pero con bastante margen para variantes en la ejecucion.

Unidad de Gestidn
Documental y Archivo

Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de frabajadores de moderada
magnitud, atiende labores operativas dentro de areas sustantivas, técnicas o administrativas
¥ puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervision inmediata operativa.
Requiere llevar controles de la operacién y de los recursos asignados.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1, JRESULTADOS ELABORACION.
a) Incorporar oportunidades y derechos para las mujeres en la institucién,
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 nomativo aplicable en favor de la mujer.
&) Realizar el Plan Operativo Anual y su ejecucion.
f) Realizacion de eventos conmemorativos a la Equidad de Género.

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.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022
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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
Diseno de procesos formativos y de sensibilizacion con metodologias participativas. Indispensable
Proyectos de accién social, Indispensable
Transversalizacién de género Indispensable
La normativa nacional para la lgualdad Sustantiva y No Discriminacion Indispensable
Capacidad de elaboracion y analisis de datos estadisticos. Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresidn 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 Pablico
Pensamiento Analitico
Busqueda de Informacidn
Orientacion a Resultados
Orientacion al Cliente / Ciudadano
Trabajo en Equipo
Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

=4O O | P | GO PO |-

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 pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.53. OFICIAL DE INFORMACION Y ATENCION CIUDADANA,
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: OIR y Atencion Ciudadana
| PUESTO FUNCIONAL Oficial de Informacion y Atencion Ciudadana
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Jefe de Area IV
BASE LEGAL Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO | 01 Direccién y Administracion Institucional
{LT) , (2 Asesoria Técnica y Planificacion
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO: Subgerencia Operativa
SUPERVISA A: n/a
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA
SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si__ No_ X_
RENDICION DE FIANZA: S5 MNe X
2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Dirigir el area de Acceso a la Informacidn Pdblica (UAIP), como la entidad disefiada para cumplir y hacer cumplir la
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), por medio de la aplicacion de las leyes relacionadas, supervisando
y coordinando las actividades de divulgacion de la informacién publica oficiosa y las declaratorias de informacion
reservada, con el proposito 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 informacion 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 informacién oficiosa de forma oportuna, cumpliendo con el marco
legal establecido.

b) Emitir la informacion 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 tramite 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 OIR y Atencion Ciudadana, coordinando los trdmites 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 OIR y Atencién Ciudadana 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 programacidn de actividades e informes de cumplimiento en los periodos establecidos, con el proposito
de cumplir con los objetivos institucionales.

f) Velar porque se retina, 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 requerida a nivel
institucional.

g) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Compras de la OIR y Atencién Ciudadana, completando los
formularios establecidos por la UACI, con el objetivo de mantener la adecuada dotacion de bienes materiales
logisticos que sean requeridos.

h) Participar en las aclividades que estén relacionadas con la Politica Institucional de Participacion Ciudadana,
Rendicién de Cuentas, eventos que se realicen institucionalmente de promocidn de seguros u organizados por la
Presidencia de la Republica orientados a difundir los avances y transformaciones logradas, entre otros, por medio
del involucramiento en la planificacion, ejecucion y evaluacion de los proyectos a realizar, Iugra

hod

posicicnamiento de la imagen institucional. /3
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i} 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

Unidad de Gestién | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
Documental y Archivo | magnitud, atiende labores operativas dentro de dreas 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) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1, )RESULTADOS ELABORACION.
a) Cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y normativas legales establecidas.
b) Cumplimiento en los plazos establecidos de las solicitudes de las personas parficulares 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 funcién 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 titulo | Carreras universitarias afines relacionadas con el
universitario, esto lo establece la LAIP, Art.49) | puesto de trabajo.

Indispensable | Curso Curso preparatorio o de acreditacion para
Oficiales de Informacidn impartido por el IAIP

Indispensable | Diplomado Transparencia y Derecho de Acceso a la
Informacion Publica

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 elaboracién y analisis de datos estadisticos. Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de archivo de informacidn y documentacion Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

Competencias Conductuales

Compromiso con e Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Bisqueda de Informacion

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

~i|mjon|aaira) =

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA,

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Experiencia en puestos de trabajo similares. Minimo 3 anos

8) OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de despl
interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022, ;
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6.54. JEFE DE LOGISTICA Y ACTIVOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos

PUESTO FUNCIONAL Jefe de Logistica y Activos
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Jefe de Area lll

BASE LEGAL _ Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Direccién 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

Augxiliar de Mantenimiento y Encargado de Activo Fijo

Recepcionista
Auxiliar de Servicios
Motoristas
DECLAFIAGiON 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

