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1. PROPOSITO Y ALCANCE

El presente procedimiento tiene como objetivo establecer las pautas y normativas a seguir
por la Compafia para llevar a cabo la emision de pdlizas de manera efectiva y alineada
con los estandares establecidos por la compafiia.

El presente procedimiento involucra a todas las secciones de pdlizas registradas ante la
SIS, excepto las secciones de caucion.

El alcance de este procedimiento afecta a las areas de: Emision de Pdlizas.

2. RESPONSABLES

El Gerente Técnico es responsable de asegurar que se cumpla con lo establecido en este
procedimiento.

El Jefe de Andlisis y Emision de Podlizas es responsable de controlar las actividades
especificas que se derivan del presente procedimiento en su totalidad.

El Encargado de Analisis y Emision de Pdlizas y el Auxiliar de Emision de Pdlizas son
responsables del cumplimiento de las actividades especificas vinculados a cada uno de
los apartados del presente procedimiento.

Las demas areas involucradas: comercial, oficial de cumplimiento y cobranzas son
responsables en base a las normas inherentes respectivas de este procedimiento.

3. NORMAS INHERENTES

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

3.2. El tiempo de proceso de los pasos de este procedimiento es de 24 hs habiles,
verificado por medio del tramitador.

3.3. Las generaciones de facturas y pdlizas en las agencias deben de realizarse dentro
de las 24hs habiles.

3.4. El Auxiliar de Emision de Podlizas es responsable de verificar en el tramitador que
las generaciones de facturas y polizas correspondientes a las agencias sean
gestionadas dentro de un plazo maximo de 24 horas. Asimismo, es responsable del
control y seguimiento de las solicitudes de insumos realizadas por las agencias.

3.5. Las generaciones de facturas y envio de pdlizas deberan realizarse de manera
consecutiva durante la jornada y no de forma acumulativa, salvo cuando existan
limitaciones derivadas de herramientas o factores externos, considerando que este
proceso se encuentra estrechamente relacionado con la atencidon de los
asegurados en la Agencia Digital por parte del area de Operaciones.

3.6. Las cargas de polizas de la seccion vida en el sistema Sebaot se realizan hasta el
20 de cada mes.

3.7. Todos los documentos enviados al departamento de cobranzas deben de contar
con planilla de recepcion digital.

3.8. Este procedimiento se encuentra estrechamente relacionado con el Procedimiento
de Anadlisis de Riesgos, el Procedimiento Comercial, y Procedimiento de
Operaciones, por lo que los Auxiliares de Emision de Pdlizas deberan conocer y
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controlar que se da cumplimiento a las disposiciones contenidas en los mismos al
emitir una poliza.

3.9. Todas las autorizaciones que se realicen por otras areas segun “Niveles de
autorizacion” del presente procedimiento deben estar debidamente asentadas en
el sistema Sebaot por el usuario autorizador para seguir con el proceso de emision.
Las autorizaciones no contempladas en este procedimiento, deben controlarse de
acuerdo a los niveles de autorizacion establecidos en los procedimientos de las
areas previas que intervienen antes de la emision de la pdliza.

3.10. Los bloqueos no autorizados por las areas encargadas por motivos justificados
deben de estar correctamente asentados en tramite para el respaldo de la
devolucion del tramite.

3.11. Niveles de Autorizacion:

Bloqueo Autorizador Secciones
- Pdliza Supera Contrato de Reaseguro - Encargado de | Todas
Reaseguro y Caucién
- Gerente Comercial
- Gerente General
- PLD - Movimientos Mayores a USD 10.000 |- Oficial de | Todas
- PLD - Emision de Pdliza a Clientes PEP Cumplimiento o en su
-PLD - OSL, PEP, Prov. del Estado,| ausencia, Oficial de
Inmobiliaria Cumplimiento Interino.
- Emision de Pdliza de Asegurado ¢/ Péliza | - Gerente Administrativo | Todas
Anterior Amortizada. - Jefe de Cobranzas
- Renovacion de Pdliza con saldo Asistente de
- Emision de Pdliza de Asegurado con Deudas | Cobranzas.
Mayor a 60 dias
- Automéviles — Renovaciones con mas de 3 | - Jefe de Analisis y | Automovil
Siniestros Emision de Pdlizas
- Encargado de Analisis
y Emision de Pdlizas
- Gerente Técnico.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

Toda observacion por devolucion realizada por los auxiliares de emision de pdlizas
a los auxiliares de analisis de riesgos correspondientes a tramites debe de estar
registrados en el sistema informatico Sebaot, en el mdédulo de “motivo de
devolucion” del tramitador.

