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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Asistente de Abogacía I – Categoría 19
SI_Asistente de Abogacía I – Categoría 419
I- NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar asistencia técnica y administrativa a los superiores que prestan servicio a la institución.
II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Técnico Alto
III- PROCESOS A DESARROLLAR
-
Atender trámites notariales y procesos judiciales como colaboración a los abogados.

-
Confeccionar escritos y otros documentos legales.

-
Ejecutar trámites judiciales externos en todo el país, tales como la revisión de expedientes de juicios, entre otros.

-
Atender requerimientos de información o documentos a solicitud de la jefatura.

-
Asistir a los abogados en juicios varios, trámites notariales y de registro.
-
Registrar información en los diferentes sistemas institucionales, según se le indique, tales como las solicitudes de pólizas, información de clientes, entre otros, de manera oportuna y eficaz.

-
Apoyar procesos administrativos propios de su área de trabajo, tal como búsqueda y creación de expedientes, coordinación de consultas, inventario de equipo y suministros, registros contables, conciliaciones, entre otros.

-
Atender consultas de manera personal o vía telefónica, para brindar o recibir información sobre un proceso o trámite propio de su área de trabajo.
-
Buscar y recopilar material de consulta diverso en las entidades que se requiere.
-
Realizar otros procesos afines al cargo.
IV- REQUISITOS

INDISPENSABLES
-
Bachiller en Educación Media.
-
Al menos 6 meses de experiencia en labores afines al cargo.
-
Licencia B1 al día.
COMPLEMENTARIOS
· Conocimientos básicos en paquetes computacionales.
-
Ley General de Control Interno.
-
Código de Ética Corporativo del Grupo INS.

-
Política de Transparencia, Acceso a la Información y Aplicación de la Confidencialidad.

V- COMPETENCIAS
	Cardinales
	Nivel
	Específicas
	Nivel

	Actitud emprendedora
	3
	Atención al detalle
	3

	Calidad
	3
	Discreción
	3

	Orientación al cliente
	3
	Planificación/Organización
	3

	Orientación al logro
	3
	
	


VI- ROL (ES)

· Asistente de Abogado
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