[image: image1.jpg]o | SBINS




Manual de Perfiles de Clase

Instituto Nacional de Seguros

Técnico en Seguros II – Categoría 21
SI_Técnico en Seguros II – Categoría 421
I- NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar labores de técnicas del área de reaseguros o de aceptación del área de seguros personales, que dan soporte operativo y analítico dentro del ámbito de gestión de seguros, con un alto nivel de calidad y en cumplimiento de la normativa vigente de la Organización.

II- CATEGORIA OCUPACIONAL

Nivel Técnico Alto
III- PROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE 

-
Tramitar la aceptación de riesgos de la línea de seguros personales con que cuenta la empresa determinando la pertenencia o no de su aceptación y las condiciones del mismo, con el fin de garantizar la eficiencia y eficacia de los trámites realizados.

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

-
Ejecutar procesos técnicos de las diferentes líneas o áreas de seguros y reaseguros, de manera oportuna y eficaz, con el propósito de asegurar un servicio de calidad a nuestros clientes dentro de los parámetros de respuesta establecidos.

-
Administrar las distintas pólizas de seguros con base en los procedimientos y normativa existentes, a fin de que se brinde un servicio de alta calidad a los clientes internos y externos.

-
Solicitar la colocación del reaseguro facultativo al Departamento de Reaseguro.
-
Liquidar los contratos de reaseguros de las diferentes líneas de seguros, con el propósito de proporcionar información fidedigna para la gestión de los procesos internos de trabajo.
-
Llevar el control del comportamiento de mercado de las diferentes líneas de seguros y reaseguros, con el fin de contar con información ágil y oportuna para la toma de decisiones y negociaciones ulteriores.

-
Realizar el análisis y control de diversos aspectos de la línea de seguro a su cargo para diversos trámites del área de Reaseguros, tales como tarifas, coberturas, cesión de primas, entre otros.

-
Registrar y revisar trámites de los diferentes sistemas, en procura de controlar la calidad e idoneidad de los datos.

-
Realizar informes técnicos con base en la información existente y recabada, en orden y la prontitud correspondiente con el fin de proporcionar información confiable, recomendaciones y/o posibles soluciones.
-
Supervisar el desarrollo del personal, 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.
-
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

-
Bachiller en Educación Media
-
Al menos 31 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.

-
Ley General de Control Interno.
Deseable
-
Ley de Administración Pública.

-
Ley de Administración Financiera.
V- COMPETENCIAS
	Cardinales
	Nivel
	Específicas 
	Nivel

	Actitud emprendedora
	3
	Análisis crítico
	3

	Calidad
	3
	Resolución
	3

	Orientación al cliente
	3
	Perspicacia
	3

	Orientación al logro
	3
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