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1. PROPOSITO Y ALCANCE

El presente procedimiento tiene como propdsito establecer y definir los pasos a seguir
por la Companiia en el proceso de gestion de produccidn de las diferentes secciones
menos caucion.

El alcance del presente procedimiento es para el area de Comercial.

2. RESPONSABLES

El Gerente Comercial es responsable de controlar que se cumpla con lo establecido en
el presente procedimiento.

El Jefe Comercial es responsable de que se cumplan las actividades especificas que
se desprenden del presente procedimiento.

El Encargado Comercial de Agencias es responsable de que en las agencias se
cumplan las actividades especificas que se desprenden del presente procedimiento.

La Encargada de Operaciones es responsable del cumplimiento de metas establecidas
en el POA relacionado con Renovaciones de Pdlizas.

Los demas cargos son responsables de cada uno de los apartados de este
procedimiento, Ejecutivo de Cuenta, Auxiliar de Analisis de Riesgos, Encargados de
Agencias y Centros de Atencion, Auxiliares de Agencias, Agentes Matriculados,
Inspector de Riesgos, Encargado de Operaciones y Ejecutivo de Operaciones.

Los cargos autorizadores son responsables segun niveles de autorizacién definidos en
el presente procedimiento.

3. NORMAS INHERENTES

3.1. Relacionado a Cuestiones Generales del area

a) Este procedimiento se encuentra alcanzado por el Sistema de Gestion de
Calidad de Cenit Seguros en base a la politica de alcance y requisitos a
implementar.

b) Toda comunicacién con el asegurado o con su agente, que presentd pedidos al
area comercial deben ser registrados en el sistema informatico Sebaot,
inmediatamente después de ser atendidos.

c) Todo riesgo que supere la capacidad de contrato o esté excluido del mismo se
debe comunicar al Encargado de Reaseguro y Caucion y Gerencia Comercial
via email 30 dias antes de su vencimiento en caso de renovaciones, en caso de
seguros nuevos antes de realizar la cotizacién.

Detalle:
Incendio y todo riesgo operativo que supere 30.000 millones o su
equivalente en USD.
Miscelaneos que supere 10.000 millones o su equivalente en USD.
Automoviles, Maquinarias Agricolas y Viales que supere 2.000
millones o su equivalente en USD.
Vida Individuales 2.500 millones o su equivalente en USD.
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La gestion de marketing y comunicacion de la companiia es responsabilidad de
la Gerencia Comercial, el mismo debe contar con un plan de marketing para cada
ejercicio economico, independientemente a las campanas publicitarias
extraordinarias y las mismas deben ser informadas a la Gerencia General con
meétricas necesarias para medir el alcance de las mismas.

Las solicitudes de cotizacion que ingresan por la Agencia Digital, su gestion y
seguimiento, son responsabilidad del Ejecutivo de Cuenta al que designa de
forma automatica la plataforma, el mismo debe gestionar la atencion oportuna
en tiempo y forma segun lineamiento de comunicacion interna y externa. Las
ventas gestionadas por ese medio ingresan bajo el Cédigo Directo.

Los Agentes matriculados deben tener contratos vigentes por tiempo indefinido.
El contrato con los mismos debe expresar todas las obligaciones necesarias para
la gestion del agente con la compaiiia, salvaguardando los intereses de los
asegurados. Se digitalizara el contrato firmado en el perfil del agente dentro del
sistema Sebaot en el apartado “Contratos” a cargo del Jefe Comercial para
matriz y agencias el Encargado Comercial de agencias. El archivo fisico y control
de inventario a cargo del Jefe Comercial para agentes de Casa Matriz y
Encargado Comercial de Agencias para agentes de Agencias.

g) Documentacién requerida para Agentes:

Formulario de identificacion firmado

Cédula de identidad vigente y legible

Cédula tributaria

Constancia de RUC

Contrato de agente firmado

Curriculum vitae actualizado, certificados de estudios y titulo académico
Factura y nota de crédito (verificacién de timbrado)
Certificado de capacitacion de PLAFT.

Resolucion de matricula de agente

Pdliza de garantia.

Antecedentes judiciales y policiales.

Informe de Informconf.

Control en listas OFAC e internacionales.

h) Documentacion requerida para Corredoras y Brokers:

Formulario de identificacion firmado

Cédula tributaria

Constancia de RUC

Contrato de agente firmado

Acta de constitucién de la empresa

Acta de constitucion del directorio vigente

Escritura de poder del representante legal (si corresponde)
Cédula de identidad vigente y legible del representante legal
Balance general de los dos ultimos ejercicios
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3.2.

Constancia de comunicacion en el registro de Beneficiarios Finales y
constancia de comunicacion de Estructura Juridica

Factura y nota de crédito (con verificacion de timbrado vigente)

Resolucion de matricula de la corredora

Pdliza de garantia

Control en listas OFAC e internacionales
Obs: resguardo fisico y digitalizacién en el sistema a cargo del Jefe Comercial
para agentes / corredoras y brokers gestionados en casa matriz y para lo
gestionado en agencias a cargo del Encargado Comercial de Agencias.

Relacionado a Produccion: Pdlizas Nuevas y Renovaciones

Para la colocacion o produccion de riesgos se tendran en cuenta las siguientes
politicas a cargo del area técnica vigentes estipuladas en la Intranet de la
Compaiiia, que contienen documentacion necesaria, parametros de suscripcion
y requisitos:

Politica de Suscripcion de Seccion automoviles.
Politica de Suscripcion de otros riesgos.

Se tendra en cuenta la lista de documentos vigentes en la Politica de Suscripcion
a cargos del area técnica que se encuentran en la Intranet, junto con la
declaracion jurada (FIC) para todos los casos.

Plazos de gestion efectiva de pdlizas:

Envio de Cotizaciones 1hora habil Seccion Automéviles

Envio de Cotizaciones 24hs habiles para el resto de secciones.
Inspeccién (contacto con el cliente) 24hs habiles.

Confeccién de Propuestas recibidas con datos y documentos completos
24hs. habiles.

