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INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS




Manual de Perfiles de Clase


Profesional en Seguros II
Categoría: 26
I- NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades y procedimientos relacionados con el aseguramiento y reaseguro de seguros facultativos y/o especiales que requieren un elevado nivel de conocimiento y experiencia, asegurando el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones de la Institución y las metas de la Organización.
II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Profesional
III- PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE 

-
Aceptación de riesgos de las diferentes líneas de seguros con que cuenta la empresa, específicamente aquellos casos que exceden los lineamientos establecidos en el Contrato Automático de Reaseguro o Seguros con 100% de retención Institucional, determinando la pertenencia o no de su aceptación.

-
Tramite de inspección los procesos de aseguramiento a su cargo, a fin de que la dependencia responsable determine el estado de los bienes y cuantifique el valor para asegurar o el valor de la pérdida, según el servicio requerido por el cliente.

-
Visitas al cliente corporativo y otros con el fin de presentar, negociar o entregar contratos de seguros.
-
Administración de una cartera de clientes a los que les da seguimiento y establece las condiciones para la renovación del seguro.
-
Actualización de los expedientes de cada una de las cuentas estratégicas asignadas a las Sede y provee los términos y condiciones finales de los contratos de seguros, mantenimiento de la póliza, el riesgo, la retención comercial y el reaseguramiento.
-
Informes técnicos o estudios especiales, tales como tarifas, deducibles, siniestralidad, liquidaciones, entre otros, con base en la información existente y/o recabada, con el fin de proporcionar información confiable, recomendaciones y/o posibles soluciones.

-
Registro  y revisión de trámites de los diferentes sistemas y líneas de seguros, en procura de controlar la calidad e idoneidad de los datos.

-
Tramite de investigación al departamento correspondiente, los casos que presenten información dudosa y que por su experiencia se considere que pueden provocar perjuicio a la Organización, con el propósito de que se determine sin existe alguna anomalía, estafa o fraude.

-
Tramite para solicitar y coordinar reaseguro facultativo con el Departamento de Reaseguro.
-
Cotización de seguros en las diferentes líneas y productos administrados, que por su monto o coberturas solicitadas son especiales y requieren del respaldo de reaseguro facultativo.
-
Labores de investigación en casos relacionados con los seguros institucionales, analizando situaciones específicas y emitir criterio técnico y/o recomendaciones, según las características de cada caso en particular.

-
Inspección de bienes muebles e inmuebles para todas las líneas de seguros, con el fin de recabar evidencia e información fidedigna.

-
Coordinación y denuncia ante las entidades correspondientes los actos ilícitos cometidos en materia de seguros o fraudes que se presenten contra el INS. 

-
Participación con organismos o autoridades judiciales allanamientos, decomisos de registros, bienes hurtados ó robados, arrestos de personas, entre otros, de actos ilícitos en contra de los intereses del INS, con el propósito de finalizar con éxito los procesos de investigación.

-
Estudios, pagos directos y reintegros de comisiones para los agentes de seguros y/comercializadoras.

-
Coordinación e intercambio de información con entes externos o internos para realizar un trámite o cumplir un requerimiento.
-
Planeamiento y coordinación de los diferentes procesos a su cargo y participa en comisiones, grupos de trabajo y reuniones según sea designado por sus superiores.

-
Supervisión del desarrollo del personal a cargo, conforme las regulaciones establecidas sobre derechos, obligaciones y prohibiciones de índole general de acuerdo al reglamento interno de trabajo y la legislación en materia laboral vigente.

-
Atención de público, para brindar o recibir información sobre un proceso o trámite propio de su área de trabajo.

-
Realiza otros procesos afines al cargo.

IV- REQUISITO ACADÉMICO Y EXPERIENCIA

Con respecto a estos requisitos y para efectos de este perfil, se ha determinado que el ocupante idóneo para el puesto requiere cumplir con una de las siguientes tres opciones: 

OPCION 1:

· Sesenta y cuatro créditos aprobados del Diplomado en Seguros impartido por el IPESA y al menos 50 meses de experiencia en puestos similares. *
OPCION 2:

· Noventa y seis créditos aprobados de una Universidad Pública o Privada respectivamente, de manera consecutiva conforme el programa oficial de la carrera que lo faculte para el desempeño del puesto y al menos 50 meses de experiencia en puestos similares, según lo establecido en las Políticas de Reclutamiento y Selección vigentes. *

OPCION 3:

· Bachiller en una carrera universitaria que lo faculte para el desempeño del puesto e incorporado al Colegio Respectivo. **
V- OTROS REQUISITOS

-
Al menos 45 meses de experiencia en labores afines al cargo.

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

-
Licencia B1 al día

-
Primer nivel de la Formación Específica en Seguros o sus cursos equivalentes establecidos las Políticas de Reclutamiento y Selección vigentes de la Subdirección de Recursos Humanos.

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

-
Ley General de Control Interno.

Deseable

-
Ley de Administración Pública.

VI- COMPETENCIAS
	CLASE PUESTO
	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	Profesional en Seguros II.
Dpto. Investigaciones
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Liderazgo
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Perspicacia
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 

	Profesional en Seguros II                (demás dependencias)
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Creatividad/Innovación
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Resolución
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 


VII- ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

Debido a la naturaleza profesional de labor, su gestión impacta sobre la calidad de las decisiones que se toman y el cumplimiento de los objetivos establecidos en su área de trabajo.

(*) Requisito obligatorio y de cumplimiento al 100%.

(**) Carreras definidas en las Políticas de Reclutamiento y Selección vigentes, de la Subdirección de Recursos Humanos.
Aprobado por Gerencia, en Oficio G-02679-2010 del 14 de junio del 2010.
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