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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Profesional Administrativo III, Categoría 31
I- NATURALEZA DE LA CLASE
Desarrollo de labores y proyectos profesionales, aplicando los conocimientos teóricos y prácticos de una especialidad profesional, asegurando la eficiente gestión de los técnicos y profesionales a su cargo, así como la buena ejecución de los procesos, para facilitar mediante su asesoramiento la toma de decisiones en los niveles jerárquicos superiores.

II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Profesional
III- PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE
· Diseño y desarrollo de proyectos cuyo alcance es institucional y donde administra un área profesional, es responsable por alinear su gestión con los objetivos estratégicos, el uso de los recursos y la calidad de los resultados obtenidos.
-
Diseño de modelos de rentabilidad esperada con base en supuestos de ventas, mortalidad, rentabilidad, caducidad del producto y gastos, así como, estimar y evaluar precios de diferentes coberturas y productos, actuales y potenciales, a partir de modelos matemático-actuariales y técnicas actuariales para determinar.
· Administración y seguimiento de programas y proyectos de alcance institucional, tales como análisis de riesgos, obras civiles, Plan anual Operativo, presupuesto y otros de similar naturaleza.
· Investigación y estudios técnicos complejos, relacionados con auditorias, administración y análisis de riesgos, estudios de mercado, publicidad, comercialización, inspecciones, políticas, procedimientos y otros, cuyos resultados afecta la calidad de las decisiones que se toma en áreas claves de la Institución.
· Definición, diseño e implementación de controles claves de procesos y procedimientos de trabajo.

· Soporte y atención directa en el campo de su especialidad a los clientes o pacientes que así lo requieren.

· Supervisión y fiscalización de entes comercializadores, zonas u oficinas asignadas, para regular el cumplimiento de la normativa vigente.

· Asesoría y administración de la información en el sistema SIFA, en cuanto al uso y manejo de este sistema, específicamente el Módulo de Planificación y Presupuesto.

· Autorización de pagos de acuerdo al monto que ha sido delegado por su jefatura, así como autorización de horas extra, y vacaciones, entre otros.
· Coordinación y atención de necesidades y solicitudes de entidades externas diversas, para brindar o recibir información importante para la función normal del área.
· Asume, en ausencia de la Jefatura del Departamento, la dirección y coordinación del Departamento.
· 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.
IV- REQUISITOS

-
Licenciatura universitaria en una carrera afín al cargo. (*)
-
Al menos 56 meses de experiencia en labores de similar naturaleza
-
Manejo de aplicaciones de software en ambiente Windows (Word y Excel)
-
Manejo, con alto grado de conocimiento el sistema SIFA, en el Módulo de Presupuesto.

-
Incorporado al colegio respectivo
-
Licencia B1 al día.
Deseable:
-
Primer nivel de la formación especifica en seguros o sus cursos equivalentes establecidos en las políticas de reclutamiento y selección vigentes

-
Manejo de programas informáticos (SIFA, SIAS, SIMA)

-
Conocimiento y experiencia en la redacción de informes técnicos

-
Experiencia en manejo de personal

-
Capacidad de organización personal y facilidad para labores de planificación

V- COMPETENCIAS

	Dependencia
	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	Subdir. Servicios Generales
Dir. Mercadeo
Dpto. Proveeduría
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Liderazgo
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Perspicacia
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 

	Dir. Riesgos
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Atención al detalle
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Planificación/Organización
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	 

	 

	Dir. Operaciones
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Análisis numérico
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Atención al detalle
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 

	Subdir. Finanzas
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Liderazgo
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Negociación
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 

	Subdir. Planificación
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Liderazgo
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Resolución
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Gerencia
Presidencia Ejecutiva
Secretaría de Actas
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Atención al detalle
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Resolución
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 


	Dependencia
	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	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- ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

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