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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Asistente en Seguros II – Categoría 14
SI_Asistente en Seguros II – Categoría 414

I- NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar validar, revisar y/o ajustar los procesos internos relativos a la gestión propia del negocio de seguros, con la intención de agilizar los trámites y brindar un producto y servicio de calidad.

II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Técnico - Operativo
III- PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE 

· Revisar y/o ajustar los trámites de las diferentes líneas de seguros con que cuenta la institución, reservas, revisión de casos de todos los productos y coberturas asociados a la línea de Automóviles, y otros, con el fin de garantizar la eficiencia y eficacia de los trámites realizados. 
· Registrar información en los diferentes sistemas institucionales, según línea de seguros, de manera oportuna y eficaz.

· Llevar control de diferentes trámites, tales como arreglos de pago, cancelación de hipotecas, subrogación, entre otros para ser remitidos a las instancias correspondientes.
· Verificar y validar el cumplimiento de los requisitos y demás condiciones para definir si procede o no el pago de reclamos, cubiertos por la línea del seguro de Riesgos de Trabajo y Seguro Obligatorio Automotor.
· Realizar estudios especiales, reportes, liquidaciones, conciliaciones, entre otros, de las diferentes líneas de seguros, con el propósito de proporcionar información fidedigna para la gestión de los procesos internos de trabajo.

· Brindar apoyo operativo a procesos administrativos propios de su área de trabajo, tal como coordinación de consultas, inventarios, registros contables, conciliaciones, contratación administrativa y otros.
· Atender mandamientos judiciales según los plazos establecidos de acuerdo con la legislación nacional, la reglamentación y disposiciones organizacionales vigentes.

· Tramitar y elaborar pagos de todas las líneas se seguros de acuerdo a las disposiciones y reglamentos vigentes en la organización.

· Efectuar depósitos bancarios de conformidad con los plazos establecidos, con el fin de mantener información confiable y actualizada de las operaciones financieras realizadas.

· Brindar atención oportuna y eficaz de todos los trámites solicitados por los clientes y relacionados con el área de seguros.
· Realizar otros procesos afines al cargo.
IV- REQUISITOS

· Bachiller en Educación Media
· Al menos 16 meses de experiencia en labores afines al cargo.
· Manejo de aplicaciones de software en ambiente Windows (Word y Excel).
· Ley General de Control Interno.
· Amplio manejo de los sistemas transaccionales con que opera la institución y relacionados con los procesos a su cargo.
DESEABLE
· Licencia B1 al día.

V- COMPETENCIAS
	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	Actitud emprendedora
	2
	Atención a normas
	2

	Calidad
	2
	Atención al detalle
	2

	Orientación al cliente
	2
	Control de procesos
	2

	Orientación al logro
	2
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