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1 INTRODUCCIÓN 
El Manual de Procedimientos es una regulación Interna que planea, organiza y controla los diferentes 
servicios que se brindan, ya sean estos internos y/o externos, y ante la aparición de regulaciones 
externas (Ley de Eliminación de Barreras Burocráticas, Ley de Procedimientos Administrativos, Ley de 
Mejora Regulatoria, Ley de Firma Electrónica, entre otras), así como, cambios en la estructura 
organizativa, se hace necesario actualizarlo periódicamente. 

Para desarrollar con más detalle las actividades contenidas en estos procedimientos, la(s) 
Subgerencia(s) y Jefaturas de Unidades, podrán formular Guías Informativas. 

2 GLOSARIO Y SIGLAS 
• Cliente/Usuario/Usuario/Beneficiarlo: persona que utiliza los servicios o que recibe un 

producto/servicio por parte de una organización o de un proceso. 
• CNR: Centro Nacional de Registros 
• DGCG: Dirección General de Contabilidad Gubernamental. 
• DGP: Dirección General del Presupuesto. 
• ISP: Instituto Salvadoreño de Pensiones. 
• ISSS: Instituto Salvadoreño del Seguro Social 
• LAIP: Ley de Acceso a la información Pública. 
• LCP: Ley de Compras Públicas. 
• LEBB: Ley de Eliminación de Barreras Burocráticas. 
• LMR: Ley de Mejora Regulatoria. 
• LPA: Ley de Procedimientos Administrativos. 
• MH: Ministerio de Hacienda. 
• MINED·MINEDUCYT: Ministerio de Educación - Ministerio de Educación Ciencia y Tecnología. 
• NTCIE: Normas Técnicas de Control Interno Especificas de La Caja. 
• PEI: Plan Estratégico Institucional 
• PEP: Programación de Ejecución Presupuestaria. 
• POI: Plan Operativo Institucional 
• Procedimiento: detalle de actividades que facilitan los trámites. 
• Regulación: ·son aquellas normas de carácter general que se emiten, según lo previsto en el 

ordenamiento jurídico, cualquiera que sea su denominación, tales como Ley, Reglamento, 
Decreto, Acuerdo, Resolución General, Instructivo, Disposición Administrativa. Circular, Norma 
Técnica u otras· (LMR) 

• Requisito : necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u obligatoria. 
• RELAIP: Reglamento de la Ley de Acceso a la Información Pública. 
• SAFI: Sistema de Administración Financiera Integrado. 
• SDD: Seguro Decreciente de Deuda. 
• Servicio: salida de una organización con al menos una actividad, necesariamente llevada a cabo 

entre la institución y el cliente/usuario. 
• SVB: Seguro de Vida Básico. 
• SVD: Seguro de Vida Dotal. 
• SVO: Seguro de Vida Opcional 
• SXS/SPS: Seguro por Sepelio. 
• TI: Tecnologías de Información. 

Trámite: "la solici tud o entrega de información por parte de los particulares a la 
Administración Pública, con el objetivo de cumplir con una obligación, obtener un 
beneficio, recibir un servicio u obtener alguna resolución." (LMR) 

AUTORIZA: GERENCIA 
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• Usuario: persona que consulta o realiza un trámite con La Caja, entiéndase: Usuario, beneficiario, 
heredero, apoderado legal, representante legal, tutor, entre otros. 

3 BASES NORMATIVAS 
REGULACIONES EXTERNAS DE MAYOR RELEVANCIA: 
• Agenda Digital 2020-2030 
• Constitución de la República 
• Ley de la Caja Mutual de los Empleados del Ministerio de Educación 
• Las relacionadas al ámbito: 

o Compras Públicas 
o Control Interno 
o Finanzas y Contabilidad Gubernamental 
o Gestión de ta información pública 
o Laboral 
o Presupuestos 
o Seguros 
o Tramilologia en los servicios 

REGULACIONES INTERNAS DE MAYOR RELEVANCIA: 
• Manual de Organización. 
• Manual de Políticas. 
• Manual para et Resguardo de Documentos Digitales y Electrónicos. 
• NTCIE. 
• Normativas de los Seguros de Vida (SVB/SVO/SVD/SxS) 
• Políticas de Tecnologías de Información y Comunicaciones. 
• Polltica de Promoción y Otorgamiento de Préstamos. 
• Pollticas de Recuperación de Mora de los Préstamos. 
• Reglamento de Préstamos Personales. 
• Reglamento Especial de Viáticos. 
• Reglamento Interno de Trabajo. 

4 ALCANCE 
Esta regulación será aplicable a los empleados o funcionarios que participan en actividades 
institucionales para brindar un servicio interno o externo. 

5 PRINCIPIOS PARA LA FORMULACIÓN DEL MANUAL 
En ta formulación del presente manual se han considerado los principios contenidos en la LPA y LMR, 
entre los que se destacan los siguientes: 
• Buena fe. 
• Celeridad . 

• Economía . 
• Efectividad . 
• Eficacia . 
• Simplicidad . 

AUTORIZA: GERENCIA 
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6 PROCED I MIENTOS 
Los procedimientos aquí descritos, están en concordancia con las regulaciones externas emanadas de 
las Leyes. sus Reglamentos, asl como, de Lineamientos, Circulares, Instructivos, Normas. etc. dictadas 
por entes rectores en la materia, 

El procedimiento de Uso. Control y Consumo de Bienes de Existencias en Almacén, contenido en las 
NTCIE de La Caja (Art. 39), no se desarrolla en la actualídad en vista que no hay Almacén/Bodega que 
realice la recepción, almacenamiento, registro, distribución, control e inventario de formularlos pre 
numerados, vales de combustible, materiales informátfcos. productos de papel y cartón que no sean 
de consumo inmediato, ya que estos son gestionados por personal au torizado en cada una de las 
Unidades/ Áreas Organizativas responsables en un proceso. 

6.1 ADMINISTRACIÓN 

AUTORIZADO: 

REVISADO: 

RESPONSABLE DE 
PROCEDIMIENTO(S): 

FECHA DE CREACIÓN: 
19-mayo-23 

el Carmen Mejia de Roque 
Gerente 

" ·~~ 
Lic. Jorge Alberto Canales Blanco 

J<;t tura Planificación y Desarrollo Institucional 

Llcda. Din 
Su 

FECHA DE VIGENCIA: VERSIÓN: 
01-junio-23 1.0 

AUTORIZA: GERENCIA 
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6 11 Solicitar el Uso de Vehículos de la Institución 
Paso Actividad Re.sp_onsáble 

1 Envía por correo electrónico la solicitud y aprobación de la Unidad Solicitante 
programación de salidas en misión oficial a la Gerencia y a la 
Jefatu ra Administración o encargado de tos motoristas, detailando 
el luaar v la hora en aue debe hacerse oresente a éste. 

2 Recibe la solicitud y autorización de la Gerencia para ta misión Jefatura 
oficial, verifica la disponibilidad de motorista y vehlculo. Envía al Administración 
solicitante. la asignación de motoristas. 

VIGENCIA: 01-Junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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6.2.1 Elaborar el Programa de Planificación de Auditoría Especial de Aspectos 
O . 1 d G Eº d U P IperacIona es o e est Ion ,Iecuta os oor nídades o rocesos 

No. Actividad Responsable 

1 Plantea el objetivo general y objetivos específicos de la auditoría Jefatura Auditoría 
especial de aspectos Operacionales o de Gestión ejecutados por Interna/ Colaborador 
unidades o procesos, de acuerdo con el Plan Anual de Auditoría Auditoría Interna 
Interna, presentado a la administración y enviado a la Corte de 
Cuentas de la República, de igual manera se elabora el Programa 
de Auditoría para la fase de ejecución. 
Se consideran los siguientes componentes: 

• Determinación de antecedentes de la auditoría . 

• Conocimiento y comprensión de la unidad, p roceso o 
aspecto a examinar. 

• Evaluar el sistema de control Interno, usando herramientas 
de cuestionario, fluj o gramas o narrativas. 

• Identificar los riesgos significativos (riesgo extremo, riesgo 
alto, riesgo moderado). 

• Efectuar seguimiento a recomendaciones de informes de 
auditoria anteriores. 

• Determinar la estrategia de la auditoria . 

• Administración del trabajo . 

• Elaborar el Memorándum de Planeación . 

• Elaborar el Programa de Auditoria para la fase de 
ejecución. 

2 Recopila y revisar la información de las unidades o procesos, Jefatura Auditoría 
analizar y comprender los siguientes aspectos: Interna / Colaborador 

a) Objetivos de las Unidades o procesos para examinar. Auditoria Interna 
b) Identificar el personal clave; realizar entrevista para 

conocer actividades, procedimientos relacionados con la 
generación de Información. 

c) Considerar los elementos estratégicos y relacionar con 
Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo 
Institucional. 

d) Verificar la Información financiera y presupuestaria, 
e) Verificar la normativa legal y técnica aplicable. 
() Elaborar d iagnóstico de ta Unidad o proceso examinado, 

concluyendo sobre los procedimientos desarrollados. 
3 Evalúa el Sistema de Control Interno de las unidades o p rocesos a Jefatura Auditoria 

examinar, por medio de cuestionario, flujogramas o narrativa. Interna/ Colaborador 
Auditoria Interna 

4 Evalúa la efectividad de los procesos de gestión de riesgos e Jefatura Auditoría 
identificar y evaluar las exposiciones de riesgos significativos que Interna / Colaborador 
afecten los obietivos de La Caia. Auditoria Interna 

5 Efectuar seguimiento a recomendaciones de auditorias anterio res, Jefatura Auditoría 
tomando en cuenta los Informes emitidos por Auditores Externos, Interna / Colaborador 
Auditoría de la Corte de Cuentas de la República y Auditoria Auditoria Interna 
Interna, relacionados con la unidad o proceso examinado. 

6 Determina la estrategia de auditoría considerando lo siguiente: Jefatura Auditoria 
a. Objetivos de la auditoría. 1 nterna / Colaborador 
b. Alcance de la auditoría. ~::fHt1~~ Auditoria Interna 
c. Riesgo de auditoria. ~~ .. ~ , ,.,,.,, ~ 

~ --~ e. ... & ee11 
VIGENCIA: 0l-j unio-23 

~ ¡ · ~ llt: ;;: 
AUTORIZA: GERENCIA ó_ .. ., ~ 
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No. Actividad Responsable 

d. Unidad o proceso para examinar. 
e. Enfoque de auditoría. 
f. Enfoaue de muestreo (de ser aplicable). 

7 Documenta la administración del trabajo. considerando el Jefatura Auditoria 
personal asignado y estableciendo el cronograma que permita Interna / Colaborador 
controlar fechas II actividades claves de la auditoría. Auditoría Interna 

8 Elabora el Memorando de Planificación, con base en losresu ltados Jefatura Auditoria 
del desarrollo de los procedimientos a aplicar en el examen de la Interna / Colaborador 
unidad o proceso. Auditoría Interna 

9 Prepara programas de audi toría para la fase de ejecución . Jefatura Auditoria 
Interna/ Colaborador 

Auditoría Interna 

6.2.2 Elaborar el Programa de Ejecución de Auditoria Especial de Aspectos 
Ooeracionales o de Gestión Eiecutados oor Unidades o Procesos 

Paso Actividad Resoonsable 
1 Elabora el Programa de Ejecución de la Auditoría Especial de Jefatura Auditoria 

Aspectos Operacionales o de Gestión ejecutados por la Unidad o Interna/ Colaborador 
Proceso; plantear el Objetivo General y Objetivos Específicos de Auditoría Interna 
la auditoria. 

2 Detalla los procedimientos a ejecutar. Jefatura Auditoria 
Interna/ Colaborador 

Auditoria Interna 
3 Ejecuta los procedimientos de auditoría, para obtener evidencia Jefatura Auditoría 

que fundamente el cumplimiento de objetivos de la auditoría, Interna / Colaborador 
determinando hallazgos y conclusiones respecto a la Unidad o Auditoria Interna 
Proceso examinado dejando constancia documental, de la 
evaluación realizada a los aspectos de gestión definidos en la 
planificación. 
El resultado final debe compararse con los criterios legales y 
técnicos aplicables, a efecto de defini r si constituye deficiencia a 
comunicar a la Administración. 

4 Informa como resultados preliminares, los procedimientos de Jefatura Auditoría 
auditoría, que afecten en forma significativa la Unidad, proceso o 1 nterna / Colaborador 
aspecto examinado y que potencialmente pueden convertirse en Auditoría Interna 
hallazgos durante el proceso del examen especial, estableciendo 
un plazo determinado para presentar comentarios y la 
documentación de descargo que consideren pertinente, 
identificando los servidores relacionados con las observaciones, 
a fin de comunicar la deficiencia preliminar que afecte en forma 
significativa la Unidad, proceso o aspecto examinado y que 
potencialmente pueda convertírse en hallazao. 

5 Analiza los comentarios presen tados, elaborando cédula de Jefatura Audítoria 
verificación, para determinar: Interna / Colaborador 
Si son suficientes y pertinentes para desvirtuar, modificar o Auditoria Interna 
confirmar el aspecto comunicado, el auditor, determinará si: 
1) Han sido superadas o no existe el incumplimiento observado. *~~~ Ofl,f, 
2) Constituyen asuntos menores que deben ser incorporados en ,:r ~tll Cit '~ ,s ..._1-<>º , ,.. ,~ ~ 
Carta a la Gerencia, o ~ .1', ~ 

~ et t ~• º 3) Constítuyen hallazgos y se deben incluir en el Borrador de : 1 :r-~ l ~ :: 

Informe de Auditoría . 
~· ;;~ · .. ~ 
~ .,1,, 'f'-, ~ ~ 

~ /'• ~ .. ~"S 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA • 
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Actividad 
En caso de que la Administración no emita respuesta a tas 
observaciones preliminares comunicadas por los auditores 
internos. éstas deben Incluirse como hallazgos en el Borrador de 
Informe de Auditoria. 
Elabora tos hallazgos con los siguientes atributos: 
al Condición u observación: es la deficiencia identificada por los 

auditores y sustentada en documentos de auditoría, con 
evidencia relevante, su ficiente, competente y pertinente. 

b) Criterio o normativa incumplida: es la disposición legal, 
reglamentaria u otra normativa técnica aplicable que ha sido 
Incumplida. 

c) Causa: es el origen de la condición u observación señalada, e 
Identifica quien originó la deficiencia. 

d) Efecto: impacto cuanti tativo o cualitativo ocurrido o que 
podría ocurrir, tanto en relación con el área, proceso o 
aspecto examinado, como la probabilidad de que se extienda 
a la entidad en su conjunto. 

Al desarrollo de los atributos del hallazgo, le precederá un titulo 
el cual identificará de manera breve su contenido; asl también a 
continuación del hallazgo, debe exponerse los comentarlos sobre 
el mismo, incluyendo lo siguiente: 
a) Comentarios de la Administración, deben transcribirse y 

contar con la documentación de respaldo pertinente. 
b) Comentarios de Auditoria, explicando porque los resultados 

se mantienen como hallazgos. En caso de que la 
Administración no emita respuesta a las observaciones 
comunicadas, esto debe hacerse constar. 

Por los hallazgos desarrollados, se deben emitir 
recomendaciones, siempre que existan acciones correctivas o 
preventivas. que mejoren la gestión de la unidad auditada, caso 
contrario no se emitirán. 
Concluye sobre el objetivo de la auditoría de aspectos 
Operacionales o de Gestión ejecutados por la unidad o proceso 
examinado. 

Resoonsable 

Jefatura Auditoria 
Interna/ Colaborador 

Auditoria Interna 

Jefatura Auditoria 
Interna/ Colaborador 

Auditoria Interna 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Estos procedimientos podrán contar con Guías Informativas para el Usuario, indicando con mayor 
detalle los requisitos a cumplir para el inicio, continuidad o fi nalización de un trámite, estas serán 
aprobadas por la Jefatura Unidad o Subgerencia respectiva. 

6.3.1 Suscripción al Seguro de Vida Básico en Agencias Departamentales o 
L uqares de Trabaio 

Paso Actividad Responsable 

1 Usuario solicita información correspondiente a la suscripción de Personal de Agencias 
seguros, se orienta con relación al Seguro de Vida Básico. 

2 Solicita tos documentos requeridos sec¡ún Gula. Personal de Agencias 
3 Ingresa al Sistema de Suscripción o aplicación móvil y verifica que 

no está registrado, solicita et número de expediente. 

• En Agencia: ingresa datos en et Sistema de Suscripción • 
Imprime y entrega Solicitud de Suscripción al Usuario para 
que revise y f irme. Personal de Agencias 

• En lugar de trabajo: llena Solicitud de Suscripción con la 
información proporcionada y pide al Usuario que revise y 
firme. 

En caso de observaciones, se realizan las correcciones. 

4 Captura de documentos requeridos: 
• l:n Agencia: Escanea documentos y carga la visualización 

al Sistema de Suscripción, cuando sea necesario. 
Personal de Agencias 

• En lugar de trabajo: toma fotografía de documentos 
requeridos, posteriormente tos carga a ta visualización al 
Sistema de Suscripción. cuando sea necesario. 

5 Imprime póliza. 

• En Agencia: si es personal autorizado firma y sella. en caso 
contrario, deberá de dirigirse al personal que este 
autorizado para firmar. Personal de Agencias 

• En lugar de trabajo: Posteriormente, ingresa datos al 
Sistema. si es personal autorizado firma y sella, en caso 
contrarío, deberá de dirigirse al personal que este 
autorizado oara firmar 

6 Procede a resguardar los documentos. haciendo dos juegos 
Personal de Agencias 

completos, et original para et expediente y la copia al Usuario. 

6.3.2 Suscripción e/o Incremento a Seguros Voluntarios en Agencias 
De artamentales o Lu ares de Traba'o 

Paso Actividad Responsable 

1 

2 
3 

Usuario solícita información correspondiente al seguro, se le 
orienta con relación a prestaciones y beneficios según 
corresponda al trámite de suscrl ción e/o Incremento. 

Ingresa al Sistema de Suscripción o aplicación móvil y verifica que 
está registrado. 

• En Agencia: ingresa datos en el Sistema de Suscripción. 
Imprime y entrega Solicitud de Suscripción al Usuario para 
que revise y firme. 

• En lugar de trabajo: llena Solicitud de Suscripción con la 
información proporcionada y pide al Usuario que revise y 
firme. 

Personal de Agencias 

Personal de A encias 

VIGENCIA: 01-Junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Paso Actividad 

En caso de observaciones, se reallzan las correcciones. 
4 Recibe del Usuario, Solicitud de Suscripción y anexos 

En caso de observaciones, se realizan las correcciones. 
Si, el Usuario al llenar la hoja de Declaración Jurada de Salud 
(anexo) presenta enfermedades de alto riesgo, debe presentar 
documentación de respaldo según Guia, quedando la suscripción 
oendiente. 

5 Captura de documentos requeridos: 

• En Agencia: Escanea documentos y carga la visualización 
al Sistema de Suscripción, cuando sea necesario. 

• En lugar de trabajo: toma fotogratia de documentos 
requeridos, posteriormente los carga a la visualización al 
Sistema de Suscripción, cuando sea necesario. 

6 Usuario indica la forma de pago: 

• Paga la prima inicial y/o anual, continúa con paso 7 . 
• Caso contrario, se elabora formato de autorización de 

Orden Irrevocable de Descuento para firma del Usuario, y 
continúa con oaso 8. 

7 Imprime póliza. 

• En Agencia : si es personal autorizado firma y sella, en caso 
contrario, deberá de dirigirse al personal que este 
autorizado para fi rmar. 

