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1.1  INTRODUCCIÓN 
 
 
Una de las estrategias para el desarrollo de una 

institución lo constituye la documentación de sus 

procedimientos y en ese orden se hace evidente la n ecesidad 

de contar con un programa de revisión constante sob re los 

sistemas, métodos y procedimientos en la ejecución 

operativa, que permita, analizar, evaluar y corregi r 

desviaciones en el plan estratégico el desempeño de  las 

actividades en la institución.  

Por ello, que la importancia de analizar éste Manua l radica 

en que explica de manera detallada los procedimient os de 

cada una de las unidades de la institución, logrand o así, 

evitar pasos innecesarios que se suelen cometer den tro de 

las áreas funcionales de una empresa, también, se p odrán 

detectar fallas que puedan presentarse con regulari dad,  

corrigiendo duplicidad de funciones y procedimiento s. Así 

mismo, se detallan los elementos administrativos a través 

de los cuales se canaliza la actividad operativa de  la 

institución, como la enunciación de normas de 

funcionamiento básicas a los cuales deberán sujetar se el 

personal de La Caja. 

 

Este documento podrá modificarse, conforme a los 

requerimientos de La Caja o a las disposiciones y p olíticas 

del Consejo Directivo de la misma, de tal manera qu e es 

necesario realizar revisiones periódicas, a fin de 

mantenerlo actualizado. 
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1.2 OBJETIVOS DEL MANUAL 

 
 
1.2.1 Objetivo General: 

o Determinar el marco de referencia dentro del cual d ebe 

proceder el personal que labora en La Caja. 

 

1.2.2 Objetivos Específicos: 

o Delimitar responsabilidades de cada puesto de traba jo.  

o Facilitar el desarrollo y simplificación de las 

prácticas y procedimientos de trabajo. 

o Servir como herramienta de supervisión y control. 
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1.3 NORMAS PARA LA UTILIZACIÓN Y  

ACTUALIZACION DEL MANUAL 
 

1.3.1 Normas de Utilización: 

o Es responsabilidad de la Gerencia la distribución d e los 

ejemplares del presente Manual a todo el personal q ue 

labora en La Caja. 

o Es responsabilidad de la Gerencia que el personal 

conozca, aplique y actué conforme al contenido del 

Manual. 

o La utilización del Manual es única y exclusivamente  para 

uso interno, por lo que deberá conservarse 

permanentemente en las Oficinas de La Caja.  

o La reproducción y distribución del Manual fuera de las 

instalaciones de La Caja sin previa autorización po drá 

ser sancionada de acuerdo al Reglamento Interno de 

Trabajo. 

 

1.3.2 Normas de Actualización: 

o Es responsabilidad de la Gerencia, mantener actuali zado el 

presente Manual. 

o El contenido del Manual también podrá modificarse a  juicio de 

la Gerencia, considerando la opinión de las Jefatur as de las 

distintas Unidades y de los subalternos. 

o La Gerencia solicitará al Consejo Directivo la auto rización 

para modificar el Manual, indicando los cambios que  son 

necesarios realizar, con sus respectivas justificac iones. 

o Los cambios y modificaciones deberán reflejarse 

inmediatamente en el Manual, siendo responsabilidad  de los 

Jefes de las Unidades darlos a conocer al personal 

involucrado. 

o Las modificaciones del manual deberán estar acorde al 

organigrama, como a las funciones que se desarrolle n en cada 

puesto de trabajo. 
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1.4 RESEÑA HISTORICA 

 
“La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación” , 

es una Institución Autónoma, de Derecho Público, co n 

personalidad jurídica y patrimonio propio. Se creó por medio del 

Decreto Legislativo No. 498, publicado en el Diario  Oficial No. 

126 Tomo 307 de fecha 28 de mayo de 1990 e inició s us labores el 

7 de Noviembre de 1990. Surge respondiendo al manda to 

constitucional de proteger a la familia como base f undamental de 

la sociedad, lo que amerita entre otras cosas una p rotección de 

carácter económico a los empleados docentes y admin istrativos 

del Ministerio de Educación. 

 

Es función principal de La Caja administrar el Segu ro de Vida 

Básico o gratuito que proporciona el Estado a los e mpleados 

Docentes y Administrativos del Ministerio de Educac ión y 

ofrecerles adicionalmente como protección el Seguro  de Vida 

Opcional, el Seguro de Vida Dotal y el Seguro por S epelio. 