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 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 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 oportuna y eficientemente.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Coordinar y administrar las gestiones en la contratacion de Bienes y Servicios, de mantenimiento del sistema
eléctrico, equipo de bombeo, mantenimiento de aires acondicionados, vigilancia, limpieza, fotocopiadora, reloj
marcador, agua envasada, mantenimiento de equipo de transporte, seguros de activos fijos y otros que puedan
surgir en la administracién institucional del drea 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 servicios oportunos que requiere
la logistica institucional,

b) Coordinar actividades del personal del 4rea, a través de la asignacion de actividades y seguimiento a la ejecucion
de administracidn de contratos de los servicios y bienes requeridos por la Unidad, con el propésito de mantener las
oficinas en buenas condiciones y con la sequridad institucional requerida.

c) Elaborar términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UACI, para la gestion, de
adquisicion de bienes y servicios de los contratos de mantenimiento del sistema eléclrico, equipo de bombeo,
mantenimiento de aires acondicionados, vigilancia, limpieza, fotocopiadora, reloj marcador, mantenimiento de
equipo de transporte, agua envasada, seguros de activos fijos y otros que puedan surgir en la administracion del
area de logistica y activos, con el propésito de cumplir las normas de control internas institucionales.

d) Velar por que se cumplan los términos pactados en las gestiones de compra del area de logistica y activos, por
medio de gestionar el cumplimiento a los términos pactados en los contratos u drdenes 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 gg =
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e) Formulacidn y supervisidn 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
y actividades que conlleven al cumplimiento de los planes de trabajo establecidos para ésta drea que permitan el
ahorro energético a nivel institucional.

f) Velar porque se reuna, clasifique, conserve y archive la informacion del drea de su responsabilidad, en virud 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, el Plan Operativo Institucional, el Plan
Estratégico Institucional, entre otros, por medio de reportes de la programacién y del cumplimiento en los periodos
establecidos, con el propésito de cumplir con los objetivos institucionales.

h) Apoyar 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 propésito
de mantener la imagen institucional de seguridad social y mutualismo.

i) Aprobar el plan de trabajo de los motoristas y a asignacién de motoristas y vehiculos, en coordinacion 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
campanas masivas de suscripcin, campanas de cametizacion, eventos de promocion de sequros, entre otros, de
acuerdo 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 actualizacidn de los controles) de los inmuebles, muebles y equipos institucionales, de
acuerdo a las normas de control interno especificas de La Caja, con el proposito de darle cumplimiento al marco
institucional legal establecido.

) 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 propgsito de mantener la seguridad institucional.

m)Atender y dar respuesta a los requerimientos de las Auditorias o entres controladores, sobre registros e informes
de controles de la Unidad, por medio de proporcionar las explicaciones requeridas con los documentos de soporte
necesarios, con €l objeto de que se demuestre una administracion eficiente y optima de los recursos y servicios
logisticos institucionales.

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) 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.

p) 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 Bésicas
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.

Unidad de Gestion | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
Documental magnitud, atiende labores operativas dentro de &reas 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.
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Titulo del Puesto Funciones Bésicas
OIR y  Atencion | Realiza funciones de mucha complejidad dentro de una especialidad tecnica
Ciudadana determinada, que requieren de la definicion de protocolos y procedimientos para el

procesamiento y andlisis de informacién, elaboracién de documentos técnicos para el
uso de personal de menor rango, atencién de contactos con ofras insfituciones y
Género ciudadanos, coordinacion técnica de Proyectos, evaluacion de resultados, entre ofras.
Sigue procedimientos o protocolos técnicos previamente establecidos, pero con
bastante margen para variantes en la ejecucion.

Asistente de Logistica | Supervisa y coordina las actividades operalivas 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 materiales, asistencia, y
elabora registros diversos que documentan el trabajo de la seccidn.

Recepcionista Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio o especialidad técnica que
implica tanto conocimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad
Auxiliar Administrativa | ©special 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.
Augxiliar 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 drea especifica que se desempeia

Matoristas Realizar actividades y tareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos
propios de un oficio (mecanica, electricidad, fontaneria, carpinteria, albafileria, 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 la buena conservaciones de las
instalaciones y bienes de la institucion.

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 informacicn.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. ) RESULTADOS ELABORACION.
a) Contratacion de bienes y servicios en forma oportuna.
b) Oficinas de La Caja en buenas condiciones de uso.
¢) Cumplimiento del Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional en el &rea de actuacion.
d) Gestidn, financiamiento, y ejecucion de proyectos institucionales con recursos asignados.
e) Seguridad en la infraestructura de instalaciones que utiliza el personal y visitantes.
f) Ahorro de energia eléctrica, disminuyendo los costos.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. JFORMACION BASICA.

