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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Asistente de Abogacía II – Categoría 26
SI_Asistente de Abogacía II – Categoría 426
I- NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades relacionadas con trámites y procesos judiciales y brinda asistencia legal a sus superiores.
II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Profesional
III- PROCESOS A DESARROLLAR
-
Asistir a su superior inmediato para la resolución de temas complejos en materia legal. 
-
Consultar doctrina, jurisprudencia, y otra normativa para determinar su aplicabilidad en los trámites a su cargo.
-
Preparar informes, cartas y otros documentos jurídicos y/o administrativos relacionados con su labor o que le sean asignados por la Jefatura.

-
Atender requerimientos de información o documentación propios de sus funciones y/o a solicitud de la jefatura.

-
Le puede corresponder administrar y coordinar en general las labores del equipo de trabajo, relacionadas con trámites judiciales.
-
Realizar otros procesos afines al cargo.

IV- REQUISITOS

INDISPENSABLES
-
Bachiller en Derecho.
COMPLEMENTARIOS
-
Al menos 12 meses de experiencia en labores afines al cargo.
· Conocimientos básicos en paquetes computacionales.
-
Manejo de aplicaciones de software en ambiente Windows (Word y Excel)

-
Licencia B1 al día.
-
Ley General de Control Interno.

-
Ley del Instituto Nacional de Seguros

-
Ley Reguladora del Mercado de Seguros

-
Ley Reguladora del Contrato de Seguros.

-
Título Cuarto del Código de Trabajo.

-
Principales efectos de la Reforma Procesal Laboral.
-
Ley General de Administración Financiera y Presupuestos Públicos.
-
Ley General de Administración Pública.
-
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
	Análisis Crítico 
	3

	Calidad
	3
	Atención a Normas
	3

	Orientación al cliente
	3
	Discreción
	3

	Orientación al logro
	3
	
	


VI- ROL (ES)

· Asistente de Abogado

· Encargado de Área
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