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14.4. EXPERIENCIA PREVIA
Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afios
Puestos de direccion o jefatura, o experiencia en cargos similares Minimo 3 afios

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

4
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4.26. ENCARGADO/ ENCARGADA UNIDAD DE GENERO

—

UNIDAD ORGANIZATIVA:

Unidad de Género

NOMBRE DEL PUESTO:

Encargado/ Encargada de Unidad de Género:

el b

BASE LEGAL '
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y LINEA DE
TRABAJO (LT)

Ley de Presupuesto
01 Direccién y Administracion Institucional
03 Administracion General

CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO/
FUNCIONARIA, EMPLEADO/ EMPLEADA

Empleado/ Empleada

JEFA/ JEFE INMEDIATO:

Subgerente/ Subgerenta

SUPERVISA A:

n/a

DECLARAQION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.):

Si___ No_X

RENDICION DE FIANZA:

Sl No-X-

10.

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

FUNCIONES BASICAS

3)

b)

9)

h)

Planificar y formular el plan institucional de igualdad y no discriminacion, la politica de la Igualdad Sustantiva
y No Discriminacidn; su plan de accion; a través de capacitaciones y eventos relacionados en la divulgacion
del marco normativo en el ramo de género, para que las personas aseguradas de La Caja conozcan la Leyes
relacionadas a las oportunidades y derechos de las mujeres.

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 Discriminacion, la Politica Institucional de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion y su Plan
de Accién y la Ley de Igualdad, 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.

Facilitar procesos de sensibilizacion, a través de la capacitacion y formacion del personal institucional en
temas relacionados a la Igualdad y Equidad y No Discriminacion contra la mujer, con el propésito 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 amonia entre el personal de La Caja y la poblacién objeto.

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.
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.

Apoyar las actividades que sean indicadas por la Subgerencia, por los eventos que se realicen

institucionalmente de promocion de seguros, entre otros, por medio de participar en ejecucion de |3Exe05 oz P>
%

A
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actividades inculcando el Enfoque de Género en lo aplicable, logrando un posicionamiento de la imagen
institucional.

i) Elaborary dar seguimiento a las actividades presentados por la Unidad en el Plan Operativo Institucional, el
Plan Estratégico Institucional, entre otros, por medio de la programacion de actividades e informes de
cumplimiento en los periodos establecidos, con el proposito de cumplir con los objetivos institucionales.

j) Velar porque se retna, 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 dotacion de bienes materiales
logisticos que la Unidad requiera.

[) 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.

RESULTADOS PRINCIPALES
a) Incorporar oportunidades y derechos para las mujeres en la institucion.
b) Implementar y sensibilizar el principio de Igualdad Sustantiva y No Discriminacion hacia la mujer.
¢) Seguimiento a denuncia interpuesta para obtener un debido proceso.
d) Divulgar al personal y a la poblacion objeto los beneficios del marco normativo aplicable en favor de la mujer.
e) Realizar el Plan Operativo Anual y su ejecucion.
f) Realizacion de eventos conmemorativos a la Equidad de Género.

MARCO DE REFERENCIA PARA LA ACTUACION
Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
Constitucion de la Republica.
Ley de la Corte de Cuentas de la Replblica.
Normativas y Reglamentos que rigen la administracion de los Seguros que ofrece La Caja.
Ley de Etica Gubernamental.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su normativa.
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.
Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento (SAFI).
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion
(NTCIE).
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, de la Corte de Cuentas de la Replblica.
Ley de Impuesto sobre la Renta.
Reglamento Interno de Trabajo de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
Ley del INPEP.
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Reglamento y Normativas
Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y su Reglamento.
Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA) y su Reglamento.
Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con Discapacidad.
Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.
Normativa Nacional para la Igualdad Sustantiva de Género, actualizada al 2014, la cual incorpora: Politica
Nacional de las Mujeres; Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres; Ley de Igualdad,
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Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres y Ley contra la Violencia Intrafamiliar; Ley de
Promocion, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Materna.

— Ley de Medio Ambiente.

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

de la Republica.

— Otras leyes relacionadas con el quehacer de la Institucion.

13. RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Todas las Unidades y Areas Organizativas

ISDEMU, Instituto Salvadorefio para el Desarrollo de la
Mujer

Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Secretaria de Inclusion Social

INSAFORP

Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Procuraduria General de la Republica

Procuraduria para la defensa de los Derechos Humanos

Ministerio de Educacion

Unidades de Género de las Dependencias del Estado

14. PERFIL DE CON]‘RAT_AClGN:
14.1. FORMACION BASICA

Requerimiento | Grado Académico

Especialidades de Referencia

Indispensable | Egresadal Egresado Universitario

Carreras universitarias en ciencias sociales o afines
relacionadas con el puesto de trabajo.

Deseable Diplomado o Seminario

Teoria del Género.

Idiomas N/A

14.2. CONOCIMIENTOS TECNICOS

Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Disefo de procesos formativos y de sensibilizacion con metodologias participativas. Indispensable
Proyectos de accion social. Indispensable
Transversalizacion de género Indispensable
La normativa nacional para la Igualdad Sustantiva y No Discriminacion Indispensable
Capacidad de elaboracion y andlisis de datos estadisticos. Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Meétodos de archivo de informacion y documentacion Indispensable

14.3. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No |Grupo 4: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (sin personal a cargo). De preferencia con

 grado académico y experiencia.

