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SEGUROS

1. Identificacion del Puesto:

Area: Analisis y Emision de Pélizas

Nivel: Auxiliar

Mision del Puesto: Implementar eficazmente las politicas y procedimientos del area, con
el objetivo de asegurar la rentabilidad del negocio y maximizar la satisfaccion del cliente.

2. Relaciones del Puesto:

Reporta a: Jefe de Analisis y Emision de Pdélizas
Encargado de Analisis y Emisién de Pdlizas
Supervisa a: Inspector de Riesgos

3. Funciones del Cargo:
N° | FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. | Recepcion de tramites provenientes del area comercial y

Agencias de los diferentes tipos de riesgos y clientes. Diarie
2. | Impresién de propuestas e informe de inspeccién de los Diario
tramites de agencias para el armado de expedientes.
3. | Control de tramites segun lo establecido en la politica de
suscripcion, convenios, circulares y las autorizaciones Diario
correspondientes a las distintas areas-comercial-siniestros-
cobranzas-oficial de cumplimiento-reaseguro.
4. | Control del Agente/productor, por sistema Sebaot segun Diario
cliente.
5. | Calculo de Prima, Calculo de reversion poéliza de vida. Diario
6. | Devolucién de tramite con observacion detallada para la Diario

modificacién requerida.
Consenso con jefatura/Gerencia para el rechazo de riesgos. Diario
8. | Realiza inspeccién de riesgos segun partes requeridas en
politica, llenado de formulario de inspeccién y solicitud de

~

documento, para la posterior entrega del formulario de Diang
inspeccién al oficial comercial segun planilla.

9. | Aceptacién de tramites de solicitudes de inspecciéon o mail it
Para la coordinacién con el inspector de la compainiia.

10.| Autorizaciéon e Impresién de Certificados de Cobertura. Diario

11.| Registrar la administraciéon de usuario de tramite Segln necesidad

12.| Verificacion de cotizaciones e inspeccién para autorizacién de
cobro de cuotas antes de la emision de péliza

13.| Mantenerse informado y actualizado sobre las politicas y
procedimientos de prevencion de lavado de dinero o bienes, y

Segun necesidad

comunicar al Gerente del area y al Oficial de Cumplimiento en Bigng
caso de detectar operaciones que ameriten ser analizadas.
Elaborado por Verificado por Autorizado por Aprobado por
Ninfa Baez % Araceli Aguilar f Ana Molina Blanca Aveiro e
Jefe de Analisis y Emision | Oficial de Cumplimiento | Gerente Técnico %/ - | Gerente General
de Pélizas Normativo y Riesgos
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14.| Archivar érdenes de instalacion y provisién para facturacion. Diario
15.| Control de perfiles de asegurados en la planilla mensual para O

16.

Ajuste de premio en planilla de renovaciones.

Segun necesidad

17.

ejecucion.

Redaccioén de Notas de condiciones de mejoras, control de
plazos establecidos y seguimiento de devoluciones y su

Segun necesidad

4. Perfil del Cargo:
Formacién:
Experiencia laboral:

Idiomas:
Informatica:

Conocimiento y habilidades relevantes:

5. Atribuciones:

Estudiante universitario de Administracién de
Empresas, Ciencias del Seguro, Contabilidad

o afines.
2 afos en cargos.
Espaiol- Guarani

Sistema Sebaot, Office y Correo Electrénico.
Conocimiento del rubro y de clientes.
Capacidad analitica.

Capacidad de organizacién y método.

Autogestion.

Autorizacién de cobro de cuotas antes de la emisién de péliza.
Conocimiento de coberturas y condiciones de las distintas secciones.

6. Indicadores de Gestion:

Propuestas analizadas en tiempo y forma.
Control de riesgo sin errores y omisiones
Inspecciéon de Riesgos completos sin omisiones.
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