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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Asistente Ejecutivo, Categoría 42
I- NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar con la Administración Superior la atención de labores administrativas Institucionales, a fin de que se brinde un servicio eficiente y de calidad.

II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Ejecutivo
III- PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
-
Diligencia de actividades técnicas y administrativas de la Gerencia y/o la Presidencia Ejecutiva, con el fin de que se realicen de manera eficaz y oportuna, para lo cual coordina con los altos mandos jerárquicos de la Institución las acciones de mérito.

-
Coordinación con Órganos Externos las labores que le sean designadas por sus superiores en representación de la Institución.

-
Formulación, control del desarrollo y ejecución del Plan Anual Operativo, verificando que se logren los objetivos estratégicos de la Institución.

-
Delegado de la Gerencia o Presidencia Ejecutiva en los comités según se le asigne.

-
Informes en los plazos de ley, con elevados estándares de calidad, con el fin de proveer información confiable para la toma de decisiones.

-
Desarrolla proyectos en el área de su especialidad, desde la definición de las especificaciones técnicas, pasando por la supervisión y administración de los recursos asignados a la obra, hasta la verificación de los resultados finales.

-
Dirección de las operaciones de su grupo, en función de las metas propuestas con el fin de asegurar su cumplimiento y la marcha adecuada de las actividades y responsabilidades del área a cargo.

-
Verificación de la confiabilidad de los programas, informes y reportes utilizados en su Despacho, a través de revisiones periódicas.
· Velar por el cumplimiento de los indicadores de apetito de riesgo establecidos para las áreas a su cargo, así como las responsabilidades estipuladas en la Política de Gestión Integral de Riesgos y demás normativa vigente.

· Formular, delegar y supervisar el cumplimiento de las gestiones de control interno de la dependencia a su cargo, así como el cumplimiento de las recomendaciones y acciones correctivas resultantes de las evaluaciones de Control Interno y de las Auditorías realizadas. 

-
Realiza otros procesos afines al puesto.

IV- REQUISITO ACADÉMICO Y EXPERIENCIA

Con respecto a estos requisitos y para efectos de este perfil, se ha determinado que el ocupante idóneo para el puesto requiere cumplir con una de las siguientes dos opciones: 

OPCION 1:

· Bachiller en una carrera universitaria que lo faculte para el desempeño del puesto y al menos 72 meses de experiencia en funciones acordes con el cargo e incorporado al Colegio Respectivo. (*)
OPCION 2:

· Licenciatura en una carrera universitaria que lo faculte para el desempeño del puesto e incorporado al Colegio Respectivo. (**)
V- OTROS REQUISITOS

-
Al menos 60 meses de experiencia en labores afines al cargo.

-
Manejo de aplicaciones de software en ambiente Windows (Word y Excel)

-
Licencia B1 al día.

-
Ley General de Control Interno.

Deseable

-
Ley Reguladora del Mercado de Seguros

-
Ley de Administración Financiera

-
Ley de Administración Pública.

-
Primer nivel de la Formación Específica en Seguros o sus cursos equivalentes establecidos las Políticas de Reclutamiento y Selección vigentes de la Subdirección de Recursos Humanos.

VI- COMPETENCIAS

	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	Actitud emprendedora
	4
	Control de procesos
	3

	Calidad
	4
	Delegación
	4

	Orientación al cliente
	4
	Negociación
	4

	Orientación al logro
	4
	
	


VII- ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

Debido a la naturaleza profesional de su labor, su gestión impacta sobre la calidad de las decisiones que se toman, costos de operación y el cumplimiento de los objetivos establecidos.
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(*) Requisito obligatorio y de cumplimiento al 100%.

(**) Carreras definidas en los lineamientos de Atracción y Promoción de Talento Humano.
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