Para atender con eficiencia nuestros servicios, era  necesario 

facilitar el acceso al afiliado, por lo que en Abri l de 2001 con 

el apoyo del Ministerio de Educación, se crean e im plementan las 

agencias departamentales, las cuales deben desarrol lar 

estrategias apropiadas en la atención a los afiliad os, tales 

como afiliaciones, modificaciones renovaciones, ent rega de 

pólizas, orientación para pagos oportunos a los ben eficiarios; 

además, se trata de visitar al menos uno o dos cent ros escolares 

por semana a fin de hacer llegar los servicios al c entro de 

trabajo.  

Las decisiones oportunas de los sucesivos Consejos Directivos, 

han tenido a bien ampliar las prestaciones y benefi cios a los 

afiliados, así como procurar un mejor ambiente de  trabajo al 

esfuerzo que realiza nuestro recurso humano; lo que  se ha 

concretizado con el logro perseguido por muchos año s; al 

adquirir el edificio lo que ahora alberga las ofici nas centrales 

de La Caja y el Instituto Salvadoreño de Bienestar Magisterial. 
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1.5 OBJETIVOS DE LA CAJA 

 
1.5.1 Objetivos Generales: 

o Mejora en los servicios y atención a los asegurados  y 

sus beneficiarios.  

o Otorgar nuevas prestaciones y beneficios a los afil iados 

y sus familiares.  

 

1.5.2 Objetivos Específicos: 

o Ser la institución mutualista, líder en brindar 

prestaciones y beneficios de calidad a sus asegurad os.  

o Mantener la sostenibilidad financiera que apoye el Plan 

Estratégico.  

o Continuar la atención al asegurado, mediante la cer cania 

de las 15 Agencias Departamentales.  

o Aumentar las prestaciones al asegurado y beneficiar ios, 

desarrollando nuevos proyectos.  

o Volver los procesos y procedimientos eficientes y 

adecuados a las necesidades actuales.  

o Diseñar e implementar un Sistema Integrado de Gesti ón.  

o Volver operativo el Cuadro de Mando Integral en tod a la 

organización para facilitar la divulgación e 

implementación estratégica. 
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1.6 MISIÓN 

Administramos transparentemente mediante el mutuali smo, un 

sistema de seguros para la protección de los asegur ados y 

sus beneficiarios. 

 

1.7 VISIÓN 

Ser la institución mutualista, líder en brindar 

prestaciones y beneficios de calidad a sus asegurad os. 

 

1.8 VALORES 

o Respeto: Tratamos a todas las personas con dignidad y 

cortesía. 

o Honradez: Procedemos con rectitud e integridad y 

manejamos los recursos de nuestra institución con 

transparencia, apegados a las leyes y normas que no s 

rigen. 

o Responsabilidad: Asumimos las decisiones y actuaciones 

como propias, velando por el cumplimiento de los 

objetivos institucionales. 

o Lealtad: Actuamos con fidelidad en el cumplimiento de 

nuestras obligaciones, correspondiendo a la confian za de 

nuestros asegurados y su familia. 

o Solidaridad:  Aunamos esfuerzos con nuestros asegurados y 

su familia brindando protección, manteniendo una 

Institución sólida. 

o Equidad:  Se atiende a las personas de los diferentes 

sectores por igual. 

o Empatía:  Comprendemos los sentimientos y actitudes de 

las personas, así como las circunstancias que los 

afectan en un momento determinado. 
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1.10 DESCRIPCIÓN GENERAL DE LAS UNIDADES DE LA CAJA  
 
o CONSEJO DIRECTIVO:  

Dicta políticas de funcionamiento de La Caja en con cordancia con las Leyes 

o Reglamentos que rigen a la misma. 

o PRESIDENCIA:  

Garantiza el cumplimiento de la Ley y los Manuales e Instructivos que rigen 

la Caja Mutual. 

o GERENCIA:  

Se encarga de lograr una eficiente administración d e la Caja Mutual, así  

como velar por el fiel cumplimiento de las Leyes, R eglamentos y Acuerdos 

tomados por el Consejo Directivo, que la rigen. 

o AUDITORÍA INTERNA:  

Verifica y evalúa las operaciones administrativas y  financieras de la Caja 

Mutual, a fin de que  el control interno establecid o por la administración 

se desarrolle en forma adecuada y oportuna.  

o UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL:  

Administra eficiente y racionalmente los recursos f inancieros y 

presupuestarios de la Institución, velando por el c umplimiento de las 

políticas, procedimientos, normas, instructivos y d isposiciones legales 

vigentes, establecidas en la Ley Orgánica de Admini stración Financiera del 

Estado y otras Leyes pertinentes. 

o UNIDAD DE CONTABILIDAD:  

Registra, según las normas establecidas de La Caja,  las transacciones, 

emitiendo en forma oportuna los estados financieros  institucionales. 