• En lugar de trabajo: Posteriormente, ingresa datos al 
Sistema. si es personal autorizado firma y sella, en caso 
contrario, deberá de dirigirse al personal que este 
autorizado oara firmar. 

8 Al tener los documentos completos procede a: 

• Entrega al Usuario copia de la Solicitud de Suscripción y 
Declaración Jurada. 

• Envia la(s) Orden(es) lrrevocable(s) de Descuento a la 
Pagaduría Auxiliar Departamental correspondiente, 
resguardando las solicitudes para enviar posterior al Área 
de Ooeraciones. 

9 Procede a resguardar los documentos, para posteriormente enviar 
al área de Ooeraciones. 

Responsable 

Personal de Agencias 

Personal de Agencias 

Personal de Agencias 

Personal de Agencias 

Personal de Agencias 

Personal de Agencias 

6.3.3 Modificación y Actualización de Datos en Agencias Departamentales o 
1 d b . UQares e tra a10 

Paso Actividad Responsable 

1 Usuario solicita la modificación y/o actualización de datos en su(s) 
Personal de Agencias 

Seauro(s). 
2 Solicita los documentos requeridos según Guia. Personal de Aaencias 
3 Ingresa al Sistema de Suscripción o aplicación móvil y veri fica: 

a) Si existen observaciones continúa con el paso 4; 
b) Si hay póliza(s) pendiente(s) de emitir realiza paso 4; caso Personal de Agencias 

con trario continúa con el paso 5; o 
c) Si a) v b) no aolica continúa con el oaso 6. 

4 Corrige observación 
Llena Solicitud y/o solicita información o documento requerido Personal de Agencias 
por la observación en el Sistema de Suscrioción, oide al Usuario 
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Paso Actividad Responsable 

que revise y firme. Contínua con paso 5 (si aplica), caso contrario, 
continua con paso 6. 

5 Imprime póliza. 

• En Agencia: si es personal autorizado verifica información, 
Imprime. firma y sella. en caso contrario, deberá de Personal de Agencias 
dirigirse al personal que este autorizado para firmar. 

• En tuciar de trabaio: Notifica v continua con paso 6 . 
6 Procede a modificar y/o actualizar ta información: 

• En Agencia: ingresa datos en et Sistema de Suscripción, 
imprime y entrega Solicitud de Modificación y 
Actualización al Usuario para revisión y firma. 

Personal de Agencias 
• En lugar de trabajo : llena Solicitud de Modificación o 

Actualización con ta información proporcionada y pide al 
Usuario que revise y firme. 

En caso de observaciones, se realizan las correcciones. 
7 Recibe del Usuario , Solici tud de Modificación o Actualización y 

anexos. Personal de Agencias 
En caso de observaciones, se realizan las correcciones. 

8 Captura de documentos requeridos: 

• En Agencia : Escanea documentos y carga ta visualización 
al Sistema de Suscripción, cuando sea necesario. Personal de Agencias 

• En lugar de trabajo: toma fotografía de documentos 
requeridos, posteriormente tos carga a ta visualización al 
Sistema de Suscripción. cuando sea necesario. 

9 Procede a resguardar los documentos, para posteriormente enviar 
Personal de Agencias 

al área de Ooeraciones. 

VIGENCIA: 01-junlo-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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641 G estron d C e '6 omun1cac1 n nterna v E xterna 
Paso Actividad 

1 Recibe del Consejo Directivo, Presidencia, Gerencia, 
Subgerencia(s) y/o Jefaturas, ·solicitud de Comunicación Interna 
o Externa· ( física o digital), con la Información que desean divulgar 
de manera Interna o externa o la determina la Jefatura 
Comunicaciones. 

2 ilevis,a la solicitud y los elementos recibidos y elabora material para 
ta divulgación por medio de afiche, banner, tarjeta. boletln, nota, 
correo etc. y lo remite a la unidad solicitante para visto bueno. 

3 Recibe la documentación con el visto bueno y si existen 
observaciones. se realizan las modificaciones pertinentes, de lo 
contrario se procede con la siauiente actividad. 

4 Con el visto bueno de la unidad solicitante se remite a Gerencia 
cara su autorización 

5 Revisa el material elaborado y si existen observaciones. realiza las 
modificaciones, de lo contrario se procede con ta publicación. 
Cuando la información a divulgar tenga relación con alguna 
política pública, actividad del Gobierno u opinión sobre asuntos de 
los Órganos del Estado, se deberá tener la aprobación de Gerencia 
y/o Presidencia. 

6 Publica la Información. 

64 2 O '6 rqan zac1 nv e obertura d e Me d' 10S 
Pa.so Actividad 

1 Define et evento a organizar o a cubrir; determinando la fecha, 
hora, lugar ,y posibles asistentes al evento de acuerdo con 
lineamientos instituclonales. Esto lo realiza por iniciativa o 
solicitud c(é Consejo Directivo, Presidencia, Gerencia. 
Subgerencia(sl y/o Jefaturas . . ' 
El evento pu_ede ser solemne o actividad comercial, para el público 
en generat'Si requiere la organización coordina su desarrollo, de 
lo contrario solo realiza la cobertura del evento. 

2 Coordina y planifica con tas áreas involucradas la organización y 
cobertura de la actividad. 

3 Realiza las gestiones de autorización para desarrollo del evento o 
actividad programada, asi como los fondos para realizar la 
actividad. 

4 Realiza las gestiones pertinentes para desarrollo del evento, 
requerimientos de compra, gestíón logística, convocatoria, 
material, mobiliario v eauipo a utilizar. 

5 Realiza la cobertura durante el desarrollo de ta actividad. 

6 Da seguimiento y evalúa el desarrollo de la actividad. 

6.4.3 Monitoreo de Medios 
Actividad 

Revisa periódicos en busca de noticias relativas a ta institución: 
como también aquellas que perjudiquen la imagen de la 
Institución. 

llespo_nsable 

Jefatura 
Comunicaciones 

Jefatura 
Comunicaciones 

Jefatura 
Comunicaciones 

Jefatura 
Comunicaciones 

Jefatura 
Comunicaciones 

Jefatura 
Comunicaciones 

Responsable 

Jefatura 
Comunicaciones, 

Jefatura 
Comunicaciones 

Jefatura 
Comunicaciones 

Jefatu ra 
Comunicaciones 

Jefatura 
Comunicaciones 

Jefatura 
Comunicaciones 

Responsable 

Jefatura 
Comunicaciones 
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Paso Actividad Respoasable 

2 Selecciona las noticias de interés para la institución, y toda aquella Jefatura 
aue esté relacionada con la misma. Comunicaciones 

3 Encuentra alguna noticia que perjudique la imagen de la Jefatura 
Institución, lo comunica inmediatamente a la Gerencia. Comunicaciones 

4 Verifica la información y evalúa la estrategia de cómo manejarla y Jefatura 
lo comunica a la Gerencia. Comunicaciones 

5 Elabora archivo d igital y físico de las noticias que tienen que ver Jefatura 
con la institución. Comunicaciones 

6.4.4 Actualización de Firmas Electrónicas 
Paso Activlslad Responsable 

1 Rel1\ite al personal Institucional las firmas electrónicas Jefatura 
considerando la línea gráfica establecida por la Secretaría de Comunicaciones 
Comunicaciones. 

2 Revisa que la firma electrónica tenga la información correcta y la Personal Institucional 
coloca en el correo institucional. 

3 En caso de solicitar la creación de nuevas firmas o cambios en los Personal Insti tucional 
apellidos o datos de la firma electrónica. el interesado o je fatura o Jefatura Inmediata 
inmediata debe solicitarlo vla correo electrónico a la Jefatura 
Comunicaciones indicando los datos para la nueva firma o el 
cambio aue se desea realizar en la firma electrónica. 

4 Realiza los cambios solicitados y los remite al interesado Jefatura 
Comunicaciones 

5 Recibe la firma nueva o actualizada, verifica que los datos estén Personal Institucional 
correctos v la coloca en el correo electrónico institucional. 

6.4.5 Actualización de la Páaina Web Institucional 
Paso Actividad Responsa.ble 

1 Revisa la información publicada en ta Página Web y valida que esté Jefatura 
vigente y actualizada. Comunicaciones 

2 Determina la información a publicar. de acuerdo al quehacer Jefatura 
institucional o recibe de Presidencia. Gerencia, Subgerencias o Comunicaciones 
Jefaturas, la información Institucional, por medio electrónico, con 
los archivos de texto, Imágenes o elementos que desean que se 
coloauen en la Páaina Web institucional. 

3 Revisa tos archivos adj untos y evalúa según el contenido de la Jefatura 
Información, si ésta puede ser publicada a través de la Página Web. Comunicaciones 
Si existen observaciones de la información, lo comunica al 
solicitante para evaluar la publicación o realizar las modificaciones 
necesarias. 

. 

4 Elabora el material a publicar en la Página Web. Jefatura 
Comunicaciones 

5 Publica la información en la Página Web. Jefatura 

' ' Comunicaciones . 

6.4.6 Elaboración, Ejecución y Seguimiento a Campañas de Publicidad ~ 
Institucional -~ ~~-~--'------'--'--'--------.,.-,-,--,-----------~--~--~~-~ 'Paso Actividad Responsable 

1 Determina con base a la estrategia institucional la necesidad de ta Jefatura 
campaña publicitaria o recibe de la Presidencia, Gerencia, 

VIGENCIA: 01-junio-23 
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Paso Actividad Responsable 

Subgerencia{s) o Jefaturas solicítudes de realización de campañas 
Publicitarias. 

2 Elabora el brief publicitario de la campaña. Jefatura 
Comunicaciones 

3 Presenta la propuesta la unidad para la cual se está realizando la Jefatura 
campaña. Comunicaciones 

4 Realiza la revisión de la propuesta y da visto bueno. Jefatura 
Si existen observaciones, se realizan las modificaciones Comunicacíones o 
pertinentes, de to contrario se orocede con la siauiente acción. Unidad Solicitante 

5 Se presenta la propuesta de campaña a la Gerencia para Jefatura 
au torización. Comunicaciones 

6 Recibe au torización de Gerencia y elabora plan de medios. Jefatura 
Si existen observaciones, se realiza las modificaciones Comunicaciones 
pertinentes. de lo contrario se procede con la siau iente acción. 

7 En caso de requerir procesos de compra, se realizan las Jefatura 
aestiones oertinentes. Comunicacíones 

8 Lanza campaña de publicidad. Jefatura 
Comunicaciones 

647 M ane¡o y M omtoreo e n ormact d I f '6 n t't ns I uc1ona en e es ocia es R d S . 1 
Paso Actividad Respon·sable 

1 Realiza mohitoreo sobre información relacionada a la institución Jefatura 
en redes sociales. Comunicaciones 

2 Comparte noticias relacionadas a la institución, Ministerio de Jefatura 
Educación y Gobierno de El Salvador. Comunicaciones 

3 Realiza publicaciones de actividades inslitucíonales. Jefatura 
Comunicaciones 

4 Realiza publicaciones de las campañas de publiclda-d digital. Jefatura 
Comunicaciones 

5 Da respuesta a usuarios de redes sociales. Jefatura 
Comunicaciones 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Los_proc~dímíentos aquí descritos, están en concordancia con las regulaciones externas emanadas 
de_las Leyes, sus Reglamentos. así como, de Lineamientos, Circulares. Instructivos. Normas y 
Principios dé Contabilidad Gubernamental. etc. dictadas por entes rectores en la materia. .. . 
0

6.5.1 Registro Contable de las Remuneraciones ,, 
Paso ~ctívldad Responsable 

.. 

1 Recibe documentos originales, de la Unidad de Desarrollo Colaborador 
Humano, las planillas de sueldos, Indemnizaciones y Contabilidad 
prestaciones. con las retenciones y los anexos 
correspondientes. 
Dichos documentos deberán estar firmados de elaborados y 
revísados por la Unidad de Desarrollo Hu mano. 

2 Revisar los documentos antes citados, que cumplan con los Jefatura Contabilidad 
procesos de la documentación probatoria legal y técnica y 
procede a verificar en el sistema contable del SAFI, las 
obligaciones por pagar. compromisos presupuestarios que 
vinculan a las cuentas contables. 
De no haber inconsistencias valida las obligaciones por pagar 
y procede a generar las partidas contables automátícas del 
devengado, en caso contrario reporta a la unidad involucrada. 

3 Archiva cronológícamente el comprobante del devengado con Colaborador 
sus respectivos documentos anexos. Contabilidad 

4 Recibe de Tesorería la documentación probatoria del pago, de Colaborador 
cheques y/o nota de cargo, préstamos. cotizaciones y aportes Contabilidad 
oatronates a las diferentes instituciones financieras, etc. 

5 Revisa la documentación probatoria de tos pagos efectuados Jefatura Contabilidad 
de las remuneraciones, retenciones de cuotas de préstamos. 
cotizaciones patronales y de los empleados, etc. y procede a 
realizar la partida del pagado, según fecha de emisión del 
cheque o nota de cargo, vinculando las cuentas de obligación 
por paqar y bancos. 

6 lmpríme, firma y archiva cronológicamente los comprobantes Jefatura Contabllídad / 
contables con sus resoectivos anexos. Colaborador Contabilidad 

6.5.2 Registro Contable de Gastos en Bienes de Consumo y Servicios, Bienes 
Capitalizables, Gastos Financieros, etc. 

Paso Actividad 

1 Recibe de Tesorería factura original o recibo ya procesado en el 
auxiliar de obligaciones por pagar, anexando: orden de compra, 
contrato o convenio. copia del quedan, boleta de retención de IVA 
o renta. se ún roceda . 

2 Revisa los documentos probatorios que dan origen al hecho 
económíco, que cumpla con los procesos de autorización, 
específicos presupuestarios que vinculan a las cuentas contables, 
entre otros. 
De no haber inconsistencias, valída en el sistema contable, las 
cuentas de asto. enera artida contable del devengado. 

Responsable 

Colaborador 
Contabilidad 

VIGENCIA: 01-junlo-23 AUTORIZA: GEREN:.i.~=--
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Paso Actividad Responsable 

3 Recibe de Tesorería los reportes diarios de cheques emitidos, Colaborador 
estados de cuentas de los bancos, que prueban los cargos Contabilidad 
efectuados. 
Recibe Cheques entregados y notas de cargos con los respectivos 
anexos que comprueban los paaos efectuados a los Proveedores. 

4 Revisa la documentación probatoria del gasto por los d iferentes Jefatura Contabilidad 
conceptos y procede a realizar la partida del pagado, según fecha 
de emisión del cheque o nota de cargo, vincula las cuentas de 
obliaación cor oaaar v bancos. 

5 Imprime, fi rma y archiva en orden cronológico, los comprobantes Colaborador Contable 
contables, para el devengado y el pagado de las partidas contables. 

6 Firma los comprobantes contables. para el devengado y el pagado Jefatura Contabilidad 
de las partidas contables. 

6 .5.3 Registro de las Devoluciones de Cuotas de Primas de Seguros y Cuotas 
Préstamos 

Paso Actividad Re·sponsable 

1 Recibe de Tesorería los reportes de solicitudes de las devoluciones Colaborador 
de cuotas de seguros y prestamos firmadas de autorizadas. que Contabilidad 
contienen las respectivas notas de cargo y no tas de abonos a los 
asegurados. 

2 Revisar los documentos probatorios que cumplan con los Jefatura Contabilidad 
procesos de autorizados, clasifica y totaliza por tipo de seguro, 
para la afectación contable de los deudores monetarios y bancos. 
Para el caso de las devoluciones de cuotas de p réstamos el estado 
de cuentas adjunto debe comprobar la devolución, de no haber 
inconsistencias, procede a realizar la partida con table afectando 
las Inversiones en oréstamos 22403 v bancos. 

3 Imprime, firma y sella cronológicamente los comprobantes Colaborador 
contables con sus respectivos anexos. Contabilidad 

4 Firmar los comprobantes contables. Jefatura Contabilidad 
s Archiva la partida contable con la documentación adjunta. Colaborador 

Contabilidad 

6 .5.4 Registro Contable Inversiones Intangibles, Inversiones en Existencias, 
Bienes Depreciables y no Depreciables 

Paso l.lctlvldad Responsable 

1 Recibe de T esorerfa, factura procesada en la aplicación informática Jefatura Contabilidad 
del SAFI. Revisa los documentos probatorios que cumplan con los 
procesos legales y técnicos que dan origen al hecho económico, 
revisa los específicos presupuestarios que vinculan a las cuen tas 
contables. 
Analiza los documentos para determinar el tratamiento técnico 
contable, para reconocer los activos Intangibles, Inversiones en 
existencias, bienes depreciables y no depreciables. 

VIGENCIA: 01-junio -23 AUTORIZA: GERENCIA--".,.¿<,::;,..- - - -
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Paso Actividad Responsable 

2 De no haber lnconsístencias. vincula las fespectivas cuentas de Jefatura Contabilidad 
Inversiones según el caso que aplique en el sistema contable SAFI. 
Genera oartida contable del devenaado. 

3 Realiza el proceso de pagado de conformidad a la documentación Jefatura Contabilidad 
probatorla. Amortizaciones de las 1 nverslones Intangibles 
reconociendo el gasto de acuerdo con la distribución sistemátíca 
durante los años de vida útil. 

4 Recibe del Colaborador responsable de control de tas existencias, Jefatura Contabilidad 
el informe del consumo {cupones de combustible. formulas pre 
enumeradas, etc.) para realizar la partida contable con afectación 
al gasto. Al final de cada semestre se concilian saldos contables 
con inventarios físicos elaborado por la Auditoria Interna. De existir 
diferencias, se determina el origen y se realizan los ajustes 
oertlnentes. 

5 Recibe facturas de Inversiones en Bíenes de Larga Duración para Colaborador 
agregar al documento de Control y Depreciacíón. descarga tos Contabilidad 
bienes obsoletos. deteriorados. de acuerdo con ínforme generado 
por la Comisión de Descargo y autoriz:ado por el Consejo 
Directivo. 
Segrega los bienes que ya cumplieron et monto a depreciar y 
agrega los bienes nuevos adquiridos. 
Al tener el reporte actualizado, procede a realizar los cálculos 
aritméticos de la deoreciación mensual. 

6 Recibe del Encargado del Contro l de Activo Fijo, reporte mensual Colaborador 
de los bienes nuevos adquiridos, que detallan inicio de uso, código Contabil idad 
de contro l de inventario entre otras características. 

7 Revísa los documentos antes citados a efecto de conciliar los 
saldos. 
Revisar in forme según paso 5 y 6, elabora la partida contable de la 
depreciación mensual. Jefatura Contabilidad 
Efectúa cruce de saldos de las cuentas con tables con in forme del 
encargado del activo fijo, para efecto de verificar que cuadran los 
saldos. 
Firma de conciliado el informe del Encargado del Control de Activo 
Fiio . De haber inconsistencias son subsanadas. 

6.5.5 Registro Contable de Gastos en Transferencias Otorgadas (Pagos de los 
Seguros) 

Paso 

1 

2 

Actividad 

Recibe cuadro de asegurados fallecidos, para pago a tos 
beneficiarios. con el anexo de la certificacíón de autorízación de la 
Gerencia. 
Recibe reportes de Valores de Rescate de Seguro Dotal 
Vencimientos de Póliza Dotal, Seguros de Sepelio, entre otras 

restaclones beneficios. 
Revisa los documentos probatoríos, cálculos arítméticos de forma 
muestra!, específicos presupuestaríos que vinculan a las cuentas 
contables, etc. Valida las obligaciones por pagar, en el sistema 
contable, enera art ida contable del devengado. 