Toda comunicacion que se tenga desde el area técnica con el asegurado debe ser
registrado en el sistema Sebaot, en el médulo comentario del tramitador.

Las fechas de vencimiento deben ajustarse de modo que la cuota inicial coincida
con el inicio de vigencia, y junto con la primera cuota no superen un mes entre si,
ni se extienda demasiado de la fecha de emision; si la vigencia de pdéliza inicia el
25 del mes, se traslada a los primeros dias habiles del mes siguiente.
Excepcionalmente, para aquellos endosos cuya vigencia se encuentre
considerablemente alejada de la fecha de emision (por ejemplo, prérrogas emitidas
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3.16.

3.17.

3.18.

sobre pdlizas cuya vigencia aun no haya finalizado), debera consignarse como
fecha de cuota la fecha de emision.

El cierre de fecha en el sistema se realiza de forma diaria al finalizar la jornada,
salvo inconvenientes externos de facturacion.

El Auxiliar de Emisién de Pdlizas podra asumir temporalmente las tareas del Auxiliar
de Analisis de Riesgos, siempre que cuente con la autorizacion expresa del Jefe de
Andlisis y Emision de Pdlizas o Gerente Técnico, la cual debera ser emitida por
correo electrénico.

Relacionado a controles de estados de firmas de propuestas en el sistema Sebaot:
(la propuesta adjunta al tramite debe ser la correcta y debe pertenecer a la pdliza a
emitir).

Para propuestas fisicas originales, se debe controlar que se encuentre marcada/ o
modifica a la opcién “Firma (manuscrita): Si”, si la propuesta esta firmada.

Para propuestas fisicas remitidas mediante escaneo o fotografia, se debe controlar
que se encuentre marcada/ o modifica a la opcion “Firma: No”.

Para propuestas digitales firmadas, se debe controlar que se encuentre marcada/ o
modifica a la opcion “Firmado (mensajeria).

Para propuestas emitidas por el Agente “Directo”, selecciona siempre la opcion “Firma
del agente: Si”.

3.19.

Si las propuestas ingresan firmadas al area de emision, para validar en el sistema
como “firmado” se debe controlar:

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 electrénico
declarado, el nombre y apellido del asegurado. Igualmente, el uso de
token (firma electronica cualificada) es valido para los asegurados que
cuenten con el mismo y deseen utilizarlo.

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 electronica que valide o acredite esta
facultad.

- Para firma digital: Segun constancia de ruc, acta, poder u otro
documento se identifique 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 la constancia de ruc, el estatuto, acta o poder a 1 o mas
firmantes, la propuesta de igual forma debera encontrarse firmada y con
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3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

aclaracion conforme a lo establecido en dichos documentos y el sello

correspondiente de la entidad.
Si la propuesta ingresa firmada al area de emision y no corresponde al firmante
habilitado o no se puede identificar al firmante, se podra procesar el tramite, se
debera marcar en el sistema que la propuesta no se encuentra firmada, para que
el area de operaciones realice la regularizacion posterior de acuerdo a su
procedimiento.
Si la propuesta no ingresa firmada, se podra procesar el tramite, se debera marcar
en el sistema que la propuesta no se encuentra firmada, para que el area de
operaciones realice la regularizacion posterior de acuerdo su procedimiento.
El resguardo final de las propuestas fisicas originales con firmas manuscritas se
encuentra a cargo del area de Emision; no obstante, en el caso de las firmas de
propuestas regularizadas con posterioridad a la emision, el control y seguimiento
de estas no recaen en dicha area, limitandose su intervencion al archivo fisico final
de la documentacién.
Los Auxiliares de Agencias deberan remitir semanalmente las propuestas fisicas
originales firmadas, acompafiadas de su respectivo listado de acuse. Previamente,
deberan actualizar el estado de la propuesta registrando las opciones: "Firma
(manuscrita): Si" y "Firma de Agente: Si". Lo citado debera ser remitido para su
archivo en Casa Matriz, a la atenciéon del area de Emision de Pdlizas.
Observacion: En los casos en que el Agente o el Asegurado correspondan a Casa
Matriz y la propuesta se encuentre pendiente de regularizacion, esta debera
remitirse a la atencién del area de Operaciones para su seguimiento.
Es responsabilidad de los Auxiliares de Emisiéon de Pdlizas realizar el ajuste de
texto de las propuestas de renovacion durante el segundo y tercer dia habil del
mes. Excepcionalmente, este plazo podra variar cuando el aviso del Jefe Comercial
sobre la generacion de las propuestas sea recibido en una fecha diferente,
debiendo realizarse el ajuste dentro de los dos dias habiles siguientes a la
recepcion del aviso.