Competencias Conductuales

= s T w0035 O,
1 Compromiso con el servicio publico i "‘%
2 | Pensamiento analitico 25
e SIDENCIA
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No |Grupo 4: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (sin personal a cargo). De preferencia con
 grado académico y experiencia.
Competencias Conductuales

Busqueda de informacion

Orientacion a resultados

Orientacion al cliente / ciudadano

Impacto e influencia

Trabajo en equipo

O~ O |~ |wW

Preocupacion por el orden y la calidad

14.4. EXPERIENCIA PREVIA

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos

Puestos de jefatura o experiencia en cargos similares Minimo 3 afios

15. 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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4.27. JEFE/ JEFA UNIDAD DE SEGUROS

1. UNIDAD ORGANIZATIVA: Unidad de Seguros

2. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe/ Jefa Unidad de Seguros

3. BASELEGAL Ley de Presupuesto
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros

4. CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO/ Empleado/ Empleada, Jefe/ Jefa |
FUNCIONARIA, EMPLEADO/ EMPLEADA

5. JEFA/ JEFE INMEDIATO: Subgerente/ Subgerenta

6. SUPERVISA A: - Jefe/ Jefa de Comercializacion

— Jefe/ Jefa de Operaciones

7. DECLARAF:ION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): S X Noo

8. RENDICION DE FIANZA: Si__ No_X_

9. MISION: Dirigir, supervisar y controlar las actividades realizadas por Comercializacion, Operaciones y de
Tramites de Reclamos, por medio de implementacion de controles y seguimiento de las actividades de la Unidad,
en cuanto al cumplimiento de La Ley de La Caja, normas y reglamentos de los seguros, procedimientos,
instructivos, entre otros, en marcados a las funciones de los puestos de trabajo y jerarquia, con el propésito de
lograr una efectiva y eficaz atencion a la poblacion objeto.

10. FUNCIONES BASICAS:

a) Darseguimiento al cumplimiento de las funciones de las areas de Comercializacion y Operaciones, por medio
de controles semanales y mensuales, contribuyendo al cumplimiento de las metas institucionales.

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

¢) Revisary firmar resoluciones de pagos de los diferentes seguros, solicitudes de tramites de pagos por Valores
de Rescate y Vencimientos de Plazo, resoluciones de beneficios de los seguros, los estados de cuentas de
los diferentes seguros, velando por que se dé el cumplimiento de la normativa legal vigente, con el fin de
proporcionar servicios agiles y eficientes a la poblacion objeto.

d) Velar porque se coordine, supervise y distribuya el trabajo de las quince agencias y los auxiliares de agencia,
estableciendo planes de trabajo, en funcion del cumplimiento de metas institucionales.

e) 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.

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

g) Apoyar con las estrategias de mercadeo, para lograr la suscripcion de la poblacion objeto a los Seguros
Voluntarios que ofrece La Caja, con el propésito de cumplir el plan de mercadeo institucional.

h) Coordinar y apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos que se realicen institucionalmente
relacionados a las camparias masivas de suscripcion, campafias de carnetizacion, eventos de promocién de
seguros, a través de la participacion en la planificacion y seguimiento de las actividades institucionales.

i) Desarrollar las acciones de suscripcion, mantenimiento y tramites de seguros, conforme la Ley de La Caja,
Normas, Manuales, Instructivos, Reglamentos u otra regulacion institucional; asi como de aquellas Leyes,

/
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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.

i) Supervisar el registro de la poblacion Asegurada en el sistema de seguros, cumpliendo con las normas de
informacion de calidad requeridas institucionalmente, logrando mantener la informacion actualizada y
disponible oportunamente a nivel institucional.

k) Supervisar la buena atencion a las personas aseguradas y beneficiarias, por parte del personal de
Comercializacion, Operaciones y Agentes Independientes, en las consultas y tramites relacionados al area
de seguros que ofrece La Caja, con el propésito de mantener una adecuada imagen institucional.

I) Revisar y firmar las solicitudes de devolucion de cuotas, valores de rescate, vencimiento de pdlizas;
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 analisis en los documentos correspondientes, con el objeto de cumplir las
obligaciones que institucionalmente se tienen en los pagos de los Seguros de Vida y sus beneficios.

m) Coordinary elaborar en lo que respecta al area de seguros en el Plan de Mercadeo, Presupuesto Institucional,
Plan Operativo Anual, Plan Estratégico, informes de seguros, estadisticos, otros documentos institucionales
y los diferentes proyectos de Comercializacion y Operaciones, con el objeto de planificar oportunamente las
actividades institucionales.

n) Supervisar que la coordinacion de operaciones, realice la gestion de tramites de cobros, 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/ Aseguradas, debiendo generar reportes de gestion
de cobros.

o) 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.

11. RESULTADOS PRINCIPALES
a) Controles internos confiables y actualizados.
b) Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrollo de la gestion institucional apegado
a la legislacion aplicable a La Caja, en el area de seguros.
c) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.
d) Cumplimiento de los Planes de Mercadeo, el Plan Operativo Anual, y el Plan Estratégico Institucional.
e) Mantenimiento en la actualizacion de datos de las personas aseguradas en el sistema de seguros.
f) Mantenimiento e incremento de la poblacion objeto a los Seguros Voluntarios de La Caja.
g) Gestionar los pagos oportunos de los diferentes reclamos de los Seguros de La Caja.
h) Resultados satisfactorios en las actividades de promocion para la venta de seguros.
i) Mantenimiento de cartera con bajo indice de no pago de parte de las personas aseguradas.
j) Resultados satisfactorios en la atencion a la poblacion objeto.