VIGENCIA: 01-Junio-23 
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Pas~ Actividad Responsable 

Traslada a Colaborador Contable los documentos probatorios que 
generan el compromiso de pac¡o. 

3 Recibe de Tesorería la documentación probatoria del pago de Jefatura Contabilidad 
seguros, notas de cargos y abonos a los beneficiarios, vincula las 
cuentas de obligación por pagar y bancos. Genera la partida del 
pagado. 
Traslada la documentación al Colaborador Contable cara archivo. 

4 Imprime, firma y sella los comprobantes contables. Colaborador de 
Jefatura Contabilidad, firma los comprobantes contables del Contabilidad 
pagado. 
Archiva en orden cronológico. 

5 Al final del mes, realiza partida de reclasificación por tipo de Jefatura Contabilidad 
seguros pagados: opcional, do tal sepelio y seguro de deuda, en 
las cuentas de acreedores monetarios con los reportes generados 
por la Unidad de Reclamos, los cuales son cuadrados con 
Presupuesto a nivel de específico presupuestario, para efecto de 
revelar los pagos por cada tipo de seguro, según lo define la Ley 
de La Caia. 

6.5.6 Registro Contable de las Inversiones Financieras 

Paso· Acfivi.dad Responsable 

1 Recibe de Tesorería la documentación de los certificados de Colaborador 
depósitos a plazos fijos, inversiones en Euros Bonos, Letes, Cetes, Contabilidad 
etc. de inversiones nuevas o renovaciones. 

2 Procede a revisar los documentos probatorios que respaldan la Jefatura Contabilidad 
inversión, autorizada por el Consejo Directivo. Identi fica si se trata 
de renovación, recuperación, inversión nueva, para el tratamiento 
contable. Genera partida contable manual. 

3 Genera las partidas contables de devengado y pagado, de las Jefatura Contabilidad 
inversiones financieras. 

4 Al cierre del mes, revisa los saldos contables de las inversiones Jefatura Contabilidad 
financieras, con los documentos extracontables que envlan la UFI 
y Tesorería, con el fin de conciliar saldos. 
Al final del mes, firma reporte de conciliación de las inversiones 
financieras generado por la UFI. 

5 Actualiza informe mensual de las Inversiones financieras por las Colaborador 
nuevas colocaciones, recuperaciones y las renovaciones. para ContabiUdad 
enviarlo vía correo electrónico al Ministerio de Hacienda. 
Imprime, firma, sella y archiva los comprobantes contables con los 
documentos crobatorios aue rescaldan la inversión. 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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6.5.7 Registro Contable de Ajustes a las Reservas 

Paso Actividad Responsable 

1 Recibe de la Jefatura UFI informe actuaria! de la constitución de Jefatura Contabílídad 
las reservas al cierre del ejercicio anual elaborado por Actuarlo. 
Realiza la afectación contable por los diferentes conceptos por 
cada tipo de seguro, contra la cuenta de resultados del ejercicio 
corriente. 

2 Imprime. firma, sella y archiva los comprobantes contables, con los Jefatura Contabilidad 
documentos probatorios que respaldan el registro. / Colaborador 

Contabilidad 

6.5.8 Registro Contable de Ingresos Seguridad Social (Primas del Seguro Básico) 

Paso Actividad Responsab,le 

1 Recibe de la Jefatura Presupuesto el reporte que detalla el número Jefatura Contabilidad 
de personal activo contratado por el MINEDUCYT, recibo firmado 
por el Presidente de La Caja. y firmado de recibido por la Gerencia 
de Presupuesto del MINEDUCYT. 

2 Revisa el recibo y los anexos. Elabora la partida contable de Jefatura Contabilidad 
devengado afectando las cuentas de resultados. 

3 Imprime comprobante contable, adjunta los anexos que Colaborador 
comprueban el valor devengado. Contabilidad 
Imprime, firma y sella y archivar cronológicamente el 
comprobante contable. 

4 Recibe notas de abonos de Tesorería, cuando el MINEDUCYT Jefatura Contabilidad 
abona y revisa los abonos en los estados de cuentas de La Caja, asf 
también los movimientos de cuentas de los deudores fi nancieros 
por los saldos pendientes de pago. 
Identifica el año y meses al que pertenece los abonos, procede a 
efectuar la partida del percibido, afectando las cuentas de banco y 
del anaUtico contable de los deudores financieros cuando se trata 
de saldos de aíios anteriores. de corresponder al ejercicio 
corriente se afecta los deudores monetarios. 

s Imprime, firma, sella y archiva cronológicamente los Jefatura Contabílidad 
comprobantes contables, adjunta los anexos que comprueban el / Colaborador 
valor abonado. Contabilidad 

6.5.9 Registro Contable de los Ingresos Financieros y Otros 

Paso Actividad 

1 Recibe de Tesorería, Operaciones y Préstamos la documentación 
siguiente: notas de abonos a las cuentas bancarias de La Caja, con 
los anexos de los Informes de ingresos por tipo de seguro, 
préstamos, rendimientos de tas d iversas inversiones financieras. 
Vérifica cálculos, clasifica, codifica luego comprueba que estén 
aplicados los ingresos antes citados en los estados de cuentas 
bancarias respectivas, 

Responsable 

Colaborador 
Contabilidad 

VIGENCIA: 0l•junio-23 AUTORIZA: GERENC~ 
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Paso Actividad Responsable 

Elabora tas partidas contables de forma manual: vinculando las 
disponibilidades y afectando los deudores monetarios. 
De haber Inconsistencias son reportadas a la unidad respectiva en 
su momento para las correcciones oertinentes. 

2 Revisa partida contable, con tos correspondientes anexos v firma. Jefatura Contabilidad 
3 Recibe para et cierre de mes reportes mensuales de las primas Jefatura Contabilidad 

anuales de seauros, verifica tos datos v reoistra et devenaado. 
4 Recibe de Tesorería para el cierre de mes, cédula de cálculo de Jefatura Contabilidad 

intereses devengados del mes, de tos depósitos a plazo fijo, Cetes 
y Euro Bonos, etc., y registra partida contable de devengado 
mensual. 

5 Imprime, firma, sella y archiva cronológicamente los Jefatura Contabilidad 
comprobantes contables, adjunta los anexos que comprueban el / Colaborador 
valor abonado. Contabilidad 

6.5.10 Registro Contable de los Ingresos por Protocolos: Primas de seguros y 
Cuotas de Préstamos 

Paso 

1 

2 

3 

4 

Actividad 

Recibe de Operaciones y Préstamos los abonos efectuados 
directamente en las cuentas bancarias de La Caja, con tos anexos 
del reporte que detalla Información de cada uno de los 
asegurados. 
Registra contablemente de acuerdo con la naturaleza del ingreso 
que demuestra el reporte. 
Al cierre contable del mes, revisa los estados de cuentas bancarios 
y determina los abonos de los cuales no se ha recibido Información 
que Identifique ta naturaleza del ingreso, llevando d ichos abonos a 
la cuenta 412-Depositos ajenos, mientras se obtiene la 
información necesaria, pasando a formar parte del reporte de 
abonos acumulados no Identificados. 
En los posteriores meses al reportar casos que logran identificar, 
se veri fica en los reportes de control acumulados, en cada uno de 
los meses que anteceden al mes corriente como comprobante que 
ha sido registrado en cuenta transitoria 412, para proceder con la 

artida de desear o. 
De haber inconsistencias son reportadas a la unidad respectiva en 
su momento para las correcciones ertinentes. 
Actualiza al cierre mensual, reportes de los abonos descargados y 
agregando los nuevos abonos no identificados en el mes cerrado, 
datos obtenidos de tos estados de las diferentes cuentas bancarias. 
Envía reporte a Jefatura Contabilidad 
Revisa los reportes y envia a la Subgerencia Comercial y demás 
Unidades Involucradas a fin de que realicen las gestiones 
pertinentes para lograr identificar tos abonos detallados 
acumulados al cierre del mes. 
Imprime, firma, sella y archiva cronológicamente tos 
comprobantes contables, adjunta los anexos que comprueban el 
valor abonado. 

Responsable 

Colaborador 
Contabilidad 

Colaborador de 
Contabilidad 

Colaborador de 
Contabilidad 

Jefatura Contabilidad 
/ Colaborador 
Contabilidad 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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6.5.11 Registro Contable de las Inversiones en Préstamos, Intereses y Percibido 
de Cuotas de Préstamos 

Paso Actlvid;id Responsable 

1 Recibe de la Unidad de Prestamos, documentación relacionada Colaborador 
con desembolsos por préstamos, retención del 1% fondo Contabilidad 
Incobrable, SDD, !•cuota retenida, etc. asl como, cheques 
firmados de recibidos por los deudores, copia del contrato, reporte 
de pagos de cuotas con su detalle y sus anexos. además, Informe 
de Intereses mensuales devengados de los préstamos otorgados al 
final de cada mes. 

2 Revisa los documentos, de los préstamos desembolsados, realiza Jefatura Contabilidad 
las part.idas de devengado y egresos. 
Verifica que estén aplicados los egresos antes citados en las 
cuentas bancarias respectivas. 

3 Recibe de la Tesorería y Préstamos los abonos de las cuotas Colaborador 
percibidas, de las pagadurías departamentales, pago en ventanillas Contabilidad 
o ficina central y agencias. 
Verifica que estén aplicados los ingresos antes citados, en las 
cuentas bancarias respectivas, de haber inconsistencias son 
reportadas en su momento para las correcciones pertinentes. 
Realiza la partida contable del percibido por los diferentes 
conceptos, afectando las cuentas contables de bancos y los 
deudores monetarios por la percepción de intereses, seguro de 
deuda, inversiones en préstamos por la amortización a capital. 
Al final del mes efectúa el cruce de cada uno de los abonos, según 
detallan los estados de cuentas, con la documentación recibida 
por los diferentes conceptos, de no haberse recibido 
documentación que respalde los abonos captados se registran en 
cuentas transitorias, descargando hasta tener documento que 
pruebe el origen de los ingresos. 
Imprime, firma, sella y archiva cronológicamente los 
comprobantes contables, adjunta los anexos que comprueban el 
valor abonado. 

4 Revisa y Firma los comprobantes contables. Jefatura Contabilidad 

6.5.12 Registrar la Provisión de Inversiones en Préstamos 

El monto provisionado en la cuenta Provisión de Inversiones en Préstamos, se constituye según lo 
previsto en el Art. 62- E de la Ley de La Caja. 

Paso Actividad 

1 Recibe de Préstamos. reporte de los préstamos desembolsados, 
con la respectiva documentación. Dicho reporte revela los montos 
retenidos (por una sola vez) del Fondo Incobrable del 1%, en el 
momento del desembolso de cada uno de los réstamos. 

2 Revisa el reporte y procede a registrar el devengado, por el total 
del préstamo autori zado, afectando las cuentas de Inversiones en 
Prestamos. El monto del 1% descontado al deudor se da In reso a 

Responsable 

Colaborador de 
Contabilidad 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Paso Actividad Resp.onsable 

la respectiva cuenta de bancos, contra ta cuenta 22499001 
Provisión en Préstamos Incobrables. 

3 Al final de cada mes se cruzan los saldos contables contra los Jefatura Contabilidad 
reportes de la Unidad de Prestamos a efecto de cuadrar 
mensualmente, las inconsistencias se subsanan. 

4 Disminuye et monto del fondo de cuentas incobrables según Jefatura Contabilidad 
Políticas para Saneamiento de Cuentas Incobrables de los 
Préstamos Personales. 

5 Generan partidas contables, mayoriza e Imprimen. firman los Jefatura Contabilidad 
comprobantes contables. / Colaborador 

Contabilidad 
6 Archiva los comprobantes contables con los respectivos anexos Colaborador 

aue comorueban los reaistros. Contabilidad 

6.5.13 Cierre Contable Mensual y Anual 

Paso Actividad Re·sponsable 

1 Realiza las partidas de cierre mensual y anual. Jefatura ContabilJdad 

• Reclasificación de saldos de primas de seguros ejercicio 
corriente -años anterio res. 

• Ajustes a primas de seguros según informe de 
operaciones. 

• Amortización de licencias, seguros y bienes . 

• Revisión de saldos a pagar del IVA y Renta, y 

• Otros conceptos que ya se describen en los 
orocedimientos. 

2 Emite tos reportes necesarios para verificar y analizar los saldos de Jefatura Contabilidad 
las cuentas contables. Realiza cruce de saldos con los documentos / Colaborador 
extracontabtes. para efecto de detectar cualquier inconsistencia Contabilidad 
que se haya generado en el proceso de registro, para efectuar las 
correcciones pert inentes. 
Mayoriza las partidas contables del tipo de inaresos v earesos. 

3 Realiza et proceso de cierre contable mensual o anual de acuerdo Jefatura Contabilidad 
con los criterios establecidos en el Manual de Procesos para la 
Ejecución Presupuestaria. 
Genera los estados financieros, imorime, firma v sella. 

4 Realiza Impresión de: Jefatura Contabilidad 

• Comprobantes Contables (partidas) / Colaborador 

• Auxiliar-Diario . Contabilidad 

• Mayor . 
Sella v firma los comorobantes contables. 

5 Envía reportes de cierre mensual y anual a la Unidad Financiera Jefatura Contabil idad 
Institucional cara firma v sello. 

6 Recibe de la Jefatura UFI los reportes firmados y sellados de cierre Jefatura Contabilidad 

✓ mensual o anual. 
7 Envía el cierre contable mensual o anual a la DGCG del Ministerio Jefatura Contabilidad 

de Hacienda. dentro de los diez días del siguiente mes, de ~ 111 11,~ 
conformidad a lo establecido en el Art. 194 del Reglamento de la \ lllC/4 ~~ 
Lev AFI, v lineamientos de ta circular OGCG-01/2023 ~ ••º' ,~~ ~ 

~ ~\~ ;:, . ,. d 

- i . ! -¡ . ; 
'9, \.~ .1~ 
~,, ..... 1,}~ 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA • ~,, 



