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Jefe de Subdirección 
 

 
I- NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Liderar y administrar la subdirección a su cargo, en apego a las políticas y 
reglamentos vigentes, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos 
organizacionales y un excelente servicio al cliente. 
 
 
II- NIVEL OCUPACIONAL 
 
Superior Ejecutivo. 
 
 
III- RESPONSABILIDADES 
 
- Administrar eficaz y eficientemente las actividades técnicas y administrativas 

encomendadas a la subdirección a su cargo. 
 
- Establecer los objetivos y planes de acción de la subdirección a su cargo, así 

como las estrategias para su cumplimiento, alineados a los objetivos 
organizacionales.  
 

- Colaborar con la Administración Superior en la formulación de políticas y 
planes organizacionales, y en el suministro de información acerca de la 
ejecución de los programas a cargo de la subdirección y las dependencias 
adscritas. 

 
- Ejercer supervisión sobre el equipo de trabajo asignado; coordinando, 

delegando y controlando la correcta ejecución de las labores técnicas y 
administrativas del personal a su cargo, a fin de garantizar su eficaz y 
eficiente cumplimiento.  
 

- Planificar, promover y evaluar el desarrollo y crecimiento del personal a su 
cargo, con el fin de asegurar el conocimiento técnico y desarrollo 
competencial requeridos. 

 
- 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 organizacionales. 

 
- Participar en la investigación, desarrollo y formulación de planes, 

relacionados con los procesos a su cargo. 
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- Promover la modernización y disponibilidad de recursos tecnológicos en las 
diferentes áreas de la organización, según la estrategia organizacional. 

 
- Colaborar en el análisis de los diferentes tipos de servicios atribuidos a la 

subdirección a cargo, tomando decisiones según las normas reglamentarias 
aplicables, y recomendando las estrategias necesarias para brindar un mejor 
servicio. 

 
- Participar en comités corporativos y comisiones de trabajo, según lo 

establezcan las autoridades de la organización, brindando el asesoramiento 
requerido según su especialidad, experiencia y área que represente. 

 
- Analizar los requerimientos de proyectos solicitados por las distintas 

dependencias de la organización con el propósito de determinar su viabilidad. 
 
- Diseñar y desarrollar proyectos en el área de su especialidad, desde la 

definición de las especificaciones técnicas, la supervisión y administración de 
los recursos asignados, hasta la verificación de los resultados finales. 

 
- Optimizar la cartera de inversiones de manera que los recursos sean 

invertidos en las mejores condiciones del mercado. 
 

-  Preparar, revisar y presentar informes - a niveles superiores- de forma 
oportuna y con elevados estándares de calidad, con el fin de proveer 
información confiable para la toma de decisiones. 

 
- Asesorar técnicamente a la jefatura, Administración Superior -u otra 

dependencia según corresponda- en temas relacionados con la dependencia 
a su cargo. 

 
- Velar por la creación, actualización y el cumplimiento de procedimientos, 

manuales, formularios, metas, indicadores de gestión, metas de 
productividad, entre otros; de los procesos a su cargo. 
 

- Ejecutar diferentes procesos en el trámite de contratación administrativa, 
según lo establecido en la Ley de Contratación Administrativa y la normativa 
aplicable, con el fin de lograr la mayor calidad, eficiencia y eficacia en las 
actividades de la organización. 
 

- Participar activamente en los proyectos de mejora de los procesos a su 
cargo, establecidos por la organización.   
 

- Impulsar la visión transversal de los procesos a su cargo, promoviendo 

esfuerzos de mejora continua y la optimización de los procesos involucrados, 
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a fin de enfrentar con eficiencia los nuevos retos del mercado y alcanzar los 

objetivos organizacionales, así como vigilar su cumplimiento. 

- Identificar, evaluar, controlar y proponer mejoras en los procesos a su cargo, 
partiendo de las variables críticas de calidad encontradas en éste, valorando 
las necesidades de los clientes y su proceso de salida. 
 

- Establecer, mantener y controlar un registro de la demanda y tiempos de 
procesamiento para los procesos sustantivos, en cada estación de trabajo de 
su área a cargo.  
 

- Analizar y comunicar previamente los efectos que tendrían los cambios 
propuestos en los procesos a su cargo, sobre los otros procesos de la 
organización.  
 

