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AUXILIAR EN COMPUTACION I

NIVEL OCUPACIONAL
Técnico

CATEGORIA
171417

ROL
Auxiliar

NATURALEZA
DE LA CLASE

Ejecutar labores de revision y control de calidad de los datos procesados, le
corresponde cuadrar cifras de los diferentes procesos que se llevan a cabo,
elaborando balances, emitiendo y revisando reportes, con la finalidad de
mantener la confiabilidad y validez de la informacién que se administra en el
centro de computo.

REQUISITOS
OBLIGATORIO

- Bachiller en Educacion Media.
- Minimo 22 meses de experiencia en labores de similar naturaleza.

REQUISITOS
DESEABLES

- Capacitacion en UI89 AS400 y SIAS
- Conocimientos generales del idioma ingles
- Conocimientos y cursos de Contabilidad.
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CONOCIMIENTOS
GENERALES

= -Manejo de saluciones - Ley N*3986, Contratacion Pablicay
™ S -Seguros y Reaseguros i .
o ;::I;E;Ercaatwasv de 8 Se B E sU reg.lamentu B
= Iea. : & -Ley N*8653, Ley = -ley M ?4?%, Prc[l-}r:{DUDH dfe Ia_
m —C_u:l-r;uclmlentu_f.end |:|-I5 a Resuladora del Mercado E gl:l-lmcp-e'tencl_ad‘f ensa Efectiva
] sistemas propios dela 2 de Sesuros. . e uimsuml or. B
gestion. v -Ley N°8956, Ley E -Lley N*8422, contra la Corrupciony
- L] * - P P
;el:;,l N E_i1t31, LEI,I de Reguladora del Contrato 5 EI En_rquu;rc:}rlr_uentulllcltuen la
dministracion de Seauros. uncian Publica.
FIHE{HEIEFE dela -Ley N*7786, sohre estupefacientes,
Repablicay sustancias psicotropicas, drogas de
Presupuestos Pablicos. uso nao autorizado, actividades
-Lley N*8227, Ley General conexas, legitimacion de capitales
de la Administracion y financiamiento al terrorismao.
Publica. -Ley N*9699, sobre responsabilidad
-Ley N*8232, Ley General de las personasjuridicas. sobre
de Control Interna. cohechos domésticos, soborno
transnacionaly otros delitos ysu
Reglamento. Decreto N* 42399-
MEIC-MIP.

Este puesto exige un nivel 2 de desarrollo en:

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados

Contribucion

CARDINALES

Agilidad
Orientacion al detalle y la calidad

Pensamiento agil

ESPECIFICAS

Enfoque hacia la mejora continua



Manual de Perfiles de Clase GRUPO ’%NS

Instituto Nacional de Seguros

RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS

- Ejecutar la revision y cuadre diario y mensual de cuentas y cifras
relacionadas con las unidades de negocio, tales como expediciones,
cancelaciones, cajas, recaudos, comisiones, IVA, impuestos y otros, a fin
de realizar procesos de cierre, para mantener informacion depurada y
confiable.

- Realizar el cuadre del proceso de interfase contable que convierte los
datos del sistema informativo general, en asientos contables que son
enviados al Departamento de Contabilidad.

- Revisar los balances de los sistemas de informacién (auxiliares), cuadran
las comisiones, interfaz contable de comisiones pagadas, pagos directos
y reintegros de comisién, asi como las interfases de PDM y Cedidas.

- Recibir y ordenar los comprobantes de diario, ingresos y egresos por caja
y bancos, que se van a registrar en el computador, tanto de oficinas
centrales como de agencias de seguros.

- Elaborar Informes de las cifras de cierre de mes para las distintas
dependencias, considerando varias cuentas contables.

- Generar y cargar en el archivo del sistema de Deduccion Mensual en la
pagina de Internet y enviar a cada patrono que trabaja bajo esta
modalidad.

- Degenera, enviar y aplicar mensualmente los archivos de cargos y pagos
automaticos de recibos (PAR).

- Digitar primas y planillas con el fin de que se realicen los procesos
respectivos.

- Crear y revisar cuentas por cobrar, a fin de asegurar la calidad de la
informacion disponible.

- Enviar diversos reportes generados y cuadrados durante los procesos de
cierre mensual de todos los sistemas a las dependencias a las que les
dan servicio.

- Atender consultas diversas sobre los movimientos efectuados en su area
e interpretar, controlar y corregir resultados de esos movimientos para el
uso de diferentes dependencias.
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RESPONSABILIDADES
GENERALES

Conocer y cumplir -de forma estricta- con la normativa aplicable en la
realizacion de sus tareas y reportar a los superiores cualquier tipo de
incumplimiento; asi como, gestionar el riesgo de cumplimiento asociado a
su puesto de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion relacionadas con
cumplimiento normativo en general, asi como en todas aquellas de interés
organizacional que se planifiquen.

Ejercer las demas funciones y facultades afines al puesto —en tiempo y
forma- que le correspondan, de conformidad con la ley, las politicas, los
reglamentos, cédigos, programas, disposiciones, manuales y demas

normativa aplicable.
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