12. MARCO DE REFERENCIA PARA LA ACTUACION
— Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
— Constitucion de la Republica.
— Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
— Normativas y Reglamentos que rigen la administracion de los Seguros que ofrece La Caja.
—  Ley de Etica Gubernamental.
— Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su normativa.
— Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.
— Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento (SAFI).
— Normas Técnicas de Control Interno Especificas de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion (NTCIE).

Aprobado por: Gerencia. &
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— Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

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

— Ley de Impuesto sobre la Renta.

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

~ Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

— Leydel INPEP.

— Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Reglamento y Normativas.

— Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y su Reglamento.

— Leyde Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA) y su Reglamento.

— Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con Discapacidad.

— Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.

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

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

— Otras leyes relacionadas con el quehacer de la Institucion.

13. RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Gerencia Direcciones Departamentales de Educacion

Planificacién, Desarrollo Institucional y Medio Ambiente | Pagadurias

Participacion Ciudadana, Publicidad y Comunicaciones | Direcciones de Centros Escolares

Auditoria Interna Personas aseguradas y beneficiarias de seguros

Unidad de Tecnologias de Informacién

Unidad Financiera Institucional

UACI

Subgerencia

Asesorias

Comercializacion

Operaciones

Responsabilidad Social y Convenios

14. PERFIL DE CON"I'RATACION
14.1. FORMACION BASICA

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable Graduada/ Graduado Universitario | Licenciatura en Administracion de Empresas,
Economia, Ingenieria Industrial, o carreras
universitarias afines al puesto de trabajo.

Deseable Técnico Seguros de Vida
Deseable Diplomado Administracion o Desarrollo Humano o Mercadeo.
Idiomas N/A
14.2. CONOCIMIENTOS TECNICOS
Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Aprobado por: Gerencia/Zb)@'/’/ e
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Conocimientos Técnicos Requerimiento

Métodos de Planificacion y seguimiento de planes de mercadeo. Indispensable

Capacidad para dirigir personal Indispensable

Conocimientos de sistemas de Seguridad Social. Indispensable

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

Redaccion de documentos técnicos. Indispensable

14.3. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No |Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo)
Competencias Conductuales

Busqueda de informacion

Compromiso con el servicio pablico

Gestion de equipo

Impacto e influencia

Orientacidn a resultados

Orientacion al cliente / ciudadania

Pensamiento analitico

Preocupacion por el orden y la calidad

WO~ oW | —

Trabajo en equipo

14.4. EXPERIENCIA PREVIA

Puesto/ Especialidad de Trabajo Previo Afos

Jefatura de areas de ventas y control de seguros de personas o experiencia en cargos
similares Minimo 5 afos

Manejo de personal y trabajo en equipo Minimo 5 afios

15. OTROS ASPECTOS

Creatividad en el disefio de camparias de suscripcion o ventas de seguros, manejo de procedimientos y procesos,
manejo de bases de datos, confidencialidad, discrecidn, honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse al
interior del pais, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.
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4.28. JEFE/ JEFA DE COMERCIALIZACION

1. UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion

2. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe/ Jefa de Comercializacion

3. BASELEGAL Ley de Presupuesto
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros

4. CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO/ Empleado/ Empleada, Jefe/ Jefa |l
FUNCIONARIA, EMPLEADO/ EMPLEADA

5. JEFA/ JEFE INMEDIATO: Jefe/ Jefa Unidad de Seguros

6. SUPERVISA A: Colaborador de Comercializacién

Encargados/as de Agencias

7. DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_ X No: .

8. RENDICION DE FIANZA: Si__ No_X_

9. MISION: Planificar y Coordinar la suscripcion del Seguro de Vida Bésico y la venta de los Seguros de Vida
Voluntarios, por medio de controlar y supervisar las actividades de los Encargados/as de Agencias, Colaborador
de Comercializacion, y Agentes Independientes en los procesos de ventas de los seguros y otras actividades o
prestaciones que ofrece La Caja, logrando mantener y aumentar la suscripcion de la poblacién objeto en los
Seguros Voluntarios de La Caja.

10. FUNCIONES BASICAS:

a) Elaborar, y ejecutar el plan de mercadeo y aprobar los planes de trabajo de las y los Encargados de Agencia,
por medio de establecer métodos de seguimiento y control, que permitan el cumplimiento de las metas
propuestas en el area de comercializacion de los Seguros Voluntarios.

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

¢) Coordinar porque se reina, clasifique, conserve y archive la informacién del area de su responsabilidad, en
virtud de su utilidad y requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacion de soporte
requerida a nivel institucional.

d) Planificar y Coordinar camparias de suscripcion, campaiias de carnetizacion, eventos de promocion de los
Seguros Voluntarios, para logar el posicionamiento de la imagen institucional.

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

f) velar por una oportuna de atencion a las personas aseguradas, beneficiarias, personal del MINED, de parte
de las y los Encargados de Agencias, Auxiliares de Agencia, Agentes Independientes, en las consultas y
tramites relacionados al area de seguros que ofrece La Caja, con el proposito de mantener una adecuada
imagen institucional.

g) Elaborar el Plan de mercadeo, informes de ventas de seguros, estadisticas de venta, y contribuir con la
elaboracion del Presupuesto Institucional, Plan Operativo Anual, Plan Estratégico, y otros documentos
institucionales y los diferentes proyectos de las Unida de Comercializacion, con el objeto de planificar
oportunamente las actividades institucionales.

h) validar 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, consoiidando_llz
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informacion del area de comercializacion, con el propésito de mantener actualizada la informacion
institucional.

i) Supervisar la entrega de las pdlizas generadas por Operaciones en las Agencias, de forma oportuna, con el
propésito de brindar servicios confiables a la poblacién objeto.

i) Realizar reuniones periddicas con Encargados/as de Agencias y Agentes Independientes, supervisando las
actividades e informando los lineamientos institucionales, con el proposito de dar seguimiento de las metas
institucionales.

k) supervisar los ingresos percibidos y los reportes que se entregan a Operaciones, Tesoreria y Contabilidad,
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.