Información sobre la gestión financiera y presupues taria, en forma ágil y 

oportuna a las Autoridades Superiores y otras Insti tuciones 

Gubernamentales, mediante la recopilación, registro , procesamiento, control 

sistemático y cronológico de todas las transaccione s de la Caja Mutual,  

expresable en términos monetarios.  

o UNIDAD DE TESORERÍA:  

Percibe, deposita, controla y liquida remesas como abonos a cuentas 

realizados por los Afiliados en la Oficina Central,  Agencias 

Departamentales y Pagadurías; así como salvaguardar  los certificados de 

inversión, depósitos a plazos, Eurobonos y otra inv ersión financiera, 

transferencias, documentos y otras inversiones que respalden ingresos y 

erogaciones monetarias de la Institución. 

o UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA: 

Proporciona oportunamente asesoría legal a las Auto ridades Superiores y a 

las diferentes Unidades de la Caja Mutual. 

o UNIDAD DE INFORMÁTICA:  

Planifica, administra y controla los recursos infor máticos, proporciona un 

oportuno y eficiente apoyo a las diferentes Unidade s de La Caja Mutual. 
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o COORDINACIÓN DE OPERACIONES: 

Coordinar el trabajo a realizar por las Unidades de : Afiliación, 

Comercialización y Pago de Seguros, velando porque se brinde una efectiva 

atención a los afiliados y usuarios de La Caja. 

o UNIDAD DE COMERCIALIZACIÓN: 

Dar a conocer los servicios que presta La Caja, a f in de promocionar y 

ejecutar la venta de los seguros, brindando un serv icio de calidad a 

nuestros afiliados. 

o AGENCIAS DEPARTAMENTALES: 

Realizar eficazmente las operaciones administrativa s de mercadeo y reclamos 

de seguros, así como dar a conocer los servicios y beneficios que 

proporciona la Caja Mutual. 

o UNIDAD DE AFILIACIÓN:  

Elabora, coordina, registra y custodia las transacc iones de los seguros en 

forma eficiente y oportuna de los afiliados a los S eguros que ofrece la 

Caja Mutual. 

o UNIDAD DE ARCHIVO:  

Custodia y resguarda adecuada y efectivamente los e xpedientes de  los 

afiliados. 

o UNIDAD DE PAGO DE SEGUROS:  

Atender eficientemente y oportunamente a los asegur ados y beneficiarios o 

sus representantes sobre los reclamos para el pago de las prestaciones. 

o COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA: 

Coordinar el trabajo a realizar por las Unidades de  Servicios Generales, 

Recursos Humanos y la UACI, velando porque se brind e una efectiva atención 

a los afiliados y usuarios de La Caja. 

o UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES:  

Conserva y mantiene en óptimas condiciones el funci onamiento de la planta 

física, instalaciones, zonas verdes, parqueo; coord inación de reproducción 

de documentos, distribución de correspondencia, ate nción al público, 

transporte, así como la realización de mejoras cons tantes en la limpieza y 

vigilancia de la Institución. 

o UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:  

Coordina y desarrolla con eficiencia y responsabili dad las actividades 

relacionadas a su área. 

o UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIO NAL (UACI): 

Provee en forma oportuna los requerimientos de bien es y servicios 

efectuados por las diferentes unidades, así también  realiza actividades 

administrativas basándose en criterios como product ividad y economía. 
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P R O C E D I M I E N T O S  

2.1 GERENCIA 

 
2.1.1 PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIENTES DE RECLAMOS 

 
 

RESPONSABLE 
 

No. 
 

ACTIVIDAD 

Unidad de Asesoría Legal 1. Envía expedientes de reclamos ya 
verificados a Gerencia para 
revisión y firma de resolución. 
 

Gerencia 2. Recibe expediente, revisa y si no 
tiene ninguna observación firma 
para someter  a la aprobación de 
pago de Consejo Directivo   
Sí el expediente tiene 
observación lo regresa a Unidad 
de Pago de Seguros para 
corrección. 
 

Unidad de Pago de Seguros 3. Elabora cuadro de pagos de los 
diferentes seguros y lo pasa a la 
Gerencia juntamente con los 
expedientes. 
 

Gerencia 4. Presenta cuadro de pagos a 
Consejo Directivo, para su 
aprobación. 
 

Consejo Directivo 5. Aprueban cuadro, lo firman y 
regresan a Gerencia, para que 
envíe donde corresponda. 
 

Asistente de Presidencia  6. Saca copias del cuadro y 
distribuye a l as Unidades de 
Contabilidad, Presupuesto , 
Financiera, Tesorería, Auditoría  
Interna y Pago de Seguros. 
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2.1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE PÓLIZAS 

 
 

RESPONSABLE 
 

No. 
 