.. . 
CAJA MUTUAi. l)P. ::~:: I.OS l!Ml•LF.Al>úS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ... l>EL MINISTER IO 

~~~ DE EDUCACIÓN 

Paso Actividad Respons·able 

8 Realiza cierre contable anual del ejercicio corriente, en forma Jefatura Contabilidad 
secuencial en los tres procesos: 

• Cierre preliminar (mes 13) 

• Cierre anual (mes 14) 

• Cierre v Aoertura (mes 15) 

, 
VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Los procedimientos aquí descritos, están en concordancia con las regulaciones externas emanadas 
de las Leyes, sus Reglamentos, así como, de Lineamientos, Circulares, Instructivos, Normas, etc. 
dictadas por entes rectores en la materia. 

Estos procedimientos podrán contar con Guías Informativas para el Usuario, indicando con mayor 
,, detalle los requisitos a cumplir para el inicio, continuidad o finalización de un trámite. estas serán 

aprobadas por la Jefatura de Unidad o Subgerencia respectiva. 

6 .6.1 Trámite de Reintearo del Subsidio del ISSS 
Paso Actividad Responsable 

1 Revisa incapacidad medica del empleado extendida por el I SSS. y Jefatura Desarrollo 
completa datos en formulario de incapacidades para tramitar la Humano 
autorización de Gerencia o Presidencia. 

2 Elabora cuadro para la Unidad de Subsidios del ISSS y soUcitud de Colaborador de 
reinteoro con sus resoectivos anexos. Desarrollo Humano 

3 Firma detalle de Incapacidades. Jefatura Desarrollo 
Humano 

4 Envfa documentación requerida por el Departamento de Subsidios Colaborador de 
del ISSS. Resguarda un ejemplar de la documentación enviada en Desarrollo Humano 
el archivo de Desarrollo Humano. Da seauimienlo al reinteoro. 

5 Retira planillas de subsidios y entrega originales a Contabilidad y Colaborador de 
archiva.copia. Desarrollo Humano 

6 6 2 P d ªªº e ndemnizaciones 
Paso Actlvid.ad Responsable 

1 Genera reporte y cuadro del personal a indemnizar. Colaborador de 
Elabora en el Sistema de Desarrollo Humano Planilla, recibos y Desarrollo Humano 
anexos correspondientes. 

2 Revisa, validar y firma de autorizado los anexos de los recibos de Jefatura Desarrollo 
indemnización. Humano 

3 Gestiona firma de los recibos del personal a indemnizar, en Colaborador de 
original. Desarrollo Humano/ 

Empleado a 
Indemnizar 

4 Entrega la documentación de indemnizaciones a T esoreria. Colaborador de 
Desarrollo Humano 

6.6.3 Elaboración de Planilla de Sueldos. Prestaciones aciones 
Paso Actividad Responsable 

1 Prepara documentos que respalden descuentos o suspensiones de Colaborador de 
descuento, pago de vacaciones. Ingresar los datos en el Sistema Desarrollo Humano 
de Desarrollo Humano y se verifican las fechas correspondientes 
al mes ara el ago de vacaciones. 

2 Elabora Planilla de Sueldos, Prestaciones y Obligaciones y se Colaborador de 
ingresan las llegadas tardes y permisos sin goce de sueldo. si los Desarrollo Humano 
hubiera. Genera re orte de ersonal con vacaciones. 

3 Imprime planilla y sus respectivos anexos los cuales respaldan los Colaborador de 
descuentos realizados a los empleados. anexos SAFI (renta, ISSS, 
AFP, embar os, se uros, réstamos, cuota social, etc.). 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Paso Actividad 
Elabora cuadro de vacaciones anuales del personal para su 
respectívo pago (anexo de planilla de sueldos). 

4 Firma planilla(s) y todos los cambios correspondientes al mes. 
verificando que todos los cálculos y modificaciones estén 
correctos. SI hay errores, lo devuelve a Colaborador de Desarrollo 
Humano Para su corrección. 

5 Remitir planillas con sus respectivos anexos a Tesoreria. 
Contabilidad v Unidad Financiera lnstítucional. 

6 Prepara dato electrónico de planillas para Tesorería. proceder al 
pago. 

7 Prepara cartas de los diferentes bancos para los respectivos 
descuentos de préstamos de cada uno de los emPleados. 

8 Valida y firma cada una de las diferentes cartas a los bancos, para 
lueao ser enviadas a Tesorería para su respectívo trámite de n,~o. 

9 Genera boletas de pago con detalle de los descuentas, ingresos y 
egresos del salarlo, envía por correo electrónico a los emoleados. 

10 Realiza. en el mes de junio y diciembre. et mismo proceso, para las 
planillas de bonificación y aguinaldo respectivamente; adic ional a 
la planilla de sueldo mensual. 

6.6.4 Elaboración de Planillas de Dietas 
Paso Actividad 

1 Asistente de Presidencia y Consejo Directivo informa de 
confirmaciones previas de asistencia a las reuniones del Consejo 
Directivo y de las Comisiones de trabalo, a Desarrollo Humano. 

2 Ingresa los datos en el Sistema de Planillas y se veri fican que 
solamente sean pagadas 4 sesiones de Consejo Directivo y 4 
reuniones de tas Comisiones de trabaio. 

3 Elabora Planilla de Dieta y Comisiones, imprime planilla y sus 
respectivos anexos. 

4 Firma y sella tas planillas y todos los cambios correspondientes al 
mes, verificando que todos los cálculos y aplicación de renta estén 
correctos. SI hay errores, lo devuelve al Colaborador de Desarrollo 
Humano para su corrección. 

5 Entrega a las unidades correspondientes, y Archivo de Desarrollo 
Humano. 

6 Prepara dato electrónico de planilla de d ietas, para la Unidad de 
Tesorería, para su respectivo paqo, 

7 Recibe la totalidad de las actas de consejo y comisiones para 
revisión, en caso de no asistencia de algún miembro del Consejo 
Directivo a las reuniones programadas se realiza el respectivo 
descuento en la siauiente Planilla 

6.6.5 Elaboración de Planillas de Renta 
Paso Actividad 

1 Imprime reporte de Planillas de Renta. 

2 Revisa reporte de Renta, contra tas Planillas de Sueldo del mes 
anterior. para verificar que ta renta está correcta; valida ta 
inrormación firma sella . 

VIGENCIA: 01-junio-23 
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Paso Actividad Responsable 

3 Entrega a Tesorerla para su respectivo trámite Colaborador de 
Desarrollo Humano 

6.6.6 Elaboración de Planillas Previsionales AFP, ISO UPISSS , 

Paso Actividad Respo.nsable 

1 Crea el archivo en formato txt, en los primeros 8 días de cada mes, Colaborador de 
el cual debe contener nombre, cargo. sueldo, aportac iones del Desarrollo Humano 
emoleado v emoleador. 

2 Sube a la plataforma del Sistema de Elaboración de Planillas Colaborador de 
Prevlsionales, el archivo txt oara ser orocesado. Desarrollo Humano 

3 Elabora una planilla de detalle y una general por cada institución Colaborador de 
orevisional oara lueao revisarla v validarla. Desarrollo Humano 

4 Genera los reportes y recibos para el envio en línea a cada Colaborador de 
institución previsional y se imprimen para realizar el respectivo Desarrollo Humano 

ºªªº· 5 Firma toda la documentación generada. Jefatura Desarrollo 
Humano 

6 Entrega la documentación a Tesorería, y esta posteriormente envla Colaborador de 
a Desarrollo Humano los comorobantes de cancelado. Desarrollo Humano 

7 Archiva documentos cancelados, finalizando el trámite. Colaborador de 
Desarrollo Humano 

6 6 7 Elaboración de Planilla Previsional del IPSFA 
Páso Actividad Resp'o_nsable 

1 Ingresa datos y actualiza en el Sistema de Planillas Previsionales del Colaborador de 
IPSFA. Desarrollo Humano 

2 Revisar los cálculos, valida, fi rma y sella. Jefatura Desarrollo 
Humano 

3 Entrega la documentación a Tesorería, y esta posteriormente envía Colaborador de 
a Desarrollo Humano tos comorobantes de cancelado. Desarrollo Humano 

4 Archiva documentos cancelados. finalizando el trámite. Colaborador de 
Desarrollo Humano 

6 6 8 El b a orac1 n e ani a de '6 d PI 'll Ré . ,q1men e au d S l d ISSS 
Paso Activid_ad Respo_nsab!e 

1 Crea archivo en formato .txt de todos los empleados con sus Colaborador de 
resoectivos sueldos v códiaos Desarrollo Humano 

2 Sube et archivo a la plataforma del ISSS para elaborar la planilla y Colaborador de 
recibo corresoondiente a cada mes. Imprime planilla y recibo. Desarrollo Humano 

3 Revisa la documentación y envla al Gerente para autorizar el pago. Jefatura Desarrollo 
Humano 

4 Traslada toda la documentación a Tesorería para el pago, y archiva. Colaborador de 
Desarrollo Humano 

6.6.9 Formación Actualización de los Ex edientes de los Em leados 
Paso 

1 

Actividad 

Procede a conformar el expediente (fisico y d igi tal) del nuevo 
em teado, con la siguiente documentación: Acuerdo o Contrato 

VIGENCIA: 0l-junío -23 

Responsable 
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Paso Actividad Respons.able 

de nombramiento. solicitud de empleo, hoja de datos personales, 
currículo, atestados de títulos académicos, fotocopia de 
documentos personales DUI, NUP e ISSS, cuenta bancaria, 
solvencia de ta PNC, antecedentes penales, exámenes de salud que 
sean requeridos y referencias laborales, declaración Jurada de no 
ser familiar de funcionario o jefatura de la institución. entre otros. 

2 Rotula el expedien te para Identificar al empleado, con el nombre Colaborador de 
comoleto seaún DUI. Desarrollo Humano 

3 Resguarda expediente (físico y digital} en los respectivos archivos. Colaborador de 
Desarrollo Humano 

4 Incorpora anualmente al expediente (físico y digital) la refrenda de Colaborador de 
su nombramiento o copia del contrato, y el detalle del cálculo del Desarrollo Humano 
pago de indemnizaciones ya sea anual o por cambio de plaza, a su 
exoediente. 

5 En el periodo que un empleada este activo laborando en La Caja. Colaborador de 
se deberá adjuntar a su expediente (físico y digital), copia de los Desarrollo Humano 
diplomas o títulos académicos obtenidos y reportados a Desarro llo 
Hu mano. acuerdos de modificaciones de plazas de trabajo. y 
cualquier acuerdo o correspondencia relativa al desarrollo laboral 
de la persona en la empresa, siempre que sea Indicado que se deba 
adjuntar copia al expediente del empleado. 

6 Cuando un empleado deja de prestar sus servicios a La Caja. se Jefatura Desarrollo 
deberá gestionar et documento que ampara el retiro de la Humano 
Insti tución. ya sea por carta de renuncia del empleado a La Caja. o 
oor acuerdo de destitución. 

7 Cualquier empleado que se retire de la institución, Colaborador de 
independientemente ta causal que fuere, su expediente será Desarrollo Humano 
resguardado en otro archivo donde se ubiquen los ex empleados 
de La Caja. 

6.6.10Reinte ro de Fondos or Prestación ara la Dotación de Anteo·os 
Paso Actividad Responsable 

1 Recibe del empleado o funcionario la ' SOLICITUD DE REINTEGRO Colaborador de 
DE FONDOS POR PRESTACIÓN PARA LA DOTACIÓN DE Desarrollo Humano 
ANTEOJOS", debidamente completada y con sus respectivos 
anexos en ella requeridos. 
NOTAS: 
a. La prestación no excederá de los $600.00 anuales por cada 

empleado o funcionario de la Caja, incluyendo a su grupo 
familiar conformado por: padre, madre, cónyuge, conviviente. 
e hija(s), hij o(s) dependientes hasta los 25 años de edad, 
siempre que ellos estén registrados en la base de datos que 
Desarrollo Humano tiene del personal de La Caja. 

b. Se entenderá por anteojos, los lentes y/o aro, así como, los de 
contacto. 

c. la prestación no se podrá gozar dos veces en el mismo año 
para una misma persona autorizada. 

d. la receta o constancia médica contendrá, el nombre completo 
del paciente. el diagnóstico. graduación de los lentes. entre 
otros, y debidamente firmada y sellada por Doctor en Medicina 
u Oftalmólogo. 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCI~ 
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Paso Actividad Responsable 

e. La Factura de Consumidor Final deberá contener: el nombre 
completo del empleado o funcionario y de conformidad a las 
regulaciones tributarias vigentes; no se aceptan facturas 
comerciales. 

f . los documentos presentados deberán corresponder al 
ejercicio fiscal en curso v sin tachaduras o enmendaduras. 

2 Acepta la solicitud presentada por el empleado o funcionario y Colaborador de 
trastada la documentación original a Gerencia para su Desarrollo Humano 
autorización; en caso contrario la devuelve al empleado o 
funcionario, detallando las observaciones a superar para continuar 
con el orocedimiento. 

3 Recibe solicitud autorizada por parte de Gerencia para et Colaborador de 
reintegro; traslada ta documentación original al Jefatura Desarrollo Humano 
Presupuesto. 

6.6.11 Prestación por Daños Naturales en las Viviendas y/o Reposición de 
Bienes Muebles 

Paso Actlvi<lad 

1 Recibe del empleado o funcionario la solicitud, presupuesto, 
Justificante, escritura de la vivienda que compruebe la propiedad 
del empleado y otros anexos que considere convenientes a 
Desarrollo Humano, para el goce de la prestación por Daños 
Naturales en las Viviendas y/o Reposición de Bienes Muebles, hasta 
or $2,000.00 

2 Verifica que este completa en la información solicitada. en el 
numeral 1, recibe y da ingreso al trámite. Traslada la solicitud y 
documentación a lo istlca Activos. 

3 Recibe informe de Inspección Técnica e informa a Gerencia. 
Se archiva caso en expediente. De ser favorable, se solicita 
autorización a la Gerencia. para la erogación. De no ser favorable, 
Gerencia emite resolución de no a o. 

4 Recibe la documentación y: 
• De ser favorable. traslada a Presupuesto. 
• Caso contrario. comunica resolución. 

5 Recibe originales de facturas o recibos a nombre del Empleado o 
funcionario que recibió la prestación, verif ica que el monto que 
suman los valores reportados en los documentos es Iguales o 
superiores al valor otorgado en la prestación, que las lechas de los 
documentos estén comprendidas en el período después del 
evento del daño naturat y archiva en su expediente. quedando 
com robante del uso adecuado de la restaclón. 

6 En caso de ser menor et valor de ta sumatoria de los recibos o 
facturas entregados por el solicitante, o de no entregar los 
documentos probatorios en tas fechas establecidas. Desarrollo 
Humano deberá solicitar por medio de correo electrónico al 
empleado o funcionario, el ingreso del efectivo de tos valores no 
documentados, estableciendo tres días hábiles para resolver la 
situación y trasladando los casos al procedimiento y registro 
contable correspondiente de Ingresos institucionales. 

Responsable 

Jefatura Desarrollo 
Humano 

Jefatura Desarrollo 
Humano 

Jefatura Desarrollo 
Humano 

Jefatura Desarrollo 
Humano 

Jefatura Desarrollo 
Humano 

Jefatura Desarrollo 
Humano 

VIGENCIA: 01-Junio-23 AUTORIZA: GERENCI~ 
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6.6.12 Reintegro de Gastos por Prestación de Apoyo Económico por la Compra 
de Calzado 

Paso Actividad Responsable 

1 Recibe del empleado o funcionario la ' SOLICITUD DE REINTEGRO Colaborador de 
DE GASTOS POR PRESTACIÓN DE APOYO ECONÓMICO PARA LA Desarrollo Humano 
COMPRA DE CALZADO", debidamente completada y con sus 
respectivos anexos en ella requeridos. 
NOTAS: 
a. La prestación no excederá de los $60.00 anuales por cada 

empleado de La Caja. 
b. Se podrá comprar la cantidad de calzado que cubra el monto 

anual y solamente se aceptará una solicitud por año y por 
empleado. 

c. La solicitud deberá tramitarse durante el primer trimestre de 
cada año. 

d. El calzado será formal y para el desempeño de las actividades 
en la oricina. en tal sentido no aplican las sandalias o 
deportivos. salvo prescripción médica, y/o por la naturaleza de 
las funciones, previa autorización de Gerencia. 

e. El empleado debe haber laborado para La Caja. por lo menos 
ciento ochenta días. según lo establecido en el Reglamento 
Interno de Trabajo. para poder hacer uso de esta prestación. 

f. La Factura de Consumidor Final o Tiquete original deberá 
contener el nombre completo del empleado y de conformidad 
a las regulaciones tributarias vigentes; no se aceptan facturas 
comerciales. 

g. Los documentos presentados deberán estar sin tachaduras o 
enmendaduras. 

2 Acepta la solicitud presentada por el empleado y traslada la Colaborador de 
documentación original a Gerencia para su autorización; en caso Desarrollo Humano 
contrario la devuelve al empleado o funcionario. detallando las 
observaciones a suoerar cara continuar con el orocedimiento. 

3 Recibe solicitud autorizada por parte de Gerencia para el Colaborador de 
reintegro; traslada la documentación original al Jefatura Desarrollo Humano 
Presupuesto. 

6 6 13 Rotación / Traslado del Personal 
Paso Actividad ~Responsable 

1 Justifica ta solicitud de rotación/traslado de personal. indicando si Jefatura Solicitante, 
es permanente, por tiempo parcial o temporal, y entrega solicitud Subgerencias 
a ta Subgerencia respectiva. en el caso de personal que se 
encuentra en tas unidades organizativas de la Gerencia, lo harán 
directamente a Gerencia. 

2 Evalúa el caso y de ser aprobado solicita el Acuerdo a Desarrollo Gerencia 
Humano. en función si es rotación/traslado permanente, de 
tiempo parcial o temporal. 
Nota: En caso de no ser autorizado, ta Gerencia devuelve la 
solicitud al solicitante. indicando ta neaatoria corresoondiente. 

3 Realiza el Acuerdo de Gerencia, en caso de ser autorizado, Jefatura Desarrollo 
definiendo et plazo si es permanente, temporal o por t iempo Humano ,,fj \ ~IISDII,&: 

~ ,wrnc,~ '¾, 
parcial. .:,9- ... , ~ 

~~ ;-:;;:¡ ~ \.: 
a .. _. ' {;i. ••• 
_, o .. • ,... 
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Paso Actividad 

4 Indica a Desarrollo Humano si el empleado se mantiene en ta 
misma Unidad o Línea Presupuestarla o cambia para el siguiente 
año. 

5 Preparar la propuesta de la Ley de Salarios o contrato para el 
siguiente año, conforme a la ubicación del personal y lo entrega a 
Presupuesto. 

Responsable 

Subgerencia y 
Gerencia 

Jefatura Desarrollo 
Humano 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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6 .7.1 G 'ó estr n de Materiales de Oficina, Paoelerfa v Consumibles 
Paso Actividad Responsable 

1 Solicita las necesidades de materiales de oficina, papelería y Colaborador de 
consumibles a los Jefes de Unidad/ Área Oroanizativas. logística y Activos 

2 Revisa y consolida la información recibida de Unidad/Area Colaborador de 
Oraanizativa. lociística v Activos 

3 Envía archivo a la Jefatura Logística y Actívos para revisión y Colaborador de 
autorización. Loaística v Activos 

4 Realiza sondeo de mercado de los artículos y consumibles. Colaborador de 
loaistica v Activos 

5 Elabora Solicitud de Olerta y Especificaciones Técnicas de los Colaborador de 
articulas v consumibles. loaístlca v Activos 

6 Gestiona el Vo Bo de la jefatura inmediata, envía documentación a Colaborador de 
la Unidad de Comoras Públicas. Logística v Activos 

7 Realiza el proceso de evaluación de o fertas. Colaborador de 
Loaística v Activos 

8 Recibe y entrega los materiales y consumibles a las unidades Colaborador de 
solicitantes. Lociistica v Activos 

VIGENCIA: 01-íunio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Los procedimientos aqui descritos. están en concordancia con las regulaciones externas emanadas 
de las Leyes, sus Reglamentos. asl como, de Lineamientos, Circulares, Instructivos. Normas. etc. 
dictadas por entes rectores en la materia. 

Estos p rocedimientos podrán contar con Guias Informativas para el Usuario. indicando con mayor 
detalle los requisi tos a cumplir para el inicio. continuidad o finalización de un trámite, estas serán 
aprobadas por la Jefatura de Unidad o Subgerencia respectiva. 

6 81 S '6 uscnpc1 na 1 S eguro e 1 a SIC0 en d V'd Bá . Of. 1cina e entra 
Paso Actlvl<!ad Responsable 

1 Usuario solici ta información correspondiente a la suscripción de Personal de 
sequros. se o rienta con relación al Seauro de Vida Básico. Ooeraciones 