1) 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.

11. RESULTADOS PRINCIPALES
a) Controles internos confiables y actualizados.
b) Entrega documentada de los Articulos promocionales.
c¢) Cumplimiento de los Planes de Mercadeo, el Plan Operativo Anual y el Plan Estratégico Institucional.
d) Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.
e) Mantenimiento e incremento de las suscripciones de la poblacion objeto a los Seguros Voluntarios de La

Caja.

f) Resultados satisfactorios en las actividades de promocion para la venta de los Seguros Voluntarios para la
poblacién objeto.

g) Resultados satisfactorios en la atencion a las personas aseguradas y beneficiarias, en las Agencias y
Centros de Atencion

12. MARCO DE REFERENCIA PARA LA ACTUACION
— Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
—  Constitucion de la RepUblica.
— Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica.
— Normativas y Reglamentos que rigen la administracion de los Seguros que ofrece La Caja.
— Ley de Etica Gubemnamental.
— Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su normativa.
— Ley de Acceso a la Informacion Pablica (LAIP) y su Reglamento.
— Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento (SAFI).
— Normas Técnicas de Control Interno Especificas de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion (NTCIE).
— Normas Tecnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
— Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, de la Corte de Cuentas de la Republica.
— Ley de Impuesto sobre la Renta.
— Reglamento Interno de Trabajo de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
—  Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
— Ley del INPEP.
— Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Reglamento y Normativas.
— Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y su Reglamento.
— Leyde Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA) y su Reglamento.
— Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con Discapacidad.
— Ley del Instituto Salvadorefo de Bienestar Magisterial.
Vs
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— Normativa Nacional para la Igualdad Sustantiva de Género, actualizada al 2014, la cual incorpora: Politica
Nacional de las Mujeres; Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres; Ley de
lgualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres y Ley contra la Violencia
Intrafamiliar; Ley de Promocién, Proteccion y Apoyo a la Lactancia Materna.

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

— Ofras leyes relacionadas con el quehacer de la Institucion.

13. RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS

Todas las Unidades y Areas Organizativas | MINED

Personas aseguradas y beneficiarias de seguros

Pagadurias publicas o privadas.

Directores de instituciones educativas piblicas y privadas.

14. PERFIL DE CONTRAT:ACION
14.1.  FORMACION BASICA

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Graduada/ Graduado Universitario | Licenciaturas de Comunicaciones,
Comercializacion, Mercadeo, Ingenieria,

Administracion de Empresas, Economia o Carreras
Universitarias afines al puesto de trabajo.

Deseable Técnico Seguros de Vida

Deseable Diplomado Desarrollo Humano, Comunicaciones, Mercadeo o
Publicidad.

Idiomas N/A

14.2. 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
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

14.3. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No | Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo)

Competencias Conductuales

1 | Busqueda de informacion

2 | Compromiso con el servicio publico :

3 | Gestion de equipo —

4 |Impacto e influencia PR

5 | Orientacion a resultados S "?‘;a
6 | Orientacién al cliente / ciudadania g PRESIDENCIA S
7__|Pensamiento analiico 2 ~S
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No |Grupo 3: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (con personal a cargo)
Competencias Conductuales

8 | Preocupacion por el orden y la calidad

9 | Trabajo en equipo

14.4. EXPERIENCIA PREVIA

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos
Puestos de jefatura en mercadeo o comercializacion, o experiencia en cargos similares Minimo 4 afios
Manejo de personal y trabajo en equipo. Minimo 4 afios

15. OTROS ASPECTOS

Creatividad en el disefio de campafias de suscripcion o ventas de seguros, manejo de bases de datos, disposicion
para trasladarse fuera de su sede de trabajo, discrecion, ética profesional, honradez, confidencialidad y flexibilidad de
horario.
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4.29. ENCARGADO/ ENCARGADA DE AGENCIA

1. UNIDAD ORGANIZATIVA:

Comercializacion

NOMBRE DEL PUESTO:

Encargado/ Encargada de Agencia

3. BASE LEGAL
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y
LINEA DE TRABAJO (LT)

Ley de Presupuesto
02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
02 Operaciones de Seguros

4. CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO/
FUNCIONARIA, EMPLEADO/ EMPLEADA

Empleado/ Empleada

5. JEFA/ JEFE INMEDIATO:

Jefe/ Jefa de Comercializacion

6. SUPERVISA A:

Auxiliar de Agencia (Si Aplica)

7. DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO

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

Si_X_ No_

8. RENDICION DE FIANZA:

S X No

9.  MISION: Organizar y ejecutar las actividades de comercializacién de los Seguros Voluntarios, por medio de una
atencion personalizada, apoyo en los tramites administrativos y ejecucion de las actividades de promocion para
la venta de los Seguros Voluntarios en la zona de atencion asignada, con el propésito de brindar servicios con
calidez, eficientes y oportunos a la poblacion objeto.

