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APLICAR LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS ASI COMO LAS NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS INST!TUCIONALES VIGENTES, EN MATERIA DE CLASIFIC
EMPRESAS ¥ DETERMINACION DE LA PRIMA PARA LA COBERTURA DEL SECURO DE RIESGOS DE TRABAIO,

SOLICITAR ¥ COORDINAR CON EL AREA DE INFORMATICA, LA CAPTURA ¥ PROCESO DE LOS DOCUMENTOS ¥ REPORTES FUENTE DEL SISTEMA DE CLASIFICACION DE
EMPRESAS ¥ DETERMINACION DE LA PRIMA DEL SEGURO DE RIESGOS DE TRABAJO, CONSIDERANDO PARA ELLO, LOS CALENDARIOS ESTABLECIDOS PARA CADA
PROCESO.

ESTABLECER COMUMNICACION ¥ COORDINACION CON LAS AREAS MEDICAS, DE PRESTACIONES ECONOMICAS, JURIDICOS ¥ COBRANZA, A FIN DE DAR SEGUIMIENTO A LOS
TRAMITES ¥ PROCESOS VINCULADOS A LA CLASIFICACION DE EMPRESAS Y DETERMINACION DE LA PRIMA DEL SEGURO DE RIESGOS DE TRABAIC.

APOYAR EN LA ATENCION DF LOS TRAMITES ¥ SERVICIOS EN MATERIA DE CLASIFICACION DE EMPRESAS Y DETERMINACION DE LA PRIMA DEL SEGURD DE RIESCOS DE
TRABAJO.

RECIBIR Y ANALIZAR LOS DODCUMENTOS RELATIVOS A LA INECRIPCION DE LAS EMPRESAS EN EL SEGURO DE RIESGOS DE TRABAID Y MODIFICACIONES PATRONALES, CON
EL PROPOSITO DE RATIFICAR O RECTIFICAR LA AUTO CLASIFICACION PATRONAL

REALIZAR LAS ACTIVIDADES VINCULADAS AL PROCESD DE INTEGRACION DE CASUISTICA DE RIESGOS DE TRABAIO PARA GARANTIZAR LA INCLUSION EN LA
SINIESTRALIDAD DF LAS EMPRESAS DF LA TOTALIDAR DE LOS RIESGOS DE TRABAJO REFORTADOS POR LAS AREAS PROVEEDORAS DE INFORMACION,

REALIZAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE DETERMINACION ANUAL DE LA PRIMA EN EL SEGURD DE RIESGOS DE TRABAJD,

APOYAR EN EL SEGUIMIENTO DE LA CARTURA DE LA INFORMACION CORRESPONDIENTE A LAS RELACIONES DE CASOS DE AQUELLOS PATRONES QUE DECLARARON UNA
PRIMA DIFERENTE A LA DETERMINADA POR EL INSTITUTD.

PREPARAR ¥ TURNAR AL AREA DF COBRANZA PARA SU NOTIFICACION A LOS PATRONES LAS RESOLUCIONES ¥ MULTAS EN MATERIA DE CLASIFICACION DE EMPRESAS ¥
DETERMINACION DE LA PRIMA DEL SEGLIRC DE RIESGOS DE TRABAJO.

PROPORCIONAR ASESORIA A LDS PATRONES, SUJETOS OBLIGADOS, TRABAJADORES ¥ ASEGURADOS, CON RESPECTS A SUS DERECHOS ¥ OBLIGACIONES EN MATERIA DE
CLASIFICACION DE EMPRESAS Y DETERMINACION DE LA PRIMA EN EL SEGURO DE RIESGOS DE TRABAJO,

PREPARAR LOS INFORMES E INDICADORES DE LA GESTION TECNICO OGPERATIVC EN MATERIA DE CLASIFICACION DE EMPRESAS Y DETERMINACION DE LA PRIMA EM EL
SECURC DE RIESGOS DE TRABAIO,

ELABORAR LOS PROYECTOS DE RESCLUCIONES Y MULTAS EN MATERIA DE CLASIFICACION DE EMPRESAS ¥ DETEGMINACION DE LA PRIMA DEL SEGURC DE RIESGOS DE
TRABAJO, DERIVADOS DE LA ATENCION DE ACLARACIONES ADMINISTRATIVAS, ESCRITOS DE DESACUERDO O DEL CUMPLIMIENTO A LOS ACUERDOS Y SENTENCIAS
DICTADOS CON MOTIVG DE LOS RECURSDS DE INCONFORMIDAD ¥ JUICIOS CONTENCIOSOS INTERPUESTOS POR LAS EMPRESAS ¥ VIGILAR QUE LA AFECTACIGN AL
ARCHIVC DE PATRONES APM SE REALICE EN FORMA OPORTUNA.

