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1. ldentificacion del Puesto:

Area: Analisis y Emision de Pélizas

Nivel: Encargado

Misién del Puesto: Controlar las pdlizas de seguro de forma correcta y en tiempo y
forma, buscando la satisfaccion de los asegurados.

2. Relaciones del Puesto:

Reporta a: Jefe de Analisis y Emisién de Pélizas.

Supervisa a: Auxiliares de Analisis de Riesgos.
Auxiliares de Emision de Pdlizas.
Auxiliares de Emision de Pdélizas (Armado y Despacho).
Inspector de Riesgos.

3. Funciones del Cargo:

h° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1 Realizar el cierre diario del médulo de emisién del sistema Diaria
" | informatico.

2. | Autorizacion de pdlizas en el sistema informatico. Diaria

3. | Control de legajo completo de cada expediente. Diaria

4. | Controlar costos y texto de cobertura de cada pdliza. Diaria

5. | Autorizar anulaciones en el sistema informatico. Diaria

6. | Cargar Pdlizas de los Clientes Corporativos. Segun necesidad

7. | Generacion de listado de servicios. Mensual

8. | Carga de resumen de produccion de los grupos. Mensual

9. | Creacion de servicios para las distintas secciones. Segun necesidad

10. | Anulacién de Factura y Nota de crédito. Segun necesidad
Confirmacioén de saldo de las declaraciones de las pélizas de .

11. ida Diario
Mantener actualizado los formularios Declaracién de salud de y ;

12, . Segun necesidad
los asegurados de vida que superan contrato.

13, Calcn_JIo de reversiones y emision de endoso de polizas de vida Seglin necesidad
de clientes corporativos.

14, Verificacion de las pélizas armadas y dar el visto bueno antes Seg(n necesidad
del despacho a Cobranzas.
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15. | Verificar y autorizar carga de reaseguro activo. Segun necesidad
16 Generar coédigo para los agentes en el sistema informatico, Sequn necesidad
" | solicitado por el Dpto. Comercial. 9

Controlar y analizar las propuestas nuevas, renovaciones, y

7. ’ ’ Y [
b Segun necesidad

18 Realizar el analisis de las tasas para cotizaciones vy Seaiin nesssidad

" | condiciones de coberturas de todos los riesgos. 9

19. | Confeccionar polizas y registrarlas en el sistema informatico. Segun necesidad

20. | Reasignacién y bloqueo de tramites seglin usuarios. Segun necesidad
Control de tramite y emisiones que se cumplan en el tiempo ; .

el establecido en el procedimiento. Segun necesidad
Control del cumplimiento de realizacién de inspecciones en

22. | tiempo y forma segun planilla proveida por el encargado de Segun necesidad
inspecciones.

23. | Autorizar las cargas de polizas de los clientes corporativos. Seguln necesidad
Velar por el cumplimiento de las normativas de Prevencién de

24. | Lavado de Dinero vigentes, conjuntamente con el Oficial de Diaria
Cumplimiento.

j r los mecani monitorear i ivi ; .

b5 Ejecuta 0s mecanismos para monitorear y evitar actividades Segun necesidad
ilegales.
Comunicar cualquier problema que pueda resultar o haya . .

eb. resultado de un conflicto de interés. SEQUN fisceskad
Apoyar la actualizaciéon de Manuales de Funciones . :

7. procedimientos del area. Segun necesidad

4. Perfil del Cargo:

Formacioén:

Experiencia laboral:
Idiomas:
Informatica:

Espaiiol - Guarani

Estudiante universitario de Administraciéon de
Empresas, Ciencias del Seguro, Contabilidad o afines.
5 afios en cargos similares o en el rubro.

Sistema Sebaot, Office y Correo Electrénico.

Conocimiento y habilidades relevantes: Conocimiento del rubro y de clientes.

Atencion al detalle.

Capacidad de organizacion y método - Autogestion.

5. Atribuciones:

Autorizacion de polizas y anulaciones en el sistema informatico.
Conocimiento de tareas especificas de las Areas Analisis y Emision.
Conocimiento de las condiciones de las distintas secciones.

6.

Indicadores de Gestion:

Control de pélizas sin errores para la emision.
Pélizas emitidas en tiempo y forma.
Legajos de seguros completo.
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