10. FUNCIONES PRINCIPALES:
a) Elaborar y someter a la aprobacion del Jefe/ Jefa de Comercializacion 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.

b) Ejecutar y dar seguimiento al Plan de Mercadeo, informando por medio de reportes trimestrales el
cumplimiento de las metas institucionales de ventas de seguros por Agencia (Encargado/ Encargada y
Auxiliar), para lograr corregir oportunamente cualquier desviacion y darle cumplimiento a las metas
institucionales.

c) Desarrollar estrategias para la suscripcion del Seguro de Vida Basico y promocion y venta de los Seguros
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.

d) Ingresar las solicitudes de suscripcion al sistema de operaciones de La Caja, por medio de la digitacion y
actualizacion del sistema, para generar una informacion confiable y oportuna en los datos de las personas
aseguradas y beneficiarias.

e) Generar reportes de: Bitacora, cierre de recibos, cierre semanal, en los formatos establecidos en la
Institucion, para proporcionar el insumo necesario para los diferentes informes de cumplimiento de metas
que La Caja requiere.

f) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripcion, modificacion, actualizacion, modificaciones de monto y
reportes generados por el sistema , para lograr mantener vigente la informacion de las personas usuarias
en La Caja.

g) 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 poblacién
objeto.

h) Entregar pélizas de seguros a las personas aseguradas, por medio de las visitas o reuniones que se
mantienen con las personas usuarias, para proporcionar un servicio eficiente y personalizado.

2
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i) 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 informacién financiera de forma veraz y oportuna.

i) Realizar actividades de suscripcion y carnetizacion, logrando que la poblacion objeto mantenga su
informacion actualizada y participen en las diferentes promociones que se realizan en los Programas de
Responsabilidad Social.

k) Firmar y sellar 6rdenes de descuento del SVO, SVD y SxS, asi mismo los ceses de descuentos y remitirlos
alas pagadurias correspondientes, de las nuevas suscripciones y/o modificaciones de montos de los Seguros
Voluntarios logrando la documentacion de soporte requerida a nivel institucional.

I) Coordinar la logistica de los eventos de promocion de los Seguros Voluntarios 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.

m) Llevar estadisticas sobre suscripciones, entrega de pélizas y reclamos tramitados en cada Agencia, ademas
de reunir, clasificar, conservar y archivar la informacion del area de su responsabilidad, para cumplir
adecuadamente con los aspectos legales y administrativos de cada contratacion de seguros, generando
informes institucionales de forma veraz y oportuna.

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

o) 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.

11. RESULTADOS PRINCIPALES
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 de La Caja.
e) Entrega de documentacion de las personas aseguradas de forma oportuna a las Oficinas Centrales.
f) Recoleccion de ingresos provenientes de pagos directos de las personas aseguradas.
g) Resultados satisfactorios en los eventos de promocion de para la venta de los Seguros Voluntarios para la
poblacion objeto.
h) Resultados satisfactorios en la atencion a las personas aseguradas y beneficiarias en las Agencias.

12. MARCO DE REFERENCIA PARA LA ACTUACION

— Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

—  Constitucion de la Republica.

— Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

— Normativas y Reglamentos que rigen la administracion de los Seguros que ofrece La Caja.

—  Ley de Etica Gubernamental.

— Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su normativa.

— Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.

- Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento (SAFI).

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

— Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.

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

— Ley de Impuesto sobre la Renta.
Reglamento Interno de Trabajo de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
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— Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

— Ley del INPEP.

— Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Reglamento y Normativas.

— Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y su Reglamento.

— Leyde Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA) y su Reglamento.

— Ley de Equiparacion de Oportunidades para las personas con Discapacidad.

— Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.

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

— Ley de Medio Ambiente.

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

— Otras leyes relacionadas con el quehacer de la Institucion.

13. RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Comercializacion Personas aseguradas y beneficiarias de seguros
Unidad de Género Pagaduria MINED
Tesoreria Desarrollo Humano del MINED
Unidad de Seguros Centros Escolares Plblicos
Operaciones Colegios Privados
Tramites de Reclamos
Unidad de Gestién Documental y Archivo
UACI
UF
Responsabilidad Social y Convenios
Desarrollo Humano
Unidad de Tecnologias de Informacion

14. PERFIL DE CONTRATACION
14.1. FORMACION BASICA

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable | Egresada/ Egresado Universitario | Licenciatura en Administracion de Empresas,
Economia, o carreras universitarias afines al puesto de

trabajo.

Deseable Técnico Seguros de Vida
Idiomas N/A

14.2. 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 analisis de datos estadisticos. Indispensable
Técnicas de Comercializacion o Ventas Indispensable
Administracion de Seguros Indispensable

¥l
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Conocimientos Técnicos Requerimiento
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de publicidad, Mercadeo Indispensable

14.3. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

No | Grupo 4: Personal del Servicio Técnico del Ejecutivo (sin personal a cargo). De preferencia con
| grado académico y experiencia.
Competencias Conductuales

Compromiso con el servicio publico

Pensamiento analitico

Blsqueda de informacion

Qrientacion a resultados

Orientacion al cliente / ciudadano

Impacto e influencia

Trabajo en equipo

Preocupacion por el orden y la calidad

Z|o|~|o o wr|—

o | Grupo 5: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (con personal a cargo)
Competencias Conductuales

Compromiso con el servicio publico

Pensamiento analitico

Busqueda de Informacion

Orientacion a resultados

Orientacion al cliente / ciudadania

Gestién del Equipo

Trabajo en equipo

W~ WM —

Preocupacién por el orden y la calidad

14.4. EXPERIENCIA PREVIA

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Puestos de jefatura en mercadeo o comercializacion o experiencia en cargos similares Minimo 3 afios

15. OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, actitud de servicio , honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse fuera de
la sede de su lugar de trabajo, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario.
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4.30. AUXILIAR DE AGENCIA
1.  UNIDAD ORGANIZATIVA: Comercializacion

