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PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUROS INSTITUCIONALES
OBJETIVO DEL PUESTO:

TRAMITAR PAGO DE SEGUROS DE VIDA E INVALIDES DE PERSONAL ESTATAL AFILIADO A ISSSTESON, ASI COMO TRAMITAR PAGOS DE
GASTOS FUNERARIOS.

FUNCIONES:

1. RECIBIR LA DOCUMENTACION DE RECLAMO DEL PAGO DEL SEGURO, YA SEA DE INVALIDEZ, DEFUNCION O GASTOS FUNERARIOS,
VALIDAR LA DOCUMENTACION, SOLICITAR A LA DIRECCION DE PROCESOS DE NOMINA EL CALCULO DE PAGO DE SEGUROS DE VIDA E
INVALIDEZ, Y GESTIONAR LA GENERACION DEL PAGO ANTE LA ASEGURADORA. RESGUARDAR EXPEDIENTES DE PAGOS REALIZADOS
PARA AUDITORIAS. SOLICITAR AUTORIZACION DE PAGO DE GASTOS FUNERARIOS A LA SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y
ADMINISTRACION. ATENDER TRAMITES DE PAGO Y ELABORAR OFICIOS.

2. Recibir, tramitar y gestionar el pago del seguro institucional de vida e invalidez.
Tramitar y gestionar el pago del seguro familiar de gastos funerarios.
Atender el Sistema de Gestion Documental en materia de seguros.

Mantener actualizados los archivos para generar reportes a peticion de mandos superiores jerarquicos.

3.

4.

5.

6. Atender las auditorias internas y externas en materia de seguros.

7. Gestionar y solicitar los recursos ante tesoreria para el pago del seguro de vida e invalidez.

8. Recibir y controlar de las actualizaciones o modificaciones de las cartas testamentarias a peticion del trabajador.
9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y deméas encomendadas.

10. Actualizar las series documentales en el sistema SIRG cuando se requiera.

11. Responsable del mantenimiento y control del archivo de la Direccion.
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