Emision de pdliza en el area técnica 48hs. habiles.

Contacto con el cliente luego de la emision de las pdlizas, 24hs. habiles.

A partir de la confirmacién de una renovacion o emision nueva, el Departamento
Comercial y las Agencias debera iniciar el tramite en el sistema en el dia de
recepcion, sin esperar la entrega completa de documentos u otros motivos
externos.

Al momento del registro se debera incluir en comentarios:
Documentacion faltante.
Gestiones realizadas (solicitudes al asegurado o al agente).
Cualquier otro motivo que no permita la gestién correspondiente en el
plazo correspondiente.

Esto permitira mantener trazabilidad, justificar la condicion “pendiente” y evitar
el traspapelo.

Las Cotizaciones tienen una duracion de 30 dias seguidos. Se debe especificar
en la cotizacion remitida al asegurado: la fecha de realizacién, el usuario que lo
realizo, y el tiempo de validez.



CENIT S.A. DE SEGUROS  |Fecha de aprobacion:
11/09/2025
SiEE [l OIS Procedimiento Comercial |Pag.N° :5de21

f) Observaciones para tramites:

Fecha de vencimiento de cuota: Si no se especifica fecha de vencimiento
solicitada en el tramite, se considera la fecha actual del sistema. En caso
de renovaciones se mantendra el vencimiento anterior si corresponde a
una emision automatica sin corte de vigencia.

Servicio en pdliza: Si no se indica el servicio que corresponde incorporar,
la poliza sera emitida sin servicio; se debe tener en cuenta que los unicos
servicios que pueden ser renovados si se mantiene el costo son: GPS y
S. Exequial, los demas servicios deben ser confirmados o seran excluidos
de la renovacion.

Carta verde y grua: En renovaciones, se mantienen los servicios que la
poliza ya tenia contratados. Para seguros nuevos, si el servicio se
encuentra incluido en el costo y el vehiculo tiene un peso de hasta 3.500
k, se incluira.

En caso de contar con costos autorizados, estos deberan ser
especificados. Asimismo, si alguno de los servicios es excluido, debera
detallarse dicha exclusion en el comentario del tramite.

Inclusion de servicio por endoso sin costo: el responsable de la gestion
(Comercial/Agencias) debera comunicar el movimiento a realizar al
Departamento Administrativo/Contabilidad, con copia al Area Técnica, a
fin de efectuar los ajustes correspondientes en los costos involucrados.

Lo anterior, debido a que el costo del servicio afecta la prima técnica y, en
consecuencia, el porcentaje de comision.

g) Canales de recepcioén de pedidos de pélizas.

WhatsApp agencia digital 021 550380 — Corporativos designados a
colaboradores del area comercial.

Llamada linea baja 021 550300, Recepcionista direcciona al Ejecutivo de
Cuentas designado para Codigo Directo y en su ausencia a los demas
Ejecutivos de Cuentas.

Cliente se acerca de manera presencial, recepcionista direcciona a
Ejecutivos de Cuentas designado para codigo directo, o demas Ejecutivos
de Cuentas, segun necesidad. Los Clientes son atendidos en Recepcion.
Email comercial@cenit.com.py — emails individuales designados a los
colaboradores del area comercial.

3.3. Relacionado a Documentacion
a) Documentos Minimos Requeridos:

Personas Fisicas Contribuyentes:

Cédula Tributaria, Constancia de RUC, CCT, OFAC

Personas Fisicas No Contribuyentes:

Certificado de No Ser Contribuyente, OFAC
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Personas Juridicas:

Constancia de RUC, Cédula Tributaria, Certificado de Cumplimiento
Tributario, OFAC, Cédula del Representante.

Los documentos faltantes deben ser solicitados al asegurado o agente segun
corresponda en primera instancia por parte de los Ejecutivos de Cuenta, Auxiliar
de Agencias, Agente segun corresponda, de no conseguir, se debe aclarar en el
tramite que se realiz6 la solicitud.

Verificacion de datos del asegurado: el Ejecutivo de Cuentas, Auxiliar de
Agencia, CAC y/o Agente debe verificar los datos cargados en el perfil del
asegurado al momento de realizar el alta del cliente, el tramite de renovaciones,
y/o seguro nuevo.

Para funcionarios, directivos, accionistas de Cenit: el legajo debera estar
completo antes de iniciar la emision de la pdliza y las propuestas originales
deben estar firmadas y digitalizadas en el campo correspondiente.

A partir del ejercicio 2027/2028, las renovaciones deberan ingresar con
documentacion completa y actualizada segun el régimen que corresponda.

. Relacionado a Propuestas

Firmas:

Asegurados: pueden utilizar la firma manuscrita o electronica simple, asi mismo
es valido el uso de token (firma electronica cualificada).

Agentes: pueden utilizar firma manuscrita o token (firma electronica cualificada),
cuando el asegurado utiliza la firma manuscrita. Si el asegurado realiza la firma
electronica simple o cualificada, la firma valida del agente unicamente sera con
token (firma electrénica cualificada).

b) Validaciones

Para persona fisica:

Firma manuscrita: verificar firma igual a la cédula de identidad vigente y
aclaracion.

Firma digital: la firma valida sera la que coincida con el correo electronico
declarado, el nombre y apellido del asegurado.

Persona Juridica:

Para todos los casos donde se identifiquen una “(S.A., S.R.L., EAS, Consorcio u
otro tipo de persona juridica valido en el pais)”, es necesario identificar al/los
representantes legales (con uso de firma habilitado) o personas con facultades
habilitadas para la remision de propuestas segun manual de PLA/FT. Para tal
efecto, es necesario solicitar el documento en copia simple o electrénica que
valide o acredite esta facultad.
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Para firma digital: Segun acta, poder, constancia de RUC u otro documento a 1
firmante o mas, es necesario que la firma se realice conforme a lo identificado
en la documentacion societaria vigente y en base a los correos declarados de
cada representante legal (enviar a 1 0 mas personas segun corresponda).

