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Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Técnico en Seguros I – Categoría 19
SI_Técnico en Seguros I – Categoría 419

I- NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar labores de aceptación de los procesos de suscripción e indemnización para las diferentes líneas de seguros que correspondan, así como otras funciones técnicas derivadas de los seguros, basándose en un servicio al cliente estelar, con un alto nivel de calidad y en cumplimiento de la normativa vigente de la Organización.

II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Técnico.
III- PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE 

-
Aceptar riesgos o reclamos en diferentes líneas de seguros con que cuenta la Institución, determinando la pertenencia o no de su aceptación, con el fin de garantizar la eficiencia y eficacia de los trámites realizados.

-
Revisar trámites en los diferentes sistemas, tales como liquidaciones, inclusión de seguros, conciliaciones, entre otros, en procura de controlar la calidad e idoneidad de los datos.
-
Atender al público, para brindar o recibir información sobre un proceso o trámite propio de su área de trabajo.

-

Realizar la inspección de los procesos de aseguramiento o reclamos 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.

-
Elaborar reportes e informes técnicos con base en la información existente y/o recabada, con el fin de proporcionar información confiable, recomendaciones y/o posibles soluciones.
-
Investigar 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 si existe alguna anomalía, estafa o fraude, en coordinación con la Jefatura.
-
Asistir y/o asesorar a su superior inmediato, en la ejecución y resolución de labores técnicas, a fin de asegurar la adecuada atención de los requerimientos que se presenten.

-
Coordinar e intercambiar información con entes externos o internos para realizar un trámite o cumplir un requerimiento.
-
Realizar otros procesos afines al cargo.
IV- REQUISITOS 
INDISPENSABLES
· Bachiller en Educación Media
· Al menos 50 meses de experiencia en labores de similar naturaleza.

· Manejo de los sistemas transaccionales con los que se opera a nivel institucional

-  
Ley General de Control Interno.

· Manejo de aplicaciones de software en ambiente Windows.


Deseable:

-
Ley de Administración Pública.
-
Licencia B1 al día
ROLES:
· Aceptador de riesgos y reclamos
· Analista de seguros
COMPETENCIAS
	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	Calidad
	3
	Resolución
	3

	Orientación al cliente
	3
	Tolerancia al estrés
	3

	Orientación al logro
	3
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