[image: image1.jpg]o | SBINS



Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Técnico Administrativo II – Categoría 21
SI_Técnico Administrativo II – Categoría 421

I- NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar labores técnicas asistenciales de diversa naturaleza, acorde con las políticas, lineamientos generales y legislación nacional, por medio de las cuales brinda soporte administrativo, para facilitar la toma de decisiones y asegurar la calidad de la información y eficacia de los servicios, tramites; puede corresponderle coordinar un área operativa.

II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Técnico Alto
III- PROCESOS A DESARROLLAR
· Realizar procesos y análisis técnico en diversas áreas de la administración, con base a la normativa, protocolos y política institucional, a fin de cumplir eficientemente con las tareas y proyectos encomendados.
· Analizar los estados de resultados y balance de situaciones y elaborar resúmenes ejecutivos para Junta Directiva.
· Realizar procesos de contratación administrativa, análisis de propuestas de proveedores, tales como, investigaciones, estudios técnicos, carteles, adjudicaciones y otros, así como recepción de recomendaciones para adjudicar, conforme a las normas, reglamentos y procedimientos establecidos en la Ley de Contratación Administrativa y sus reglamentos, con el fin de lograr la mayor calidad y eficiencia.

· Ejecutar estudios, informes técnicos o reportes de resultados relacionados con procesos técnicos y administrativos, tal como fiscalización de intermediarios en la comercialización de productos y servicios de seguros y otros, con el fin de proveer información confiable para la toma de decisiones del Superiores Jerárquicos.

· Verificar los requisitos y entrega de documentos para realizar oportunamente diversos trámites institucionales, así como elaborar documentos, análisis de créditos hipotecarios, movimientos e informes contables y otros.

· Formular y controlar el Plan Anual Operativo y de Presupuesto de manera ágil y oportuna, con el propósito de asegurar el mejor desarrollo de las operaciones.
· Realizar trámites y apoyo administrativo, propios de una oficina, así como control de procesos y trámites a su cargo de manera detallada y ordenada, con el fin de mantener información eficaz, confiable y oportuna.
· Asistir a la jefatura en funciones técnicas, administrativas y de coordinación que requieren, discreción, confidencialidad y calidad, tales como, redacción de circulares, informes y otros documentos relativos a la actividad diaria del área.

· Ejercer la coordinación general de un área operativa bajo su responsabilidad.
· Administrar y llevar control diario de documentos dirigidos a su dependencia, a fin de brindarles la atención y el trámite que corresponde.
· Elaborar documentos y reportes diversos que la jefatura requiere, a fin de presentarlos a nivel interno o externo.
· Proponer, diseñar y preparar las propuestas gráficas y artes finales para los diferentes programas y/o actividades institucionales. 

· Crear diversos recursos gráficos como fotografías, imágenes, ilustraciones, textos, gif, slides, logotipos, entre otros, los cuales son utilizados para el lanzamiento de exposiciones temporales, campañas publicitarias y/o comercialización de productos. 

· Participar en los procesos de producción de videos, afiches, banners, catálogos y todo tipo de material digital e impreso mediante la aplicación de ideas innovadoras y creativas.
· Brindar soporte a las diferentes áreas de la institución mediante la elaboración de diversos materiales gráficos que forman parte de las estrategias de publicidad proyectadas a través del sitio web, redes sociales, boletines, etc.
· Coordinar el orden el día (agenda) y demás detalles relacionados con la organización de las diversas sesiones que atienden (Junta Directiva, Secretaría de Actas y Presidencia Ejecutiva).

· Convocar y gestionar la logística integral de las sesiones correspondientes a las Juntas Directivas que le corresponden.

· Brindar atención directa a miembros de Juntas Directivas del Grupo INS, 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 las Juntas Directivas que atiende.

· Brindar asistencia en general a los niveles 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
Específica para la Administración Superior:

· Conocimiento básico en el manejo del sistema de registro y control de actas y correspondencia particular de la Administración Superior.
Específica para el Puesto de Diseñador Gráfico:

· Para el Diseñador Gráfico, éste debe contar con conocimientos en el manejo de los programas: Indesing, Ilustrator y Photoshop.

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.
· Para el Diseñador Gráfico se requiere además conocimientos en otros programas relacionados como: AutoCAD, Canva, H3 Gimp, ACDsee pro, Dream weaver y after efects.

V- COMPETENCIAS

	Dependencia
	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	Dpto. Inversiones
Subdir. Finanzas
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Atención al detalle
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Control de procesos
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 

	Dir. Mercadeo
Dpto. Proveeduría
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Control de procesos
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Perspicacia 
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 

	Dir. Operaciones
INS-Salud
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Atención al detalle
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Planificación/Organización
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	

	 Subdir. Planificación 
	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	
	Calidad
	3
	Control de procesos
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Planificación/Organización
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 


	Dependencia
	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	Auditoría
	Actitud emprendedora
	3
	Autocontrol
	3

	
	Calidad
	3
	Discreción
	3

	
	Orientación al cliente
	3
	Control de procesos
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	

	

	Gerencia
Presidencia Ejecutiva
Secretaría de Actas
	Actitud emprendedora
	3
	Atención al detalle
	3

	
	Calidad
	3
	Control de procesos
	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
	Planificación/Organización
	3

	
	Orientación al logro
	3
	 
	 

	 


VI- ROL (ES)
	· Analista de Contratación
	· Coordinador de área

	· Secretaria Ejecutiva
	· Diseñador Gráfico

	· Fiscalizador de intermediarios
	· Relacionista Público


	Historial de Revisión, Aprobación y Divulgación

	Versión:
	Elaborado por:
	Revisado por:
	Aprobado por:
	Oficio y fecha:

(rige a partir de)

	1
	
	
	Junta Directiva
	Acuerdo II, Sesión N°8828 (26.03.2007)

	2
	
	RRHH
	Gerencia
	G-04047-2009 (30/09/2009)

	3
	DCC
	ECB/ICH
	Gerencia
	G-03008-2017 (10/08/2017)

	4
	DVQ
	ECB/ICH
	Gerencia
	G-03460-2017 (14/09/2017)

	5
	DVQ/MPB
	ERC/ICH
	Gerencia
	G-00282-2018 (19.01.2018)

	6
	FTL
	DVQ/ECB
	Gerencia
	G-01672-2019 (27.04.2019)


PAGE  