Para las firmas manuscritas de personas juridicas: segun se identifique en el
estatuto, acta, constancia de RUC o poder a 1 o0 mas firmantes, la propuesta de
igual forma debera encontrarse firmada y con aclaracion conforme a lo
establecido en dichos documentos y el sello correspondiente de la entidad.

Relacionado a Autorizaciones

Autorizaciones por “Condicion Especial”. Se debera utilizar exclusivamente el
modulo Condicién Especial en el tramitador para gestionar este tipo de casos. El
usuario autorizador sera responsable de efectuar el registro obligatorio
correspondiente en el sistema.

Con el objetivo de resguardar la transparencia, imparcialidad y la correcta
segregacion de funciones en el proceso comercial, los colaboradores deberan
evitar situaciones que generen conflictos de intereses, reales o aparentes, en el
marco de autorizaciones, validaciones y aprobaciones.

Se considera conflicto de intereses toda intervencion directa o indirecta en
operaciones comerciales, ventas o gestiones relacionadas con pdlizas, clientes
o intermediarios, cuando exista un interés personal, familiar o econémico que
pueda afectar la objetividad. En tales casos, el colaborador debera abstenerse
de intervenir e informar la situacion a su igual, superior jerarquico y/o al area
correspondiente, a fin de aplicar los controles necesarios.

b) Niveles de Autorizacion por Condiciones Especiales

CONDICION ESPECIAL AUTORIZADOR SECCIONES
. , Encargado de Reaseguro y Caucién o
¢ Riesgos Excluidos del Contrato de )i care . guroy ~-aucl
Gerente Comercial, en consenso con e Todas
Reaseguro
Gerente General.
Ri luidos de | liti
: |esggs ?,XC u! OS. € 'a potitica ¢ Gerente General e Todas
de suscripcién por tipo de uso
¢ Riesgos excluidos por politica
interna
e Disminucion de costo o costo Gerente Comercial
. . ¢ Todas
especial Jefe Comercial
Encargado Comercial de Agencias
Gerente General
¢ Modificacidn Coberturas Jefe de Analisis y Emisidn de Pdlizas e Todas
Gerente Técnico
Gerente Comercial
Jefe Comercial
Gerente General
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¢ Falta de Documentos del Riesgo ¢ Gerente Comercial
(no incluye formulario de ¢ Jefe Comercial ¢ Todas
inspecciones) e Encargado Comercial de Agencias

c) Autorizaciones por Bloqueos del tramitador que deben ser desbloqueados
por los usuarios autorizadores:

BLOQUEO AUTORIZADOR SECCIONES

e PLD — Asegurado c/ coincidencia
de documento en Lista de OFAC

Oficial de Cumplimiento ¢ Todas

e Renovacion de Pélizas con saldo Jefe de Cobranzas

e Emision de Péliza de Asegurado
¢/ Pdliza Anterior Amortizada

Gerente Administrativo ¢ Todas

Jefe de Cobranzas

e Emisidn de Péliza de Asegurado Jefe de Cobranzas

. . . . . ¢ Todas
¢/ Péliza Anterior Amortizada ¢ Gerente Administrativo

d) Autorizaciones que deben ingresar como comentarios en el tramite por el
usuario autorizador:

COMENTARIO AUTORIZADOR SECCIONES

¢ Encargado de Siniestros
o ) ¢ Jefe de Siniestros .
e Antigiiedad de Vehiculos e Gerente de Siniestros e Automovil

¢ Gerente General

; e Gerente Técnico
e Vehiculos de transporte de
¢ Gerente General

mercaderias que excedan e Mercaderias
30 afios de antigliedad

COMENTARIO AUTORIZADOR SECCIONES
¢ Encargado de Reaseguro y Caucién
e Colocacién de Excedentes ¢ Gerente Comercial e Todas

¢ Gerente General

e Financiamientos diferentesalo |e® Jefatura de Cobranzas

mensual . . . e Todas
¢ Gerencia Administrativa

* RPF
¢ Auxiliar de Analisis de Riesgos
¢ Encargado de Andlisis y Emision de
, Pélizas
e Falta de Fotografias e Todas

o Jefe de Analisis y Emisidn de Pdlizas
e Gerente Técnico
e Gerente General

Observacion “falta de fotografias”: Las autorizaciones se realizan unicamente
cuando alguna parte del vehiculo no puede visualizarse correctamente, y no por la
ausencia de alguna toma o parte requerida. Esto se debe a que, desde el punto de
vista del analisis técnico, la omision de una parte podria interpretarse como un
posible ocultamiento de un dafo preexistente.
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Cuando, por inconvenientes con el asegurado, no sea posible realizar la
actualizacion en el momento, se autoriza de manera excepcional, dejando excluida
de cobertura la parte no inspeccionada hasta tanto se complete la actualizacion
correspondiente.

En cuanto a las fotografias de chasis, la autorizacién procede unicamente cuando
se cuenta con alguna referencia de la numeracion, por ejemplo, cuando se dispone
de la terminacion del numero de chasis visible en el parabrisas, vidrio de puerta,
calcomania u otro elemento identificatorio.

En estos casos, se autoriza de manera excepcional, condicionando la regularizacion
y actualizacion de la fotografia correspondiente dentro de un plazo maximo de 5
dias.

El seguimiento de estas actualizaciones queda a cargo del Area de Anlisis de
Riesgos. Al momento de realizar la autorizacion en el tramite, se comunica la
excepcion via correo electronico, a efectos de dejar constancia y facilitar el
seguimiento hasta la regularizacion correspondiente.

