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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Asistente en Seguros I – Categoría 11
SI_Asistente en Seguros I – Categoría 411
I- NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores operativas variadas en el área de seguros como apoyo al equipo de trabajo, que permita agilizar los procesos laborales, con el fin de brindar un mejor servicio a los clientes.

II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Calificado

III- PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE 

-
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.
-
Llevar el control de diferentes trámites a su cargo, tales como depósitos sobre primas, viajeros con asistencia, entre otros y a su vez remitir a las instancias correspondientes

-
Ejecutar cierres de caja y/o contables, con el propósito de comprobar la información procesada y proporcionar información fidedigna para la gestión de otros procesos internos de trabajo.
-
Elaborar e imprimir débitos, recibos, entre otros, según con el fin de realizar de manera oportuna y eficaz los trámites solicitados por nuestros clientes.
-
Aplicar recibos, movimientos bancarios, u otros en los sistemas Institucionales, de manera oportuna, con el fin de mantener información confiable y actualizada de las operaciones financieras realizadas.

-
Administrar documentos diversos y correspondencia, considerando su distribución y reproducción (fotocopiado).
-
Brindar apoyo operativo a 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, liquidaciones, entre otros.

-
Atender público, personal o vía telefónica, para brindar o recibir información sobre un proceso o trámite propio de su área de trabajo.
-
Realizar otros procesos afines al puesto.
IV- REQUISITOS

-
Bachiller en Educación Media
-
Al menos 12 meses de experiencia en labores afines al cargo.
-
Manejo de aplicaciones de software en ambiente Windows (Word y Excel).
V- COMPETENCIAS
	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	Actitud emprendedora
	2
	Atención al detalle
	2

	Calidad
	2
	Atención /Concentración
	2

	Orientación al cliente
	2
	Disposición para aprender
	2

	Orientación al logro
	2
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