Manual de Perfiles de Clase GRUPO félNS

Instituto Nacional de Seguros

EXPERTO(A) FUNCIONAL SISTEMAS Il

NIVEL OCUPACIONAL
Profesional

CATEGORIA
26 /426

NATURALEZA
DE LA CLASE

Administrar los procesos del equipo de trabajo y trdmites a su cargo, asegurando
el maximo aprovechamiento de los sistemas administrativos, financieros y
comerciales de la Institucion, en pro del cumplimiento de las metas
Institucionales y el establecimiento de un servicio de calidad a los clientes
internos y externos de la Organizacion.

REQUISITOS
OBLIGATORIOS

Con respecto a estos requisitos y para efectos de este perfil, se ha determinado
qgue el ocupante idéneo para el puesto requiere cumplir con una de las siguientes
opciones:

OPCION 1:

- Sesenta y cuatro créditos aprobados de un diplomado en seguros
impartido por una institucion debidamente autorizada y minimo 42 meses
de experiencia en labores afines al cargo.

OPCION 2:

- Noventa y seis créditos aprobados de una Universidad Publica o Privada
respectivamente, de manera consecutiva conforme el programa oficial de
la carrera que lo faculte para el desempefio del puesto y minimo 42 meses
de experiencia en labores afines al cargo. *)

OPCION 3:

- Certificado como Técnico Asesor en Seguros y minimo 42 meses de
experiencia en puestos similares.
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OPCION 4;

Bachiller en una carrera universitaria que lo faculte para el desempefio del

puesto. (*)
Incorporado

al

Colegio

Profesional

respectivo, en el grado

correspondiente y al dia con sus obligaciones de colegiatura.
Minimo 36 meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS
DESEABLES

Licencia de conducir B1 al dia.
Manejo de programas informaticos (SIFA, SIAS, SIMA).

CONOCIMIENTOS
GENERALES

al

—_—

r

GESTION

-Manejo de soluciones
colaborativasy de
ofimatica.

- Conocimientos en los
sistemas propiosdela
gestion.

-Ley N*8131, Ley de
Administracion
Financieradela
Republicay
Presupuestos Publicos.

-Ley N*8227, Ley General
de la Administracion
Publica.

-Ley N*8232, Ley General
de Control Interno.

SEGUROS

-Seguros y Reaseguros

-Ley N*BB53, Ley
Reguladora del Mercado
de Seguros.

-Ley N*BO56, Ley
Reguladora del Contrato
de Seguros.

LEGISLACION

2

- Ley N*9986, Contratacian Publicay
sureglamento.

-Ley N* 7472, Promocion de la
Competencia vy Defensa Efectiva
del Consumidor.

-Ley N*8422, contra la Carrupcidny
el Enriquecimienta llicitoen la
Funcion Pablica.

- Ley N*7 786, sohre estupefacientes,
sustancias psicotropicas, drogas de
uso no autorizado, actividades
conexas, legitimacion de capitales
y financiamiento al terrorismo.

- Ley N*96939, sohre responsabilidad
de las personasjuridicas. sobre
cohechos domésticos, soborno
transnacionaly otros delitos ysu
Reglamento. Decreto N* 42399-
MEIC-MIP.
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COMPETENCIAS
Este puesto exige un nivel 2 de desarrollo en:
Orientacion al cliente

Orientacion a resultados

Contribucion

CARDINALES

Agilidad
Orientacion al detalle y Ia calidad

Pensamiento agil

ESPECIFICAS

Enfoque hacia la mejora continua

RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS

- Elaboracion de estudios técnico-profesionales especializados,
investigacion y formulacion de propuestas para desarrollar y mejorar la
funcionalidad y sostenibilidad de los sistemas institucionales, asi como su
plataforma tecnolégica.

- Atencion de los requerimientos de los usuarios o clientes, ya sea por
incidencias que presente el sistema, por desconocimiento o errores en la
aplicacion de procedimientos.

- Contraparte funcional en el desarrollo que deba aplicar el personal de
Informatica en los diferentes médulos de los sistemas, aprobando junto
con el usuario final los cambios introducidos al sistema.

- Estudios de costo beneficio, en conjunto con las partes involucradas, para
la implementacién de cambios en el sistema.

- Preparacion y ejecucion de planes de pruebas que garantiza el correcto
funcionamiento de los cambios que se apliquen al sistema.

- Creacion, actualizacion y mantenimiento de los manuales de usuario final
y usuarios funcionales de los sistemas institucionales.

- Preparacion y aplicacion de cursos de capacitacion y refrescamiento para
los usuarios de los sistemas.

- Participacién en los procesos anuales de cierre y apertura de los sistemas.
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- Coordinacién de la implantacion de nuevas versiones de los sistemas
Institucionales, en conjunto con la Direccion de Informética, considerando
el consecuente estudio y presentacion de las nuevas funcionalidades
utiles a los intereses institucionales.

- Formulacion y control del Plan Anual Operativo y de Presupuesto en orden
y la prontitud correspondiente, con el propdsito de asegurar el 6ptimo
desarrollo de las operaciones de la Organizacion.

- Coordinar el desarrollo del personal a cargo, conforme las regulaciones
establecidas sobre derechos, obligaciones y prohibiciones de acuerdo al
reglamento interno de trabajo y la legislacion en materia laboral vigente.

- Asesoramiento a las autoridades superiores en el analisis y resolucién de
asuntos relacionados con el &rea operativa o0 técnica segun le
corresponda, con el fin de garantizar la eficiencia y eficacia de los tramites
y un excelente servicio al cliente.

- Revision de documentos y tramites realizados por el personal de la Unidad
0 proceso a cargo, con el fin de asegurar la confiabilidad y exactitud de la
informacion.

- Elaboracion de informes profesionales con base en la informacion
existente y recabada, para dar informacién confiable, recomendaciones
y/o posibles soluciones.

- Participacion en comisiones segun se le solicite.

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, codigos, programas, disposiciones, manuales y demas
normativa aplicable.
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(*) Segun los Lineamientos de Atraccion y Promocion de la Direccién de Capital

Humano.
Historial de Revision, Aprobacion y Divulgacion
Versic Elaborado Revisado Aprobado Descripcion del Oficio y fecha:
ersion . . . P ; i
por: por: por: cambio: (rige a partir de)
Actualizacién de Memorandum del
1 KAR MCG AZS requisitos obligatorios y
(11.02.2024)
deseables.
Actualizacién de G-01458-2024
2 VHM MCG GG competencias y formato (25.04.2024)
Incorporacion de Mediante memorandum
3 KAR MCG TVS categoirr]ltaeg?alsalano (23.07.2024)
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