LLEVAR A CABO EL REGISTRO Y ACTUALIZACION EN EL SISTEMA PEC-443, DE LA INFORMACION RELATIVA A LOS ESCRITOS DE DESACUERDO, RECURSOS DE
INCONFORMIDAD O JUICIOS INTERPUESTOS POR LAS EMPRESAS EN MATERIA DE CLASIFICACION DE EMPRESAS Y DETERMIMACION DE LA PRIMA DEL SEGURO DE
RIESGOS DE TRABAJD,

SOLICITAR POR ESCRITO A LAS AREAS QUE CORRESPONDA, DOCUMENTOS O INFORMACION FALTANTES O LA ACLARACION DE INCONSISTENCIAS DETECTADAS EN LA
RECEPCION DE LA DOCUMENTACION PARA SU ANALISIS,

ACTUALIZACION DF LA CLASIFICACION (PAC), IDENTIFICANDO LOS PATRONES SUSCEPTIELES DE RECTIFICACION A SU CLASIFICACION,

DETERMINAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS CASO0S QUE REQUIERAN ELABORAR OFICIO DE INVITACION A LA CORRECCION AL PATRON ¥/O SOLICITUD DE VISITA ESPECIFICA
EN CASO DE QUE LA INFORMACION ENTREGADA POR EL PATRON NGO SEA SUFICIENTE

ANALIZAR RESULTADOS DE VISITAS ESPECIFICAS, EN SU CASQ, PROPONER POSIBLE RECTIFICACION A LA CLASIFICACION,

BRINDAR APOYO ¥ LA INFORMACION NECESARIA DURANTE LA VISTA DE EVALUACIKON QUE SE PRACTICA DE MANERA PERIODICA POR NIVEL CENTRAL.

RECIBIR LA DOCUMENTACION COMPROBATOR!A DE LAS NOTIFICACIONES EFECTUADAS AL PATRON, DESCARGAR Y ARCHIVAR EN EL EXPEDIENTE PATRONAL LOS
DOCUMENTOS NOTIFICADOS COMO RESOLUCIONES ¥ MULTAS EN MATERIA DE CLASIFICACICGN DE EMPRESAS ¥ DETERMINACION DE LA BRIMA DEL SEGURO DE RIESGOS
DE TRABAJO,

RECIBIR ANEXO V "DICTAMEN DE CONTADOR PUBLICC®, SCLICITANDO A SISTEMAS EL REPORTE "RELACION DE MOVIMIENTOS DE VIGENCIA DE R.T." CDP-824, PARA ESTAR
EN POSIBILIDAD DE RATIFICAR O RECTIFICAR LA CLASIFICACION DE LA EMPRESA,

INTEGRAR EXPEDRIENTES PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES PATRONALES, ACUERDOS TURNADOS DEL 4, CONSEIO CONSULTIVO DELEGACIONAL, SOLICITUDES DE
INFORMES A DEPENDENCIAS, CON LA INFORMACION FUENTE [DETERMINACIONES, RESOLUCIONES DE DETERMINACION DE LA PRIMA, RESOLUCIONES DE RECTIFICACION
GE LA PRIMA, MULTAS, RESOLUCIONES DE CLASIFICACION, HOJA DE INSCRIBCION CE LAS EMPRESAS EN EL SEGURC DE RIESGOS DE TRABAID, CONSULTA NUMERICA DE
PATRONES, DIAS COTIZADOS BARA OBTENER EL NUMERO DE TRABAJADORES PROMEDIO EXPUESTOS AL RIESGO),

CONTROLAR EL EXPEDIENTE PATROMAL DE CLASIFICACION DF EMPRESAS ¥ DE DETERMINACION DE LA PRIMA EN EL SEGURO DE RIESGOS DE TRABAJD POR REGISTRO

PATRONAL
/ -

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIEMDEN RELACIONADAS CON 5U FUNCION,
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TERMINADC O PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS

% AR N CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:
SIGUIENTES LICENCIATURAS SEGUN CORRESPONDA: S s

DERECHC (TODAS LAS CARAERAS ESPECIFICAS|, CONTADURIA (TODAS LAS|CLASIFICACION DE EMPRESAS O AFILIACION O WVIGENCIA DE DERECHOS ©
CARRERAS ESPECIFICAS|, ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),|TESORERIA O FISCALIZACION O COBRANZA,

MERCADOTECNIA [SOLD LA CARRERA ESPECIFICA), ECONOMIA [TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS) INFORMATICA ADMINISTRATIVA [TOOAS LAS CARRERAS
ESPECIFICAS), COMPUTACION E INFORMATICA [SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS:
INGENIER(A EN SISTEMAS COMPUTACIONALES, ACTUARIA),

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCERCION PRESENTAR ALGUNO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:!

« CARTA PASANTE VIGENTE O,

« CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS O,

+ CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

-ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA QUE CUENTE CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE]) CON EL
CUAL SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS ©

-CEDULA PROFESIONAL DE LA LICENCIATURA O INGENIERIA SOLICITADA POR EL PERFIL DEL PUESTO, SEGUN CORRESPONDA.
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