Requerimignto Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduado Universitario Ingenieria Industrial, Ingenieria Eléctrica, Administracion
de Empresas, Economia o Arquitectura u ofra carrera afin
al puesto de trabajo.
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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
Habilidades en: AutoCAD y MS Project Indispensable
Métodos de Planificacién 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
Redaccidn 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 Pablico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacidn a Resultados

Crientacidn al Cliente / Ciudadano

Impacto e Influencia

Gestidn de Equipo

Trabajo en Equipo

CO |00 | = | | O [P | G | PO | =

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Jefaturas o coordinacion de dreas adminisirativas, Jefe de Servicios Generarles o Logistica. | Minimo 3 anos

Experiencia de administracion de personal. 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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6.55. ASISTENTE DE LOGISTICA
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos
PUESTO FUNCIONAL Asistente de Logistica
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Encargado |
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: Auiliar Administrativo
DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA LA SECCIONDE  |n/a
PROBIDAD (C.S.J.):
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 ejecucidn eficiente de los procesos con base a lo estipulado en la Ley
LACAP y normativas institucionales, con el propdsito de lograr el cumplimignto de los controles administrativos
institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS
a) Elaborar términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UACI, para la gestion, de
adquisicion de bienes y sevicios de los casos que sean asignados por la Jefatura de Logistica y Activos, con el
propdsito 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 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 drdenes de compra o contrato, elaboracion de actas de recepcidn y la respectiva
supervision, con el propdsito 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 institucidn, realizando
diagnosticos con este fin.

d) Elaborar propuestas de mejora para los bienes institucionales, con el propdsito de que se conserven en buen
estado.

e) Velar porque se retina, clasifique, conserve y archive la informacion del drea de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacién 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 informacién propicia a las fechas nacionales festivas,
de acuerdo a los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Piblicas, con el propdsito
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 propdsito de corregir oportunamente
cualquier desviacién de las actividades institucionales.

h) Apoyar los programas de proyeccitn social, préstamos, participacion ciudadana y otros, por medio de ejecutar
actividades que faciliten la logistica en el desarrollo de los mismos, con el objeto de mejorar los servicios que ofrece
La Caja a sus asegurados.
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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 poliicas institucionales, con el objeto de que
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la poblacion asegurada.

) Desarrollary 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.

Recepcionista Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio o especialidad técnica que
implica tanto conocimiento préctico como conceptual. Se requiere de una habilidad
Auxiliar Administrativo especial para el desempeio 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 Mantenimiento | Realiza tareas operalivas caracteristicas de un oficio que implica tanto
conocimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad especial para
el desempeno del trabajo, la cual normalmente es adquirida a traves de esludio
formal, asi coma entrenamiento en el oficio o drea especifica que se desempena
Motoristas Realizar actividades y tareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos
propios de un oficio (mecanica, electricidad, fontaneria, carpinteria, albaiileria,
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 institucion.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1 RESULTADOS ELABORACION.
a) Contratacién de bienes y servicios en forma oportuna, en los casos asignados bajo su responsabilidad.
b) Cumplimiento de los aspectos legales establecidos en la LACAP y sus normativas en los casos te 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 Eléctrica, Arquitectura 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
Habilidades en: AutoCAD y MS Project Indispensable
Métados de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable

--!..——--'-'--
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
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

0 ;
Competencias Conductuales
Compromiso con el Servicio Publico
Pensamiento Analitico
Busqueda de Informacidn
Orientacion a Resultados
Orientacion al Cliente / Ciudadano
Trabajo en Equipo
Preocupacion por €l Orden y la Calidad

el L= D5l B DS o0 B

7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Asistente, Asesorias o Colaborador Administrativo en dreas de servicios | Minimo 3 afios
| generales o _logistica.

Experiencia en Administracion de Contratos de Bienes y Servicios del area de
logistica o de semvicios generales. 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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6.56. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO Y ENCARGADO DE ACTIVO FIJO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Aclivos
PUESTO FUNCIONAL Auxiliar de Mantenimiento y Encargado de Activo Fijo
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Augiliar Il
BASE LEGAL ) Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE 01 Direccidn y Adman. Institucional
TRABAJO (LT) 03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO | Empleado
JEFE INMEDIATO : Jefe de Logistica y Aclivos
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 aclividades de mantenimiento y controles de inventarios de los muebles e inmuebles propiedad de La
Caja, administrar los contratos de mantenimiento y servicios institucionales que sean asignados, mediante el
seguimiento y control de las clausulas contractuales y la ejecucion eficiente de los procesos con base a lo estipulado
en la Ley LACAP y normativas institucionales, con el propdsito de lograr el cumplimiento de los controles
administrativos institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Ejecutar la administracion de contratos de los semvicios 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 drdenes de compra o contrato, elaboracién 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 reparacién o cambio, reparacion de dreas de parqueo, paredes,
limpieza de canales, de luminarias, reparaciones de fontaneria, dreas 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 infragstructura, el mobiliario y el equipo de La Caja.

