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Informe de Revisión de la Planificación de Recursos Humanos  
Superintendencia de Seguros  

Conforme lo solicitado a este Ministerio mediante comunicación 1241 de fecha 14 de mayo 
del presente año, tenemos a bien presentar el informe derivado de la revisión de la 
Planificación de Recursos Humanos para el año 2021.  

Este procedimiento se desarrolló atendiendo a las directrices de las normas ISO 9001-2015, 
siguiendo las pautas contenidas en el documento “1NT-DAT-003 sobre Revisión y 
Aprobación de la Planificación de Recursos Humanos. 

DATR/PRH- 001-Situación Actual de Recursos Humanos 

 Como observación general se plantea que para los cargos clasificados de carrera 
administrativa y que al momento de la remisión de esta planificación estén ocupados 
bajo la modalidad de “contrato”, se deberá incluir en la programación presupuestaria 
el cálculo de los recursos financieros necesarios para su provisión por la vía del 
concurso. Esta indicación aplica para todos los cargos de los grupos ocupacionales 
IV y V (que no involucren ni comprometan el desempeño misional institucional), y 
los siguientes del grupo III: Soporte Informático, Programador de Computadora, 
Técnico Administrativo, Paralegal, Técnico de Recursos Humanos, Técnico de 
Planificación, Soporte Técnico Informático, Técnico de Compras y Técnico Central 
de Presupuesto. 

 Se deberán adecuar las siguientes observaciones puntuales: 

Asistente Suprimir por Auxiliar 
Ayudante Completar nombre de 

la designación 
Auxiliar de Archivo Técnico en Control de 

Bienes 
Auxiliar Activo Fijo Técnico en Control de 

Bienes 
Supervisora Completar nombre de 

la designación 
Auxiliar De Abogado Paralegal grupo III 
Auxiliar Completar nombre de 

la designación 
Auxiliar Completar nombre de 

la designación 
Sub-Encargado de Contabilidad No existe Sub en este 

nivel directivo 
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Analista Completar nombre de 
la designación 

Sub-Encargado De Certificaciones No existe Sub en este 
nivel directivo 

¿Inspectores 1era. Clase ??? 
Asistentes Suprimir por Auxiliar 
Sub-Encargado de Expedición de Licencia No existe Sub en este 

nivel directivo 
Auxiliar Completar nombre de 

la designación 
Analista Completar nombre de 

la designación 
Analista Completar nombre de 

la designación 
Sub-Encargado de Prevención de Lavado de Activo No existe Sub en este 

nivel directivo 
Asistente Suprimir por Auxiliar 
Auxiliar Completar nombre de 

la designación 
Auxiliar Completar nombre de 

la designación 
Auxiliar Completar nombre de 

la designación 
Abogados Ayudante Paralegal grupo III 
Auxiliar Completar nombre de 

la designación 
Abogado Ayudante Paralegal grupo III 
Sub-Encargado No existe Sub en este 

nivel directivo 
Asistente Tec. De Seguros Y Cont. Suprimir por Auxiliar 
Sub. Enc. Del Antedespacho Coordinador del 

Despacho 
Auxiliar Completar nombre de 

la designación 
Sub-Encargada Administrativa No existe Sub en este 

nivel directivo 
Encargada de Recepción Recepcionista  

Coordinador de Redes Sociales Gestor 
Diseñador y Monitor de la Pagina de SIS Administrador  
Encargada de Asuntos Internacionales Adecuar nomenclatura 
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Auxiliar Técnico de 
Comunicaciones 

