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1.

Identificacion del Puesto:

Area: Siniestros

Nivel:

=neairgado

Mision del Puesto: Asesorar de forma adecuada a los asegurados de acuerdo a las
politicas y procedimientos establecidos, buscando la satisfaccion de los mismos
cumpliendo con las normativas de la compaiiia.

2. Relaciones del Puesto:
Reporta a: Jefe de Siniestros
Supervisa a: -
3. Funciones del Cargo:
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1 Realizar el costo estimativo de los siniestros registrados en el Diaria
" | sistema informatico.
Verificar que todas las denuncias de las Agencias y CAC cargadas
2. |estén inspeccionadas y autorizadas en el sistema informatico para Diaria
el cierre diario.
Realizar el control y autorizar las denuncias cargadas por las 5 i
3. . Diaria
Agencias y CAC
4. |Controlar el estado de cuenta de los Clientes Siniestrados. Diaria
5 Atender y asesorar a asegurados, terceros, proveedores, talleres Diaria
" |y agentes.
6 Elaborar, emitir y enviar las 6rdenes de trabajo a los proveedores, Diaria
" |terceros, agentes, asegurados y peritos liquidadores.
- Autorizar a través de su firma las 6rdenes de trabajo para los Diaria
" |talleres y otras secciones.
Apoyar en la toma, registro y autorizacion de denuncias de .
8. g " ; : 5 Ocasional
siniestros de clientes en el sistema informatico.
Apoyar en la inspeccién, modificacion y autorizacion de cobertura .
9. ~ g ; Diaria
de dafios de los siniestros denunciados.
10 Recepcion, registro de denuncias de coaseguro y reaseguro de Cicasional
" | Compaiiias colegas y emision de 6rdenes
Informar a las compafiias de seguros, a través de la presentacion
11. |de las copias de expedientes, los siniestros para coaseguro y Ocasional
reaseguro.
12. | Liquidacién de denuncias de coaseguro y reaseguro. Mensual
Elaborado por “ Verificado por Autorizado por Aprobado por
Victor Franco Araceli Aguilar Natacha Martinew { Blanca Aveiro P
Jefe de Siniestros Oficial de Cumplimiento | Gerente Siniestro Gerente General

Normativo y Riesgos

Fecha: 20/08/2025

Fecha: 25/08/2025 Fecha: 25/08/2025

Fecha: 28/08/2025 \




CENIT S.A. DE SEGUROS Version: 02
Cédigo : M-AS-ISO-01
=1 Manual de Funciones Fecha :28/08/2025
SEGHROS “ncargado de Siniestros Pag. :2de3
Realizar el cierre diario del moédulo de siniestros en el sistema :
13. . b . Diario
informatico de la compaiiia.
14 Realizar el cierre mensual de las denuncias y autorizaciones en el Mensual
" | sistema informatico.
15 Verificacion y modificacion de siniestros a ser recuperados en el Semanal
" | sistema informatico.
16 Comunicar los rechazos de coberturas o modificaciones de pélizas Segun
" |a las personas afectadas. necesidad
Preparar finiquitos por pagos de siniestros de la seccion &
17. . . . . X Diario
Automoéviles, incendio y miscelaneos.
Liquidar expedientes de siniestros de la secciéon Automoviles sin ;
- . : g . 3 Segun
18. | movimientos en el sistema informatico y archivar la documentacion :
: necesidad
correspondiente.
Verificar en la SET el RUC del asegurado o tercero a ser o 2
19. . . Diario
reembolsado o indemnizado.
Elaborar colacionados, nota de rechazo de siniestros y
20. | designacién a a Perito liquidador para luego remitir a la jefatura o Ocasional
Gerencia de Siniestros para su aprobacion.
21. | Otras tareas de acuerdo a la necesidad del area. Segl_Jn
necesidad
22. | Verificar expedientes en la revision de reservas. Mensual
b3 Preparar expedientes y remitir a Asesoria Juridica para su Segun
" | dictamen. necesidad
b4 Verificar y autorizar antigliedad de vehiculos antes de la emisién Segun
" | de polizas en los tramites. necesidad
25. | Carga y seguimiento de expedientes en el gerenciador. Diario
4. Perfil del Cargo:
Formacién: Estudiante de Contabilidad, Administracion de

Experiencia laboral:
Idiomas:
Informatica:

Negocios o afines.

Inglés

2 afios en cargos similares o en el rubro

Sistema Sebaot, Office y Correo Electrénico

Conocimiento y habilidades relevantes:

Conocimiento del rubro y de clientes.

Capacidad de Negociacion.
Orientacién a clientes.
Flexibilidad.

Organizacion.
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5. Atribuciones:

Autorizar Ordenes de Trabajos de hasta Gs. 20.000.000.
Autorizar las denuncias cargadas por las agencias.

Autorizacion de cobertura de los siniestros denunciados.
Liquidar expedientes de siniestros de la seccion Automéviles sin movimientos.

6. Indicadores de Gestion:

Registros de siniestros sin errores.
Provisién de Ordenes en tiempo y forma.
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