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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Técnico Administrativo I – Categoría 19
SI_Técnico Administrativo I – Categoría 419
I- NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar labores técnicas asistenciales de diversa naturaleza, acorde con las políticas, lineamientos internos y legislación nacional, con el propósito de asegurar la eficiencia, calidad y eficacia de los servicios, trámites o procesos a su cargo.
II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Técnico Alto
III- PROCESOS A DESARROLLAR
· Realizar procesos variados, análisis, coordinación y/o investigaciones técnicas en diversas áreas de la administración, con base a la normativa, protocolos y política institucional, a fin de cumplir eficientemente con las tareas y procesos encomendados.

· Realizar estudios, informes técnicos o reportes relacionados con investigaciones, procesos técnicos y administrativos en áreas diversas, tales como presupuesto, publicidad, comercialización, telemercadeo, recursos humanos, transacciones de clientes, entre otros; con el fin de proveer información confiable y en ocasiones muy confidencial, para la toma de decisiones de un cliente interno o externo.
· Verificar los requisitos y entrega de documentos para realizar oportunamente trámites institucionales, conforme a la normativa vigente; así como elaborar documentos diversos e informes contables, refuerzos presupuestarios y otras áreas de similar naturaleza.
· Analizar propuestas por parte de proveedores, a efecto de determinar su conveniencia para la Institución, con base en las necesidades internas, determinar los puntos de mejora y emitir las recomendaciones pertinentes.

-
Coordinar con entidades internas y externas, actividades administrativas diversas, a fin de asegurar el éxito y eficiencia de un proceso técnico propio de su especialidad.

· Diseñar e implementar procesos diversos de comunicación institucional o mercadeo, considerando actividades publicitarias, promocionales, boletines, formularios, afiches, invitaciones, entre otros, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el plan de mercadeo institucional.
· Definir los diseños de trabajo, campañas publicitarias Institucionales y telemercadeo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos establecidos por un cliente.

· Brindar atención telefónica de clientes con el fin de evacuar todas sus necesidades, consultas, quejas, asesorías e información general de seguros, cotizaciones, variaciones al contrato, emisiones, reclamos, clausulado, coberturas, requisitos, entre otros aspectos.
· Realizar pagos a través de tarjetas de crédito y débito de hipotecas y los diferentes seguros que administra el INS.

-
Revisar los procesos de conciliación de cuentas patrimoniales y contables institucionales, con base en la legislación y políticas existentes, con el fin de asegurar la confiabilidad de la información.

-
Administrar códigos internos de seguridad en áreas institucionales de acceso restringido, con el propósito de resguardar documentos y valores, a fin de mantener la seguridad interna, de conformidad a las normas y políticas establecidas en esta materia.
· Resguardar documentos o valores de la Institución, con el objetivo de determinar su estatus y elaborar los reportes correspondientes.
· Administrar y brindar soporte técnico a clientes internos o externos, con el fin de asegurar la calidad del servicio a los clientes y evaluar el cumplimiento de las metas propuestas.
· Administrar información en el sistema SIFA, asimismo asesora en cuanto al uso y manejo de este sistema, específicamente el Módulo de Presupuesto.

· Brindar apoyo a los agentes de seguros, con el fin de asegurar la calidad del servicio a los clientes y evaluar el cumplimiento de las metas propuestas.
· Coordinar el orden el día (agenda) y demás detalles relacionados con la organización de las diversas sesiones que atienden Comités Ejecutivos, entre otros.
· Convocar y gestionar la logística integral de las sesiones correspondientes a los comités ejecutivos.
· Brindar atención directa a miembros de Comités Ejecutivos, manteniendo el adecuado control de información variada y de relevancia para las sesiones.

· Asistir, apoyar y transcribir la información generada de las sesiones ordinarias y extraordinarias de los comités que atiende.

· Brindar asistencia en general a los niveles Ejecutivos de la Administración Superior.

· Coordinar procesos diversos de cara a la gestión de los niveles superiores de la Administración.
· Apoyar en otros procesos propios de su categoría ocupacional.

IV- REQUISITOS
INDISPENSABLES
· Bachiller en Educación Media
· Al menos 26 meses de experiencia en labores de similar naturaleza.

Aplica únicamente para los puestos de Secretaría adscritos a la Administración Superior.

· Técnico Medio en Secretariado de una institución Pública, reconocida por el Ministerio de Educación Pública ó Técnico ó Diplomado en Secretariado de una institución Pública o Privada.
· Bachiller en Educación Media.
· Al menos 18 meses de experiencia en labores de similar naturaleza.
COMPLEMENTARIOS
· Conocimiento básico en el manejo del sistema de registro y control de correspondencia particular de la Administración Superior.
OTROS REQUISITOS COMPLEMENTARIOS GENERALES
· Conocimientos básicos en paquetes computacionales.
· Licencia B1 al día.
· Ley Control Interno.

· Ley de Administración Pública, Ley de Administración Financiera de la Republica y Presupuestos Públicos - Reglamento de Cajas y Bancos.

· Dominio en el manejo del Sistema SIFA, Módulo de Presupuesto.
V- COMPETENCIAS

	Dependencia
	Cardinales
	Nivel
	Específicas
	Nivel

	Dpto. Inversiones
Subdir. Finanzas
Sub. Planificación
INS-Salud
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Análisis numérico
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Control de procesos
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	 

	Dir. Operaciones
Dir. Mercadeo
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Análisis numérico
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Tolerancia al estrés
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	 

	Auditoría
	Actitud emprendedora
	3
	Atención al detalle
	3

	
	Calidad
	3
	Discreción
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Control de procesos
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	 

	Dpto. Investigaciones
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Discreción
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Atención al detalle
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	 

	Subdir. Servicios Generales
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Resolución
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Tolerancia al estrés
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	


	Dependencia
	Cardinales
	Nivel
	Específicas
	Nivel

	Dir. Seguros Solidarios
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Perspicacia
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Análisis numérico
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	

	Proveeduría
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Perspicacia
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Sentido de urgencia
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	

	Subdirección de Talento Humano
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Atención/Concentración
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Discreción
	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
	Planificación/Organización
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	

	Dpto. Comunicaciones
	Actitud emprendedora
	3
	Atención/Concentración
	3

	
	Calidad
	3
	Perspicacia
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Tolerancia al estrés
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	

	Oficialía de Cumplimiento
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Perspicacia
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Planificación/Organización
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	

	

	Demás dependencias
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Control de procesos
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Tolerancia al estrés
	3

	
	Orientación al logro
	3
	
	


VI- ROL (ES)
· Revisor contabilidad

· Secretaria Ejecutiva
· Técnico Administrativo
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