ACTIVIDAD 

Unidad de Afiliación 1 Traslada a Coordinación de 
Operaciones pólizas co n su 
expediente para revisión 

Coordinación de Operaciones 2. Revisa contra la base de datos y de 
estar correctas,  pone visto bueno y 
traslada al Auxiliar de Afiliación  
para el envío de firma de Gerencia. 

Auxiliar de Afiliación 3 Prepara listado de póliza s de 
acuerdo al número y entrega a 
Asistente de Presidencia para 
obtener la firma del Gerente 

Asistente de Presidencia 4. Firma el listado y revisa las 
pólizas contra la solicitud de 
afiliación, verificando nombres, 
montos y porcentajes; si todo está 
corr ecto las sella y pasa a Gerencia 
para firma. Si existe error se 
regresan a Afiliación para su 
corrección. 

Gerencia 5. Firma y devuelve al Asistente de 
Presidencia. 

Asistente de Presidencia  6. Regresa a Afiliación las pólizas 
firmadas. 

 
 

2.1.3 PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE AUTORIZACIONES  DE PAGO 
 

 
RESPONSABLE 

 
No. 

 
ACTIVIDAD 

Unidad de Contabilidad, 
Encargada de Caja Chica o 
Unidad de Tesorería 

1. Traslada a Gerencia facturas con 
quedan, vales de caja chica o 
cheques con anexos para que la 
Gerencia firm e la factura, el vale  
o el anexo al cheque para 
autorización de pago. 

Asistente de Presidencia  2. Recibe y revisa que el monto de las 
facturas sea igual al de la orden de 
compra, que los vales traigan la 
factura correspondiente que avala el 
gasto y que los cheques traigan su 
anexo de soporte del pago y si todo 
está de acuerdo lo pasa a firma de 
la Gerencia, poniendo el sello de 
autorización de pago. 

Gerencia 3. Firma y devuelve a Asistente de 
Presidencia para su distribución.  

Asistente de Presidencia  4. Regresa a la Financiera si son 
facturas con quedan, a la encargada 
de caja chica, si son vales y pasa a 
los refrendarios de cheques para 
firma, si son cheques. 
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2.1.4 PROCEDIMIENTO PARA LOS INGRESOS POR ACTUALIZACIONES Y AJUSTES  

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

Gerencia  1. Presenta a Consejo Directivo 
análisis correspondiente y expone 
necesidad de emitir acuerdo a 
Consejo Directivo, autorizando el 
incremento o disminución a las 
reservas conforme a estudio 
actuarial de reservas del año que 
termina. 

Asistente de Presidencia  2. Traslada acuerdo autorizado por el 
Consejo Directivo a Contabilidad. 

Jefe de Contabilidad 3. Recibe acuerdo, revisa monto del 
ajuste, la justificación y elabora 
partida contable, digitándola en el 
sistema SICGE. 

Jefe de Contabilidad 4. Imprime partida y archiva junto con 
anexos. 

 
2.1.5 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DE PROYECTOS 

 
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

Gerencia 1. Presenta propuesta del nuevo 
servicio, prestaciones o estudio a 
realizar. 

Consejo Directivo  
 

2. 
 
 

Analiza y si considera procedente 
gira indicaciones a la 
administración para que se elabore 
un determinado proyecto, manual o 
estudio. 

Gerencia 3. Coordina con las Jefaturas 
correspondientes la elaboración del 
proyecto, manual o estudio. 
Hace las gestion es pertinentes del 
estudio. 

Jefaturas o Comisión 
nombrada para la 
elaboración de proyecto, 
manual o estudio. 

4. Hace las gestiones pertinentes para 
la adquisición del estudio o elabora 
proyecto, manual y presenta a la 
Gerencia. 

Gerencia 5. Revisa e indi ca las correcciones a 
realizar y traslada a Jefaturas o 
Comisión para su corrección. 

Jefaturas o Comisión  
 

6. Corrige el documento y lo regresa a 
Gerencia. 

Gerencia 7. Lo traslada a Consejo Directivo para 
su consideración y aprobación 
correspondiente. 

Consejo Directivo 8. Analiza el documento, si no tiene 
observaciones lo aprueba para su y 
regresa a Gerencia para su 
desarrollo, si tiene observaciones 
las indica para que se corrijan. 

Gerencia 9. Devuelve documento aprobado a 
Comisión o Jefaturas, par a que se 
saquen las copias necesarias y se 
distribuya, si está aprobado; si 
tiene observaciones lo devuelve para 
su corrección, retomando el paso 5. 
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2.1.6 PROCEDIMIENTO PARA EL PROCESO DE ELECCIÓN DE MIEMBROS 
DEL CONSEJO DIRECTIVO 

 
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

Gerencia 1. Comunica a Consejo Directivo que es 
necesario nombrar comisión para el 
proceso de elecciones. 