3.6. Relacionado a Proveedores

a) Todos los convenios de coberturas adicionales deberan estar con contrato
firmado y vigentes para incluir en los servicios adheridos a las coberturas:

La formalizacién, recaudo de documentos, registro en el sistema Sebaot, registro
de control de inventario y resguardo de contratos y sus respectivos documentos
gestionados por el area para verificacion de prestadores de servicios de la
compania contra los contratos firmados teniendo en cuenta sus fechas de
vigencias a cargo del Jefe Comercial para casa Matriz y del Encargado
Comercial de Agencias para las Agencias.

b) A los proveedores ocasionales de servicios del area comercial, al menos
anualmente se les debe remitir una nota de compromiso de servicios por parte
de la Gerencia Comercial, en el cual se deben detallar los tiempos de procesos
exigidos por la compaiia en el cumplimiento de sus labores inventario y
resguardado a cargo del Departamento de Servicio Administrativo, con un
lineamiento interno de la prestacion del servicio y publicado por todos los medios
necesarios para conocimientos de los asegurados.

c) Los Proveedores recurrentes de servicios del area comercial deben tener
contrato de Servicios firmado anualmente, con renovacion automatica con los
datos necesarios para mencionar el proceso comercial de Cenit, la aprobacion
de los servicios, el sistema de comunicacién con los proveedores, el sistema de
control y seguimiento del desempefio de los mismos y la forma de verificacion o
validacién que Cenit Seguros o su asegurado puede llevar a cabo en las
instalaciones del proveedor externo. La actualizacion de estos datos en los
contratos respectivos es responsabilidad de la Gerencia Comercial, inventario y
resguardado a cargo del Departamento de Servicio Administrativo.
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4. ACCIONES Y METODOS

4.1Relacionado a Produccion — Pélizas Nuevas

Ejecutivo de
Cuentas
Encargados y
Auxiliares de
Agencias y
CAC

Actividad Responsable Tareas
1. Solicitud de Agentes Reciben pedidos de cotizacion del futuro asegurado
cotizacion Matriculados por medio de los canales habilitados en el presente
Ejecutivo de procedimiento.
Cuentas
Encargados y
Auxiliares de
Agencias y
CAC
2. Solicitud de Agentes Solicita documentacion y requisitos necesarios del
datos Matriculados riesgo a cotizar segun Politicas de Suscripcion.

Nota 1: Los riesgos que excedan los limites de
suscripcion establecidos en la norma inherente vy
politica de suscripcion, deben ser solicitados por mail
al Encargado de Reaseguro y Caucién en copia a la
Gerencia Comercial.

3. Confeccion
de Cotizacion

Ejecutivo de
Cuenta
Encargados y
Auxiliares y
CAC

Ingresa al formato preestablecido (automovil en pdf
editable y otros riesgos en word) para configurar la
cotizacion y remite al futuro asegurado por el mismo
canal de recepcion del pedido.

En casos necesarios remite via mail, los casos de
necesidad en otras secciones y algunas de seccién
Automoviles a la Jefa de Analisis y Emision y Gerente
Técnico. Y sigue paso siguiente, caso contrario
continua proceso en el paso subsiguiente.

4. Verificacion
especial de
cotizaciones

Jefe de
Emisiéony
Analisis de
Polizas
Gerente
Técnico

Paso aplicable segun necesidad:

Recibe via mail el pedido de verificaciéon de la nueva
cobertura y en base a las normas inherentes de este
procedimiento (Politicas de Suscripcién) o a pedido de
coberturas extraordinarias analiza y segun los niveles
de autorizacién de las normas inherentes, procede:

Si esta Conforme:

Autoriza via mail y autoriza en el sistema Sebaot.

Si no esta Conforme:

Rechaza la cotizacién via mail.

5. Envio de
Cotizaciones

Ejecutivo de
Cuenta
Encargados y
Auxiliares y
CAC

Agentes
Matriculados

Recibe cotizacién autorizada por mail.

Remite la cotizacién al interesado por el mismo canal
de ingreso del pedido.

Solicita confirmacion al interesado o al agente hasta un
tiempo de 30 dias.

Nota 1: Casos posteriores a los 30 dias, necesitan de
un seguimiento para verificar la negociacion.

6. Aceptacion
de Cotizacion

Ejecutivo de
Cuenta
Encargados y
Auxiliares y
CAC

Recibe aceptacion de la cotizacion por parte del futuro
asegurado por el canal de ingreso correspondiente.
Solicita todos los documentos requeridos por Politica
de Suscripcidon segun tipo de persona y solicita
documento del vehiculo en caso de la seccidn
automdvil.
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Agentes Solicita inspeccion del riesgo por medio del tramitador

Matriculados

de Sebaot, generando el nro. de tramite. Casos

excepcionales solicita por correo.

Nota 1: Inspeccion realizada por Agentes Matriculados
o Encargados de Agencias, quedara sujeto a
confirmacion en el area técnica.

Nota 2: Los riesgos que no necesitan inspeccion se
encuentran detallado en el procedimiento y politica de
inspeccion de riesgos, y pasan al paso 9 (elaboracién
de propuesta).

Nota 3: Toda emision confirmada debera ser registrada
como tramite en el sistema dentro del mismo dia
laboral, dejando constancia en comentarios sobre
documentos faltantes y acciones realizadas.

7. Inspeccion
del Riesgo

Cargos
detallados en
Procedimiento
y Politicas de
Inspecciones
de Riesgos

Procede a la inspeccion en base al procedimiento
vigente.

8. Recepcion de
tramite

Ejecutivo de
Cuenta
Encargados y
Auxiliares y
CAC

Agentes
Matriculados

Recepciona tramite de inspeccion.

9. Confirmacion
de datos

Ejecutivo de
Cuenta
Encargados y
Auxiliares y
CAC

Agentes
Matriculados

Recolecciéon y verificacion de datos completos del
asegurado.

Nota 1: Si el asegurado aun no esta creado en el
sistema Sebaot, solicita todos los datos necesarios
segun campos de Sebaot para creacién de
“Asegurados”.

Nota 2: Si el asegurado ya se encuentra creado, valida
los datos con el asegurado, informando que el correo
electrénico y numero telefénico declarados seran los
instrumentos para recepcion de su pdliza digital y
acuse de recibo.

(si alguno de los datos se encuentra incorrecto o fue
modificado, realiza el cambio en el perfil del
asegurado.)

10. Elaboracion
de
propuesta

Ejecutivo de
Cuenta
Encargados y
Auxiliares y
CAC

Agentes
Matriculados

Ingresa a Sebaot para elaborar la propuesta, cargando
cobertura otorgada y costos definidos, teniendo en
cuenta la cotizaciéon aprobada.