2 Solicita los documentos requeridos según Guia. Personal de 
Ooeraciones 

3 Ingresa al Sistema de Suscripción y verifica que no está registrado, 
se asigna el número de expediente, ingresa datos en el Sistema de Personal de 
Suscripción, imprime y entrega Solicitud de Suscripción al Usuario Operaciones 
para revisión y firma. 
En caso de observaciones. se realizan las correcciones. 

4 Escanea documentos y carga la visualización al Sistema de Personal de 
Suscripción, cuando sea necesario. Operaciones 

5 Recibe y revisa documentos: 

• Si detecta inconsistencias, traslada documentos al 
Personal de Operaciones para que efectúe tas Jefatura Operaciones 
correcciones. 

• De to contrario, firma y sella la Solicitud de Suscripción del 
Usuario y devuelve al Personal de Ooeraciones. 

6 Imprime póliza, si es personal autori zado firma y sella, en caso Personal de 
contrario, deberá de d irigirse al personal que este autorizado para Operaciones 
firmar. 

7 Procede a resguardar un juego completo de la documentación en Personal de 
el exoediente v orooorciona o tro igual al Usuario. Operaciones 

6.8.2 Suscri oción e/o Inc remento a Seguros Voluntarios en Oficina e entra 

Paso Actividad Re·sponsable 

1 Usuario solicita información correspondiente al seguro, se le Personal de 
orienta con relación a prestaciones y beneficios según Operaciones 
corresponda al t rámite de suscripción e/o Incremento. 

2 Solicita tos documentos requeridos según Guía. 
Personal de 
Operaciones 

3 Ingresa al Sistema de Suscripción y verifica si aplica al trámite, 
ingresa datos en el Sistema, Imprime y entrega Solicitud de Personal de 
Suscripción y anexos para llenado y revisión. Operaciones 
En caso de observaciones, se realizan las correccíones. 

4 Recibe del usuario, Solicitud de Suscripción y anexos 
En caso de observaciones. se realizan las correcciones. Personal de 

Operaciones 
Si, el usuario al llenar la hoja de Declaración Jurada de Salud ~ !JIOHt¡~ 
(anexo} oresenta enfermedades de alto riesgo, debe oresentar -.; \ ~tlEHC1i'~ 

~ ii% ~ :;, # .. ,.~ 
_, t ~ Q 

~- •· ;t f;:: 
'?. ~ - ~;:, 
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Paso Actividad 
documentación de respaldo según Guía. quedando la suscripción 
pendiente. 

5 Escanea documentos y carga la visualización al Sistema de 
Suscripción, cuando sea necesario. 

6 Usuario indica la forma de pago: 

• Paga la prima inicial y/o anual y continúa paso 7 • 
• Caso contrario, se elabora formato de autorización de Orden 

Irrevocable de Descuento para firma del Usuario y continúa 
con el caso 9. 

7 Recibe y revisa documentos: 
• Si detecta inconsistencias, traslada documentos al Personal de 

Operaciones para que efectúe las correcciones. 

• De to contrario, firma y sella la Solicitud de Suscripción del 
Usuario y devuelve al Personal de Oneraciones. 

8 Imprime póliza, si es personal autorizado firma y sella, en caso 
contrario, deberá de dirigirse al personal que este autorizado para 
firmar v continua con caso 10. 

9 Al tener los documentos completos procede a: 

• Entrega al Usuario copia de la Solicitud de Suscripción y 
Declaración Jurada. 

• Envía la(s) Orden(es) 1 rrevocable(sl de Descuento a ta 
Pagaduría Auxiliar Departamental correspondiente, 
resguardando las solicitudes en Operaciones para verificar el 
descuento costeriormente. 

10 Entrega Solicitud y anexos al Archivo de Gestión, para conformar 
el expediente v resguardarlo, seciún el correlativo. 

68 3 M dT o 11cac1 '6 nv ctua 1zac1 n e A r º6 d D atos Of . ICtna e entra 
Paso Actividad 

1 Usuario solicita la modificación y/o actualización de datos en su(s) 
Seauro(s), se orienta con relación al trámite. 

2 Solicita los documentos requeridos según Guía. 

3 Ingresa al Sistema de Suscripción y verifica que no tenga pólizas 
cendientes de emitir. Caso contrario continua con et naso 7. 

4 Solicita expediente al área de Archivo de Gestión. 

5 Recibe petición y despacha Expediente, al área de Atención al 
Usuario. 

6 Recibe expediente, revisa e imprime la(s) póliza(s) pendientes, si es 
personal autorizado firma y sella, en caso contrario, deberá de 
d iriairse al oersonal aue este autorizado oara firmar. 

7 Procede a modificar y/o actualizar la información en et Sistema de 
Suscripción, imprime y entrega Solicitud de Modíficación y/o 
Actualización al Usuario para revisión y firma. 
En caso de observaciones, se realizan las correcciones. 

8 Escanea documentos y carga la visualización al Sistema de 
Suscricción, cuando sea necesario. 

9 Procede a resguardar un juego completo de la documentación en 
el expediente v proporciona otro igual al Usuario. 

Responsable 

Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Operaciones 

Jefatura Operaciones 

Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Operaciones 

Responsable 
Personal de 

OPeraciones 
Personal de 

Operaciones 
Personal de 

Operaciones 
Personal de 
Operaciones 

Personal de Archivo 

Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Ooeraciones 
Personal de A. \\)le$''(~ 

Operaciones " ,{RCHC¡4 4-1~ 

:t: .:, - \ ~ ii~ :¡¡! :- , - d 
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6.8.4 Actualización de Vigencia del Seguro de Vida Opcional, de acuerdo con el 
A t 28 d I L d L C . r . e a ey e a a1a 

Paso Actividad Responsable 

1 Genera informe mensual de los Usuarios que están por cumplir 70 Personal de 
años. Operaciones. 

2 Solici ta al Archivo de Gestión los expedientes para revisión y Personal de 
verificación. OPeraciones. 

3 Recibe y clasifica, según lo correspondiente para cada caso. Personal de 
Ooeraciones. 

4 Elabora, genera y remite la correspondencia: Personal de 

• Ordenes de Suspensión y/o Modificación de cuota, según Operaciones. 
aplique. 

• Notificación del trámite para el usuario 
5 Anexa al expediente las copias de la carta de notificación y las Personal de 

ordenes de suspensión v/o modificación de la cuota . Operaciones 
6 Procede a actualizar los montos de los seguros tramitados en el Personal de 

Sistema de Suscripción y remite Informe al Colaborador de Operaciones 
Registros de Pagaduría. 

7 Recibe y procesa las reversiones de los saldos respectivos en el Colaborador de 
Sistema de Suscripción. Reqistro de Paaaduria 

8 
Remite expedientes al Archivo de Gestión. 

Personal de 
OPeraciones 

g Recibe, revisa v procede a resquardarlo, seqún el correlativo. Personal de Archivo 

6 8 5 Gestión de Notificaciones de Vencimiento de Plazo 
Paso Actividad Responsabl_e 

1 Genera informe de los Usuarios con Vencimiento de Plazo. Personal de 
Operaciones 

2 Genera, verifica y elabora: Personal de 
• Órdenes de suspensión de cuota. Operaciones 
• Cartas de notificación del trámite cara Usuarios. 

3 Remite: Personal de 
• Ordenes de suspensión de cuotas a las pagadurías Operaciones 

correspondientes. 

• Cartas de notificación a los usuarios, por los medios 
correspondientes. 

4 Verifica la aplicación de la suspensión del descuento en el mes Personal de 
correspondiente. Caso contrario, da seguimiento con la pagaduría Operaciones 
correspondiente oara su aolicación. 

AUTORIZA: GERENCIA 
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6.8.6 Procesamiento de Documentos Generados en Aaencias 
Paso Actividad Responsable 
1 Recibe y revisa la documentación procedente de las Agencias. De 

Personal de 
identificar observaciones en la documentación, se remiten para 

Operaciones subsanación. 
2 Clasifica la documentación para su respectivo procesamiento: 

• Venta al crédito para su verificación en el mes respectivo . 
• Solicitudes de Modificación y Actualización . 
• Suscripción al SVB y venta al contado con póliza y sus Personal de 

respectivos anexos (recibos de Ingreso. comprobant es de Operaciones 
pago, entre otros}. 

• Bitácoras con sus respectivos anexos (recibos de ingreso, 
comprobantes de nano, entre otros}. 

3 Remite a la Jefatura Operaciones las Solicitudes de Suscripción de Personal de 
SVB v venta al contado oara revisión v firma. Operaciones 

4 Recibe las solicitudes y procede a verificar y firmar. 
Si detecta observaciones en la documentación, se remiten para Jefatura Operaciones 
subsanación. 

5 Remite suscripciones al SVB y ventas al contado sin póliza, para 
Personal de Procedimiento para Firma de Póliza de Manera Continua en 

Operaciones Oficina Central. 
6 Enlísta y remite al Archivo de Gestión: 

• Solicitudes de Modificación y Actualízación • Personal de 
• Suscripciones de SVB y venta al contado con póliza . Operaciones 
• Recibos de inareso, comnrobantes de naao. entre otros . 

7 Recibe y procede a anexar a los expedientes: 

• Solicitudes de Modificación y Actualización. Personal de Archivo 
• Suscriociones al SVB v venta al contado con oóliza . 

8 Archiva, bitácoras, cierres semanales y cierres de recibo, por Personal de 
Aaencias. Ooeraciones 

Paso Actividad Responsable 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Recibe y revisa la documentación respectiva de las pagadurías 
correspondientes. 
De identificar observaciones en la documentación, se remiten 
ara subsanación. 

Procede a: 
• Escanear planillas y remesas. 
• Ingresar y validar las transacciones de los descuentos al 

Sistema de Suscri ción. 
Elabora, firma y sella cuadro de detalle de planillas con anexos. 

Recibe, revisa, firma y sella cuadro con anexos. 
De existir observaciones remite al Colaborador ara corrección. 
Remite planillas al rea de Contabilidad. 

Verifica las nuevas suscripciones y revisa el saldo del estado de 
cuenta. 
Recibe, revisa y firma las nuevas suscripciones. De identi ficar 
observaciones en la documentación, se remiten ara subsanación. 

Colaborador de 
Registro de Pagaduría 

Colaborador de 
Registro de Pagaduría 

Colaborador de 
Re istro de Pagaduría 
Jefatura Operaciones 

AUTORIZA: GERENCIA 
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Paso Actividad 

8 Ingresa devoluciones y primas finales en el Sistema de Suscripción. 

9 Genera el reporte de Usuarios que salen del sistema por no pago 
después de 60 días. 

10 Genera, revisa, valida y firma los reportes e In formes de carteras 
con sus respectivos anexos de transacciones y remite, 

11 Recibe, revisa y firma tos respectivos los reportes e informes de 
carteras con sus respectivos anexos de transacciones y remite. 

12 Recibe, revisa y firma los respectivos reportes e informes de 
carteras con sus resoectivos anexos de transacciones v remite. 

13 Escanea y remfte la documentación 
firmada al Área de Contabilidad. 

generada debidamente 

14 Realiza el respaldo del cierre, y actualiza fechas en el Sistema de 
Suscripción. 

15 Elabora informe mensual de los Usuarios sin descuento, y remite a 
la Jefatura Ooeraciones oara verificación. 

16 Elabora y remite el cuadro de distribución de ingresos mensual a 
la Unidad Financiera Institucional. 

17 Actualiza y verifica los saldos respectivos de los seguros de 
carácter voluntario. 

18 Archiva documentación de respaldo. 

Responsable 

Colaborador de 
Reoistro de Paoaduria 

Colaborador de 
Reaistro de Paaadurfa 

Colaborador de 
Reoistro de Paaaduría 
Jefatura Operaciones 

Jefatura Seguros 

Colaborador de 
Registro de Paaadurfa 

Colaborador de 
Reoistro de Pagaduría 

Colaborador de 
Reaistro de Paaaduria 

Colaborador de 
Registro de Paaaduria 

Colaborador de 
Reaistro de Paaaduria 

Colaborador de 
Reaistro de Pagaduría 

6 8 8 Firma de Póliza de Manera Continua en Oficina Central 
Paso Actividad 

1 Revisa solicitudes para emisión de póliza y procede a verificar 
estados de cuenta e Información en Sistema de Suscripción. 
De Identificar observaciones en la documentación, se remiten para 
subsanación. 

2 Imprime póliza, si es personal autorizado firma y sella, en caso 
contrario. deberá de dirigirse al personal que este autorizado para 
firmar. 

3 Recibe las pólizas firmadas y selladas y procede a separar la original 
y copia. 

4 Anexa copia de pólizas a la solici tud y remite al área de Archivo de 
Gestión oara resguardo. 

5 Enlista por departamento y entrega los paquetes a cada Agencia 
Departamental para su distribución. 

6.8.9 Devolución de Cuotas de los Diferentes Se uros 
Paso Actividad 

1 Usuario solicita la devolución de cuotas. se orienta con relación al 
trámite. 

2 Revisa y verifica e ingresa datos en el Sistema de Suscripción, e 
imprime para firma del Usuario, anexando los documentos según 
Guia. De no proceder. el trámite se notifica al Usuario. 
De identificar observaciones en la documentación, se remiten para 
subsanación. 

Re~po11sable 

Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Ooeraciones 
Personal de 

Operaciones 
Personal de 

Ooeraciones 

Responsable 

Personal de 
O eraciones 

Personal de 
Operacíones 

AUTORIZA: GEREN 



CAJA MUTUAi llE .. . t. . .,.-. . 1.():,i FMl'I.EAIJ(.)S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ... l )ll l MINI.S I fRIO 
(UIUJfl.N,1111 
11 ... ,11r1,0111, PE EDUCACIÓN 

Paso Actividad Respo·nsalile 

3 Solicita el expediente correspondiente, elabora cuadro y remite. Personal de 
Operaciones 

4 Revisa Cuadro de Pago de Devoluciones con sus respectivos 
expedientes y procede a firmar: Jefatura Operaciones 

• Solicitudes de Devolución . 

• Certificaciones e Historial de Paco (cuando aotioue) . 
5 Revisa Cuadro de Pago de Devoluciones con sus respectivos 

expedientes y procede a firmar: Jefatura Seguros 
• Solicitudes de Devolución . 
• Certificaciones e Historial de Pago (cuando aoUoue) . 

6 Envía a Gerencia Cuadro de Pagos de Devoluciones con sus Personal de 
respectivas solícitudes v anexos. Operaciones 

7 Recibe de Gerencia Cuadro de Pagos de Devoluciones con sus Personal de 
respectivas solicitudes v anexos. Operaciones 

8 Elabora reportes correspondientes y los archivos txt y remite al Personal de 
Área de Tesorería. OPeraciones 

9 Anexa copia del trámite de devolución y váucher al expediente y Personal de 
de no requerir otro trámite, lo remite al Archivo de Gestión para Operaciones 
resQuardarlo. 

6 810R eceoc1on e aqos a trav s e ransacc1ones d p é d T B ancarias 
Paso Actlvid<1d 

1 Usuario solicita información de pagos, se orienta con relación al 
trámite. 

2 Solícita los documentos e información requeridos según Guía. 

3 Verifica en el Sistema de Suscripción: 

• Último pago realizado de cada seguro. 

• Vigencia de los seguros . 
• Cantidad de cuotas v montos a cancelar . 

4 Crea y envía el enlace para el pago. 

5 Verifica en el reporte de ta plataforma, si el pago ya fue efectivo y 
procede a: 

• Imprime nota de abono . 

• Aolicar el oaao en el Sistema de Suscrioción . 
6 Genera y remite reporte de pagos recibidos con una copia de la(s) 

nota(s) de abono de tos oaaos recibidos al Área de Contabilidad 
7 Enlista y ordena la(s) nota(s) de abono y remite al Archivo de 

Gestión. 
8 Recibe v procede a anexar a los exoedientes. 

6.8.11 Renuncia a los Se uros de Carácter Voluntario 
Paso Actividad 

1 Usuario solícita información y expresa la necesidad de renunciar al 
o los seguros que posee, verifica en el Sistema de Suscripción que 
se encuentre activo, de proceder, solicita los documentos 
requeridos se ún Guía. 

R,!!sponsable 

Personal de 
Operaciones 
Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Operaciones 

Personal de 
Operaciones 
Personal de 

Operaciones 
Personal de Archivo 

Responsable 

Personal de 
Operaciones 
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Paso Actividad 

2 Recibe y revisa los documentos requeridos y procede a: 

• Actualizar información en el Sistema de Suscripción (si aplica) . 

• Emitir la(s) suspensión(es) de descuento (si aplica) . 
3 Da Vo So a la solicitud de renuncia y remite al Personal de 

Operaciones. 
4 Elabora y remite Ordenes de Suspensión de cuota, según aplique. 

5 Valida la suspensión de los descuentos y remite documentación 
para anexarse al expediente en et Archivo de Gestíón. 

6 Anexa documentación a los exoedientes. 

Responsable 

Personal de 
Operaciones 

Jefatura Operaciones 

Personal de 
Operaciones 
Personal de 
Ooeraciones 

Personal de Archivo 

AUTORIZA: GERENCIA 
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6.9.1 Formulación, Modificación, Seguimiento y Evaluación de los Planes 
Institucionales 

Paso Actividad Resoonsabte 

. 1. Preparación de archivos para la formu lación, modificación, Jefatura Planificación 
seguim\ento y evaluación del PEI y POI. y Desarrollo 

Institucional 
2. Enviar archivos a las Subgerencias y Jefa turas que contribuyen en Jefatura Planificación 

la ejecución del Plan respectivo. y Desarrollo 
Institucional 

3. Administrar la formulación, modificación, seguimiento y Jefatura Planificación 
evaluación de dichos Planes. y Desarrollo 

Institucional 
4. Revisar que estos Planes estén interrelacionados y remití rlos a Jefatura Planificación 

Gerencia para que los someta a aprobación del Consejo Directivo. y Desarrollo 
Institucional 

5. .Recibe el Plan autorizado. Jefatura Planificación 
y Desarrollo 
Institucional 

6. Informar y divulgar el Plan au torizado a los puestos involucrados. Jefatura Planificación 
y Desarrollo 
Institucional 

7. Dar seguimiento y evaluación al POI y PEI para informar a la Jefatura Planlricación 
Administración superior. y Desarrollo 

Institucional 

VIGENCIA: 0l •junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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6.10.1 Formulación de Proyecto de Presupuesto 

Paso Actividad 

1 Envía a las Unidades y Equipo de Formulación del Presupuesto los 
requerimientos de necesidades (equipos. materiales de o fiel na, 
papeleria. estimaciones de pagos de seguros o proyectos a 
proponer); así como, proyecciones de Ingresos por primas de 
seguros, recuperación de préstamos. intereses y otras fuentes de 
ingresos. Para incluir nuevo personal o cambios de nombre de 
plaza. se deberá remitir la documentación con ta aprobación de 
Gerencia. 

2 Elabora informe, estableciendo el monto total de los egresos, en 
equilibrio con tos ingresos y pasa a Jefatura UFI para validación de 
las asignaciones en los respectivos específicos presupuestarios. 

3 Presenta Anteproyecto de Presupuesto al Equipo de Formulación 
del Presupuesto (posteriormente se convierte en Comisión). y al 
Presidente. para las observaciones pertinentes. 

4 Aplica las observaciones realizadas al documento por la Comisión 
respectiva. Al tener analizado y completo el Anteproyecto de 
Presupuesto, elabora informe gerencial y firma con Jefatura UFI 
oara entregar a Gerencia. 

5 Realiza la presentación del Anteproyecto de Presupuesto al 
Consejo Directivo. 

6 Analiza el Anteproyecto de Presupuesto, hacen las observaciones 
pertinentes, las cuales son informadas por la Gerencia, para hacer 
las modificaciones corresoondientes, si existen. 

7 Realiza las modificaciones correspondientes y entrega el Proyecto 
a Jefatura UFI. 

8 Presenta nuevamente al Conseío Directivo el Anteproyecto de 
Presupuesto, con las observaciones superadas. de no existir más 
modificaciones, el Consejo Directivo lo aprueba. emitiendo 
acuerdo; seaún lo establece el Art.15, literal i) de la Lev de La Caia. 

9 Elabora documento del Proyecto de Presupuesto en base al 
formato establecido por la DGP y se envía a DGP, MINEDUCYT y a 
la Jefatura Área de Compras Públicas. para la elaboración de la 
Planificación Anual de Compras. 

10 Comunica a Jefaturas. cuando se tiene conocimiento de la 
aprobación de la Ley de Presupuesto, por parte de la Asamblea 
Legislativa, informando las asignaciones aprobadas, para que 
inicien con los procesos oertlnentes de eiecución. 

6.10.2 Modificaciones Presupuestarias 