- Analizar y determinar los aspectos (técnicos, financieros, operativos, 
estratégicos, informáticos, entre otros), que pueden afectar su área a cargo, 
a fin de desarrollar planes de mitigación de los riesgos.  
 

- Inspirar y apoyar a los Directores de Proyectos y sus equipos de trabajo 
durante todas las fases del proyecto, garantizando el cumplimiento de la 
metodología de proyectos vigente. 

 
- Gestionar la dotación de los recursos requeridos para la ejecución de 

proyectos.  
 
- Velar por el cumplimiento de los indicadores de apetito de riesgo establecidos 

para los procesos a su cargo, así como las responsabilidades estipuladas en 
la Política de Gestión Integral de Riesgos y la normativa aplicable. 
 

- Formular, delegar y supervisar el cumplimiento de las gestiones de control 
interno de la dependencia a su cargo, así como el acato de las 
recomendaciones y acciones correctivas resultantes de las evaluaciones de 
Control Interno y de las auditorías realizadas.  

 
- Ejercer las demás funciones y facultades que le correspondan, afines al   

puesto, de conformidad con la ley, los reglamentos y las demás disposiciones 
pertinentes. 
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IV- REQUISITOS 
 

• Obligatorios 
 
- Licenciatura o grado superior en una carrera universitaria que lo faculte para 

el desempeño del puesto. (*) 
- Incorporado al colegio profesional respectivo en el grado correspondiente y 

al día con sus obligaciones de colegiatura. 
- Mínimo 60 meses de experiencia en labores afines al cargo. 
-  Licencia de conducir B1 al día para los roles que así lo requieran, previa 

validación de Cultura y Talento. 
 
• Deseables 

 
- 36 meses de experiencia en supervisión de personal en puestos en nivel 

ejecutivo. 
- Manejo de soluciones colaborativas y de ofimática. 
-    Conocimientos en los sistemas transaccionales y otros propios de la gestión. 
- Ley Reguladora del Mercado de Seguros. 
-    Ley Reguladora del Contrato de Seguros. 
- Ley General de Administración Pública. 
-    Ley General de Control Interno. 
- Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 
- Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública. 
- Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotrópicas, drogas de uso no 

autorizado, actividades conexas, legitimación de capitales y financiamiento 
al terrorismo. 

- Conocimiento en leyes, reglamentos, normas y lineamientos aplicables a la 
gestión a desarrollar. 

 
 
 
V- COMPETENCIAS 
 
 Subdirección de Servicios Generales 

 
 

C
ar

d
in

al
es

 

Nombre Descripción Nivel 

Calidad 

Capacidad para diseñar, producir y ofrecer un 
bien o servicio, con eficiencia, que cumpla con 
las especificaciones requeridas y que resulte 
siempre satisfactorio al cliente. Implica también 
la búsqueda de la excelencia en todo lo que se 
haga. 

3 
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Orientación al Cliente 

Habilidad para realizar el trabajo con base en el 
conocimiento de las necesidades y 
expectativas de los clientes. Incluye mostrarse 
disponible, monitorear la satisfacción, asumir 
responsabilidad personal y ofrecer soluciones a 
sus necesidades. 

3 

Orientación al Logro 

Capacidad para alcanzar permanente 
resultados que superen las expectativas 
definidas, cumpliendo los indicadores de 
tiempo, efectividad y maximizando el uso de los 
recursos disponibles. 

3 

E
sp

ec
íf

ic
as

 

Alineamiento 
Estratégico 

Es la habilidad para comprender la estrategia 
corporativa del INS, entender el entorno e 
implicaciones que tiene para el negocio, así 
como formular escenarios competitivos para la 
organización y anticipar estrategias complejas 
para poder hacerles frente. 

3 

Capacidad Dirección 
Consiste en implementar las acciones 
requeridas para la toma de decisiones y el logro 
de objetivos. 

3 

Pensamiento 
Sistémico 

Es la capacidad de analizar e integrar 
diferentes elementos de un problema o 
situación y formular una visión total de la 
misma, generando posibles soluciones 

3 

Comunicación 
Asertiva 

Consiste en transmitir de forma clara, 
respetuosa y directa pensamientos e 
indicaciones, ya sea verbal o escrita; dirigiendo, 
motivando y orientando de manera positiva a 
las personas para el logro de los objetivos de la 
organización. 