Utiliza el tramite ya creado al momento de la solicitud
de inspeccion en el cual se declara forma de pago,
vencimiento de cuotas, obsequios, beneficios
adicionales o cualquier observacién adicional que sea
requerida para cada poéliza.

Avisa en forma verbal o canales habilitados a los
responsables de autorizacién del paso siguiente. (si
aplica), sino pasa al paso subsiguiente.
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Ingresa a plataforma de firma digital para envio de
propuesta digital, carga correo, nombre y apellido.
Envia propuesta por ese medio, copia link y remite al
agente via WhatsApp (caso de Directo remite al
asegurado).

Una vez firmada la propuesta,
automatica el aviso.

Descarga propuesta firmada y adjunta al tramite.

recibe de forma

Nota 1: En caso de no contar con la firma, se procesa
el tramite y pasa al proceso de operaciones para
seguimiento.

Nota 2: Agentes Matriculados, CAC y Agencias no
dependientes de Cenit elaboran propuesta de forma
escrita, sin acceso a Sebaot.

Nota 3: Al tramite se debe levantar la propuesta,
cotizacién, Informe de Inspeccién y documento del
vehiculo (solo para la seccién automovil).

11. Autorizacion

en el sistema

Sebaot

Autorizadores
habilitados
segun Norma
Inherente
“Relacionado a
Autorizaciones

”

Ingresa a Sebaot y autoriza la condicion del tramite o
inserta comentario o0 realiza desbloqueo segun
corresponda el caso y el tipo de autorizacion.

12. Remision de
Tramite

Ejecutivo de
Cuenta
Encargados y
Auxiliares y
CAC

Agentes
Matriculados

Remite el tramite que contiene la propuesta, cotizacion
e informe de inspeccién al Auxiliar de Analisis de
Riesgos que designa de forma automatica el sistema
Sebaot.

4.2Relacionado a Renovaciones

Actividad Responsable | Tareas
1. Remision de Jefatura de Antes del cierre de cada mes, remite planilla excel
planilla con Emisiény con calculos de ajuste de las pdlizas a vencer en el
ajustes Analisis de mes posterior al mes siguiente.
Pdélizas
2. Recepcion de | Jefe Recibe planilla en Excel con los ajustes de cada
planilla con Comercial poliza a vencer dentro del mes posterior al mes
ajustes Encargado siguiente.
Comercial de
Agencias
3. Generacion Jefe Inmediatamente luego del cierre de mes en el
de propuestas | Comercial sistema Sebaot, genera las propuestas de
para Encargado renovacion correspondientes a todas las pdlizas a
renovacion Comercial de | renovar.
Agencias
En el primer dia habil posterior al cierre, una vez
finalizada la generacion de propuestas, informa via
correo electronico al Jefe de Analisis y Emision y/o
Gerente Técnico.
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Adaptacion de
textos

Area Técnica

Recibe aviso via correo y adapta los textos de las
propuestas generadas.

La Jefatura de Analisis y Emision de Pdlizas informa
la culminacion de las modificaciones al Jefe
Comercial.

Nota 1: este paso se realiza en el segundo y tercer
dia habil del mes.

Generacioén Jefe Genera en el sistema Sebaot la planilla de
de planilla de | Comercial vencimientos con el resumen de todas las propuestas
vencimientos | Encargado a renovar de cada agente productor.

Comercial de

Agencias Nota 1: este paso se realiza hasta el tercer dia habil

del mes.

Ajuste, Jefe Realiza en el sistema Sebaot el ajuste de las primas
Impresién y Comercial o cobertura de las propuestas, segun lo detallado por
entrega de Encargado el area técnica en el paso nro. 1.
propuestas de | Comercial de
renovacion Agencias Genera del sistema Sebaot el archivo con las
ajustadas y propuestas modificadas.
planillas de

vencimientos

Distribuye en electrénico a cada Ejecutivo de Cuenta
en la carpeta publica de la compaiiia.

Nota 1: para agentes de agencias y CAC el archivo
es remitido por los medios habilitados al encargado
de cada punto de atencion.

Nota 2: Genera archivo digital de propuestas
modificadas para agentes que solicitan en formato
electrénico. Imprime archivo de propuestas
modificadas para agentes que solicitan en fisico.

Nota 3: Este paso se realiza en su totalidad desde el
cuarto dia habil hasta el décimo tercer dia habil del
mes.

Recepcion y

Ejecutivo de

En el dia habil n°14 del mes remite el archivo

reparto de Cuentay electronico de propuestas modificadas a renovar en
propuestas de | Auxiliares de | el mes siguiente a cada agente de su cartera por los
renovaciéon Agencia medios habilitados.
ajustadas y
planillas de Nota 1: si el agente solicita archivo impreso de
vencimientos propuestas modificadas, disponibiliza para su retiro
en recepcion de casa central.
Nota 2: a partir del envio de propuestas, el ejecutivo
de cuenta y auxiliares de agencias realizan el
seguimiento de confirmacion de las pdlizas a renovar.
Recepcion de | Encargados Paso aplicable para: agencias y CAC
archivos de Agencias y | Recibe por los medios habilitados el archivo
electronicos e | CAC electronico y remite al agente correspondiente.
impresos
Confirmacion | Agente Recibe archivo impreso o electronico.
de renovacién | Matriculado
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Se comunica con el asegurado correspondiente para
ofrecimiento de la renovacion con el ajuste en caso de
que aplique.

Si el asegurado se encuentra conforme, confirma al
Encargado de Agencias o Ejecutivo de Cuenta
correspondiente de la cartera.

Nota 1: en caso de optar por propuesta manuscrita
el agente debe remitir la aceptacion firmada por el
asegurado y por el mismo en este paso. En caso de
optar por la propuesta digital, pasa al siguiente paso.

En caso de no remitir la propuesta manuscrita firmada,
se podra procesar el tramite y la regularizacién se
realiza segun procedimiento de operaciones.