Consejo Directivo 2. Procede a formar la Comisión para 
efectuar las elecciones, designando 
tres empleados de la Caja en calidad 
de miembros pr opietarios y tres en 
calidad de miembros suplentes 
(última semana de mayo del año a 
realizarse las elecciones). 

Gerencia 3. Notifica a los empleados que hayan 
sido designados por el Consejo, para 
dar inicio al proceso de las 
elecciones. 

Gerencia 4. Envía  correspondencia a los 
titulares de Educación  informando 
que el proceso de elecciones se 
iniciará, solicitando permiso para 
el uso de los Centros Escolares 
donde se realizará la segunda fase 
de los sectores activos y primera de 
los sectores pensionados (p rimera 
semana de junio). 

Gerencia 5. Envía correspondencia a los 
directores departamentales de 
educación y  de los centros 
escolares previamente seleccionados 
donde se realizarán la segunda fase 
del proceso de elección de los 
sectores docentes y administr ativos 
activos y primera de los sectores 
docentes y administrativos 
pensionados, agregando el permiso 
del Ministerio de Educación para el 
uso de los centros escolares(primera 
semana de julio). 
 

Comisión 6. Determina la cantidad de votantes 
tanto en el sec tor activo como el 
pensionado a través de: 
a)  solicitar a la Unidad de 

Informática de La Caja el número 
de maestros  y administrativos 
activos, clasificados por escuela 
o lugar de trabajo, por municipio 
y  departamento y por oficinas 
administrativas del MINED  y de 
CONCULTURA, 

b)  solicitar a la Unidad de 
Informática de La Caja el número 
de docentes y administrativos 
pensionados registrados en la 
base de datos por departamento. 
(segunda semana de junio) 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

Unidad de Informática 7. Procede a  revisar la base de datos 
para obtener el número de docentes y 
administrativos activos y 
pensionados,  y los entrega a la 
Comisión.(segunda semana de junio) 

Comisión 8. Teniendo conocimiento del número de 
docentes y administrativos activos y 
pensionados, procede a elaborar el 
detalle de papelería a utilizar para 
que la UACI efectúe la compra. La 
papelería a utilizar comprende: 
Papelería Primera fase del sector 
activo: 
a)  Papeletas de votación de docentes 

activos, 
b)  Papeletas de votación de 

administrativos activos  
c)  Instructivo o guía informativa 

para cada escuela o lugar de 
trabajo, 

d)  Acta de personal electo por 
escuela o lugar de trabajo, 

e)  Sobres para el envío de la 
papelería, 

f)  Viñetas o etiquetas para 
identificar la papelería de cada 
cent ro educativo o lugar de 
trabajo. 

Papelería para la segunda fase de 
los sectores activos y primera de 
los sectores pensionados: 
a)  Papeletas de votación de docentes 

activos, 
b)  Papeletas de votación de 

administrativos activos, 
c)  Credenciales para docentes 

activos 
d)  Credenciales para administra tivos 

activos 
e)  Papeletas de votación de docentes 

pensionados, 
f)  Papeletas de votación de 

administrativos pensionados, 
g)  Credenciales para docentes 

pensionados, 
h)  Credenciales para administrativos 

pensionados, 
i)  Actas del personal electo por el 

sector docente activo, 
j)  Acta del personal electo por el 

sector administrativo activo, 
k)  Acta del personal electo por el 

sector docente pensionado, 
l)  Acta del personal electo por el 

sector administrativo pensionado. 
Papelería  para tercera fase de los 
sectores activos y segunda de l os 
sectores pensionados: 
a)  Papeletas de votación de docentes 

activos 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

Comisión 9. b)  Papeletas de votación de 
administrativos activos, 

c)  Papeletas de votación de docentes 
pensionados, 

d)  Papeletas de votación de 
administrativos pensionados, 

e)  Acta de elección de miembro 
titular y suplente de docente 
activo, 

f)  Acta de elección de miembro 
titular y suplente de 
administrativo activo, 

g)  Acta de elección de miembro 
titular y suplente de docente 
pensionados, 

h)  Acta de elección de miembro 
titular  y suple nte de 
administrativo pensionado, 

i)  Credencial para los miembros 
electos titular y suplente de los 
docentes activos, 

j)  Credencial para los miembros 
electos titular y suplente de los 
administrativos activos, 

k)  Credencial para los miembros 
electos titular y suplen te de los 
docentes pensionados, 

l)  Credencial para los miembros 
electos titular y suplente de los 
administrativos pensionados  
(tercera semana de junio). 

