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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Profesional Administrativo II, Categoría 28
I- NATURALEZA DE LA CLASE
Desarrollar labores y proyectos, aplicando los principios teóricos y prácticos de una especialidad profesional, asegurando la buena ejecución de los procesos a su cargo, garantizado los intereses institucionales y apegados a la normativa interna y externa.
II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Profesional
III- PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
- 

Orientación profesional y capacitación en su campo de especialidad a la jefatura, colaboradores y/o a personas de diversas dependencias que así lo requieren, mediante las cuales se toman decisiones importantes por su impacto y alcance. 

-
Administración de proyectos complejos y desarrollo de actividades importantes, las cuales pueden influir en el funcionamiento normal de una dependencia o proceso, tal como licitaciones, contrataciones administrativas, formulación de planes, análisis de riesgos institucionales, presupuesto, finanzas, entre otros.
- 
Diseño y desarrollo de proyectos, considerando su conceptualización, supervisión general y administración de los recursos disponibles.

- 
Administración de áreas importantes en la Institución, donde aplica su gestión profesional y asegura el alineamiento de su gestión y personal con objetivos estratégicos institucionales.

- 
Análisis, estudios técnicos e informes, sobre asuntos variados y relacionados con planes, políticas, procedimientos y reglamentos, con el propósito de regular y mejorar el sistema organizacional vigente.

- 
Definición, diseño e implementación de controles claves de procesos y procedimientos de trabajo.

-
Control de trámites administrativos diversos que aseguran la confiabilidad y precisión de la información disponible.

- 
Formulación y seguimiento al Plan Anual Operativo y de Presupuesto de manera ágil y oportuna, con el propósito de asegurar el mejor desarrollo de las operaciones Institucionales.

- 
Administración y asesoría en el uso del Sistema SIFA, según su área de competencia.
- 
Colaboración en actividades de promoción y desarrollo de una cultura organizacional orientada a un punto e interés particular de la institución.

-
Participar activamente en actividades de capacitación y entrenamiento de su área. 
- 
Coordinación con entidades internas y externas de diversa naturaleza, para brindar o recibir información importante y relacionada con la función normal del INS.
· 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.

-
Apoya otros procesos propios de su categoría ocupacional.
Adicionalmente para los puestos que se ubiquen en Auditoría, le corresponden realizar los siguientes procesos:

- 
Evaluar la gobernabilidad aplicando marcos de gobernanza, riesgos y cumplimiento entre ellas las normas emitidas por la Contraloría General de la República.
- 
Desarrollar al personal a cargo, conforme las regulaciones establecidas sobre derechos, obligaciones y prohibiciones de acuerdo al reglamento interno de trabajo y la legislación en materia laboral vigente.
- 
Realizar investigaciones para proponer soluciones eficientes, eficaces y factibles a las necesidades de ejecución o automatización de los procesos de Auditoría.
-
Supervisar y realizar auditorías sobre la gestión financiera, operativa o seguros de la Institución según sus competencias, verificando que la evidencia sea suficiente para sustentar los resultados de la revisión.
-
la Supervisar la ejecución de trabajos de auditoría con el objetivo de controlar el alcance, tiempo, calidad y costos del mismo, cuando le corresponda.
Por otra parte, para los puestos ubicados en la Red de Servicios de Salud: 
· Realizar giras y visitas a los diferentes Centros de Salud institucionales y Consultorios Médicos Laborales de empresas adscritas, que conforman la región, con el objeto de supervisar las labores administrativas, así como la educación y control de los servicios brindados. Asimismo, le corresponde valoraciones generales respecto al funcionamiento del centro de salud.

· Coordinación con la Jefatura Médica de los aspectos relacionados al servicio que se brinda en su región, conforme a las normas y directrices emitidas por la administración y con el objetivo de satisfacer la demanda local.
· Asesoramiento a su superior y a diferentes dependencias de la Red de Servicios de Salud, de acuerdo con los procesos técnicos y administrativos que se realizan en los diferentes centros de salud de la región.

· Realizar la planificación anual del presupuesto de la región en conjunto con su jefatura, con el fin de satisfacer las necesidades locales, así como el seguimiento y control en su ejecución.

· Coordinar y asegurar el adecuado mantenimiento de infraestructura, equipo, insumos, suministros e inventarios asignados a la región con el objetivo de facilitar las herramientas de trabajo del personal.

· En caso de denuncias internas o externas tales como: recursos de amparo, notas de contraloría, defensoría y otros, realiza el análisis correspondiente y elabora la respuesta dentro del tiempo establecido para tal procedimiento y en coordinación con el criterio técnico médico de la Jefatura cuando se requiera.