NOMBRE DEL PUESTO:

Aucxiliar de Agencia

3. BASE LEGAL
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y
LINEA DE TRABAJO (LT)

Ley de Presupuesto
02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
02 Operaciones de Seguros

4. CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO/
FUNCIONARIA, EMPLEADO/ EMPLEADA

Empleado/ Empleada, Auxiliar |

5. JEFA/ JEFE INMEDIATO: Encargado/ Encargada de Agencia
6. SUPERVISA A: n/a
7. DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO
PARA LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si X No
8. RENDICION DE FIANZA: Sii X No ="

9. MISION: Ejecutar y apoyar las actividades de ventas de seguros segun las metas que establezcan las Agencias
Departamentales y apoyar en las actividades de promocion para la venta de los Seguros Voluntarios y aquellas
que promueven el beneficio la a poblacion objeto, por medio de visitas de campo, atencion personalizada en el
Centro de Atencion en los servicios o tramites relacionados a los seguros, con el objeto de proporcionar un
servicio eficiente y de calidad.

10. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las estrategias para suscripcion del Seguro de Vida Basico y la promocion y venta de los Seguros

Voluntarios, que establezcan los Encargados/as de Agencias, por medio de acciones de acercamiento al

grupo objeto con visitas a los Centros Escolares, reuniones mensuales, capacitaciones, charlas informativas

y participacion en las reuniones de los docentes, para lograr el cumplimiento del plan de mercadeo
institucional.

b) Ingresar las solicitudes de suscripcion al sistema de operaciones de La Caja, por medio de la digitacion y
actualizacion del sistema, para generar una informacion confiable y oportuna en los datos de las personas
aseguradas y beneficiarias.

c) Entregar pdlizas de seguros a la poblacion Asegurada, por medio de las visitas o reuniones que se mantienen
con el grupo objeto, para proporcionar un servicio eficiente y personalizado.

d) 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.

e) Remitir a Operaciones, solicitudes de suscripcion, modificacion, actualizacion, modificacion de monto y
reportes generados por el sistema para lograr mantener vigente la informacion de las personas usuarias en
La Caja.

f) 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.

g) Reportar los ingresos gestionados que han sido recolectados o depositados en las Cuentas de La Caja,
informando al Encargado/ Encargada de Agencia, 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.

h) Apoyar en las actividades de suscripcion y carnetizacion, para que la poblacion objeto mantenga su
informacion actualizada y participen en las diferentes proyectos que se realizan en los Programas de
Proyeccidn Social de cada Departamento.

Aprobado por: Gerencia. ﬂb@/ e
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i) Apoyar en desarrollo de actividades en beneficio de las personas aseguradas que programen los distintos
comites, para mantener una atencion calida y oportuna a la poblacion objeto.

j)  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.

k) Firmary sellar 6rdenes de descuento del SVO, SVD y SxS, asi mismo los ceses de descuentos y remitirlos
alas pagadurias correspondientes, de las nuevas suscripciones y/o modificaciones de montos de los Seguros
Voluntarios logrando la documentacion de soporte requerida a nivel institucional.

1) 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 informacién financiera de forma veraz y oportuna.

m) 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.

11. RESULTADOS PRINCIPALES
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 de La Caja.
e) Recoleccion de ingresos provenientes de pagos directos de las personas aseguradas.
f) Atencion oportuna y eficiente a las personas aseguradas y beneficiarias.
g) Entregade documentacion obtenida de las personas aseguradas, de forma oportuna a las Oficinas Centrales.

12. MARCO DE REFERENCIA PARA LA ACTUACION
— Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
— Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
— Normativas y Reglamentos que rigen la administracion de los Seguros que ofrece La Caja.
— Ley de Etica Gubernamental.
— Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) y su Reglamento.
— Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento (SAFI).
— Normas Técnicas de Control Interno Especificas de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion (NTCIE).
— Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
— Ley de Impuesto sobre la Renta.
— Reglamento Interno de Trabajo de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
— Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
— Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.
~ Ley de Adquisiciones y Confrataciones de la Administracion Publica, Reglamento y Normativas.
— Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y su Reglamento.
— Leyde Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA) y su Reglamento.
— Ofras leyes relacionadas con el quehacer de la Institucion.

13. RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Comercializacion Personas aseguradas y beneficiarias de seguros
Encargado/ Encargada de Agencia Pagaduria MINED
Tesoreria Desarrollo Humano del MINED
Unidad de Seguros Centros Escolares Plblicos
Operaciones Colegios Privados

Aprobado por: Gerencia. /()@719

Autorizacion del Consejo Directivo en punto 5.b.8, de Acta N° 72, de fecha 10 de junio de 2016. Pagina 115]190



3 CAJA
¥ MUTUAL EL SALVADOR
rf_# Eﬁ'ﬁf.{--‘k/ib‘n —

e s MANUAL DE ORGANIZACION T

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS
Tramites de Reclamos
Unidad de Gestion Documental y Archivo
UACI
UFI
Unidad de Género
Responsabilidad Social y Convenios
Desarrollo Humano
Unidad de Tecnologias de Informacion

14. PERFIL DE CONTRATP«CION
14.1. FORMACION BASICA

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia
Indispensable Estudios Universitarios con el 20% Licenciatura en Administracion de Empresas,
de materias aprobadas. Economia, o carreras universitarias afines al puesto
de trabajo.
Idiomas N/A
14.2. CONOCIMIENTOS TECNICOS
Conocimientos Técnicos Requerimiento
Conocimientos sobre paquetes computacionales de oficina. Indispensable
Técnicas de Comercializacion o Ventas Indispensable
Administracién de Seguros Indispensable
Facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable
Métodos de publicidad, Mercadeo Indispensable