Nota 2: A pedidos extraordinarios de ajuste de premio,
coberturas o servicios adicionales remite via canales
habilitados al Ejecutivo encargado de su cuenta el
pedido correspondiente.

Nota 3: Pedidos extraordinarios de modificacion de
cobertura son autorizados en base a la Norma
Inherente de este procedimiento (Niveles de
Autorizacion).

Nota 4: Toda renovaciéon confirmada debera ser
registrada como tramite en el sistema dentro del
mismo dia laboral, dejando constancia en comentarios
sobre documentos faltantes y acciones realizadas.

10.

Elaboracion
de tramite en
sistema
Sebaot
(renovacion)

Ejecutivo de
Cuenta

Encargados y
auxiliares de
agencias y
CAC

Agentes
Matriculados
habilitados
para
generacion
de tramites
segun listado
de Jefatura
Comercial.

Recibe comunicacion via medios habilitados, de la
aceptacioén por parte del asegurado.

Verifica en el sistema Sebaot los documentos, en
caso de faltantes o vencidos, realiza la solicitud en
casos necesarios y procesa pedido de re inspeccion
para la seccion Automaviles en los casos que
aplique.

Utiliza el tramite ya creado, en el cual se declara forma
de pago, vencimiento de cuotas, obsequios,
beneficios adicionales o cualquier observacion
adicional que sea requerida para cada poliza.

Ingresa a plataforma de firma digital para envio de
propuesta digital, carga correo, nombre y apellido.

Envia propuesta por ese medio, copia link y remite al
agente via WhatsApp (caso de Directo remite al
asegurado).

Una vez firmada la propuesta, recibe de forma
automatica el aviso.

Descarga propuesta firmada y adjunta al tramite.
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Nota 1: Al tramite se debe levantar la propuesta.
Nota 2: Toda renovacion confirmada debera ser
registrada como tramite en el sistema dentro del
mismo dia laboral, dejando constancia en comentarios
sobre documentos faltantes y acciones realizadas.

11. Monitoreo de | Encargada de | De forma diaria, monitorea que se mantenga

Renovaciones | Operaciones | actualizado el estado de renovaciones en el sistema.
Controla y da seguimiento diario a la gestion de los
Ejecutivos de Cuenta mediante la revision de la
planilla compartida, los canales de comunicacién
habilitados, y el sistema sebaot, verificando el
cumplimiento de las actividades de renovacién en
tiempo y forma y gestionando las acciones
necesarias para contribuir al logro de las metas
establecidas en el POA Comercial.

12. Elaboraciony | Encargada de | Elabora y remite semanalmente al Jefe Comercial,
remision de Operaciones | por medio de correo electronico, el informe del
informes. porcentaje de renovaciones alcanzadas, con base en

la informacion registrada en la planilla compartida y
en el sistema Sebaot, informando las variaciones,
desvios, cancelaciones y aspectos relevantes.
4.3Relacionado a Renovaciones — Coédigo Directo
Actividad Responsable Tareas

1. Elaboracion Jefatura de Antes del cierre de cada mes, remite planilla excel
de planilla Emisiéony con calculos de ajuste de las pdlizas a vencer en el
con ajustes Anadlisis de mes posterior al mes siguiente.

Pélizas

2. Recepcion de | Jefe Comercial | Recibe planilla en Excel con los ajustes de cada
planilla con Encargado poliza a vencer dentro del mes posterior al mes
ajustes Comercial de siguiente.

Agencias

3. Generacion Jefe Comercial | Inmediatamente luego del cierre de mes en el
de Encargado sistema Sebaot, genera las propuestas de
propuestas Comercial de renovacion correspondientes a todas las pélizas a
para Agencias renovar.
renovacion

En el primer dia habil posterior al cierre, una vez
finalizada la generacion de propuestas, informa via
correo electronico al Jefe de Analisis y Emision y/o
Gerente Técnico.

4. Adaptacion Area Técnica Recibe aviso via correo y adapta los textos de las
de textos propuestas generadas.

La Jefatura de Analisis y Emision de Pdlizas informa
la culminacion de las modificaciones al Jefe
Comercial.

Nota 1: este paso se realiza en el segundo y tercer
dia habil del mes.
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Generacion Jefe Comercial | Genera en el sistema Sebaot la planilla de

de planilla de
vencimientos

Encargado
Comercial de
Agencias

vencimientos con el resumen de todas las
propuestas a renovar de cada agente productor.

Nota 1: este paso se realiza hasta el tercer dia habil
del mes.

Ajuste,
Impresion y
entrega de
propuestas
de
renovacién
ajustadas y
planillas de
vencimientos

Jefe Comercial
Encargado
Comercial de
Agencias

Realiza en el sistema Sebaot el ajuste de las primas
o cobertura de las propuestas, segun lo detallado
por el area técnica en el paso nro. 1.

Genera del sistema Sebaot el archivo con las
propuestas modificadas.

Distribuye en electronico a cada Ejecutivo de
Cuenta en la carpeta publica de la compaifiia.

Nota 1: Este paso se realiza en su totalidad desde
el cuarto dia habil hasta el décimo tercer dia habil
del mes.

Impresién de
propuestas

Ejecutivo de
Cuenta

En el dia habil n°14 del mes remite imprime archivo
de propuestas modificadas para el asegurado antes
del contacto.

Confirmacion
de
renovacion

Ejecutivo de
Cuenta

Se comunica con el asegurado correspondiente para
ofrecimiento de la renovacion con el ajuste en caso
de que aplique.

Nota 1: en caso de optar por propuesta manuscrita
el agente debe remitir la aceptacion firmada por el
asegurado y por el mismo en este paso. En caso de
optar por la propuesta digital, pasa al siguiente paso.
En caso de no remitir la propuesta manuscrita
firmada, se podra procesar el ftramite y la
regularizacion se realiza segun procedimiento de
operaciones.

Nota 2: A pedidos extraordinarios de ajuste de
premio, coberturas o servicios adicionales remite via
canales habilitados al Ejecutivo encargado de su
cuenta el pedido correspondiente.