¢) Velar porque se redna, 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 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 informacidn propicia a las fechas nacionales festivas,
de acuerdo a los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas, con el propasito
de mantener la imagen institucional de seguridad social y mutualismo.

e) 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 periddicos completando los
formatos documentales correspondiente, en cumplimiento a las normas de control interno especificas de La Caja,
con el propdsito cumplir con los objetivos institucionales.

fi Atender y dar respuesta a los requerimientos de las auditorias o entes controladores, sobre registros e informes dg
controles del 4rea de inventarios y la administracion de contratos que sean asignados, por medio de proporgidgat® b %ﬂ

o
S e
.
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las explicaciones requeridas con los documentos de soporte necesarios, con el objeto de que se demuestre una
administracion eficiente y éptima 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 area contable institucional, con el propdsito 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 drea contable,
Auditoria Externa o Auditoria Interna.

i) Elaborar informes a contabilidad notificando fecha de uso de activo fijo nuevo, nolas 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 intemos institucionales.

i) Velar por el cumplimiento del Manual de Administracion de Bienes Institucionales.

k) Supervisar las Comisiones de Inspeccion, Descargo, Subasta y Donacidn, con el proposito de velar por el
cumplimiento de las normativas.

I} 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 incanvenientes en su ejecucion de actividades, con el propdsito de corregir oportunamente
cualquier desviacidn de las actividades institucionales.

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

n) Desarrollar y cumplir con ofras 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 Bésicas

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 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 | Supervisay coordina las actividades operativas de primera linea de un grupo de trabajadores
Logistica que realiza labores de indole rutinario, sea en ambitos de trabajo fisico 0 administrativo. Lieva
controles y manejo de existencias de materiales, asistencia, y elabora registros diversos que
documentan el trabajo de la seccidn.

Recepcionista Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio o especialidad tecnica que implica tanto
conocimiento préctico como conceptual. Se requiere de una habilidad especial para el
Auxiliar desempeno del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de estudio formal, asi como
Administrativa | @ntrenamiento 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 (mecdnica, electricidad, fontaneria, carpinteria, albanileria, entre otros), asi como el
mantenimiento de equipos especializados (telefonia, equipo médico, entre otros), pudiendo
requerir destreza en el manejo de equipo especializade, 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.

Auxiliar de | Desarrolla actividades eminentemente operativas y son puestos a los cuales se les
Servicios 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, aungue necesite comunicarse con otras personas para
recibir instrucciones e intercambiar informacion.

Auterizado por Conseje Directivo, punto 5.0.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022,
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5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1 )RESULTADOS ELABORACION.
a) Controles internos confiables y actualizados.

b) Levantamiento de inventarios de los Activos Fijos institucionales en los tiempos establecidos.

¢) Informe de la depreciacion 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, Mecénica, 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
Yy 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
No | Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo)

Competencias Conductuales

1 Busqueda de informacion
2 Compromiso con el servicio publico
3 Orientacion a resultados
4 Orientacion al cliente / ciudadania
5 Pensamiento analitico
6 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 madulo de :
divulgacidn MDDpIaW, i ’ ' Indpericae
Métodos de compras Gubernamentales Indispensable
Métodos de planificacion y administracion, presupuesto y otras relacionadas. Indispensable
Capacidad de andlisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Redaccion de documentos técnicos. Indispensable
7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Aios
Haber trabajado en 4reas de Adquisiciones, Compras o contrataciones de Bienes y |Minimo 3 afos

Servicios, con aplicacion de la LACAP.