14.3. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No | Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo)
Competencias Conductuales
Blisqueda de informacion
Compromiso con el servicio plblico
Orientacion a resultados
Orientacion al cliente / ciudadania

Pensamiento analitico
Preocupacion por el orden y la calidad

Trabajo en equipo

~N| OO B~WIN|—

14.4. EXPERIENCIA PREVIA
| Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Afos
| En ventas o comercializacion de servicios o productos en Instituciones publicas o privadas | Minimo 2 afios

15. OTROS ASPECTOS
Confidencialidad, discrecion, actitud de servicio , honradez, ética profesional, disponibilidad de desplazarse fuera de__

la sede de su lugar de trabajo, buenas relaciones personales y flexibilidad de horario. “S@%ﬂf-‘s OEE
4.31.COLABORADOR/ COLABORADORA DE COMERCIALIZACION e ’*«;ﬂ
[ 1. UNIDAD ORGANIZATIVA: | Comercializacion [& PRESIDENCIA =
Aprobado por: Gerencia. /4«:)@/"/ G S oo
"'&f‘? Lyapot F'\Lj >
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2. NOMBRE DEL PUESTO: Colaborador/ Colaboradora de Comercializacion

3. BASELEGAL Ley de Presupuesto
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros.

4. CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO/ Empleado/ Empleada, Colaborador/
FUNCIONARIA, EMPLEADO/ EMPLEADA Colaboradora |

5. JEFA/ JEFE INMEDIATO: Jefe/ Jefa de Comercializacion

6. SUPERVISAA: n/a

7. DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO
PARA LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_ No_X_

8. RENDICION DE FIANZA: Si_ No X_

9. MISION: Colaborar con el Jefe/ Jefa de Comercializacion y los integrantes de Comercializacion, en las actividades
de promocion para la ventas de los seguros, 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.

10. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyar con el desarrollo de herramientas mercadolégicas, para la promocion de la venta de seguros, por
medio de actividades de logistica requeridas con el proposito 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 adquiridos 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 articulos, con el propésito 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 seguimiento del Plan Anual de Mercadeo.

e) Apoyar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes presentados por Comercializacion (Plan
Operativo Institucional, Plan de Mercadeo, Plan Estratégico, entre otros), por medio de reportes con los
datos estadisticos requeridos, con el propésito de mantener la informacion 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
informacién del area de comercializacion, con el propésito de mantener actualizada la informacion
institucional.

h) Reunir, clasificar, conservar y archivar la informacion del area de comercializacion, 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 atencion calida y oportuna a la poblacion objeto.

j)  Apoyar en las actividades de suscripcion y camnetizacion, logrando que la poblacion objeto mantenga su
informacion actualizada y participen en las diferentes promociones que se realizan en los Programas de
Proyeccion Social.

Aprobado por: Gerencia. /ﬂ)@/@
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k) Desarrollary 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.

11. RESULTADOS PRINCIPALES
a) Resguardo y entrega controlada y documentada de los articulos promocionales.
b) Informes y datos de las personas afiliadas procesados en tiempo y forma.
c¢) Archivos de documentacion actualizados y ordenados.
d) Correspondencia y comunicaciones de la Coordinacion de Comercializacion, atendidas de forma oportuna y
exacta.

12. MARCO DE REFERENCIA PARA LA ACTUACION
— Ley de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
— Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
— Normativas y Reglamentos que rigen la administracion de los Seguros que ofrece La Caja.
—  Ley de Etica Gubemamental.
— Ley de Acceso a la Informacion Piblica (LAIP) y su Reglamento.
— Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento (SAFI).
— Normas Técnicas de Control Intemo Especificas de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de
Educacion (NTCIE).
— Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica.
— Ley de Impuesto sobre la Renta.
— Reglamento Interno de Trabajo de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.
— Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
— Ley del Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial.
— Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, Reglamento y Normativas.
— Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y su Reglamento.
- Leyde Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA) y su Reglamento.
— Otras leyes relacionadas con el quehacer de la Institucion.

13. RELACIONES INTERNAS/EXTERNAS:

RELACIONES INTERNAS RELACIONES EXTERNAS

Todas las Unidades y Areas Organizativas MINED

Pagadurias publicas o privadas.

Directores de instituciones educativas publicas y privadas.

14. PERFIL DE CONTRATACION:
14.1.FORMACION BASICA

Requerimiento | Grado Académico Especialidades de Referencia

Indispensable | Estudios Universitarios conel | Licenciatura en Mercadeo, Comunicaciones,

60% de las materias cursadas. | Administracion de Empresas, Economia, Relaciones
Publicas o carreras universitarias relacionadas con el
puesto de trabajo.

Deseable Técnico Seguros de Vida.