3 

Toma de Decisiones 
Es la habilidad para tomar decisiones 
oportunas con la información disponible 
considerando su impacto para la organización.  

4 

Gestión de Riesgos 

Es la habilidad para identificar, evaluar, medir y 
reportar amenazas que pueden afectar el 
alcance de los objetivos, y a partir de esto 
definir e implementar una estrategia para 
gestionarlos de manera oportuna y efectiva. 

3 
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 Subdirección de Planificación  
 Subdirección de Cultura y Talento 

 

C
ar

d
in

al
es

 

Nombre Descripción Nivel 

Calidad 

Capacidad para diseñar, producir y ofrecer un 
bien o servicio, con eficiencia, que cumpla con 
las especificaciones requeridas, trabajo por 
procesos y que resulte siempre satisfactorio al 
cliente. Implica también la búsqueda de la 
excelencia en todo lo que se haga; bajo 
estrictos estándares de calidad. 

3 

Orientación al Cliente 

Habilidad para realizar el trabajo con base en la 
identificación de las necesidades y 
expectativas de los clientes. Incluye mostrar 
disponibilidad, calidez, monitorear la 
satisfacción, asumir responsabilidad personal y 
ofrecer soluciones a sus necesidades. 

4 

Orientación al Logro 

Capacidad para alcanzar permanente 
resultados que superen las expectativas 
definidas, cumpliendo los indicadores de 
tiempo, efectividad y maximizando el uso de los 
recursos disponibles. 

3 

E
sp

ec
íf
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as

 

Planificación/Organización 

Capacidad para ordenar eficazmente las 
actividades asignadas o las responsabilidades 
adquiridas, estableciendo prioridades, 
utilizando el tiempo en la forma más efectiva 
posible y administrando racionalmente los 
recursos existentes. 

3 

Alineamiento Estratégico 

Es la habilidad para comprender la estrategia 
corporativa del INS, entender el entorno e 
implicaciones que tiene para el negocio, así 
como formular escenarios competitivos para la 
organización y anticipar estrategias complejas 
para poder hacerles frente. 

3 

Capacidad Dirección 
Consiste en implementar las acciones 
requeridas para la toma de decisiones y el logro 
de objetivos. 

3 

Pensamiento Sistémico 

Es la capacidad de analizar e integrar 
diferentes elementos de un problema o 
situación y formular una visión total de la 
misma, generando posibles soluciones 

4 
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Comunicación Asertiva 

Consiste en transmitir de forma clara, 
respetuosa y directa pensamientos e 
indicaciones, ya sea verbal o escrita; dirigiendo, 
motivando y orientando de manera positiva a 
las personas para el logro de los objetivos de la 
organización. 

3 

Toma de Decisiones 
Es la habilidad para tomar decisiones 
oportunas con la información disponible, 
considerando su impacto para la organización. 

4 

Gestión de Riesgos 

Es la habilidad para identificar, evaluar, medir y 
reportar amenazas que pueden afectar el 
alcance de los objetivos, y a partir de esto 
definir e implementar una estrategia para 
gestionarlos de manera oportuna y efectiva 

3 

 
 

 Subdirección de Cliente Individual y Pymes 
 

 

C
ar

d
in

al
es

 

Nombre Descripción Nivel 

Calidad 

Capacidad para diseñar, producir y ofrecer un 
bien o servicio, con eficiencia, que cumpla con 
las especificaciones requeridas y que resulte 
siempre satisfactorio al cliente. Implica también 
la búsqueda de la excelencia en todo lo que se 
haga. 

3 

Orientación al Cliente 

Habilidad para realizar el trabajo con base en el 
conocimiento de las necesidades y 
expectativas de los clientes. Incluye mostrarse 
disponible, monitorear la satisfacción, asumir 
responsabilidad personal y ofrecer soluciones a 
sus necesidades. 

4 

Orientación al logro 

Capacidad para alcanzar permanente 
resultados que superen las expectativas 
definidas, cumpliendo los indicadores de 
tiempo, efectividad y maximizando el uso de los 
recursos disponibles. 

3 

E
sp

ec
íf

ic
as

 

Alineamiento 
Estratégico 

Es la habilidad para comprender la estrategia 
corporativa del INS, entender el entorno e 
implicaciones que tiene para el negocio, así 
como formular escenarios competitivos para la 
organización y anticipar estrategias complejas 
para poder hacerles frente. 

