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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Oficinista I - Categoría 4
SI_Oficinista I – Categoría 407

I. NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecución de labores variadas y sencillas en las diversas áreas que conforman la Institución, con el propósito de agilizar los procesos y brindar un servicio de calidad.
II. CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Calificado
III. PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
· Brindar apoyo operativo en procesos administrativos y de seguros propios de su área de trabajo.
· Archivar documentos variados, a fin de asegurar su adecuada manipulación, organización y custodia.
· Atender al público interno o externo, sea vía telefónica o a través de cualquier otro medio de comunicación, velando por un servicio de calidad.
· Brindar apoyo, en caso de que le corresponda, en diversas actividades organizadas en el Departamento o área de trabajo.
· Registrar información de los diferentes procesos a cargo y reporte de estadísticas mensuales en hoja excel o cualquier otro sistema que se defina.
· Llevar el control operativo de diversos procesos y programas, relacionados con asuntos diversos, tal como programas de capacitación, inventarios de equipo, suministros o materiales, evaluación del servicios ofrecido, entre otros; para asegurar la confiabilidad y su disponibilidad.
· Enviar a las dependencias o instituciones que correspondan, los asuntos que previamente ha determinado la jefatura o encargado, para el trámite respectivo.
· Colaborar a la jefatura o encargado, en la ejecución, control y seguimiento de los asuntos propios de su actividad.
· Apoyar otros procesos propios de su categoría ocupacional.

Adicional a lo anterior, según el rol que desempeñe le corresponde realizar los siguientes procesos:
Rol de cobrador:

· Cobrar dineros en efectivo o con tarjeta, por ingreso a servicios o venta de artículos; así como de los arqueos iniciales y finales de los ingresos diarios.
· Recibir, acomodar, custodiar y vender artículos que se mantienen en las diferentes áreas y que se comercializan.

· 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.
· Alistar el fondo de caja el día anterior, para la apertura de la caja registradora al día siguiente.
· Realizar el trámite ante la instancia respectiva, para el reintegro de las facturas pagadas por compras realizadas por emergencia.

Rol de secretaria:

· Redactar y confeccionar cartas, notas, mensajes, circulares, reportes, informes y otros documentos.
· Recibir, registrar, clasificar, sellar, leer, distribuir y archivar la correspondencia que ingresa diariamente a la dependencia.

· Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de la Jefatura y mantenerlo informado al respecto.

· Brindar apoyo logístico para la realización de reuniones.

Rol encargado de archivo:

· Recibir, custodiar, clasificar, archivar y entregar documentos diversos generados en la dependencia, a fin de asegurar su adecuada manipulación, organización y custodia.
· Confeccionar el expediente que resguarde la información; así como la rotulación del mismo.

· Digitalizar del expediente, cuando corresponda, y enviar el mismo en físico para su resguardo en el archivo pasivo.  Aplica sólo para el colaborador destacado en Sedes.
· Registrar información de los diferentes procesos a cargo y reporte de estadísticas en hoja Excel o cualquier otro sistema que se defina.
· Efectuar inventarios de artículos, materiales, equipos y mantener los controles correspondientes.
IV. REQUISITOS 

· Bachiller en Educación Media.
· Conocimiento básico en servicio al cliente.

· Manejo básico del idioma ingles

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

V. COMPETENCIAS
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VI. ROLES A EJECUTAR

· Cobrador
· Secretaria

· Encargado de archivo
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