Responsable 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura UFI 

Jefatura Presupuesto 

Gerencia 

Consejo Directivo 

Jefatura Presupuesto 

Gerencia / Consejo 
Directivo 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Paso Actividad Responsable 

1 Recibe de las unidades ejecutoras la documentación (órdenes de Jefatura Presupuesto 
compra, contratos, planillas, recibos, facturas u otros) 
corres ondlente a los astas a realizar en el eriodo. 

2 Verifica en el SAFI. Modulo Ejecución Presupuestaria (PEP). de Jefatura Presupuesto 
acuerdo con la Línea de Trabajo del solicitante, la disponibilidad 
del específico presu uestario que el • · · . · ~i.::ta:.:d:.:º:.:• _ ___ .L ________ _, 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Paso Actividad Responsable 

Cuando no exista disponlbílidad presupuestaria para un especifico 
de gasto en una Línea de Trabajo especifica, se realizará alguna de 
las modiflcaciones presupuestarias siguientes: 
• Entre meses de un mismo especifico, elabora documento en 

sistema, firma de elaborado y la Jefatura UFI autoriza. 
• Entre específicos de un mismo rubro en igual o d iferente Línea 

de Trabajo, elabora documento en sistema. firma de 
elaborado, trastada a Jefatura UFI para revisión y Gerencia 
autoriza. 

• Entre di ferentes rubros de ingresos o egresos, elaborará punto 
para Consejo Directivo justificando la necesidad de efectuar la 
modificación presupuestarla de un rubro a otro, detallando 
origen y destino. 
La Gerencia, someterá al Consejo Directivo d icha solícitud, 
quien au torizará la modificación mediante acuerdo de acta . 
Elabora documento en sistema, firma de elaborado y Jefa tura 
UFI revisa. 

Se anexa a la modificación certificación del punto de Acta de 
Gerencia notificando ta aorobacfón. 

6.10.3 Registro de Compromiso Presupuestario 

Paso 

1 

2 

Activi_dad (lesponsabte 

Recibe del Area de Compras Públicas ordenes de compras y Jefatura Presupuesto 
contratos aprobados. 
Recibe de la Jefatura de Administración los recibos de servicios de 
energia eléctrica, impuestos, agua, etc., con ta respectiva firma de 
visto bueno. 
Recibe de Encargado de Fondo Circulante In forme de 
liquidaciones, que detalla los gastos pagados para reintegro. 
Recibe de Desarrollo Humano las planillas de sueldos, 
prestaciones, dietas, viáticos, con los respectivos a nexos. 
Solicitudes de reintegro de fondos por prestación para dotación 
de anteojos, calzado y otros con anexos. 
Recibe Cuadros de Pago por Fallecimiento y demás prestaciones y 
beneficios de los Seguros. 
Recibe de Tesorerla documentos de inversiones nuevas de títu los 
valores, comisiones bancarias. 
Otras Unidades: planilla de pagos de viáticos y transporte, 
liquidaciones de anticipos y otros, con sello y firma de autorizado 
del Gerencia. 
Revisa que la documentación cumpla con los requisitos Jefatura Presupuesto 
establecidos, valores aritméticos. 
Registra en el SAFI el compromiso presupuestario, de acuerdo con 
la Línea de Trabajo del solicitante, clasifica según el específico 
presupuestario y datos complementados, colocándole número del 
compromiso presupuestario. 
Entrega a Tesoreria y archiva en expediente, en orden correlativo. 

VIGENCIA: 0l•junio -23 AUTORIZA: GERENCIA 



... 
: .<1,l-¡,". 
'. >:w.,•: 

CAJA MUTUAi lll! 
1.0S EMl'I EAllOS 
l)E.l MINI', l'Eltll) 
1 >E EIJUü\CIÓN 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ... 
l;i 'Ot'll~IIII'" 
rl S.\l\'\lltll\ 

6.10.4Elaboración de la Programación de Ejecución Presupuestaria 

Paso Actividad Responsable 

1 Distribuir los gastos a realizar en el ejercicio fiscal por especifico Jefatura Presupuesto 
presupuestario de cada Linea de Trabajo de acuerdo con las 
siguientes fuentes: 

• Programación Anual de Compras . 
• ley de Salarios Aprobada . 
• Estimación de gastos de los servicios básicos. de acuerdo con 

comportamiento de meses anteriores. 

• Programación de dietas, vacaciones, bonificaciones, 
indemnizaciones y beneficios adicionales de acuerdo con 
registro histórico de gastos. 

• Gastos periódicos recurrentes como gastos bancarios, 
impuestos, viáticos, pasajes, correos, etc. 

Proqramación de inversiones. 
2 Elabora la PEP y verifica que la d istribución sea igual al presupuesto Jefatura Presupuesto 

aprobado por rubro de gasto y la Jefatura UFI aprueba. 
Se elabora nota de remisión a la DGP para aprobación de la PEP. 
Al ser aprobada, se puede comenzar el proceso de ejecución 
oresuouestaria . 

6.10.SConciliación Bancaria de Fondos en Disponibilídades 

Paso Actividad Responsable 

1 Recibe de T esorerfa, mensualmente, todos los estados de cuenta Jefatura Presupuesto 
y/o libretas bancarias dentro de los tres primeros días hábiles del 
siQuiente mes. 

2 Recibe de Contabilidad el informe mensual de disponibilidades, el Jefatura Presupuesto 
siauiente día hábil del cierre contable. 

3 Elabora la conciliación bancaria, del mes anterior, dentro de los Jefatura Presupuesto 
ocho primeros días hábiles del mes. La firma y entrega a Jefatura 
UFI. 

4 Si hay diferencias solicita al Tesorero y/o Jefatura de Contabilidad Jefatura Presupuesto 
las evidencias y deja constancia en la conciliación bancaria. la 
firma v entreqa a Jefatura UFI. 

5 Recibe de la Jefatura UFI la conciliación bancaria mensual, con la Jefatura Presupuesto 
firma v sello. 

6.10.6Conciliación de Fondos en Depósitos Bancarios, Inversiones en LETES, 
CETES, NOTAS Y EUROBONOS 

Paso Actividad Responsable 

1 Jefatura Presupuesto 

2 Jefatura Presupuesto 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Paso Activi¡lad 
3 Elabora la conciliación de fondos del mes anterior, dentro de los 

ocho primeros días hábiles del mes. La firma y entrega a Tesorero 
1 y Jefatura de Contabilidad. 

4 Si hay diferencias solicita al Tesorero y/o Jefatura de Contabilidad 
las evidencias y deja constancia en ta conciliación de fondos . La 
firma v entreaa a Tesorero y Jefatura de Contabilidad. 

5 Recibe del Tesorero y Jefatura de Contabilidad la conciliación de 
fondos mensual, con las firmas corresoondientes. 

6.10.7Conciliación de Bienes Muebles e Inmuebles 

Pa_so Actividad 

1 Recibe en Excel por parte del Personal de Logística y Activos 
registro administrativo de bienes muebles e inmuebles de cada 
trimestre, dentro de los tres primeros días hábiles del siguiente 
trimestre. 

2 Recibe de la Jefatura de Contabilidad el informe de registro 
contable de bienes muebles e inmuebles de cada trimestre, el 
siguiente día hábil del cierre del último mes del trimestre. 

3 Elabora la conciliación del registro administrativo y registro 
contable, dentro de los ocho orimeros días hábiles del mes. 

4 Si hay diferencias solicita al Personal de Logística y Activos y/o 
Jefatura de Contabilidad tas evidencias y deja constancia en la 
conciliación. La firma y entrega al Personal de Logística y Activos y 
Jefatura de Contabilidad. 

5 Recibe del Personal de Logística y Activos y Jefatura de 
Contabilidad la conciliación trimestral, debidamente firmada. 

6.10.8Conciliación de Derechos de Propiedad Intelectual 

Paso Actividad 

1 Recibe en Excel por parte del Personal de Logística y Activos y de 
Jefatura TI en los casos que aplique, registro administrativo de 
derechos de propiedad intelectual de cada trimestre, dentro de los 
tres orimeros días hábiles del siauiente trimestre. 

2 Recibe de la Jefatura de Contabílldad el informe de registro 
contable de derechos de propiedad intelectual de cada trimestre, 
el siguiente día hábil del cierre del último mes del trimestre. 

3 Elabora la conciliación de registro administrativo y registro 
contable, dentro de tos ocho orimeros días hábiles del mes. 

4 Si hay diferencias solícita al Personal de Logística y Activos, o 
Jefatura de TI y Jefatura de Contabilidad, las evidencias y deja 
constancia en la conciliación. La firma y entrega al Personal de 
Logística y Activos o Jefatura de TI v Jefatura de Contabilidad. 

5 Recibe del Personal de Logística y Activos o Jefatura de TI y 
Jefatura de Contabilidad la conciliación trimestral, debidamente 
firmada. 

Responsable 
Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Responsable 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Respons·able 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura PresupuestO' 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 
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6.10.9Conciliación de Inversiones en Existencias 

Paso Actividad 

1 Recíbe en Excel por parte del personal asignado al control de 
existencias el registro administrativo de inversiones en existencia 
de cada trimestre, dentro de los tres primeros días hábiles del 
siQuiente trimestre. 

2 Recibe de Jefatura de Contabilidad el informe de registro con ta ble 
de inversiones en existencia de cada trimestre. el siguiente día 
hábil del cierre del último mes del trimestre. 

3 Elabora la conciliación de existencias, dentro de los ocho primeros 
días hábiles del mes. 

4 Si hay diferencias solicita al personal asignado al control de 
existencias y/o Jefatura de Contabilidad, las evidencias y deja 
constancia en la conciliación. La firma y entrega al personal 
asignado al control de existencias v Jefatura de Contabilidad. 

Responsable 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

Jefatura Presupuesto 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Estos procedimientos podrán contar con Guías Informativas para el Usuario, indicando con mayor 
detalle los requisitos a cumplir para el inicio, continuidad o finalización de un trámite, estas serán 
aprobadas por la Jefatura de Unidad o Subgerencia respectiva . 

6.11.1 Devolución de Cuotas de Préstamos 
No. Actividad Responsable 

1 Revisa en el Sistema de Préstamos si el asegurado tiene devolución Personal de Préstamos 
de cuotas por cancelación o doble descuento y notifica a los 
usuarios o este lo solicita. 

2 Usuario firma solícitud de devolución y notifica rorma de pago. Personal de 

• Deposito a cuenta, adjuntar boleta o copia de libreta Préstamos/ Agencia 

• Cheque . 
Verifica que la información brindada por el Usuario sea verídica, 
caso contrario orocede a devolverlos al usuario para subsanarlas. 

3 Envía suspensión de descuento a la pagaduría correspondiente. Personal de Préstamos 

4 Prepara planilla de devolución de cuotas de préstamos, adjunta Personal de Préstamos 
documentación de respaldo por cada devolución y traslada a la 
Jefatura Préstamos. 

5 Firma planilla de devolución de cuotas de préstamos y Personal de Préstamos 
documentación de resoaldo v traslada a Gerencia. 

6 Recibe de Gérencia autorización de pago y envía planilla de Personal de Préstamos 
devolución v anexos a Tesorería. 

7 Recibe de Tesorería nótas de abono y/o copias de cheques de los Personal de Préstamos 
oaaos realizados v aolica devoluciones en sistema de oréstamos. 

8 Archiva la documentación correspondiente de los pagos de las Personal de Préstamos 
devoluciones, 

9 Remite mensualmente inlorme a Contabilidad de todos los valores Personal de Préstamos 
de d~volución v el detalle resoeclivo. 

6.11.2 Presentación de Solicitudes de Refinanciamiento por Mora al Consejo 
Directivo para Aorobación o Deneaación de Préstamos 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE 
1 Usuario solicita información de refinanciamiento, se orienta con Personal de Préstamos 

relación al trámite. 
2 Solicita y verifica los documentos requeridos según Gula. Personal de Préstamos 

Si procede el refinanclamlento, ingresa la solicitud al Sistema de 
préstamos. analiza tos documentos requeridos, emite resolución 
de aprobación o denegación. De no proceder, el trámite se notifica 
al Usuario. 

3 Crea el sometimiento de solici tudes que serán analizadas por el Personal de Préstamos 
Comité de Créditos, en el cual se detalla la información de 
Usuarios solicitantes v la recomendación del Analista. 

4 Recibe del Comité de Crédi tos acta de solicitudes aprobadas o Personal de Préstamos 
deneqadas. 

5 Recibe de Gerencia certificación de acta de solicitudes aprobadas Personal de Préstamos 
o deneoadas. 

6 Genera el préstamo y la documentación correspondiente en el Personal de Préstamos 
Sistema de Préstamos. 

7 Recibe del Usuario Orden de Descuento firmada y sellada por la Personal de Préstam~ í.','.'iii.~i~~ 
Pagaduría correspondiente. ~¡¡~ ~ ~ .. ,lt; \, 'd 

- l ! • ' ~ "' ~ ~ 
~ ~ I • 
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE 
8 Genera cuadro de desembolsos y se envía a Gerencia para Personal de Préstamos 

aprobación. 
9 Recibe de Gerencia cuadro de desembolsos y remite a Tesorería y Personal de Préstamos 

Presupuesto. 
10 Genera los documentos correspondientes y convoca a Usuario Personal de Préstamos 

para desembolso. 

6.11.3 Recuoeración de Préstamos en Mora 
Paso Actividad Resp-onsable 

1 Genera Reporte de los Préstamos en mora y tos clasifica de Personal de Préstamos 
acuerdo con el número de cuotas pendientes y gestiona el pago 
de acuerdo a la normativa viaente. 

2 Realiza las gestiones administrativas de recuperación, según to Personal de Préstamos 
estipulado en las Políticas de Recuperación de Mora de los 
Préstamos Personales de La Caja Mutual de los Empleados del 
Ministerio de Educación. 

En caso de no obtener respuesta por parte del asegurado con un 
arreglo administrativo, a partir de la sexta cuota se trasladan los 
exoedientes a la Unidad Leoal. 

3 Prepara memorándum con el detalle de los expedientes a trasladar Personal de Préstamos 
a la Unidad Legal. 

4 Recibe de la Unidad Legal, expedientes con las resoluciones Personal de P(éstamos 
resoectivas. 

6 114 Incremento de Tasa de Interés de Préstamo 
Paso Actividad Responsable 

1 Verifica en el Sistema de Préstamos, los Usuarios que tienen Personal de Préstamos 
préstamos activos y que han dejado de pertenecer al sector 
atendido por la Caja y que han dejado de pagar Seguros de Vida 
Voluntarios. 

2 Solicita a la Unidad Financiera Institucional la tasa de interés Personal de Préstamos 
comercial vigente en El Salvador. 

3 Aolica en el sistema de préstamos la nueva tasa de interés. Personal de Préstamos 
4 Notifica a los Usuarios que se les ha incrementado la tasa de Personal de Préstamos 

interés. 

6.11.5 Saneamiento de Cuentas Incobrables de los Préstamos Personales 
Paso Actividad 

1 Tipificación del Préstamo Personal de conformidad a: 
Caso 1 
Declarado incobrable por resolución de la Unidad Legal. 
Caso 2 
Pago de Seguro de Deuda e intereses, por el periodo en que el 
préstamo se encuentre en mora. 
Caso 3 
Cuando el solicitante reporte mora. por motivos de salud 
(debidamente comprobado) o falta de empleo. 
Caso 4 
Saldo total o parcial Insoluto no cubierto por el Seguro de Deuda 
se ún resolución. 

VIGENCIA: 0l-junio-23 
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Paso Actividad Responsable 

Casos detallados en el Romano IX de la Política para Saneamiento 
de Cuentas Incobrables de los Préstamos Personales. 

2 Elaboración de punto para Consejo Directivo solicitando 
aprobación de aplicación de la Política para Saneamiento de Personal de Préstamos 
Cuentas Incobrables de los Préstamos Personales según sea et 
caso v entre!!ª a la Gerencia. 

3 Recibe de Gerencia certificación del punto del Consejo Directivo Personal de Préstamos 
con su resolución. 

4 Envía memorándum con copia de certificación a Contabítídad Personal de Préstamos 
solicitando la aplicación contable de la resolución emitida por 
Consejo Directivo. 

5 Recibe de Contabilidad la documentación que ampara la Personal de Préstamos 
aolicación contable. 

6 Registra en Sistema de Préstamos ta aplicación realizada por Personal de Préstamos 
Contabilidad. 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Estos procedimientos podrán contar con Guías Informativas para el Usuario, indicando con mayor 
detalle los requisitos a cumplir para el inicio, continuidad o finalización de un trámite, estas serán 
aprobadas por la Jefatura de Unidad o Subgerencia respectiva. 

6.12.1 Pago de Seguros a Usuarios oor Fallecimiento de Asegurado 
Paso Actividad Responsable 

' 

1 Usuario notifica el fallecimiento de la persona asegurada, se 
entrega Gula con el detalle de los documentos a requerir y se 
recibe copia de partida de defunción. 
Se solicita expediente del Asegurado al Área de Operaciones y lo 

Personal de Rectamos 

resauarda como notificado. 
2 Usuario llena y entrega la solici tud para el trámite de Reclamos, 

según el caso y adjunta documentos según Gula; 
Si presenta observaciones en los documentos, procede a 
devolverlos al usuario para subsanarlas. Personal de Reclamos 

Para el Seguro Decreciente de Deuda, la Unidad de Préstamos, 
oresenta solicitud v documentos reaueridos. 

3 Solicita Expediente del Asegurado al Área de Oneraciones. Personal de Rectamos 

4 Recibe Expediente del Asegurado y procede a: 

• Verifjcar la documentación en el Expediente . 

• Solici tar al Área de Operaciones, Historial de Pago con Personal de Reclamos 
ceriíficación de los Seguro(s) vigente(s) (cuando aplique) y otra 
documentación oendiente en el caso oue exista. 

5 Analiza y realiza lo siguiente: 

• Asigna código de reporte . 

• Conforma y rotula expediente . 

• Anota en hoja de ruta los datos respectivos . 

• Actualiza en el Sistema de Suscripción el estatus de la persona 
asegurada a "fallecido" e ingresa Información de la Partida de 
Defunción.Y lo concerniente al reclamo. 

• Folia documentos del expediente . 

• Elabora Resolución de Pago y Conclusión de Estudio . 

• Elabora Cuadro de Pago de Seguros . 

Si la persona asegurada contaba con Seguro por Sepelio y/o Personal de Reclamos 

Gastos Funerarios, se procederá inicialmente a resolver el pago de 
este seguro y/o beneficio, trasladando la Resolución de Pago a 
Gerencia, a través de la Jefatura Reclamos. 

Si los documentos del trámite cuentan con observaciones, notifica 
al Usuario o al Personal de Agencias. 

Para los casos que contravengan las normas de aplicación para la 
suscripción de los Seguros de Vida (SVO, SVD y SOO). Gastos 
Funerarios y el Seguro por Sepelio, se trasladará a la Comisión 
Evaluadora de Casos Esoeciales. 

6 Revisa Cuadro de Pago de Seguros con sus respectivos 
expedientes y procede a firm ar: 

• Conclusiones de estudio . 
Resoluciones de Pago . 

Jefatura Rectamos 
• ~ ,tell(¡~ 
• Certi ficaciones . ;\tHC/f ~1,;;,., 

• Cuadro de Paao de Seauros . s\i~\ '.'.:: r 1 = 
VIGENCIA: 11-ABRIL-2023 AUTORIZA: GERENCIA \ \ e i ~-- .... ~ ~ ,; ~ - " ~= . 
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Paso Actividad Responsabl!l 

7 Revisa Cuadro de Pago de Seguros con sus respectivos 
expedientes y procede a fi rmar: 
• Conclusiones de estudio . 
• Resoluciones de Pago. Jefatura Seguros 
• Certificaciones e Historial de Pago con certificación de los 

Seguro(s) vigente(s). 

• Cuadro de Paao de Seouros . 
8 Envía a Gerencia expedientes con sus respectivas Resoluciones de 

Pago y Cuadro de Pagos de Seguros para aprobación det Consejo Jefatura Reclamos 
Directivo. 

9 Recibe de Gerencia certificación de aprobación de Cuadro de 
Jefatura Reclamos 

Pago de Seguros por el Conseio Directivo. 
10 Recibe de Presidencia las Resoluciones de Seguros firmadas, con Jefatura Reclamos 

sus respectivos expedientes. 
11 Envía correo electrónico con Cuadro de Pago de Seguros y copia 

Personal de Reclamos 
escaneada a la Tesorería. 

12 Folia nuevamente, y envía expedientes como fenecidos a la Unidad 
de Gestión Documental y Archivo. 
Para los casos de pagos parciales y/o devolución de cuotas, los Personal de Reclamos 