3 
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Capacidad Dirección 
Consiste en implementar las acciones 
requeridas para la toma de decisiones y el logro 
de objetivos. 

3 

Pensamiento 
Sistémico 

Es la capacidad de analizar e integrar 
diferentes elementos de un problema o 
situación y formular una visión total de la 
misma, generando posibles soluciones 

3 

Comunicación 
Asertiva 

Consiste en transmitir de forma clara, 
respetuosa y directa pensamientos e 
indicaciones, ya sea verbal o escrita; dirigiendo, 
motivando y orientando de manera positiva a 
las personas para el logro de los objetivos de la 
organización. 

3 

Toma de Decisiones 
Es la habilidad para tomar decisiones 
oportunas con la información disponible 
considerando su impacto para la organización.  

4 

Gestión de Riesgos 

Es la habilidad para identificar, evaluar, medir y 
reportar amenazas que pueden afectar el 
alcance de los objetivos, y a partir de esto 
definir e implementar una estrategia para 
gestionarlos de manera oportuna y efectiva. 

3 

 
 

 Subdirección de Créditos y Cobros 
 Subdirección de Inversiones y Tesorería 

 

C
ar

d
in

al
es

 

Nombre Descripción Nivel 

Calidad 

Capacidad para diseñar, producir y ofrecer un 
bien o servicio, con eficiencia, que cumpla con 
las especificaciones requeridas y que resulte 
siempre satisfactorio al cliente. Implica también 
la búsqueda de la excelencia en todo lo que se 
haga. 

3 

Orientación al Cliente 

Habilidad para realizar el trabajo con base en el 
conocimiento de las necesidades y 
expectativas de los clientes. Incluye mostrarse 
disponible, monitorear la satisfacción, asumir 
responsabilidad personal y ofrecer soluciones a 
sus necesidades. 

3 
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Orientación al Logro 

Capacidad para alcanzar permanente 
resultados que superen las expectativas 
definidas, cumpliendo los indicadores de 
tiempo, efectividad y maximizando el uso de los 
recursos disponibles. 

3 

E
sp

ec
íf

ic
as

 

Análisis numérico 
Habilidad para interpretar, organizar y 
presentar datos numéricos; así como extraer 
información lógica y correcta de ellos. 

4 

Alineamiento 
Estratégico 

Es la habilidad para comprender la estrategia 
corporativa del INS, entender el entorno e 
implicaciones que tiene para el negocio, así 
como formular escenarios competitivos para la 
organización y anticipar estrategias complejas 
para poder hacerles frente. 

3 

Capacidad Dirección 
Consiste en implementar las acciones 
requeridas para la toma de decisiones y el logro 
de objetivos. 

3 

Pensamiento 
Sistémico 

Es la capacidad de analizar e integrar 
diferentes elementos de un problema o 
situación y formular una visión total de la 
misma, generando posibles soluciones 

3 

Comunicación 
Asertiva 

Consiste en transmitir de forma clara, 
respetuosa y directa pensamientos e 
indicaciones, ya sea verbal o escrita; dirigiendo, 
motivando y orientando de manera positiva a 
las personas para el logro de los objetivos de la 
organización. 

3 

Toma de Decisiones 
Es la habilidad para tomar decisiones 
oportunas con la información disponible 
considerando su impacto para la organización.  

4 

Gestión de Riesgos 

Es la habilidad para identificar, evaluar, medir y 
reportar amenazas que pueden afectar el 
alcance de los objetivos, y a partir de esto 
definir e implementar una estrategia para 
gestionarlos de manera oportuna y efectiva 

3 
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VI- ROL  

 
 

 Jefe de Subdirección  
 

 
 
 

Historial de Revisión, Aprobación y Divulgación 

Versión: Elaborado 
por: Revisado por: Aprobado 

por: 
Oficio y fecha: 

(rige a partir de) 

1     

2 SDTH SDTH Junta Directiva 
Sesión N° 9532-XII (03.06.2019) 
SAC-00467-2019 (05.06.2019) 

3 DMU DVQ/ICH 
Gerencia 
General 

G-05096-2019 (05.12.2019) 

4 PCA MCG/ICH 
Gerencia 
General  

G-04770-2021 (22.10.2021) 

 
 
 
 
(*) Según los Lineamientos de Atracción y Promoción de Cultura y Talento. 
  