4. ACCIONES Y METODOS (Secuencia de Actividades)

4.1. Relacionado a Emision de Poélizas:
Actividad Responsable | Tareas
1. Recepcionde | Auxiliar de | 1- Recepciona tramites realizados por cada auxiliar
Tramite Emision de | desde el area de Analisis.
Pdlizas

2- Controla los documentos en tramite
correspondiente al sistema Sebaot, (propuesta de
seguro, cotizacién, informe de inspeccion,
fotografias del riesgo, documentos del vehiculo y
documentos minimos del asegurado).

2. Registro en el | Auxiliar de | 1- Inicia el proceso de registro:
sistema Emision de
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A- Para la emision de pélizas “Nuevas”

1. Verifica tramite con la propuesta adjunta
correspondiente.

2. Verifica comentarios y/u observaciones en
tramite a tener en cuenta para la correcta
emision de la poliza.

3. Registra al Asegurado en el sistema Sebaot en
base a los datos descripto en propuesta.

4. Registra vigencia de la podliza segun detalla la
propuesta en base a fecha de inspeccion.

5. Realiza la seleccién del producto segun
cobertura previamente verificada en propuesta
y cotizacion.

6. Realiza carga de porcentaje de comision segun
procedencia del bien o contrato del agente.

7. Verifica que corresponda el método de pago
seleccionado en el apartado de informacion de
cobro. (Documento de Cobro, Cobrador, Tipo y
Tarjeta/Cuenta)

8. Selecciona el tipo de Firma de Pdliza Digital.
En casos excepcionales firma Manual.

9. Determina en el sistema Sebaot el estado de la
propuesta segun normas inherentes
relacionadas a propuestas.

10.En el apartado “Articulos”, asigna el Riesgo a
ser asegurado segun seccion.

11.Teniendo en cuenta la seccion y cotizacion,
realiza la carga de coberturas, prima,
clausulas, franquicias, 6érdenes de compra y
servicios detallados en la propuesta vy
comentarios de tramite.

12.En el apartado “Texto Especial” determina las
coberturas excluidas de la pdliza.

13.En el apartado “Texto Especial” adecua el texto
en base a coberturas otorgadas segun las
condiciones de cada seccion.

14.Continuando en el segmento “Costo de
Servicio”, asigna los Servicios y/u Obsequios
Adicionales otorgados al momento de la
cotizaciébn y detallados en comentario de

Uso exclusivo de CENIT DE SEGUROS S.A. ©
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tramite.

15.Carga la cantidad de cuotas con sus
respectivos montos segun prima en propuesta
y cotizacion.

16.Asigna la fecha de Vencimientos de Cuotas
solicitada por el tomador de la pdliza y/o segun
lo establecido en el apartado 3.14 y 3.15 de
Norma inherente.

Para las “Renovaciones de Pdlizas”

1. Verifica la propuesta adjunta correspondiente.

2. Verifica comentarios y/u observaciones en
tramite a tener en cuenta para la correcta
emisién de la poliza.

3. Verifica datos del Asegurado en Sistema
Sebaot en relacion a los datos recepcionados y
en caso de ser necesario se agregan o
modifican los mismos.

4. Verifica que el agente correcto este asignado
al asegurado dentro de su perfil, en caso de ser
necesario se modifica.

5. Verifica que los documentos adjuntos y las
fotografias correspondan a la renovacion.

6. Corrobora que el producto seleccionado
corresponda con la cobertura otorgada.

7. Verifica el porcentaje de comisidon segun
procedencia del bien o contrato del agente.

8. Verifica que corresponda el método de pago
seleccionado en el apartado de informacion de
cobro. (Documento de Cobro, Cobrador, Tipoy
Tarjeta/Cuenta).

9. Selecciona el tipo de Firma de Pdliza Digital.
En casos excepcionales firma Manual.

10. Verifica si la poéliza va endosada y que se haya
seleccionado el tipo de transferencia vy
acreedor que corresponda dependiendo del
Bien Asegurado/Riesgo.