· Apoya a su jefatura inmediata, en la definición de las actividades requeridas para el programa de fidelización y cooperación con las empresas de la región.
· Asumir en ausencia de la Jefatura de la Región, la dirección y coordinación administrativa del Centro de Salud.

IV- REQUISITOS

· Licenciatura universitaria en una carrera afín al cargo (*).

· Incorporado al colegio respectivo y estar al día con sus obligaciones.

· Al menos 50 meses de experiencia en labores de similar naturaleza.

· Manejo de aplicaciones de software en ambiente Windows (Word y Excel), SIFA, SIMA, SIAS.

· Conocimiento sobre la redacción de informes técnicos.
· Licencia B1 al día.

Propios para la Auditoría
· Conocimientos de la Ley de Control Interno, Ley Reguladora del Mercado de Seguros y Ley del Instituto Nacional de Seguros, Ley de Contratación Administrativa y su reglamento.

Propios para Gestión de Riesgo
· De los 50 meses de experiencia mínima debe tener al menos 24 meses en diseño, implementación, entrenamiento e industrialización de modelos analíticos.
· Manejo en al menos dos de las siguientes técnicas: (Random Forest, Logit regression, Decission Trees, Naive Bayes, Voting Classifier entre otras).

· Manejo en al menos dos de los siguientes lenguajes (R SPSS, Python u otros), o tener completo el programa de capacitación interna.
· Conocimientos y aplicación de algoritmos de aprendizaje supervisado, machine learning. 
· Manejo de base de datos SQL.
· Deseable experiencia en Seguros.

Para puestos ubicados en la Red de Servicios de Salud: 

· Amplio dominio de la Ley General de Salud. 
Deseable: 
· Experiencia en supervisión de personal.

· Manejo de programas informáticos (SIFA, SIAS, SIMA, LOTUS).
· Dominio del idioma inglés (lee, habla y escribe).
· Conocimiento general en administración de personal.

· Ley General de Contratación Administrativa.

· Ley General de Control Interno.

· Conocimiento del idioma ingles (lee, habla y escribe).

En adición a lo anterior, para el personal que se ubique en Auditoría:

· Análisis y extracción de datos (IDEA).
· Técnicas de auditoría asistidas por computadora (CAAT’s).
· Conocimientos en diagramación de flujogramas y mapeo de procesos.
· Contar con una acreditación en el campo de la Auditoría (CIA, CGAP).
· Conocimientos en administración de proyectos e investigación forense.

V- COMPETENCIAS

	Dependencia
	Cardinales
	Nivel
	Específicas
	Nivel

	Subdir. Finanzas
Dir. Mercadeo
Auditoría
Dpto. Proveeduría
Dir. Operaciones
Dir. Seguros Solidarios
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Liderazgo
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Resolución
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	Dependencia
	Cardinales
	Nivel
	Específicas
	Nivel

	Subdir. Planificación
Subdir. Servicios Generales
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Planificación/Organización
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Resolución
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	 
	 
	 
	 
	 

	Subdir. T.H.
	Actitud emprendedora
	3
	Discreción
	3

	
	Calidad
	3
	Liderazgo
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Resolución
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	RSS
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Control de procesos
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Liderazgo
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Gerencia
Presidencia Ejecutiva
Secretaría de Actas
	Actitud emprendedora
	3
	Control de procesos
	3

	
	Calidad
	3
	Discreción
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Liderazgo
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Dir. Riesgo
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Atención al detalle
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Resolución
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 

	Demás dependencias
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Liderazgo
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Resolución
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Profesional en Seguros I
(Puestos con Rol de Perfil Líder)
	Calidad
	2
	Alineamiento Estratégico
	2

	
	Orientación al cliente
	2
	Toma de Decisiones
	2

	
	
	
	Capacidad Dirección
	2

	
	
	
	Pensamiento Sistémico 
	2

	
	
	
	Comunicación Asertiva
	2


VI- ROL (ES)
· Encargado de área.

· Supervisor de auditoría.

· Analista de Riesgos.

· Analista de presupuesto.

· Analista y/o ejecutor de procesos.

· Coordinador

VII- ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

Debido a la naturaleza profesional de su labor, su gestión impacta sobre la calidad de los resultados y las decisiones que se toman, la eficiencia de los procesos a su cargo y el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos.
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(*) Carreras definidas en los lineamientos de Atracción y Promoción de Talento Humano.
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