Asesor No procede para esta 
área 

Secretaria Ejecutiva Secretaria si no asiste a 
la máxima autoridad 

Auxiliar de Oficina Auxiliar Administrativo 
Asistente de Prensa Auxiliar de 

comunicaciones 
Analista Completar nombre de 

la designación 
Supervisora General de Inspectores Reclasificar no se 

corresponde jerarquía 
con grupo ocupacional 

Sub-Director de Inspección No existe sub en este 
nivel directivo 

Asistente Suprimir por Auxiliar 
Analista Completar nombre de 

la designación 
Auxiliar Completar nombre de 

la designación 
Sub Encargada de Compras  No existe sub en este 

nivel organizacional 
Encargada de Tesorería No Existe área de 

tesorería 
Asistente Suprimir por Auxiliar 
Auxiliar de Oficina Este puesto no es de 

carrera 
Sub-Encargada de la Junta Consultiva de Seguros Suprimir 
Sub-Enc. de Libre Acceso a la Información Suprimir- no existe en 

OAI 
Sub-Encargada de Archivo y Correspondencia Suprimir  
Asistente Suprimir por Auxiliar 
Sub-Encargado de Mantenimiento Suprimir 
Encargado de la Remodelación de la Planta Física Adecuar nomenclatura  
Operador de Maquina Industria ???? 
Albañil y Carpintero Adecuar nomenclatura 
Supervisores De Áreas Adecuar nomenclatura 
Conserje Este puesto no es de 

carrera 
Encargado Área De Cafetería Adecuar nomenclatura 
Sub-Enc Área De La Cafetería  Suprimir 
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Conserje Este puesto no es de 
carrera 

Supervisor Suministro Club y Jucose ???? 
Sub-Encargado Suprimir 
Sub Encargada De Suministro Suprimir 
Asistentes Suprimir por Auxiliar 
Auxiliar Este puesto no es de 

carrera 
Auxiliar del Parqueo ???? 
Ayudante Enc. Transportación Este puesto no es de 

carrera 
Asist. De Enc. Taller Suprimir 
Supervisor Del Parqueo ????? 
Asistente Suprimir por Auxiliar 
Secretaria Asistente Este puesto no es de 

carrera 
Operadores de Computadora Adecuar Nomenclatura 
Oper. Fotocopiadora Adecuar Nomenclatura 
Analista Depurativo Suprimir 
Coord. Gral. de los Servicios Ejecutivos Esta denominación 

queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Seguridad-Invest Esta denominación 
queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Encargada de Depuración Esta denominación 
queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Escolta Del Intendente Esta denominación 
queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Escolta Esta denominación 
queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Ayudante Completar nombre de 
la designación 
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Oficial Del Día Esta denominación 
queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Supervisor Seguridad Civil Esta denominación 
queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Enc. De Equipo Esta denominación 
queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Seguridad-Invest Esta denominación 
queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Enc. Video Esta denominación 
queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Coordinador Esta denominación 
queda sujeta a la 
conclusión del manual 
de cargos 

Auxiliar Completar nombre  
Auxiliar Completar nombre  
Sub-Encargada Suprimir 
Auxiliar Completar nombre 

DATR/PRH-002-Plantilla de Creación y Vacantes 

 La cobertura de los puestos de “secretaria” y conserje pueden registrarse en la 
cuenta presupuestaria de personal con carácter fijo. 
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DATR/PRH-003-Plantilla de Capacitación de Personal 

 Se recomienda identificar, en los siguientes casos, el tipo de actividad de capacitación 
(curso, taller, charla, diplomado) a los fines de coincidir con la programación 
establecida por el Instituto Nacional de Administración Pública, entidad responsable 
de dicho recurso: 

Diseño editorial INDESING especificar tipo de capacitación 
Gestión de Almacenes e inventarios  especificar tipo de capacitación 
Reclutamiento y selección de personal  especificar tipo de capacitación 
Entrevista por competencias  especificar tipo de capacitación 
Compta Network t especificar tipo de capacitación 

 Esta programación de coincidir con lo remitido Instituto Nacional de Administración 
Pública (INAP)  

DATR/PRH-004-Plantilla Resumen 

 La compensación por concepto de “Horas Extraordinarias” no se encuentra dentro 
de los incentivos aprobados en la normativa actual. 

 Las partidas para la celebración de concursos y pago de bonos deben presupuestarse 


