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De:
Walter Edgardo Funes Calleja
Gerente
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CC.

Rigoberto Pérez Campos
Auditor Interno

Jorge Alberto Canales Blanco
Planificacion, Desarrollo Institucional y Medioambiente

Asunto: Manual de organizacion de la Caja Mutual de los Empleados del MINED

Se remite el documento original del Manual de Organizacién de la Caja Mutual de los Empleados del MINED, autorizado en Acta N°
72, punto 5.b.8 de fecha diez de junio de dos mil dieciséis con las firmas de los miembros del Consejo Directivo para su resguardo
respectivo.

Se solicita hacer las gestiones pertinentes para socializarlo con el personal de Ia Institucion.

Sin mas por el momento me suscribo. Atentamente,
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MANUAL DE ORGANIZACION DE
LA CAJA MUTUAL DE LOS
EMPLEADOS DEL MINISTERIO
DE EDUCACION.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

El presente manual es propiedad del Gobierno de la Republica de El Salvador y corresponde a los puestos de la Caja
Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion. EI mantenimiento del mismo recae en el area de Desarrollo
Humano en coordinacion con Planificacion, Desarrollo Institucional y Medio Ambiente, en el caracter de
administradores del manual. Esta informacion es de caracter pablico y debe estar disponible para consulta a personas
funcionarias y ciudadania sin restriccion alguna. CD .
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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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