expedientes se resguardan en el área de Reclamos, para su debido 
trámite. 

6.12.2 Reclamo del Seguro de Vida Dotal (SVD) por Vencimiento de Plazo. 
Valores de Rescate; y Retorno de un Porcentaje de Primas del Seguro de 
Vd O . 1 (SVO) 1 a 1pc1ona 

Paso Actividad Responsable 

1 Usuario se presenta a recibir atención y notifica el trámite que Personal de 
desea realizar. Operaciones o de 

Reclamos 
2 • Verifica los datos en el Sistema de Suscripción, según el 

trámite; en caso de no proceder se le informa al Usuario y se 
finaliza con el servicio. Si aplica al trámite, se entrega Guía con 
el detalle de los documentos a requerir; si cuenta con los 
documentos se revisan. Personal de 

• Si tiene observaciones se devuelven para ser subsanados por Operaciones o de 
el usuario. 

Reclamos 

Cuando el trámite se realiza en Oficina Central, se solicita 
expediente del Asegurado al Área de Operaciones, caso contrario, 
se reciben documentos en el Área de Reclamos para revisión y se 
trasladan a Operaciones. 

3 Previa solicitud, recibe el Expediente del Asegurado, así como el Personal de Reclamos 
Historial de Paaos del trámite. 

4 Complementa los datos requeridos en la solicitud (manual o Personal de Reclamos 
digital), por cada trámite según corresponda. 

5 Elabora el cuadro de los trámites realizados por los usuarios según Personal de Reclamos 
corresoonda. 

6 Recibe expedientes para revisión. Revisa y firma cuadros de los 
Jefatura Reclamos 

trámites realizados. 
7 Recibe. revisa y firma cuadros de los trámites realizados con @ \)\011//~ 

solicitudes v remite a la Gerencia. 
Jefatura Seguros ~ ',_\IINt1, '~ . ... ,,,.,"' ~ 

~ jt~ ~ '44 _;: $ - d Q • ~ 
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Paso Actividad Responsable 

8 Recibe de Gerencia cuadros de los trámites realizados con Personal de Reclamos 
solicitudes, debidamente autorizados y entrega al Área de 
Presupuesto. 

9 Remite los expedientes al Area de Operaciones con su respectiva Personal de Reclamos 
copla del trámite realizado oor el Aseaurado. 

612 30 evo uc, n e 'ó d C uotas d l S e os eauros V 1 o untarios 
Paso Actiyidad Responsable 

1 Revisa en el Sistema de Suscripción si el asegurado fallecido tiene 
devolución de cuotas de los Seguros Voluntarios y notifica a los Personal de Reclamos 
Usuarios. 

2 Usuario llena y entrega la solicitud para el trámite y adjunta 
documentos según Guia. Personal de Agencias 
En caso de que ya se cuente con los documentos de las personas o Reclamos 
que presentaron reclamo de los Seguros Voluntarios y estén 
vigentes, se utilizarán los mismos. 

3 Traslada a Operaciones, expedientes con documentos para el 
trámite. Personal de Reclamos 
Si los documentos del trámite están incompletos, se notifica para 
su resoectíva subsanación. 

4 Recibe expediente del Personal de Operaciones, con el trámite Personal de Reclamos 
procesado. 

5 Recibe comprobantes de paao oor parte de Tesorería. Personal de Reclamos 
6 Verifica comprobantes de pago y realiza lo siguiente: 

• Anexa documentación correspondiente de pago al expediente . 
• Folia expediente . Personal de Reclamos 
• Envía a la Unidad de Gestión Documental y Archivo para su 

resguardo Institucional, o archiva en Área de Reclamos 
únicamente los exoedientes parciales. 

VIGENCIA: 11·ABRIL •2023 AUTORIZA: GERENCIA 
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los procedimientos aquí descritos, están en concordancia con tas regulaciones externas emanadas 
de las leyes, sus Reglamentos. así como, de Lineamientos, Circulares, Instructivos, Normas, etc, 
dictadas por entes rectores en la materia. 

Estos procedimientos podrán contar con Guías Informativas para el Usuario, indicando con mayor 
detalle los requisitos a cumplir para el inicio, continuidad o finalización de un trámite, estas serán 
aprobadas por la Jefatura de Unidad o Subgerencia respectiva . 

6 131 LI 'd '6 IQU I ac1 n de lnaresos oor Venta en Aaencia Departamental 
Paso Actividad 

1 Recibe del Encargado de Agencia o Auxiliar, reportes de 
liquidación semanal mensual o del periodo requerido de ingresos 
que constan de: recibos de ingreso, remesas por ventas u otros 
documentos relativos. 

2 Verifica los documentos: 

• Reportes . 

• Remesa, posteada por el banco . 

• Recibos, en orden correlativo . 

• Partida de Ingresos . 
En caso de faltantes de dinero, se les informa que tíenen que 
completar la remesa. 

3 Firma de recibido y envía a Contabilidad. 

4 Archiva los reportes de las Agencias. 

6 3 2 El b '6 .1 a orac1 n de Reoortes de Control de las nversiones 
Paso Actividad 

1 Registra en Sistema Informático de Inversión es para su control 
semanal y/o mensual o de periodos que se indiquen. 

2 Envía a actualizar libretas y/u obtiene estados de cuentas para los 
cuadros a presentar a Consejo Directivo respecto a las inversiones 
e intereses recibidos. 

3 Elabora e imprime reporte de devengamiento de intereses en 
original y copia, para contabilidad, al cierre de mes. 

6.13.3 Pa o de Abono or Préstamos de Em leados 
Paso Actividad 

1 Recibe de Desarrollo Humano carta de cuotas a pagar por 
préstamos y agrega al cheque y/o reporte de movimientos por 
carga electrónica. 

Remite documentos al Tesorero para autorización. 
2 Firma cheques de revisado y autorizado, {firma A); si es pago 

electrónico accede a lataforma electrónica del banco y autoriza. 

VIGENCIA: 01 •junio-23 
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Paso Actividad Respo.nsable 

3 Envía a remesar los cheques; si es pago electrónico, aplica y/o Colaborador de 
verifica, si se efectuó el abono en la cuenta respectiva. Tesoreria 

Procede al registro del pagado en SAFI y envía a Contabílídad. 
Escanea y envía copias a Desarrollo Humano 

6.13.4Pagos a Beneficiarios de Seguros, Valores de Rescate Vencimiento de 
PI C E . D . 6 0% 1 d d d azo, asos soec1ales v evoluc1 n3 ºª os 70 años ee a 

Paso ActlvJdad Responsable 

1 Recibe de presupuestos documentación de pagos. Colaborador de 
Procede al registro del Devengado en SAFI. Tesorería 
Lueao orocede a la elaboración de cheaues v/o caraa electrónica. 

2 Elabora documentación adicional que acompaña a los cheques o Colaborador de 
pagos electrónicos: Tesorería 
Constancia de retención de Renta, para Valores de Rescate del 
Seguro de Vida Dotal y Vencimiento de Póliza, si aplica. 

Ordena y remite documentos a Tesorero(a) para su revisión y firma 
de autorizado. 

3 Revisa documentos, firma cheques de revisado y autorizado, (firma Jefatura Tesorería 
Al si es pago electrónico accede a plataforma electrónica del 
banco v autoriza. 

4 Recibe los cheques firmados por refrendarios y procede a: Colaborador de 
Si es pago electrónico, aplica y/o verifica, si se efectuó el abono en Tesorería 
la cuenta de banco respectívo Imprime notas de cargo y 
comprobante de abonos. 
Elabora notas de abono para remesar en bancos para aquellos que 
lo requieren. 

Envía oara abonar en los diferentes bancos. 
5 Se presenta a Unidad de Tesorería, se identifica con su DUI y Usuario 

reclama su cheque, firma el váucher de recibido y se le entrega 
constancia de retención a beneficiarios de Valores de Rescate o 
Vencimiento de Póliza si fuere el caso. 

6 Recopila y ordena la Información. Colaborador de 
Procede al registro del pagado en SAFI. Tesorería 
Remite a Colaborador(a) de Pago de seguros copia de los cheques ~<JOIO/¡~ 
de beneficiarios; pagados y/o comprobante de abono a cuenta o . ~ UMc¡/~., 

~ •• Oat for~ ~ 
electrónico. <o.¡ .¡_, ~ 

'w , \ -
e,, ~ ~ l CI 
~ . -
- <l . • ..., 

Anota los comprobantes de cheques, notas de cargo en libro de ~ ~ ~ f:I, 
#. 1, -$' ~ 

correspondencia v envía a Unidad de Contabilidad. 
~ a..,. .. .... ~ 

?),. .. ~ 
• 

6.13.5 Provección, Comoarativo e Informe de lnaresos oor Intereses v otros 
Paso Actividad Responsable 

1 Elabora y verifica en Sistema de Inversiones. la fecha que los Colaborador de 
bancos abonarán intereses actualiza las libretas en los bancos. Tesorería 

2 Registra en Sistema de Inversiones los totales de intereses Colaborador de 
recibidos comparándolos con los orovectados. Tesorería 

ViGENCIA: 0l-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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6.13.6 Elaboración de Declaración y Pago de Retenciones del Impuesto Sobre la 
Renta 

Paso Actividad Responsable 

1 Recibe de Desarrollo Humano el reporte de planilla donde se Colaborador de 
detallan los ingresos y las retenciones a emoleados v funcionarios. Tesorería 

2 Recopila información de la base de datos de proveedores y Colaborador de 
usuarios y prepara información v somete a revisión del Tesorero(a). Tesorería 

3 Se procede a revisar la documentación: Jefatura T esorerla / 

• Obtener archivo que se anexará en aplícativo del MH . Colaborador de 

• Introducir por medio de programa informático del Ministerio Tesorería 

de Hacienda ta declaración de pago a cuenta y retenciones. 

• Verifica que todo esté bien, emite mandamiento de pago . 

• Solicita a Tesorero y refrendarios firmas electrónicas y aplica . 

• Ordena y anexa la documentación. al mandamiento pagado . 

• Registra el pagado en el SAFI . 

• Anota en libro de corresoondencia v envía a Contabilidad . 
4 Posterior al pago, se revisa en MH. En consul ta declaraciones; se Colaborador de 

imprime la del mes y archiva. Tesorerla 

6.13.7 Elaboración de Pagos a Beneficiarios de Devoluciones por Cuotas de los 
Diferentes Seauros v Préstamos 

Paso Actividad 

1 Revisa que cumple con requisitos formales y procede a elaborar 
cheques, cargar archivo en plataforma de bancos y remite 
documentos al Tesorero(a). 

2 Firma cheque de revisado y autorizado, (firma A). 
Si es paao electrónico accede a plataforma electrónica v autoriza. 

3 Recibe documentos y envía a Refrendarios para obtener firma. 

4 Recibe firmados los cheques o respuesta por los refrendarios y 
procede: 
Si es pago electrónico aplica e imprime nota de cargo. 
Si es abono a cuenta elabora nota de abono para hacer el depósito 
en los bancos. a tos aue así to solicitaron. 

5 Para los que pidieron cheque; se presenta a Tesorería se identifica 
con su DUI y reclama et cheoue. 

6 Entrega a unidades que solicitaron el pago notas de abono. 
Procede al registro del pagado en el SAFI. 

Anota en libro de correspondencia v envia a Contabilidad. 

6.13.8 Rece ción de Colecturía 
Paso Actividad 

1 Presenta a Colecturia et recibo que le corres onde cancelar. 
2 Verifica recibo. si todo está correcto recibe el dinero y firma 

original y tres copias en señal de cancelado entregando como 
comprobante de pa o la copia amarilla al Usuario(a). 

Responsable 

Colaborador de 
Tesorería 

Jefatura Tesorería 

Colaborador de 
Tesorería 

Colaborador de 
Tesorería 

Usuario 

Colaborador de 
Tesorería 

Responsable 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Paso Actividad Responsable 

3 Recopila diariamente los recibos y se ordenan por número Colaborador de 
correlativo se suman para cuadrar con el dinero percibido y se Tesorería/ Colector 
procede a elaborar la remesa. 

4 Envía a remesar y remite a Auxiliar de Operaciones el comprobante Colaborador de 
de la remesa y recibos originales. Tesorería / Colector 
Graba el movimiento de banco en el SAFl 

6.13.9 Entrega de Comprobantes de Retención del 1% de Impuesto a la 
Transferencia de Bienes Muebles y Prestación de Servicio a Proveedores 

' a V , O uedan 
Paso Actividad Responsable 

1 Se presenta a Colecturía y solicita se le extienda Comprobante de Proveedor y/o 
Retención y/o Quedan, con los documentos pertinentes: Administrador de 

Contrato 
2 Extiende comprobante(s) en los términos establecidos. Imprime Colaborador de 

comprobante en cuadruplicado, solícita al proveedor que le íirme Tesorería 
de recibida cocia, Procede al reaistro del devenaado en el SAFI. 

6.13.10 
Paso Responsable 

1 Recopila la Información e Imprime; de la base de datos de Colaborador de 
proveedores. Tesorería 
Agrega los comprobantes de retención originales. 
Genera archivo de carga. 
Procede a elaborar informe en línea en Internet para MH. 
Emite mandamiento de pago. 
Envía a Tesorero. 

2 Revisa la documentación proporcionada, firma, traslada a Jefatura Tesorería 
Colaborador(a) de Tesorería. 

3 luego de obtener firmas en los bancos procede: Colaborador de 
• Aplica el pago. Tesorería 
• Emite nota de cargo. 
• Registra el pago en el SAFI. 
• Anota en libro de correspondencia. 
• Envía a contabilídad. 

6.13.11 

1 Recibe los documentos que se han recibido para pagar. 

2 Revisa y si todo está correcto procede: 
• Elabora cheque o sube pago electrónico. 
• Gestiona firmas. 
• A lica si es electrónico. 

Responsable 

Colaborador de 
Tesorería 

Colaborador de 
Tesorería 

3 Proveedor se presenta a ventanilla de Tesorería, solicita el pago, Colaborador de 
Tesorería resenta el uedan si existiere. 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Paso Actividad Responsable 

Procede a: 

• Entrega, solicitando que le firme el váucher en señal de 
conformidad. 

• Entrega constancia de retención de renta, Si el pago es 
electrónico lo informa al proveedor. 

• Registra el pagado en el SAFI . 

• Envfa a contabilidad . 

• Archiva auedan cancelado 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Estos procedimientos podrán contar con Gulas Informativas para el Usuario, indicando con mayor 
detalle los requisitos a cumplir para el inicio, continuidad o finalización de un trámite, estas serán 
aprobadas por la Jefatura de Unidad o Subgerencia respectiva. 

6.14.1 Instalación de Eauioo Informático 
Paso A\:tlvld.ad Responsable 

1 Asigna equipo informático a empleado. Unidad de Tecnologías 
de Información 

2 Define y preparar las instalaciones físicas donde se ubicará el Unidad de Tecnologías 
equipo informático, considerando tas medidas de seguridad de Información y 
oertinentes. Loaistica v Activos 

3 Proporciona por escrito las restricciones del usuario. es decir el Jefatura Unidad 
aoticativo ven aué condiciones entrará el usuario. Solicitante 

4 Evalúa que la condición física donde se instalará el equipo Técnico de TI 
Informático sea idónea. 

5 Supervisa que la instalación del equipo cumple con las Técnico de TI 
restricciones del usuario y los aplicativos que hayan sido 
considerados. 
Instala el software autorizado Institucionalmente o el requerido 
oara el área solicitante. 

6 Ejecuta pruebas de funcionamiento del equipo, determinando si el Técnico de TI 
perfij del aplicativo del usuario es el adecuado y que funcionen 
correctamente. 

7 Asesora a los usuarios del equipo In formático sobre la forma de Técnico de TI 
uso y operación de licencias descritas en los manuales del 
orooietario. 

8 Firma una hoja de servicio donde se da por satisfecho de la Usuario del Equipo 
instalación. 
De presentarse un problema cambio de ubicación. desperfecto del 
eouloo o confiauración se notificará a la Unidad de TI 

6.14.2Control de las Cintas de Res aldo de Información Critica 
Paso Actividad 

1 Realiza respaldo Incremental automático diariamente todos los 
servidores de misión crítíca, el respaldo se almacena en el disco 
duro del servidor de respaldos para que se almacene en cinta 
magnética todos los días y sea eliminado de este, la duración en el 
disco duro del servidor es de un mes si no es trasladado a cinta 
ma nética. 

2 Realiza respaldo automático de lunes a domingo del servidor de 
Base de Datos de producción. Conteniendo la Información de las 
Base de Datos, el respaldo se almacena en el disco duro del 
servidor de respaldos para que se almacene en cinta magnética 
todos los días y sea eliminado de este, la duración en el dísco duro 
del servidor es de un mes si no es trasladado a cinta ma nética. 

3 Realiza respaldo automático el sábado conteniendo toda la 
información de las carpetas de usuarios, respaldos de sitio web 
institucional, scrlpts, servidor de respaldos. servidores de dominio 
y de archivo. el respaldo se encuentra almacenado en el servidor 
de respaldos. Los archivos tienen una duración de 6 meses en la 

Responsable 

Técnico de TI 

Técnico de TI 

Técnico de TI 

VIGENCIA: 0l•Junio-23 AUTORIZA: GER~ 
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Paso Actividad 

Base de Datos del Software que se esté utíllzando para realizar los 
respaldos v en cinta maanética. 

4 Realiza respaldo incremental automático todos los días, del 
servidor de respaldos conteniendo información de la carpeta TSM 
y de systemstate, El respaldo se encuentra almacenado en el disco 
duro de servidor de respaldos y se traslada a cinta magnética todos 
los días. Los archivos tienen una duración de 6 meses en la Base 
de Datos del Software que se esté utilizando para realizar los 
respaldos y en cinta magnética. 

5 Realiza respaldo automátíco el primer sábado del mes del servidor 
virtual Controlador de Dominio, conteniendo la máquina virtual de 
cada servidor El respaldo se encl!entra almacenado en el disco 
duro de servidor de respaldos TSM y se traslada a cinta magnética. 
Los archivos tienen una duración de 6 meses en la Base de Datos 
del Software que se esté utilizando para realizar los respaldos y en 
cinta magnética. 

6 Realiza respaldo full automático todos los días de la semana a la 
Base de Datos del Software que se esté utilizando para realizar los 
respaldos el respaldo se almacena en cinta magnética. Los 
archivos tienen una duración de un mes en el servidor. 

7 Hace respaldo automático el lunes a viernes a cinta magnética, 
conteniendo toda la información de los respaldos realizado todos 
los días a d isco duro de servidor. 

8 Utiliza juego de 2 cintas magnéticas para los respa ldos de la Base 
de Datos del Software que se esté utilizando para realizar los 
respaldos que contiene toda la configuración del servidor T SM 
oara en caso de desastre. 

9 Mantiene en existencia 6 cintas nuevas para respaldar la 
información. 

10 Traslada cada 15 días las cintas magnéticas con el respaldo de los 
documentos, virtuales, Base de Datos y los respaldos del Software 
que se esté util izando para realizar los respaldos para ser 
trasladado a las instalaciones que se tenga contrato para ser 
resguardadas, se mantendrá copia de las cintas magnéticas que 
trasladen en la l ibrería, logrando así un resguardo efectivo y seguro 
de la información insti tucional. 

6.14.3 Desarrollo de A licaciones 
Paso 

1 

2 
3 

4 

Actividad 

Solicita a la Jefatura Tecnologías de Información por escrito el 
requerimiento de nueva aplicación o módulo correspondiente 
para nuevo equipo. 
A rueba o no la re uisición de diseño one en cola de espera. 
Realiza una reunión con la unidad solici tante para evaluar lo 
requerido. 

Responsable 

Técnico de TI 

Técnico de TI 

Técnico de TI 

Técnico de TI 

Técnico de TI 

Técnico de TI 

Técnico de TI 

Responsable 

Jefatura Unidad 
Solicitante 

Jefatura TI 
Jefatura TI/Técnico 

Programador 
Analista/Administrador 

Base de Datos 
Jefatura Tí 

5 Valida la información 
desarrollo. 

posible Jefatura TI/Técnico 

VIGENCIA: 01-junio -23 
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Paso Aotividad Responsable 

6 Plantea posibles alternativas de desarrollo. Técnico Programador 
Analista/ Administrador 

Base de Datos 
7 Presenta alternativas de desarrollo para aprobación de la Jefatura Técnico Programador 

Tecnologías de Información. Analista/ Administrador 
Base de Datos 

8 Diseña un prototipo. Técnico Programador 
Si el requerimiento no es valido se replantea el d iseño para una Analista/ Administrador 
nueva validación de esta. Base de Datos 

9 Si funciona se hace un prototipo. Técnico Programador 