Manual de Perfiles de Clase 
Instituto Nacional de Seguros 

 

ROL JEFE DE SUBDIRECCIÓN ACTUARIAL 
 
 

I. RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS 
 
- Asesorar a la Administración Superior y a otras dependencias en el campo 

de la Ciencia Actuarial y la Estadística.  

 

- Velar - mediante la investigación y aplicación actuarial y estadística- por la 

determinación de tarifas suficientes, conservando adecuados márgenes de 

rentabilidad, con la finalidad de mantener el equilibrio técnico-financiero, el 

buen desarrollo de la actividad y la satisfacción de los clientes. 

 
- Establecer los mecanismos de control y seguimiento en la determinación de 

insuficiencia de primas, originada por variaciones no esperadas en la 

frecuencia y/o severidad de los siniestros, exceso de gastos, errores en los 

modelos de tarifación o suscripción y realizar los ajustes correspondientes. 

 
- Velar por la adecuación de los niveles de las provisiones técnicas, la 

aplicabilidad y pertinencia de los métodos empleados y la idoneidad de los 

datos estadísticos utilizados. 

 

- Asesorar a los superiores o a otras dependencias -según corresponda-   

sobre la optimización (retención, costo, capital disponible, security1, 

dispersión2) de los programas o contratos de reaseguros vigentes.  

 
- Velar por que las Notas Técnicas se presenten ante las instancias externas 

correspondientes en cumplimiento del marco legal aplicable y dentro de los 

plazos establecidos. 
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II. REQUISITOS 
 
• Obligatorios 
 
- Licenciatura o grado superior en una carrera universitaria que lo faculte para 

el desempeño del puesto. (*) 
- Incorporado al colegio profesional respectivo en el grado correspondiente y 

al día con sus obligaciones de colegiatura. 
- Mínimo 60 meses de experiencia en labores afines al cargo. 
 
 
• Deseables 

 
- 36 meses de experiencia en supervisión de personal en puestos en nivel 

ejecutivo. 
- Manejo de soluciones colaborativas y de ofimática. 
-    Conocimientos en los sistemas transaccionales y otros propios de la gestión. 
- Ley Reguladora del Mercado de Seguros. 
-    Ley Reguladora del Contrato de Seguros. 
- Ley General de Administración Pública. 
-    Ley General de Control Interno. 
- Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 
- Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública. 
- Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotrópicas, drogas de uso no 

autorizado, actividades conexas, legitimación de capitales y financiamiento 
al terrorismo. 

- Conocimiento en leyes, reglamentos, normas y lineamientos aplicables a la 
gestión a desarrollar. 

- Licencia de conducir B1 al día. 

 

III. COMPETENCIAS 

 

C
ar

d
in

al
es

 

Nombre Descripción Nivel 

Calidad 

Capacidad para diseñar, producir y ofrecer un 
bien o servicio, con eficiencia, que cumpla con 
las especificaciones requeridas y que resulte 
siempre satisfactorio al cliente. Implica también 
la búsqueda de la excelencia en todo lo que se 
haga. 

3 
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Orientación al Cliente 

Habilidad para realizar el trabajo con base en el 
conocimiento de las necesidades y 
expectativas de los clientes. Incluye mostrarse 
disponible, monitorear la satisfacción, asumir 
responsabilidad personal y ofrecer soluciones a 
sus necesidades. 

3 

Orientación al logro 

Capacidad para alcanzar permanente 
resultados que superen las expectativas 
definidas, cumpliendo los indicadores de 
tiempo, efectividad y maximizando el uso de los 
recursos disponibles. 

3 

E
sp

ec
íf
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as

 

Análisis numérico 
Habilidad para interpretar, organizar y 
presentar datos numéricos; así como extraer 
información lógica y correcta de ellos. 

4 

Alineamiento 
Estratégico 

Es la habilidad para comprender la estrategia 
corporativa del INS, entender el entorno e 
implicaciones que tiene para el negocio, así 
como formular escenarios competitivos para la 
organización y anticipar estrategias complejas 
para poder hacerles frente. 