Nota 3: Pedidos extraordinarios de modificacién de
cobertura son autorizados en base a la Norma
Inherente de este procedimiento (Niveles de
Autorizacion).

Nota 4: Toda renovacion confirmada debera ser
registrada como tramite en el sistema dentro del
mismo dia laboral, dejando constancia en
comentarios sobre documentos faltantes y acciones
realizadas.

Elaboracion
de tramite en
sistema
Sebaot
(renovacién)

Ejecutivo de
Cuenta

Recibe comunicacion via medios habilitados, de la
aceptacioén por parte del asegurado.

Verifica en el sistema Sebaot los documentos, en
caso de faltantes o vencidos, realiza la solicitud en
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casos necesarios y procesa pedido de re inspeccion
para la seccion Automoviles en los casos que
aplique.

Utiliza el tramite ya creado, en el cual se declara
forma de pago, vencimiento de cuotas, obsequios,
beneficios adicionales o cualquier observacion
adicional que sea requerida para cada pdéliza.

Ingresa a plataforma de firma digital para envio de
propuesta digital, carga correo, nombre y apellido.

Envia propuesta por ese medio, copia link y remite al
agente via WhatsApp (caso de Directo remite al
asegurado).

Una vez firmada la propuesta, recibe de forma
automatica el aviso.

Descarga propuesta firmada y adjunta al tramite.

Nota 1: Al tramite se debe levantar la propuesta.
Nota 2: Toda renovacién confirmada debera ser
registrada como tramite en el sistema dentro del
mismo dia laboral, dejando constancia en
comentarios sobre documentos faltantes y acciones
realizadas.

10. Monitoreo

Encargada de
Operaciones

Monitorea que se mantenga actualizado el estado
de renovaciones en el sistema.

Controla y da seguimiento diario a la gestion de los
Ejecutivos de Cuenta mediante la revision de la
planilla compartida, los canales de comunicacion
habilitados, y el sistema sebaot, verificando el
cumplimiento de las actividades de renovacién en
tiempo y forma y gestionando las acciones
necesarias para contribuir al logro de las metas
establecidas en el POA Comercial.

11. Elaboraciony
remision de
informes.

Encargada de
Operaciones

Elabora y remite semanalmente al Jefe Comercial,
por medio de correo electronico, el informe del
porcentaje de renovaciones alcanzadas, con base
en la informacion registrada en la planilla
compartida y en el sistema Sebaot, informando las
variaciones, desvios, cancelaciones y aspectos
relevantes.

4. 4Relacionado a Endosos Modificaciones

Actividad Responsable | Tareas
1. Solicitud de | Agentes Por los medios habilitados realiza el pedido de la
Endoso Matriculados | modificacién de la pdliza.
- Asegurados
2. Creacion de | Ejecutivo de Recibe la solicitud y procede a solicitar los documentos
tramite Cuenta - en caso de ser necesarios. (fotografias remitidas por el
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Agentes
Matriculados

asegurado, documentos del vehiculo, inspeccién y su
respectivo formulario.)

En caso de endoso de transferencia: se solicita razon
social (fisica o juridica) completa del acreedor.

En caso de endoso de ampliacién de vigencia: se
solicita nota de no siniestro firmada por asegurado o
beneficiario.

En caso de tratarse de una obra, también se solicita
cronograma de actividades y nota de la solicitud de la
ampliacién firmada por el beneficiario.

En caso de endoso de ampliacién de suma asegurada:
se consulta el motivo de la ampliacion y en caso de ser
necesario una reinspeccion del riesgo.

En caso de modificacién de cobertura: se consulta el
motivo del pedido y se analiza con el dpto. técnico.
En caso de tratarse de una pdliza declarativa de
incendio, se realiza mensualmente a medida que el
asegurado remita su declaracién de mercaderias sin
costo.

Al término de la pdliza, en el ultimo endoso se calcula
el monto a ser abonado por el asegurado segun lo
declarado.

Genera el memorandum via sistema o formato word y
el tramite correspondiente.

Genera el tramite y envia al Auxiliar de Analisis de
Riesgo.

4.5Relacionado a Endosos de Inclusiones

Actividad Responsable | Tareas
1. Solicitud | Agentes Por los medios habilitados realiza el pedido de la
de Matriculados | modificacién de la pdliza.
endoso - Asegurados
2. Creacion | Ejecutivo de Recibe la solicitud de la inclusion de un articulo en la
de tramite | Cuenta - poliza.
Agentes

Matriculados

Confecciona cotizacion, se realiza la inspeccion y se
genera la propuesta para remitir al asegurado.

En caso de tratarse de un riesgo que supere la
capacidad de contrato, se solicita la colocacion al
Encargado de Reaseguro y Caucion.

En caso de tratarse de polizas declarativas de
mercaderia, se realiza el endoso de inclusion de
articulo segun necesidad.

Genera el tramite y envia al Auxiliar de Analisis de
Riesgo.
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4.6 Relacionado a Pdlizas Declarativas (Mercaderias)

Actividad Responsable | Tareas
1. Solicitud | Agentes Por los medios habilitados realiza el pedido del
de Matriculados | certificado de cobertura de la pdliza.
endoso - Asegurados
2. Creacion | Ejecutivode | Controla que cuente con la documentacion necesaria
de tramite | Cuenta (dependiente del tipo de transporte: CRT: factura

comercial, MIC, Certificado de Origen del Mercosur,
Conocimiento de Embarque)

En caso de que se encuentre algun documento
faltante, se solicita por el mismo medio.

En caso de contar con todos los documentos, se
procede a la emision del certificado via intraweb.

Se remite el certificado al asegurado o agente por el
mismo medio de la solicitud.

Al finalizar el mes o en caso de siniestro, se realiza el
endoso de inclusién, y se remite al auxiliar de analisis
de riesgos.