 
UACI 10. Procede a la cotización y compra del 

material, anteriormente descrito y 
de artículos promoción ales que 
servirán en la última fase (mes de 
julio). 
 

Comisión 11. Prepara papelería para cada Centro 
Educativo y cada Oficina 
Administrativa del MINED para llevar 
a cabo la primera fase de los 
sectores activos, que consiste en: 

• Papeletas de votación según  el 
número de maestros nombrados, 

• Papeletas de votación según el 
número de personal 
administrativo nombrado, 

• Guía informativa para el 
Director del Centro Escolar o 
Jefe de la Oficina 
Administrativa, 

• Formulario de Actas que 
servirá de credencial al 
personal electo. 

Toda esta papelería se distribuirá 
en coordinación  con los Encargados 
de Agencia (mes de agosto). 
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RESPONSABLE 
 

No. ACTIVIDAD 

Centros Escolares y 
Oficinas administrativas 

12. Realizan la primera fase, para 
elegir el delegado, por cada centro 
educativo u oficina administrativa. 
(primera semana de septiembre) 

Comisión 13. Elabora calendario de las elecciones 
para la segunda fase que se llevará 
a cabo en cada cabecera 
departamental, asimismo la primera 
fase de los sectores pensionados y 
lo publica en los periódicos con 
ocho días de anticipación.- ( segunda 
semana de septiembre) 

 14. Prepara invitación y convocatoria 
para los sectores pensionados y la 
envía a través del correo 
tradicional (segunda  semana de 
septiembre) 

 15. Designa a las personas q ue formarán 
los equipos de trabajo (miembros 
propietarios y suplentes) quienes 
preparan materiales  para llevar a 
cabo la segunda fase de los sectores 
activos y  primera de los sectores 
pensionados(tercera semana de 
septiembre) 

 16. Realiza la segunda fas e de los 
sectores activos y primera de los 
sectores pensionados, realizando las 
siguientes actividades: 
a)  En el lugar y hora señalada, en 

la jornada matutina se procede a 
tomar la asistencia de todos los 
delegados electos por cada centro 
de trabajo u oficina  
administrativa del Ministerio de 
Educación quien se identifica con 
su Documento de Identidad, la 
credencial y los votos que lo 
acreditan como delegado, 

b)  Un miembro de la Comisión se 
dirige a todos los delegados 
electos, para informarles cual es 
el objetivo  de la reunión, 
aspectos legales en cuanto a ser 
miembro del Consejo Directivo 
tales como requisitos e 
inhabilidades y solicita nombrar 
a dos personas para que se 
integren a la Comisión a efecto 
de respaldar la transparencia del 
proceso de elecciones, esto s 
miembros únicamente serán 
nombrados para esta única 
ocasión, 

c)  Formada la comisión, se procede a 
efectuar la elección, proponiendo  
precandidatos, para los sectores 
docente y administrativo activos, 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

Comisión  d)  En el caso de que n o hubieren 
delegados en un número mayor de 5 
personas tanto de docentes como 
administrativos activos, los 
asistentes serán los delegados 
por dicho departamento, 

e)  Las personas precandidatas se 
podrán dirigir al pleno para dar 
a conocer su identificación, sus  
inquietudes, etc., 

f)  Se procede a elegir  a cinco 
personas por mayoría de votos,  
ya sea por voto secreto, para 
este caso, la Comisión entregará 
a cada uno de los asistentes un 
formulario de voto. 

g)  Al finalizar la elección  o la 
designación (en el caso de qu e no 
hubieren más de 5 miembros) se 
procederá a elaborar una acta en 
la que se especifica los nombres 
de las personas electas con sus 
respectivos votos y firman todos 
los integrantes de la comisión, 
se procede a tomar direcciones 
particulares y teléfonos d e los 
electos o designados, asimismo se 
procederá e entregar una 
credencial para la siguiente 
fase. 

En la jornada vespertina se 
procederá de igual forma, 
identificando a las personas 
pensionados con su respectivo carnet 
de identificación del INPEP, 
revisan do que los docentes su 
identificación se inicie con las 
siguientes letras “DV”, “VD” o “VDH” 
y los administrativos con “AV” e 
identificación de AFP y  con los 
mismos pasos descritos en los 
literales b) hasta el g) para los 
sectores pensiona dos docentes y 
administrativos (primera quincena de 
octubre). 

 17. Procede a elaborar el calendario de la 
tercera fase de los sectores docente y 
administrativos activos y segunda de los 
sectores docente y administrativos 
pensionados y se publica en los 
periódicos con ocho días de anticipación 
(tercera semana de octubre). 