Idiomas N/A

14.2. CONOCIMIENTOS TECNICOS

Aprobado por: Gerencia. m)(}@//(?
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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
Manejo de datos estadisticos Indispensable
Capacidad de analisis, sintesis, facilidad de expresion verbal y escrita, Indispensable

14.3. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
No | Grupo 6: Personal del Servicio de Apoyo del Ejecutivo (sin personal a cargo)
Competencias Conductuales
Compromiso con el servicio publico
Pensamiento analitico
Busqueda de informacion
Orientacion a resultados
Qrientacion al cliente / ciudadania
Trabajo en equipo
Preocupacion por el orden y la calidad

~N|h|O| s |W i —

14.4. EXPERIENCIA PREVIA

Puesto / Especialidad de Trabajo Previo Anos

Experiencia en cargos de asistente, colaborador/ colaboradora o experiencia en cargos Minimo 3 afios
similares

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

Aprobado por: Gerencia. //05 /é?
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4.32. JEFE/ JEFA DE OPERACIONES

1. UNIDAD ORGANIZATIVA: Operaciones
2. NOMBRE DEL PUESTO: Jefe/ Jefa de Operaciones
3. BASE LEGAL Ley de Presupuesto
UNIDAD PRESUPUESTARIA (UP) Y 02 Operaciones de Gestion de Prestaciones.
LINEA DE TRABAJO (LT) 02 Operaciones de Seguros
4. CATEGORIA: TITULAR, FUNCIONARIO/ Empleado/ Empleada, Jefe/ Jefa |l
FUNCIONARIA, EMPLEADO/ JEFA
5. JEFA/ JEFE INMEDIATO: Jefe/ Jefa Unidad de Seguros
6. SUPERVISA A: ~ Colaborador/ Colaboradora de
Operaciones
—  Colaborador/ Colaboradora de Registro de
Pagadurias
— Auxiliar de Operaciones
7. DECLARACION JURADA DE PATRIMONIO PARA
LA SECCION DE PROBIDAD (C.S.J.): Si_X_ No___
8. RENDICION DE FIANZA: S No X

9. MISION: Planificar y coordinar las actividades del personal de Operaciones, estableciendo controles y
supervision de las actividades de las y los Colaboradores de Operaciones, Auxiliares de Operaciones,
Colaborador/ Colaboradora de Registro de Pagadurias, en los procesos de ingresos y mantenimiento de las
personas aseguradas, logrando mantener actualizada la base de datos y documental de seguros, con el
proposito de brindar servicios eficientes, oportunos y eficaces a la poblacion objeto.

10. FUNCIONES BASICAS:

a) Validary aprobar las nuevas suscripciones y modificaciones de montos, presentadas por las 15 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 correccion, con el propésito de mantener los datos de las
personas aseguradas de forma veraz y oportuna en el sistema informético y de forma documental.

b) 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 setenta 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 propésito de proporcionar informacion veraz y oportuna a nivel institucional.

c) Supervisar y controlar la aplicacion de las cuotas correspondientes a los seguros de caracter voluntario,
provenientes de los descuentos realizados a las personas aseguradas, para la generacion de reportes de
ingresos y transacciones en el sistema de seguros, que sirven para documentar el registro contable, a traves
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.

d) Coordinar y supervisar la impresion de polizas por los diferentes seguros que ofrece La Caja, segun la
vigencia de los seguros, garantizando la emisién de la péliza (nica, y supervisando la aplicando estrategias
que mejoren controles internos para la generacién de los documentos y entrega oportuna a las y los
Encargados y Auxiliares de Agencia para su distribucion.

e) Coordinar la atencion 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, brind

% 4
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9)

h)

j)

K)

n)

soporte a las y los Encargados y Auxiliares de Agencia con el objeto de proporcionar servicios eficientes y
oportunos a las personas aseguradas y beneficiarias.

Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Compras, Plan Operativo Anual y Plan
Estratégico Institucional en lo que respecta a Operaciones, completando los formularios establecidos segun
los lineamientos establecidos con el objetivo apoyar en el logro de las metas y objetivos institucionales.
Velar porque se reina, clasifique, conserve y archive la informacion del area de su responsabilidad, en virtud
de su utilidad, requerimientos administrativos y juridicos, logrando la documentacién de soporte requerido a
nivel institucional.

Apoyar las actividades a realizar para los diferentes eventos institucionales relacionados a las campanas
masivas de suscripcion, campanas de carnetizacion, eventos de promocion de seguros, entre otros, a través
de la participacion en la ejecucion de las actividades, con el fin de lograr el posicionamiento de la imagen
institucional.

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 que las aprobaciones de suscripciones, devoluciones de
cuotas, resoluciones de pagos, entre otras; sean respaldados en el marco legal establecido.

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

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 electronicos o correspondencia personalizada, para lograr mantener una cartera con bajo indice de
no pago de parte de las personas aseguradas, debiendo generar reportes de gestion de cobros.

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 otros, garantizando que la
informacion se encuentre actualizada segun los seguros vigentes de cada persona Asegurada.
Implementar y coordinar excelente atencion a las personas aseguradas y beneficiarias, personal del MINED,
por parte del personal de Operaciones y Tramites de Reclamos en cuanto a las consultas relacionadas sus
seguros o tramites, con el propésito de mantener una adecuada imagen institucional.

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.

11. RESULTADOS PRINCIPALES

a)
b)

Controles internos confiables y actualizados.

Cumplimiento oportuno de las normas legales establecidas y el desarrollo de la gestion institucional apegado
a la legislacién aplicable a La Caja, en el area de seguros.

Cumplimiento del Plan Operativo Anual y Plan Estratégico Institucional, en el area que le compete.
Resguardo de documentacion institucional de forma confiable.

Actualizacion con la informacion vigente de las bases de datos informaticas de las personas aseguradas.
Expedientes de las personas aseguradas debidamente conformados.

Mantenimiento de cartera con bajo indice de no pago de parte de la poblacién Asegurada.

Resultados satisfactorios en la atencion a la ciudadania en la Oficina Central.

12. MARCO DE REFERENCIA PARA LA ACTUACION

Ley de La Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion.

Constitucion de la Republica.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Normativas y Reglamentos que rigen la administracion de los Seguros que ofrece La Caja.

Aprobado por: Gerencia. /)/?/ e
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