3 

Capacidad Dirección 
Consiste en implementar las acciones 
requeridas para la toma de decisiones y el logro 
de objetivos. 

3 

Pensamiento 
Sistémico 

Es la capacidad de analizar e integrar 
diferentes elementos de un problema o 
situación y formular una visión total de la 
misma, generando posibles soluciones 

3 

Comunicación 
Asertiva 

Consiste en transmitir de forma clara, 
respetuosa y directa pensamientos e 
indicaciones, ya sea verbal o escrita; dirigiendo, 
motivando y orientando de manera positiva a 
las personas para el logro de los objetivos de la 
organización. 

3 

Toma de Decisiones 
Es la habilidad para tomar decisiones 
oportunas con la información disponible 
considerando su impacto para la organización.  

4 

Gestión de Riesgos 
Es la habilidad para identificar, evaluar, medir y 
reportar amenazas que pueden afectar el 
alcance de los objetivos, y a partir de esto 

3 
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definir e implementar una estrategia para 
gestionarlos de manera oportuna y efectiva 

 

 

Historial de Revisión, Aprobación y Divulgación 

Versión: 
Elaborado 

por: 
Revisado 

por: Aprobado por: 
Oficio y fecha: 

(rige a partir de) 

1 PCA MCG/ICH Gerencia General  
G-04770-2021  
(22.10.2021) 

 

 

 

 

(*) Según los lineamientos de Atracción y Promoción de Cultura y Talento. 

 

 
1 Security es una expresión inglesa, sinónimo de solvencia que se utiliza para significar la 
garantía económica que ofrece un reasegurador para atender los compromisos económicos 
derivados de los contratos de reaseguro por él asumidos.  
 

2 La dispersión es un sistema de colocación y distribución de riesgos mediante el cual la 

compañía aseguradora compensa, estadísticamente, su cartera a través de la figura del 

reaseguro.  
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ROL JEFE DE SUBDIRECCIÓN RELACIONES CORPORATIVAS  
 
 

I. RESPONSABILIDADES ESPECÍFICAS 
 
- Planificar, desarrollar e implementar una innovadora estrategia de 

comunicaciones y relaciones corporativas para el Grupo INS, alineada al Plan 

Estratégico Institucional (PEI), a fin de colaborar en el logro de los objetivos 

organizacionales.  

 

- Asistir a la Gerencia General en todos los aspectos relacionados con la 

comunicación corporativa, tanto a nivel interno como externo.  

 

- Promover y fortalecer el posicionamiento de la marca INS, la imagen 

organizacional y las relaciones externas, mediante la consolidación de las 

relaciones institucionales y corporativas. 

 

- Dirigir el proceso de comunicación con los grupos de interés internos y 

externos; así como, atender sus requerimientos, con el fin de agregar valor a 

la organización.   

 

- Liderar el equipo de comunicaciones y relaciones públicas para garantizar 

que las comunicaciones de la organización y los acontecimientos mediáticos 

-incluyendo los ciberacontecimientos- sean efectivos.  

 

- Velar -en conjunto con las dependencias responsables- que los programas 

de desarrollo social estén coordinados y consolidados. 

 

- Promover y difundir la estrategia de sostenibilidad corporativa. 

 

- Atender y resolver de forma inmediata situaciones de crisis que puedan 
afectar la imagen y reputación del Grupo INS o de cualquiera de las 
empresas conformantes. 
 

- Controlar y evaluar las estrategias y el plan de relacionamiento y 

comunicaciones y relaciones corporativas y ejecutar las acciones correctivas 

que correspondan.  

 

- Gestionar la reputación del Grupo INS. 



Manual de Perfiles de Clase 
Instituto Nacional de Seguros 

 

 

- Promover y desarrollar esquemas para la sana rendición de cuentas 

orientadas a la triple utilidad. 

 

- Observar tendencias sociales, económicas y políticas que puedan afectar a 

la organización o a los clientes y recomendar maneras de mejorar su imagen 

con base en ellas. 

 

- Trabajar en conjunto con la jefatura de la Dirección de Mercadeo y Ventas 

para garantizar que las campañas estén alineadas con la imagen que la 

empresa quiera proyectar. 