4.7Relacionado a Firma de Contrato con Agente

Actividad Responsable | Tareas
1. Contacto Gerencia Verifica la necesidad de renovacion de contratos o de
con Agente Comercial nuevos contratos con agentes.
2. Solicitud de | Gerencia Solicita documentos requeridos para la firma de
documentos | Comercial contratos con nuevos agentes, documentos
para legajo Jefe solicitados por el area y también los solicitados para
de Agente Comercial PLA/FT segun norma inherente (3.1. Relacionado a
Cuestiones Generales del area d. Documentacién
requerida para Agentes.)
3. Elaboraciéon | Gerencia Elabora el modelo de contrato para la firma de agente.
contrato de Comercial
Agente Jefe
Comercial
4. Firmade Gerencia Gestiona la firma de contrato con los agentes luego
contrato de Comercial de cotejar el borrador de los mismos y los
Agente Jefe documentos necesarios para tal efecto.
Comercial
5. Digitalizacion | Jefe Recibe el Contrato fisico y los documentos requeridos
de Contrato Comercial en el punto 2., digitaliza y carga en el campo
en Sistema Encargado correspondiente dentro del perfil de Agente en el
Sebaot Comercial sistema Sebaot.
de Agencias
6. Archivo Jefe Archiva fisicamente en el sector.
Comercial -
Encargado
Comercial
de Agencias

4.8Relacionadas a Gestion de Marketing.

Actividad

Responsable

Tareas

1. Creacion del

proyecto.

Marketing

Elaboran los planes de marketing anual del ejercicio,
los planes temporales y para campanas especificas.
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Gerente
Comercial
2. Planificacién | Marketing Realizar la planificacion de la campana anual y/o
del proyecto. | Consejo de especifica teniendo en cuenta los aspectos de
Marketing marketing necesarios. Tiempo de duracién, mercado
objetivo, medios de difusion, costos y presupuestos
Gerente necesarios, proveedores designados y otras
Comercial cuestiones relacionadas necesarias.
3. Desarrollo Marketing Gestiona la aprobacion de las campafias de marketing
del proyecto. con Gerencia Comercial.
Nota 1: Posterior en las fechas que corresponde
ejecuta las campafias en redes sociales o que no tiene
erogaciones monetarias.
4. Contacto con | Marketing Solicita los presupuestos para lo necesario en las
proveedores. campanas de marketing.
Nota 1: Sigue proceso en Procedimiento de Compras.
5. Selecciéon de | Gerente Selecciona presupuesto ganador
presupuesto | Comercial
6. Recibir Marketing Verifica los productos o servicios preparados por los
producto. proveedores designados para las campanas de
Marketing para posterior lanzamiento de las mismas.
7. Activacion Marketing En las fechas designadas para las campafias activas
del proyecto. las mismas con los proveedores designados para
realizar las publicaciones o eventos.
8. Seguimiento | Marketing Solicita las estadisticas de las campafias publicitarias

del proyecto.

para determinar el alcance de las mismas y toma
muestras (fotografias o publicaciones) para resguardar
antecedentes de realizacion.

4.9Relacionado a apertura de nuevas agencias y CAC

Actividad

Responsable

Tareas

Recibe la solicitud del proyecto, que

1.Recepcion de | Gerencia minimamente debe contener los siguientes
solicitudes Comercial documentos: Proyeccién de ventas, fotografias
del local, requisitos de prestacion.
. Comunica a la Gerencia General, al encargado
C Gerencia : - L
2. Comunicacion - de agencias y al Oficial de Cumplimiento, sobre la
Comercial e .
solicitud recibida.
3. Evaluacion de | Gerencia Revisan la propuesta con los documentos
propuesta General presentados y en caso de una evaluacion
favorable, presentan al Directorio para su
Gerencia autorizacion.
Comercial

Encargado de

El Oficial de Cumplimiento debe realizar un
informe previo que contenga la evaluacion del

Agencias nivel de exposicion a los riesgos de LA/FT al que
se encuentran expuesto la compafiia en caso de
Oficial de operar en nuevas zonas geograficas.
Cumplimiento
4. Aceptacion de | Directorio En caso afirmativo, el Directorio da su Vo. Bo.

propuesta

para la firma del contrato con detalles de lo
autorizado.




CENIT S.A. DE SEGUROS | Fecha de aprobacién:

11/09/2025
Pag. N°

Procedimiento Comercial 121 de 21

5. Comunicacion | Gerencia Comunica al interesado y al Dpto. de Servicios
de Comercial Administrativos lo autorizado por el Directorio.
autorizacién

6. Firma de Encargado de Gestiona la firma de contrato y toda la
Contrato Servicios documentacién solicitada por la Seprelad.

Administrativos
4.10 Relacionado a Evaluacion de desempeiios de agencias y CAC
Actividad Responsable Tareas
1. Generaciony Trimestralmente genera un informe de desempeno
remision de Encargado de las agencias y CAC en base a la planilla
informe Comercial de aprobada por Directorio y distribucién de metas
Agencias correspondiente realizado por el Jefe Comercial.

Remite al Jefe Comercial.

2. Verificacion de
Cumplimiento
de Metas

Verifica cumplimiento de Meta, en caso de

Jefe Comercial | . L ) . . .
incumplimiento: comunica a la Gerencia Comercial.

3. Analisis de

Analiza casos de incumplimiento y solicita planes

Incumplimientos | Gerencia de accion o puntos de atencién correspondientes.
Comercial Posterior a la recepcion de planes de accion remite
a la gerencia general con sugerencias.
4. Presentacion . Analiza la situacién y presenta al Directorio para la
. . Gerencia L X .
al Directorio General toma de decisiones. Comunica a la Gerencia

Comercial para su ejecucion.

5. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS
Politica de suscripcion de automovil
Politica de suscripcion de otros riesgos
Lineamiento de ventas cruzadas
Lineamiento de fechas especiales
Lineamiento de prestacion de servicios tercerizados ligados a la
comercializacion.
Lineamiento de Calificacion de Asegurados Sujetos a Revision
Manual de PLA/FT
Procedimiento PLA/FT — Comercial
Procedimiento de Control y Custodio de Documentos
Procedimiento de Operaciones
6. REGISTROS
Nombre del Area donde seran | Medio de Tiempo de
Registro detenidos Retencién Retencién
n/a n/a n/a n/a