11.Selecciona el Canal de Venta y organizador del
sistema correspondiente a dicha produccion.

12.Corrobora que esté seleccionado
correctamente en el Sistema SEBAOT el

Uso exclusivo de CENIT DE SEGUROS S.A. ©
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estado de la propuesta segun normas

inherentes relacionadas a propuestas.

13. Carga los servicios que fueron confirmados
para la renovacion en “Articulos de la Pdéliza”.
(Kit de Auxilio, GPS, Polarizado, Alarma, Etc.)

14.Verifica que las Coberturas, Clausulas,
Franquicias, Prima, Accesorios, estén
cargadas segun la cobertura otorgada.

15. Corrobora que el Texto Especial de las podlizas
estén acorde a las coberturas.

16.Asigna la fecha de Vencimientos de Cuotas,
solicitada por el tomador de la pdliza y/ o segun
lo establecido en el apartado 3.14 y 3.15 de
Norma inherente.

17.Remite el tramite para autorizacion via sistema
Sebaot al Encargado de Analisis y Emisién y/o
Jefe de Analisis y Emisién de Pdlizas.

Nota 1: en caso de que el tramite genere algun
bloqueo de la norma inherente 3.11 sigue paso
siguiente, caso contrario continua paso 4.

3. Autorizaciéon
de bloqueos

Autorizador
s/ cuadro de

1- Analiza el bloqueo en funcién de los datos del
asegurado o riesgo.

Niveles de . .
. iy 2- Procede a la autorizacion via sistema Sebaot, si

autorizacion . :
(norma considera que no debe ser autorizado devuelve el
. tramite al auxiliar de emision con las
inherente . . , :
3.8) observaciones correspondientes via tramitador.

4. Autorizaciéon | Encargado | 1- Verifica que la carga de los datos en el sistema

de Pdlizas vy
Firmas por
Sistema

de Analisis
y Emision
de Polizas
ylo Jefe de
Analisis vy
Emision de

coincida con las documentaciones presentadas de
forma digital como asi también considerando la
politica de suscripcion y comentarios en tramites.

Si considera que todo esta correcto, autoriza y
firma via sistema Sebaot.

Pdlizas Si considera algo incorrecto, devuelve al Auxiliar
de Emision de Pdlizas para su correccion.
5. Generacion de | Auxiliar de | 1- Genera la factura electronica y poliza.
factura y poliza Emision de . . -
yp Pélizas 2- Genera Ordenes de provision de servicios (GPS

— Polarizado — Alarma, Pdliza de Pasajeros
(Tendota) entre otros) en caso de que la pdliza
incluya el servicio. Y remiten via email al

Uso exclusivo de CENIT DE SEGUROS S.A. ©
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asegurado.

6. Impresion de | Auxiliar de | 1- Si el asegurado solicitdé la impresion de su
Pédlizas Emision de | poliza, lo realiza y entrega al Auxiliar de Cobranzas
Pdlizas en el sobre correspondiente.
2--Envia via mail el listado de entrega al Auxiliar de
Cobranzas
4.2. Relacionado a Regeneracion De Pélizas y Carta Verde, Facturas y
Cambio De Facturas
Actividad Responsable | Tareas
1. Solicitud de | Ejecutivo de | 1- Solicita via correo electrénico al Auxiliar de
generacion de Cuenta Emision de Pdliza la regeneracion de poliza, carta
poliza, carta verde, factura o el cambio de factura.
verde, factura Nota 1: Si se solicita factura a nombre de un
o cambio de tercero (distinto al titular de la pdliza), adjuntar
factura toda la documentacion exigida por la politica de
suscripcion.
2. Generacion de | Auxiliar de | 1- Recepciona la solicitud via mail.
documentos Emision de - (.
solicitados Polizas 2- General lo solicitado via sistema Sebaot.
Nota 1: Para realizar cambios de facturas se debe
de tener en cuenta que no debe de haber pagos
registrados en pdliza, y debe de ser dentro de los
90 dias desde la emisién original.
4.3. Relacionado a Emisiéon de Pdélizas de Vida (Cancelacion de Deudas y
Cancelacion de Deudas — Largo Plazo-) y Tarjetas de Crédito
Actividad Responsable | Tareas
1. Registro en el | Auxiliar de 1- Recepciona Planilla de Declaracién de
sistema Emisid d Saldos de Prestamos via email de parte del
pg}:::;n e Tomador de la Pdliza. (Fecha de Recepcion:

01 al 15 de cada mes)

2- Realiza el depurado de las Declaraciones
segun:

- Control de la aplicacion correcta de la tasa
de costo pactada en cotizacion.