 
 

II. REQUISITOS 
 
• Obligatorios 
 
- Licenciatura o grado superior en una carrera universitaria que lo faculte para 

el desempeño del puesto. (*) 
- Incorporado al colegio profesional respectivo en el grado correspondiente y 

al día con sus obligaciones de colegiatura. 
- Mínimo 60 meses de experiencia en labores afines al cargo. 
 
(*) Relaciones Públicas, Comunicación, Mercadeo, Publicidad o Periodismo, 

Ciencias Económicas, entre otras relacionadas. 
 

• Deseables 
 

- Experiencia en vocería en organizaciones afines al INS. 
- Experiencia en la gestión de empresas públicas y privadas. 
- Experiencia en la gestión de relaciones con reguladores y otros entes de 

control y supervisión. 
- 36 meses de experiencia en supervisión de personal en puestos en nivel 

ejecutivo. 
- Conocimiento en el sector financiero y de seguros. 
- Conocimiento en el manejo de la comunicación interna y externa en 

organizaciones similares al INS.  
- Conocimiento en marketing digital.  
- Manejo de soluciones colaborativas y de ofimática. 
-    Conocimientos en los sistemas transaccionales y otros propios de la gestión. 
- Ley Reguladora del Mercado de Seguros. 
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-    Ley Reguladora del Contrato de Seguros. 
- Ley General de Administración Pública. 
-    Ley General de Control Interno. 
- Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos. 
- Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función Pública. 
- Ley sobre estupefacientes, sustancias psicotrópicas, drogas de uso no 

autorizado, actividades conexas, legitimación de capitales y financiamiento 
al terrorismo. 

- Conocimiento en leyes, reglamentos, normas y lineamientos aplicables a la 
gestión a desarrollar. 

- Licencia de conducir B1 al día. 

 
 

III. COMPETENCIAS 

C
ar

d
in

al
es

 

Nombre Descripción Nivel 

Calidad 

Capacidad para diseñar, producir y ofrecer un 
bien o servicio, con eficiencia, que cumpla con 
las especificaciones requeridas y que resulte 
siempre satisfactorio al cliente. Implica también 
la búsqueda de la excelencia en todo lo que se 
haga. 

3 

Orientación al Cliente 

Habilidad para realizar el trabajo con base en el 
conocimiento de las necesidades y 
expectativas de los clientes. Incluye mostrarse 
disponible, monitorear la satisfacción, asumir 
responsabilidad personal y ofrecer soluciones a 
sus necesidades. 

4 

Orientación al logro 

Capacidad para alcanzar permanente 
resultados que superen las expectativas 
definidas, cumpliendo los indicadores de 
tiempo, efectividad y maximizando el uso de los 
recursos disponibles. 

3 

E
sp

ec
íf

ic
as

 

Negociación 

Capacidad para establecer con la contraparte 
acuerdos, mediante una actitud de apertura 
que facilita el entendimiento mutuo, lo que 
permite mediante el intercambio, articular 
estrategias y tácticas que deriven en resultados 
ganar-ganar. 

4 
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Alineamiento 
Estratégico 

Es la habilidad para comprender la estrategia 
corporativa del INS, entender el entorno e 
implicaciones que tiene para el negocio, así 
como formular escenarios competitivos para la 
organización y anticipar estrategias complejas 
para poder hacerles frente. 

3 

Capacidad Dirección 
Consiste en implementar las acciones 
requeridas para la toma de decisiones y el logro 
de objetivos. 

3 

Pensamiento 
Sistémico 

Es la capacidad de analizar e integrar 
diferentes elementos de un problema o 
situación y formular una visión total de la 
misma, generando posibles soluciones 

3 

Comunicación 
Asertiva 

Consiste en transmitir de forma clara, 
respetuosa y directa pensamientos e 
indicaciones, ya sea verbal o escrita; dirigiendo, 
motivando y orientando de manera positiva a 
las personas para el logro de los objetivos de la 
organización. 

3 

Toma de Decisiones 
Es la habilidad para tomar decisiones 
oportunas con la información disponible 
considerando su impacto para la organización.  

4 

Gestión de Riesgos 

Es la habilidad para identificar, evaluar, medir y 
reportar amenazas que pueden afectar el 
alcance de los objetivos, y a partir de esto 
definir e implementar una estrategia para 
gestionarlos de manera oportuna y efectiva. 

3 
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(*) Según los lineamientos de Atracción y Promoción de Cultura y Talento. 

 

 
 