OTROS ASPECTOS: Confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse

interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022.
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6.57. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos
PUESTO FUNCIONAL Auxiliar de Mantenimiento (FRANCISCO LIRA)
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Auxiliar Il
BASE LEGAL ' Ley de Salarios
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO 01 Direccién y Admon. Institucional
(LT) 03 Administracion General
CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado
JEFE INMEDIATO : Jefe de Logistica y Activos
SUPERVISA A: na
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
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 cldusulas contractuales y la ejecucion eficiente de los procesos con base a lo estipulado
en la Ley LACAP y normativas institucionales, con el propdsito de lograr el cumplimiento de los controles
administralivos institucionales.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Ejecutar las actividades que sean necesarias, para solventar problemas logisticos que se presenten y los referentes
las instalaciones del edificio para su dptimo 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 ejecucidn eficiente de los procesos con base a la Ley
LACAP y normativas institucionales, con el propésito de lograr el cumplimiento de los controles administrativos
institucionales.

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 Activos, elaborando las notas de inicio
requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u érdenes 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.

c) Realizar actividades de mantenimiento de la infraestructura, equipo y mobiliario; por medio de supervisar los
funcionamientos de los sistemas de aires acondicionados, el sistema de bombeo, el ascensor, los tableros
eléctricos, las obras de albadileria varias (corddn, cuneta y rampas)., revision de portones para su lubricacidn,
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, dreas de parqueos (adoquin) v la reparacion de
sillas, escritorios de |a institucién (cambio de rodos, abrir chapas, sellos, etc.), con el propdsito de mantener en
Optimas condiciones la infraestructura, el mobiliario y el equipo de La Caja.

d) Velar porque se retina, 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.

e) Ejecutar las actividades de ambientacin de acuerdo a los dias festivos nacionales e institucionales de las oficinas
de La Caja, por medio de establecer decoraciones, murales o informacidn propicia a las fechas nacionales festivas,
de acuerdo a los lineamientos que establezca la Unidad de Comunicaciones y Relaciones Plblicas, con el propasito
de manitener 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 propdsito de correqgir oportunamente
cualquier desviacion de las actividades institucionales.

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

h) 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.

i) 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 inslitucionales.

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 dreas 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.

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 confroles y manejo de existencias de materiales, asistencia, y
elabora registros diversos que documentan el rabajo de la seccion.

Recepcionista Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio 0 especialidad tecnica 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 o drea especifica que se desempena.
Motoristas Realizar actividades y tareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos

propios de un oficio (mecénica, electricidad, fontaneria, carpinteria, albafileria, 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 institucion.

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 infarmacion.

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

e) Controles internos confiables y actualizados.

f) Resguardo y entrega a las Unidades y Areas Organizativas de papeleria y Utiles de forma confiable.

g) Contratacion de bienes y servicios en forma oportuna, en los casos asignados bajo su responsabilidad.

h) Cumplimiento de los aspectos legales establecidos en la LACAP y sus normativas en los casos de contrataciones

de bienes y servicios en los que sea asignados como Administrador de Conlratos.
i) Funcionamiento adecuado del edificio y los bienes sujetos al mantenimiento preventivo y correctivo.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de lebrero de 2022.
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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 mecdanicos

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
Metodos 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

Busqueda de informacion

Compromiso con el servicio publico

QOrientacion a resultados

Qrientacion al cliente / ciudadania

Pensamiento analitico

Preocupacion por el orden y la calidad

~d|m|on|alwlrs]—=

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 médulo de

divulgacion MODIVV. Indispensable

Métodos de compras Gubemamentales Indispensable

Metodos de planificacién y administracidn, presupuesto y otras relacionadas. Indispensable

Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

Redaccidn 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|Minimo 3 anos
Servicios, con aplicacion de la LACAP.,

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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6.58. 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 Direccion y Administracion Institucional
03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado, Auxiliar I

JEFA/ JEFE INMEDIATO: Jefe/ Jefa de Logistica y Activos
SUPERVISA A: nfa

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
Contar con un inventario de materiales y/o consumibles actualizado, con el propdsito de proveer de los mismos, en el
momento oportuno,

3) FUNCIONES BASICAS:

a) Apoyar la elaboracién de los términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UACI,
para la gestion, de contratacién 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 control internas y
los objetivos institucionales. )

b) Ejecutar la administracion 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 LACAP, elaborando las notas de inicio
requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u Grdenes de compra, cuando sea requerido las
resoluciones modificativas de 6rdenes de compra o contrato, elaboracion de actas de recepcion y la respectiva
supenvision, con el propésito de darle cumplimiento al marco legal y las normas institucionales definidas.

¢) Coordinar la entrega de papeleria y (tiles 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 érea 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 poliicas institucionales, con el objeto de que
se desarrollen actividades y programas en beneficio de la poblacion asegurada.

h) Velar porque se redna, clasifique, conserve y archive la informacidn del drea de su responsabilidad, en virtud de su
utilidad y requerimientos administratives y juridicos, logrando la documentacion de soporte 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.

4) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

51 } RESULTADOS ELABORACION.

a) Contratacién de bienes y servicios del drea 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.
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1) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento Grado Académico Especialidades de Referencia

Bachiller General o Vocacional en Secretariado,
Contaduria o Electrénica.

Indispensable Bachiller

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 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
Competencias Conductuales

Compromiso con el Servicio Pablico

Pensamiento Analitico

Blsqueda de Informacidn

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

No

= O | GO DD -

2) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afins

Técnico, Colaborador o Asistente Administrativo. Minimo 1 afo.

3) 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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£.59. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos
PUESTO FUNCIONAL Augiliar Administrativo
PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Auxiliar |

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: 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 cada una de las Unidades de la institucion en diferentes actividades de reproduccion y escaneo de
documentos, anillados y compaginacién, entre otros, por medio de seguir las instrucciones de las Unidades
Organizativas solicitantes en lo referente al servicio de copiado y reproduccion, con el propdsito de cumplir
satisfactoriamente 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 UACI, para la gestion, de
adquisicion de bienes y servicios de los casos que sean asignados por la Jefatura de Logistica y Activos, con el
propdsito de suministrar los bienes y servicios correspondientes al area de logistica de forma gficiente y oportuna.

b) Apoyar la elaboracién de los términos de referencia o especificaciones técnicas para ser presentadas a la UACI,
para la gestién, de contratacién de los servicios de fotocopiado y reproduccion de documentos, U olros casos que
sean asignados por la Jefatura de Logistica y Activos, con el propdsito 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 casos que e
sean asignados para su responsabilidad, de acuerdo a lo normado en la LACAP, elaborando las notas de inicio
requeridas, los controles que se establezcan en los contratos u Grdenes de compra, cuando sea requerido las
resoluciones modificativas de 6rdenes 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 reproduccién por Unidad Organizativa, por medio de
establecer controles internos que permitan generar la informacidn 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 dotacién de papel para la Unidad, por medio de establecer controles internos y supervision de
consumo, con el propdsito de contar con los insumos requeridos para un servicio eficiente de fotocopiado y
reproduccion de documentos en La Caja.

fi 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 sustanlivas,

técnicas o administrativas v puede tener bajo su responsabilidad a puestos d

yp baj p p %ﬁ
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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. Lleva controles y manejo de existencias de materiales, asistencia,
y elabora registros diversos que documentan el trabajo de la seccidn.
Recepcionista Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio o especialidad técnica que
implica tanto conocimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad
especial para el desempenio del trabajo, la cual normalmente es adquirida a traves
de estudio formal, asi como entrenamiento en el oficio o area especifica que se
desempena.

Augxiliar 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 drea especifica que se desemperia
Motoristas Realizar actividades y tareas operativas que exigen eficacia en los procedimientos
propios de un oficio (mecénica, electricidad, fontaneria, carpinteria, albarileria,
entre ofros), 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) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.2 ) RESULTADOS ELABORACION.
d) Contratacion de bienes y servicios del drea de copiado y reproduccién de decumentos en forma oportuna.
e) Entrega de los requerimientos de copiado y reproduccion con calidad y de forma oportuna.
f) 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

i ; Bachiller General o Vocacional en Secretariado,
indepensatie Bachiller Contaduria o Electronica,

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

Conacimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Manejo de fotocopiadora, scanner y anilladara Indispensable
Métodos de aplicacion de prevision de riesgos en los lugares de trabajo Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

1 Compromiso con el Servicio Pablico

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

Busqueda de Informacion

Orientacidn a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

=~ O O | e | D

7) 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 interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.60. RECEPCIONISTA
1) IDENTIFICACION,

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos

PUESTO FUNCIONAL Recepcionista

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Recepcionista

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP)} Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Direccidn y Admon. Institucional
03 Administracién General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO : Jefe de Logistica y Activos

SUPERVISA A: na

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

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 senvicios que se ofrecen y ubicacion de las

Unidades Organizativas de La Caja, recepcion de documentos y atencién 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 lramiles de los asegurados, sus beneficiarios y demds usuarios.

3) FUNCIONES BASICAS

a) Atender y orientar a los usuarios que visitan las oficinas centrales, a los que accedan con llamadas telefdnicas 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 déndole ingreso y marcando en el reloj, debiendo registrar en libro para enviarla
a la Unidad o Area correspondiente, con el propésito de proporcionar un servicio eficiente y oportuno en la
atencion personalizada y recepcion de documentos.