Caso contrario se toma en cuenta los recursos y un nuevo Analista/Administrador 
planteamiento del diseño para darle una solución tentativa. Base de Datos 

10 Al cumplir el prototipo se hace una reunión con el usuario para ver Jefatura TI/Técnico 
si cumple las necesidades de lo requerido. Programador 
SI no cumple se realiza de nuevo el proceso y se revisan los Analista/Administrador 
reauerimlentos mientras no se tenaa una oosible solución. Base de Datos 

11 Finaliza y valida el prototipo, se diseña el nuevo módulo y se Inicia Técnico Programador 
el trabajo realizando pruebas de funcionamiento. Analista/ Administrador 

Base de Datos 
12 Lleva en paralelo las actividades con el propósito de validar el Jefatura Unidad 

funcionamiento y resultados del nuevo sistema. Solici tante y usuarios 
del sistema 

13 Termina la aplicación o módulo al cumplir el requerimiento y Jefatura Unidad 
necesidad del usuario, firmando de recibido en el respectivo Solícltante y Jefatura 
requerimiento. T ecnologias de 

Información 
14 Capacita al personal Involucrado y entregar manual de usuario. Técnico Programador 

Analista 
15 Estima el valor del nuevo sistema (activo intangible) para Jefatura TI/Técnico 

informarlo al Jefatura Contabilidad oara su resoectivo registro. Proaramador Analísta 
16 Presenta informe a la administración para la inscripción en el CNR Jefatura TI/Técnico 

Programador Analista 

6 .14.41nscrioción del bien intanalble desarrollado interna o externamente 
Paso Actividad 

1 Solicita a iniciar las gestiones de la inscripción del bien intangible, 
a más tardar 20 días hábiles después de fi nalizado el proyecto. 
presentando a la administración la solicitud . 

2 Registra la inscripción del bien intangible ante el CNR. 

3 Recibe certificado de inscripción del bien Intangible desarrollado 
de oarte del CNR. 

4 Recibe certificado de Depósito, entrega copia de la misma a la 
Unidad de activo Fiio va la Unidad de Tecnoloalas de Información 

s Resauarda el certif icado. 

6.14.SCreación de Cuenta de Correo Electrónico 
Paso Actividad 

1 Solici ta por escrito a la Jefatura Tecnologlas de Información, la 
necesidad de una cuenta de correo electrónico. 

Responsable 
Jefatura Tecnologías 

de Información / 
Presidencia 

Presidencia /Unidad 
Leaal 

Unidad Legal 

Unidad Legal 

Unidad Leaal 

Responsable 

Jefatura Unidad 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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Paso Actividad Respo.nsabJe 

2 Aprueba o no. ta solicitud de correo electrónico envía al Jefatura Jefatura Tecnologías 
la Unidad Solicitante. la respuesta seoún sea el caso. de Información 

3 Crea ta cuenta en el servidor de correos configurando y asignando Técnico de 
el grado de seguridad y espacio a util izar. Tecnologías de 

Información 
4 Configura en et equipo, la cuenta en un p rograma de recepción de Técnico de TI 

correos del usuario solicitante, oara facilitar la lectura de estos. 
5 Eiecuta oruebas de envio v receoción de correos electrónicos. Técnico de TI 
6 Define al usuario, ta clave temporal de la cuenta de correo Técnico de TI 

electrónico. oara oue éste la oersonallce senún su conveniencia 

6 .14.6Mantenimiento Preventivo o Correctivo Eiecutado por Terceros 
Paso Actlvld.a.d Responsable 

1 Reporta fallas en los enuinos Informáticos a la Jefatura TI Unidades de la Caja 
2 Evalüa y d iagnosticar. si las condiciones de la falla pueden ser Técnico de TI 

solucionadas oor el eau ioo técnico de ta institución. 
3 Gestiona con el oroveedor el cambio de dispositivo deteriorado. Técnico de TI 
4 Llena hoia de salida para el equipo Informático dañado. Técnico de TI 
5 Envía la parte deteriorada al proveedor si cuenta con garantía, caso Técnico de TI 

contrario se recibirá cotización del costo de reoaración. 
6 Evalúa si los costos de reparación del equipo informático son Técnico de T I 

razonables o suoiere ta comora de uno nuevo. 
7 Realiza requisición de reparación o compra autorizada por Técnico de TI 

Gerente. 
8 Elabora hoja de servicio por el equipo reparado (para control) la Técnico de TI 

cual determina cuándo y cuál fue la falla reoarada. 

6 .14 .7 M antenim1ento Preventivo en Aaencías Departamentales v Of 1cína e entr al 
Paso Actividad Responsable 

1 Elabora p lan anual de mantenimiento de equipos informáticos con Técnico de TI 
objetivo de mantener en óptimas condiciones tos equipos 
informáticos a fin de garantizar ta continuidad de las operaciones 
de los usuarios en sus tabores y entregarlos a la Jefatura TI para su 
aprobación. 

2 Visita segun planificación cada una de tas Agencias Técnico de TI 
deoartamentales v Oficina Central. 

3 Ejecuta tareas programadas en cada visi ta a las Agencias Técnico de TI 
Departamentales: 

• Revisión y verificación de la estación de trabajo para 
determinar et buen funcionamiento. 

• Revisión y verificación de impresores . 

• Verif ica et buen funcionamiento de la Base de Datos . 

• Verifica las operaciones de ingreso de in formación a la Base de 
Datos como también ta seguridad de estos. 

• Realiza cooia de seguridad del enuino informático • 
4 Realiza pruebas de chequeo de la utilización del disco duro y de Técnico de TI 

los orooramas instalados. 
5 Verifica las condiciones eléctricas del UPS. Técnico de TI 

,ffi'"\\l!IC4 f'¡~ 
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Paso Actividad Responsable 

6 Entrevista al personal para conocer las deficiencias o los Técnico de TI 
problemas que se han detectado desde la última visita, así como 
también las meíoras Que podrían hacerse a la misma. 

7 Elabora informe escrito por Agencia Departamental de la visita y Técnico de TI 
del equipo de la Oficina Central para la Jefatura Tecnologías de 
Información, con el fin de solucionar irreaularidades v oroblemas. 

6148R b' eu Icac1 n e ,auioo 'ó d E 1 f n orm t Ico 
Paso Activida_d Responsable 

1 Solici ta reubicación de equipo informático, con su debida Unidades de La Caía 
iustificación. 

2 Instala el equipo de acuerdo con el procedimiento de Instalación Técnico de 
de equipo Informático. Tecnologías de 

Información 
3 Recibe la reubicación, condición y buen funcionamiento del Unidades de La Caja 

equioo informá tico. 
4 Elabora hoja de salida y reubicación del equipo informático a la Técnico de 

Unidad de Logística y Administración de Activos Institucionales. Tecnologías de 
Información 

5 Realiza los aíustes necesarios en el inventario Institucional. Jefatura Logística y 
Activos 

614 9C ontro l d O e utsourcina 
Paso Actividad Responsable 

1 Veri fica en bitácora d iaria de las tareas asignadas a las personas por Técnico de TI 
outsourcina 

2 Realiza el seguimiento de las actividades para conocer et grado de Técnico de TI 
avance de estas. 

3 Revisa aué tareas no fueron efectuadas v oor aué razón. Técnico de TI 
4 Establece estrategias de solución para las tareas no efectuadas con Técnico de TI 

el obietivo de validar la causa del no cumolimiento. 
5 Reasigna las tareas no efectuadas de acuerdo con la urgencia de Técnico de TI 

estas. 
6 Elabora reporte semanal de tareas efectuadas y no efectuadas para Técnico de TI 

su oosterior seaulmiento. 

61410 s egur, a 'd d para E cQUIPOS 1 f n orm á' tIcos e ISI n r t1ca d M' 'ó e r · 
Paso Actividad Responsable 

1 Vela por el buen funcionamiento de Equipos de Misión Crítica Técnico de TI 
(servidores de datos y comunicación). los cuales brindan servicio a 
toda la institución. 

2 Configura los Equipos de Misión Crítica es responsabilidad Técnico de TI 
exclusiva de la Unidad de TI 

3 Asegura que los Equipos de Misión Critica, no serán manipulados Jefatura TI 
oor ninquna oersona sin orevia autorización. 

4 Ubica el Equipo de Misión Critica, es de exclusiva responsabilidad Jefatura TI 
de la Unidad de TI 
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6.15.1 Solicitudes de Información 
Paso Actividad 

1 Presenta ar¡te el 01 una solicitud de información en forma escrita, 
verbal o electrónica, de rorma libre o en formulario autorizado 
para tal erecto, cumpliendo con los requisitos detallados en Art.66 
de la LAI P y Art. 52 del RELAI P. 

2 Revisa la solicitud de información. 
Elabora constancia de recepción de la solicitud de información y 
la entrega al solicitante. 
Si la solicitud estuviese incompleta o se necesitare datos 
adicionales para localizar la información solicitada, se deberá 
contactar al solicitante para subsanar las deficiencias y continuar 
con el trámite. 
Art. 66 LAIP Incisos quinto y octavo; RELAIP Artículos. 53 y 54 
Excepciones a la obligación de dar trámite a solicitudes de 
información. Art. 73 LAIP. 

3 Recibe constancia de receoción de Solicitud de Información. 
4 Analiza el contenido de la solicitud de información. 

A~t: ,55 Reglamento de la Ley de Acceso a la Información pública: 
.Anallsls\je la solicitud. 

5 Solicita ,. 1a Urildad(es) Administrativa(s) colaboración para 
ubicar/da, respuesta a la Información solicitada. a más tardar 2 días 
hábiles desóués de recibida la solicitud. 

6 Vérificá la tehencia de la información solicitada y su clasiíicación 
(pública, ·confidencial o reservada), y prepara versión pública en 
caso de ser necesario. (Art.70 LAIP Transmisión de solicitud a 
unidad administrativa) 
La Unidad Administrativa tendrá cinco días hábiles para ubicar/dar 
resouesta a la In formación y responder al O ficial Información. 

7 Entrega Información solicitada al Oficial Información. 
En caso de no poseer la información, notifica por vía electrónica o 
documento íisico, al Oficial In formación. 
Arl. 55 Inciso tercero del Reglamento de la Ley de Acceso a la 
lnrormación pública: analisls de la solicitud y Art. 73 LAIP: 
lníormación Inexistente. 

8 Recibe de Unidad Administrativa la iníormación solicitada o en su 
defecto la notificación por vía electrónica o documento risico, de 
no poseer la lnrormación solicitada en sus archivos. 
En caso de recibir In formación Incompleta. solici ta el 
comolemento de la información, regresa al paso No.5. 

9 Elabora resolución de en trega de la iníormación en base a la 
información recibida de la Unidad Administrativa, a más ta rdar 2 
días hábiles después de recibida la información. 

En caso de haber recibido o ficio/notificación de Inexistencia de la 
Información de la Unidad Administrativa, se procederá a elaborar 
resolución de Inexistencia de la información. {Art.73 LAIP) 
Art.72 de la LAIP: Resolución del Oficial Información. 

10 Notifica al ciudadano por el medio que éste haya designado en la 
Solicitud de Información. 

~!i1t14•~ .. "' .. ,,.~ ~ - ., .. ---;:1' f:: 
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Estos procedimientos podrán contar con Guías Informativas para el Usuario, indicando con mayor 
detalle los requisitos a cumplir para el inicio. continuidad o finalización de un trámite, estas serán 
aprobadas por la Jefatura de Unidad o Subgerencia respectiva. 

616 lC ompras u ,cas p . bl' nstltuc ona es 
Paso Actividad Responsable 

1 Recibe la ·solicitud o Requerimiento de Obra, Bien o Servicio" y 
adjuntando las especificaciones técnicas o condiciones para su 
adquisición; así también la propuesta de la persona idónea para ser Técnico UCP 
el Técnico Evaluador/miembros del PEO y Administrador del 
Contrato u Orden de Cornera. 

2 Revisa que el proceso este incorporado en la PAC, que cuente con 
la disponibilidad presupuestarla y la solicitud contenga la Técnico UCP 
información reauerida. 

3 Adecuación de los documentos de solicitud de ofertas. Técnico UCP/Unidad 
Solicitante 

4 Aprobación de los documentos de solicitud de ofertas y 
Titular/Delegado 

nombramiento de PEO o Técnico Evaluador. 
5 Se aareaa el oroceso al sistema COMPRASAL Unidad Solicitante 
6 Se asigna Técnico UCP encargado del proceso en el sistema Jefatura UCP 

COMPRASAL, para que de inicio a la configuración del proceso y 
cree el exoediente respectivo. 

7 Inicia la configuración del proceso y se pública de acuerdo al Técnico UCP 
método de selección, se envían invitaciones y se pública en 
diversos medios de comunicación. 

B Recepción de consultas o aclaraciones. Técnico UCP 
9 Contestación de aclaraciones o adendas. Jefatura UCP/Titular o 

Delegado/ 
Unidad Solicitante 

10 Receoción v aoertura de ofertas, oroouestas o cotizaciones. Técnico UCP 
11 Convocatoria para evaluar. Técnico UCP 
12 Evaluación de o fertas. propuestas o cotizaciones. PEO/Técnico 

Evaluador 
13 Si el t i tular o delegado acepta la recomendación, adjudica de lo 

Titular/Delegado 
contrario declara sin efecto o desierto el proceso de selección. 

14 Notificación de la adjudicación. Técnico UCP 
15 Actualiza el sistema COMPRASAL en cuanto resultado y sube la Técnico UCP 

documentación de respaldo. 
16 Formalización del contrato u orden de compra. Técnico UCP 
17 Recibe las garantías de acuerdo con el t ipo de proceso u objeto de Técnico UCP 

contratación. 
18 Remite el expediente del proceso de compras al UGDA. Técnico UCP 

VIGENCIA: 01-junio-23 
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6171 R 'ó eceoc1 n v Resauardo de Documentos del Archivo Institucional 
F'aso Actividad Responsable 

1 Clasifica, ordena, folia y digitaliza la documentación a resguardar Jefatura Unidad 
en el Archivo Institucional adjuntando las respectivas tablas de Productora 
conservación, pudiendo solicitar el apoyo técnico del Oficial de 
Gestión Documental. 

2 Revisa ta documentación ffsica, digital y las tablas de conservación Oficial de Gestión 
correspondientes. En el e.aso de que la documentación presentada Documental 
posea todo lo requerido en el Manual de Expurgo y Eliminación de 
Documentos, firma las tablas de conservación y sigue al paso 3, de 
lo contrario, se regresa con observaciones a la Unidad productora 
adjuntando nota. 

3 Da ingreso a la documentación fisica y digital al Archivo Oficial de Gestión 
Institucional. resguardando los documentos en el Archivo Documental 
Institucional e ingresando la in formación de control y seguimiento 
al sistema de Archivo Institucional. 

6 17 2 Consulta de Documentos del Archivo Institucional 
Paso Actividad Responsable 

1 Solici ta documentación correspondiente a su unidad para revisión Jefatura Unidad 
vio cons.ulta. Productora 

2 Realiza la búsqueda y ubicación de la documentación solicitada. Oficial de Gestión 
Elabora hoja de salida de documentos estableciendo el plazo de Documental 
retorno. 

3 Realiza la revisión y/o consulta, devolviendo los documentos en el Jefatura Unidad 
olazo estioulado. Productora 

4 Recibe la documentación prestada, se verifica el estado en que se Oficial de Gestión 
recibe y firma hoja de salida, y se resguarda nuevamente la Documental 
documentación. 

6.17.3 Exourao de Documentos del Archivo Institucional 
Paso Actividad Responsable 

1 Genera reporte anual de fechas límite de vencimientos de plazos Oficial de Gestión 
de conservación de los documentos y convocar al Comité de Documental 
selección v exourao. 

2 Informa al Archivo General de la Nación en el caso de destruir Oficial de Gestión 
documentación de valor histórico y/o que contenga información Documental 
cersonal de los empleados. 

3 Revisa tas tablas de conservación y los documentos propuestos a 
Comité de selección y 

expurgo/ O ficial de 
expurgar, procediendo a eliminarlos. Gestión Documental 

4 Firma tas actas de eliminación de documentos entregando copia Comité de selección y 
de éstas a ta Unidad productora, jefatura inmediata, Auditoría expurgo/ Oficial de 
Interna v Subaerencia resoectiva. Gestión Documental 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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6 18 1 Colocacíón de Inversiones Financieras 
11aso ,:\ctlvldad Responsable 

1 Determinación de excedentes en el fluj o de efectivo disponible en Jefatura UFl 
las cuentas bancarias, el cual contiene los saldos de los diferentes 
ingresos institucionales como primas, intereses. recuperación de 
capital de Inversiones y o tros ingresos; además de verificar los 
vencimientos de inversiones. 

2 Análisis de los tipos o modalidades de inversiones financieras, Jefatura UFI 
considerando los plazos. tasa. equilibrio en el portafollo, entre 
o tros. así como, las reoulaciones externas v/o internas vioentes. 

3 Formulación de propuesta{s) de inversión financiera a Comisión de Jefatura UFI 
Inversiones de los Fondos de La Caja. 

4 Evaluación y recomendación de la(s) propuesta(s) para someterlas Comisión de 
a autorización del Consejo Dírectivo. Inversiones de los 

Fondos de La Caia 
5 Aprobación de la(s) propuesta(s) de inversión financiera. Conseio Directivo 
6 Colocación de los fondos en los instrumentos financieros Jefatura UFI 

aprobados. Tesorero 
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6 19 1 Formalización de Contratos 
Paso Activida.d Responsable 

l Recibe de las Unidades/ Área el requerimiento de formalizar un Unidad Legal 
contrato (servicios/ suministro, o oréstamos oersonales). 

2 Revisa aue se cu mola con los reauisitos legales vigentes. Unidad Leaal 

3 Elabora contrato (servicios / suministro, o préstamos personales). Unidad Legal 
en dos ejemplares orlQlnales. 

4 Firma de contrato oor las resoectlvas aartes conforme a derecho Unidad Leaal 

5 Entreaa oriainal de contrato al contratista. Unidad Legal 

6 Archiva Contrato original en expediente y entrega a la Unidad Legal 
Unidad(es)/ Área(s) solicitantes. 

6.19.2 Investigación para Justificar los Préstamos Conforme a la Normativa 
V' R ecuoeración de Mora 1oente de 

Paso Actividad Responsable 

l Recibe exoediente oara aestionar trámite iudicial Unidad Legal 

2 Revisa expediente que cumpla los requisitos establecidos en la Unidad Legal 
normativa de recuoeración de Mora 

3 Gestionar ante el Centro Nacional de Registro, Carencia de Bienes Colaborador Unidad 
del deudor Leaal 

4 Verifica en la Carencia de Bienes solicitada, la existencia de bienes Colaborador Unidad 
inmuebles o no. Legal 

5 Al existir bienes inmuebles a nombre del deudor se solicita la Colaborador Unidad 
Certificación Extractada, para determinar el estado legal en que se Legal 
encuentra. 

6 Analiza el expediente y documentos solicitados al CNR, se emite Unidad Legal 
informe final de los resultados obtenidos v recomendación. 

7 Al existir Bienes Inmuebles que embargar, se inicia el Proceso Legal Unidad Legal 
correspondiente ante el Juzgado competente hasta finalizar, para 
recuperar la mora existente. 

8 Archiva Informe final en expediente. Colaborador Unidad 
Leaal 

9 Entrega expediente a la Unidad solicitante. Colaborador Unidad 
Legal 

VIGENCIA: 01-junio-23 AUTORIZA: GERENCIA 
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7 ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Con la entrada en vigencia de estos procedimientos se deja sin efecto la versión del 20 de abril del 
2018, así como las posteriores actualizaciones parciales que se realizaron. 

La vigencia de regu laciones de entes rectores en esta materia, dejarán sin efecto, parcial o total. a los 
presentes procedimientos y se procederá a su actualización o cuando así lo considere necesario la 
Gerencia, Subgerencia(s). Jefatura UFI o Jefatura de Planificación y Desarrollo Institucional. 

Posteriormente, este Manual podrá ser actualizado total o parcialm ente. 

8 CONTROL DE VERSION ES 
Referencia de autorización Versión Descripción de la Actualización 

Aprobado por la Gerencia de 1 Actualización del Manual de 
La Caja de conformidad a las Procedimientos, de conformidad a la 
NTCIE de la Caia. estandarización de formatos. 
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