 18. Elabora listados por cada sector con sus 
respectivas direcciones y teléfonos de 
los delegados o designados a efecto de 
convocarles directamente para la última 
fase (tercera semana de octubre). 

UACI 19. Procede a buscar local, para realizar la 
última fase de elecciones (tercera 
semana de octubre). 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

Comisión 20. Realiza la última fase, tercera de los 
sectores activos y segunda de los 
sectores pensionados participando todos 
l os miembros de la comisión y realizando 
las siguientes actividades: 
1.  En el lugar y hora señalados, se 

procede a identificar a los delegados 
departamentales, con su documento de 
identidad y con la credencial que los 
acredite como tales 

2.  Se procede a separar a  las personas 
en su respectivo sector: docente 
activo, administrativo activo, 
docente pensionado y administrativo 
pensionado. 

3.  Un miembro de la Comisión se dirige a 
todos los delegados electos, para 
informarles cual es el objetivo de la 
reunión, aspectos le gales en cuanto a 
ser miembro del Consejo Directivo 
tales como requisitos e inhabilidades 
y solicita nombrar a dos personas 
para que se integren a la Comisión a 
efecto de respaldar la transparencia 
del proceso de elecciones, estos 
miembros únicamente serán  nombrados 
para esta única ocasión, 

4.  Formada la comisión, se procede a 
efectuar la elección, proponiendo  
precandidatos, para los sectores 
docente y administrativo activos y 
pensionados, 

5.  Las personas precandidatas se podrán 
dirigir al pleno para dar a conoc er 
su identificación, sus inquietudes, 
etc., dicha participación será de los 
minutos que la asamblea acuerde, 

6.  Se procede a elegir  a cinco personas 
como mínimo,  por mayoría de votos,  
ya sea por voto secreto, para este 
caso, la Comisión entregará a cada 
uno de los asistentes un formulario 
de voto, resultando el de la mayoría 
de votos con la calidad de Director 
propietario y el del segundo lugar 
como Director suplente de su 
respectivo sector.- 

7.  Al finalizar la elección,  se 
procederá a elaborar una acta en l a 
que se especifica los nombres de las 
personas electas por cada sector, en 
las cuales se consignaran los 
primeros cinco lugares con sus 
respectivos votos y firman todos los 
integrantes de la comisión, debiendo 
reflejar la misma fecha, pero con 
diferencia de hora en cada sector y  
se procede a tomar direcciones 
particulares y teléfonos de los 
electos, asimismo se procederá e 
entregar una credencial que los 
acredite como Directores propietarios 
y Directores suplentes en cada 
sector. 

8.  Entrega un artículo promo cional a cada 
asistente en calidad de delegado 
departamental. 
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2.1.7 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN OP ERATIVO 
INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

Gerencia 
 

1. Coordina con el Asistente de 
Gerencia la elaboración de Plan 
Operativo Institucional. 

Asistente de Gerencia 2. Solicita a las diferentes Jefaturas 
la programación de actividades y 
metas a desarrollar en el año, de 
acuerdo a formato que se entrega. 

Jefaturas  
 

3. 
 
 

Completan y envían información de la 
programación de actividades y me tas, 
para el plazo solicitado al 
Asistente de Gerencia. 

Asistente de Gerencia 4. Recibe y consolida información de la 
programación de actividades y metas, 
elaborando en coordinación con la 
Gerencia el Plan Operativo 
Institucional. 

Gerencia 5. Revisa e in dica las correcciones a 
realizar y devuelve al Asistente de 
Gerencia para su corrección, 
continuando con el siguiente paso, 
si no hubiera correcciones continúa 
con el paso 8. 

Asistente de Gerencia 6. Corrige el documento en coordinación 
con jefaturas o co misión y lo 
regresa a Gerencia. 

Gerencia 7. Lo traslada a Consejo Directivo para 
su consideración y aprobación 
correspondiente. 

Consejo Directivo 8. Analiza el documento, si no tiene 
observaciones lo aprueba y regresa a 
Gerencia, si tiene observaciones l as 
indica para que se corrijan. 

Gerencia 9. Si el Plan Operativo Institucional 
es aprobado, distribuye una copia 
con la transcripción anexa del 
Acuerdo de aprobación a cada 
jefatura y continua con el paso 11; 
si tiene observaciones lo devuelve 
para su cor rección, retomando el 
paso 7. 

Jefaturas 
 

10. Reciben copia del Plan Operativo 
Institucional y trasladan el 
seguimiento trimestral de dicho Plan 
al Asistente de Gerencia en la parte 
correspondiente. 