¢) 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 Bésico, modificacion y actualizacion de datos y para el
otorgamiento de prestamos.

d) Orientar y brindar asesoramiento a personas beneficiarias, representantes o apoderados legales, en cuanto a los
requisitos para el tramite de reclamo de los seguros de vida y beneficios, asesorando personalmente,
telefdnicamente o por medio electrénico.

e) Verificar el proceso en que se encuentra el tramite que ha gestionado y se le ha recibido.

fy  Controlar el tiempo promedio de atencion a los usuarios, en las areas de Operaciones, Tramites de Reclamos y
Préstamos, apoyando todas aquellas actividades que permitan agilizar el servicio al asegurado, por medio de un
gestor de cola, debiendo llevar control de los tramites realizados y estadisticas de la atencidn.

g) Apoyar en las actividades de encuestas de satisfaccién que Comunicaciones y Relaciones Piblicas realicen, en
funcidn 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,

i) 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.

i) Atender y orientar a los asegurados que sean convocados para desembolsos de prestamos, entrega de cheques,
camparias 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.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrera de 2022,




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

I) Realizar la cuadratura diaria de ingresos de Oficina Central, emitir reporte diario para ser entregado a contabilidad
y a las dreas correspondientes, con el propdsito de que se mantenga actualiza la informacion financiera
institucional, expedientes de asegurados y base datos.

m) Velar porque se redna, 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 otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o la Gerencia, con el fin
de contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones Basicas
Jefe de Logistica y | Planifica, supervisa y coordina el trabajo de un equipo de trabajadores de moderada
Activos magnitud, atiende labores operativas dento de &reas sustantivas, técnicas o

administrativas y puede tener bajo su responsabilidad a puestos de supervision inmediata
operativa. Requiere llevar controles de la operacidn y de los recursos asignados.

Auxiliar Administrativo | Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio o especialidad técnica que implica
tanto conocimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad especial para
el desempenio del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de estudio formal,
asi como entrenamiento en el oficio o &rea especifica que se desempenia.

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 drea especifica que se desempena

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1 ) RESULTADOS ELABORACION.
a) Atencidn agil e integral, educada, oportuna, amable ante la peticion del usuario.
b) Una buena entrega de documentos para los diversos procesos, puntuales y ordenados.
¢) Resultados satisfactorios en la atencion al usuario en la Oficina Central.
d) Controles internos confiables y actualizados.
e) Resguardo y entrega de documentacion institucional de forma confiable.
f) 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,
L carrera requerida Publicidad y Relaciones Publicas.
Deseable Cursos de atencion al piblico, servicio al | Seminarios o Cursos
cliente, u otros,

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

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paguetes 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
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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

Biisqueda de Informacidn

Orientacion a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad
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7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Auxiliar | o puestos de atencién al cliente. Minima 1 afio.

8) OTROS ASPECTOS
Empética, confidencialidad, discrecion, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais,

buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022, Pagina 195 | 200



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

6.61. AUXILIAR DE SERVICIOS
1) IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos
| PUESTO FUNCIONAL Auxiliar de Servicios

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Augxiliar IV

BASE LEGAL Ley de Salarios

UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE TRABAJO (LT) 01 Direccidn y Admaon. 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.): Si__ No_ X_

RENDICION DE FIANZA: Si__ No_X_

2) MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Colaborar en las reas que sean asignadas para realizar diferentes actividades de orden, limpieza, traslado de
documentos, atencién 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 atencién logistica de las reuniones de trabajo de la administracién, por medio de ofrecer los semvicios
alimenticios que sean destinados a este fin, entregar la documentacion que le hayan asignado, y traslado de
documentacién que sera requerida, con el proposito de apoyar la buena organizacion de las reuniones
institucionales.

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

d) Colaborar con todas las actividades administrativas que sean requridas por el jefe inmediato,

&) Cumplir con las responsabilidades que determina el Art. 20 Bis, de la LACAP, en relacidn a la adquisicion de obras,
bienes y servicios;

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

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

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

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 éreas 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.
Recepcionista Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio 0 especialidad técnica que
implica tanto conocimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad
Auxiliar Administrativo especial para el desempeio del trabajo, la cual normalmente es adquirida a traves

@ }i
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Titulo del Puesto Funciones Basicas

de estudio formal, asi como entrenamiento en el oficio o area especifica que se
desempena.

Asistente  Ejecutiva de | Realiza aclividades 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.

5) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1) RESULTADOS ELABORACION.
a) Ordeny aseo en las dreas 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 nfa

6.2. ) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y RASGOS DE PERSONALIDAD.
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 aplicacidn de prevision de riesgos en los lugares de frabajo Indispensable

6.2.2. ) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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

Compromiso con el Servicio Publico

Pensamiento Analitico

Busqueda de Informacion

Orientacitn a Resultados

Orientacion al Cliente / Ciudadano

Trabajo en Equipo

Preocupacion por el Orden y la Calidad

7) EXPERIENCIA PREVIA.
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
Técnico, Colaborador, Asistente o Auxiliar 1V, Minimo 1 aio.

No
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8) OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecidn, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al interior del pais, buenas
relaciones personales y flexibilidad de horario.
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6.62. MOTORISTAS
1) _IDENTIFICACION.

UNIDAD ORGANIZATIVA: Logistica y Activos

PUESTO FUNCIONAL Motoristas

PUESTO NOMINAL PRESUPUESTARIO: Motoristas

BASE LEGAL Ley de Salarios

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

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO, EMPLEADO Empleado

JEFE INMEDIATO : Jefe de Logistica y Activos

SUPERVISA A: na

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

logisticas de transporte de forma eficiente y oportunamente.

Manejar el equipo de transporte institucional, realizando el servicio de traslado
institucién 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

al personal que labora para la

3} FUNCIONES BASICAS

a) Realizar las actividades de logistica de transporte, por medio del traslado del personal de la institucion a los
diferentes lugares del pais, en cumplimiento a las misiones oficiales establecidas, ejecutar trdmites administrativos,

bancarios y ofros oficios de correspondencia, traslado de mobiliario y

eficiente y oportuno.

equipo de oficina, ofreciendo un servicio

b) Mantener el buen funcionamiento del vehiculo asignado, por medio de controlar la ejecucion del mantenimiento
bésico, la limpieza correspondiente y el cumplimiento de las fechas programadas del servicio de mantenimiento
preventivo, informando la necesidad de reparaciones correctivas, con el propésito de mantener la vida dtil de los

equipos de transporte institucional.

¢) Informar sobre las actividades realizadas a la Jefatura inmediata, por medio de elaborar el informe diario para ser
presentarlo semanalmente sobre las labores realizadas, detallando kilometraje recorrido, con el objetivo de que
institucionalmente se cuenten con los datos generales de 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 los programas de proyeccion social, préstamos, participacion ciudadana, medio ambiente y otros, por medio
de ejecutar actividades que faciliten la logistica en el desarrollo de los mismaos, con el objeto de mejorar los servicios

que ofrece La Caja a sus asegurados.

f) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura inmediata o Gerencia, con el fin de

contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales.

4) ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funciones 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 dreas 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. i
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Titulo del Puesto

Funciones Basicas

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 maleriales, asistencia, y
elabora registros diversos que documentan el trabajo de la seccion.

Recepcionista

Auxiliar
Administrativo

Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio o especialidad técnica que implica
tanto conocimiento practico como conceptual. Se requiere de una habilidad especial para
el desempeio del trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de estudio formal,
asi como entrenamiento en &l oficio o drea especifica que se desempena.

Auxiliar de
Mantenimiento

Realiza tareas operativas caracteristicas de un oficio que implica tanto conocimiento
practico coma conceptual. Se requiere de una habilidad especial para el desempeno del
trabajo, la cual normalmente es adquirida a través de estudio formal, asi como
entrenamiento en el oficio 0 drea especifica que se desempena

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 mecdnicas 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) CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1) RESULTADOS ELABORACION.
a) Equipos de Transporte en buen estado.
b) Mantenimientos correctivos aplicados oportunamente a los Equipos de Transporte.
c¢) Atencidn educada y oportuna del servicio de transporte al personal, en el cumplimiento de las misiones oficinales.
d) Tramites requeridos a transporte cumplidos de forma oportuna.

6) PERFIL DE CONTRATACION
6.1. ) FORMACION BASICA.

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable | Tercer Ciclo, con conocimientos de mecanica. | nfa
Deseable Participacion 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
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 Piblico

2 Pensamiento Analitico

3 Bisqueda de Informacidn

4 Orientacién a Resultados

5 Orientacion al Cliente / Ciudadano

i Trabajo en Equipo

7 Preocupacicn por el Orden y la Calidad

Autorizado por Consejo Directivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de felwero de 2022,
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7) EXPERIENCIA PREVIA.

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

En manejo de vehiculos livianos, comprobacion de la fecha de emisién de licencia de conducir, | Minimo 2 anos.

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 Direclivo, punto 5.b.4 del Acta No 112, de fecha 25 de febrero de 2022, Pagina 200 | 200