Asistente de Gerencia 11. Consolida información y envía a la 
Gerencia seguimiento trimestral del 
Plan Operativo Institucional 

Gerencia 12. Informa a Consejo Directivo los 
resultados trimestrales del Plan  
Operativo Institucional. 
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2.1.8 PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACIÓN DE ANTICIPO DE F ONDOS A PERSONAL DE 
LA CAJA (CUANDO ES NECESARIO PARA LAS ACTIVIDADES D E LA INSTITUCIÓN). 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 

Unidad Solicitante 1. Elabora en coordinaci ón con la UACI, presupuesto del 
evento a realizarse, especificando: d ía(s) en que se 
llevar á a cabo, concepto, valor estimado de los 
recursos a utilizar, nombre del empleado que 
recibirá y liquidar á el monto de dinero solicitado; 
además, especificar el lugar y fecha de realizaci ón 
del presupuesto. 

 2. Envía presupuesto para aprobación de la Gerencia. 

Gerencia 3. 
 

Revisa presupuesto, si lo aprueba firma para emisi ón 
de cheque, sino lo aprueba devuelve con 
observaciones para su corrección. 

Unidad Solicitante 4. Si recibe presupuesto con observaciones , corrige y 
devuelve al paso 2. Si el  presupuesto es aprobado 
elabora recibo especificando la cantidad exacta a 
recibir, concepto, fecha del evento, lugar y fecha 
de elaboración del recibo; además, deber á dejar 
espacio para la firma y especificar el nombre 
completo del empleado que recibe el monto de dinero  
solicitado. 

 5. Obtiene fotocopias de Presupuesto aprobado y recibo , 
distribuye copias de la siguiente manera: Original y 
Primera copia: Contabilidad, Segunda copia: UACI , 
Tercer Copia: Gerencia. 

Unidad de Contabilidad 6. Remite a Tesorer ía original de devengado junto con 
los documentos soportes para la elaboración  del 
cheque. 

Tesorería 7. Revisa que los documentos est én completos y elabora 
cheque. 

 8. Tesorero firma cheque y lo remite para fi rma de 
refrendarios. 

Refrendarios de Cheques 9. Revisan cheque y documentación anexa, de haber 
observaciones lo devuelve para su correcci ón, caso 
contrario, firma y devuelve. 

Tesorería 10. Notifica a persona autorizada  que pase a retirar el 
cheque. 

Persona Autorizada 11. Retira cheque en Tesorer ía, firma de recibido el 
vaucher de cheque y recibo. 

 12. Hace efectivo el cheque  en cualquier sucursal del 
Banco Citi. 

 13. Obtiene recibos y facturas necesarias del evento 
realizado, debidamente selladas y firmadas por la 
empresa donde se efectuó el gasto. 

 14. Firma de recibido facturas y recibos emitidas por l a 
empresa donde se efectuó el gasto. 

 15. Remite facturas y recibos a la Gerencia para su 
visto bueno. 

Gerencia 16. Firma y sella los recibos y facturas, luego envía  a 
la unidad solicitante. 

Unidad Solicitante 17. Obtiene 3 fotocopias de recibos  y facturas y 
distribuye así: Original y primera copia: Tesorer ía 
(Paso 18 ), Segunda copia: Archivo, y Tercera copia: 
UACI. 

 18. Presenta a Tesorer ía original y primera copia de 
facturas y recibos, para terminar la liquidaci ón del 
anticipo, de existir un remanente contin úa con el 
siguiente paso. 

Tesorería 19. Elabora recibo de ingreso por el reintegro 
realizado, en original y tres copias, distribuyendo  
as í: Original: Contabilidad, Primera copia: 
Gerencia, Segunda Copi a: Archivo, Tercera Copia: 
UACI. 

 20. Elabora remesa en original y copia, y entrega a 
mensajero junto con el dinero en efectivo y libreta  
de ahorro, para realizar el reintegro en Banco 
autorizado. 

Mensajero 21. Realiza reintegro, entregando original y copia de 
remesa, libreta de ahorro y dinero en efectivo al 
Banco Autorizado. 

Banco 22. Recibe el reintegro en base a remesa, la cual firma  
y sella , luego entrega copia al mensajero 
debidamente de remesa, y libreta de ahorros. 

Mensajero 23. Entrega a Tesorer ía copia debidamente sellada de 
remesa y libreta de ahorro, del reintegro realizado . 

Tesorería 24. Remite a Contabilidad: Vaucher del cheque, 
presupuesto aprobado, recibo de facturas emitidas 
por la empresa suministrante, ori ginal de recibo de 
ingreso y copia de remesa. 

Unidad de Contabilidad 25. Ejecuta el registro del gasto y reintegro, 
liquidando así el anticipo. 

 