- Control de Edad del Asegurado.

- Control del Capital segun limites
establecidos por edad y cumulo generado.
(Segun necesidad solicitar Declaracion de
Salud y Estudios Médicos).

Uso exclusivo de CENIT DE SEGUROS S.A. ©
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3- Genera Archivo TXT correspondiente al
Depurado segun campos Yy datos
obligatorios para la podliza en el sistema
SEBAOT.

4- Emite la Pdliza mediante carga automatica
desde Archivo TXT en el sistema Sebaot.

5- En apartado Carga Automatica de Pdliza se
selecciona la péliza a utilizar para generar el
endoso, y se establece la vigencia.

6- Selecciona el tipo de endoso a realizar y las
coberturas otorgadas: Muerte e Invalidez
Permanente.

7- En el apartado “Texto Especial” determina y
especifica las coberturas excluidas e
incluidas de la podliza segun seccion,
condicion de cobertura y cotizacion.

Nota 1: Si corresponde se elabora nota de
exclusiones de asegurados y se remite via email
con las firmas digitales correspondientes.

Nota 2: Si el tomador lo solicita realiza el Calculo
y carga de reversiones a realizar.

Nota 3: Segun corresponda el caso, actualiza el
formulario de salud de asegurados especiales.

Nota 4: Segun solicitud del tomador, realizan la
confirmacion via mail de saldos de asegurado con
vida.

2. Autorizacion de | Jefe de
Pélizas y Firmas | Analisis vy
por Sistema Emision de
Pdlizas,
Encargado
de Analisis y
Emision de
Pdlizas

1- Verifica la carga considerando la politica de
suscripcién y cotizacién aceptada.

2-Si todo esta correcto, autoriza y firma via
sistema Sebaot.

3. Generacion de | Auxiliar de
factura y podliza Emision de
Podlizas

1- Genera la factura electronica, y pdliza en el
sistema sebaot.

Nota 1: se genera los certificados individuales de
cada articulo.

4. Generacion de | Auxiliar de
propuesta por | Emision de
poliza Pdliza

1- Genera la propuesta por pdliza, guarda en
formato pdf y remite via mail el pdf al Ejecutivo de
Cuenta que lleva la cartera del agente
correspondiente.

Uso exclusivo de CENIT DE SEGUROS S.A. ©
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5. Remision de
para

Propuesta
firma

Ejecutivo de
Operaciones

Encargado
de
Operaciones

1- Si aplica, procede de acuerdo al procedimiento
de operaciones.

6. Archivo fisico

Auxiliar de
Emision de
Polizas

1- Archiva propuestas fisicas originales firmadas,
y los informes de inspeccidn originales en
biblioratos por correlatividad de n° de pdliza.

Nota 1: Casos de propuestas originales fisicas
firmadas: el archivo se realiza en el dia de envio
de podliza.

Nota 2: Casos de propuestas recibidas
posteriormente por parte del area de operaciones:
el archivo se realiza en el dia de recepcion de la
propuesta.

4.4. Relacionado a Informes de Gestion Diaria Realizada:
Actividad Responsable | Tareas
1. Envio de | Auxiliar de | 1-Antes del horario de salida genera:
Informe de | Emisidn de |- Informe de Gestion realizado diariamente por
analisis Pélizas cada auxiliar.
2- Completa el formulario de reporte para enviar al
Jefe de Andlisis y Emision.
2. Informe de Jefe de 1- Recibe el formulario de reporte de los auxiliares
analisis Anadlisisy | de analisis de riesgos y genera:
Emision de |- Listado de tramites procesados por usuario.
Pdlizas

2- Realiza el control y envia a presidencia el
reporte via mail correspondiente.

5. DOCUMENTOS Y REFERENCIAS

- Politicas de Suscripcion
- Manual PLA/FT

- Procedimiento PLA/FT — Area Técnica
- Procedimiento de Analisis de Riesgos
- Procedimiento Comercial
- Resoluciones del Comité de Calidad

- Resoluciones del Comité de Control Interno y Riesgos

- Procedimiento de Operaciones
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6. REGISTROS

Los registros (Formularios) generados como resultado de la utilizacion del presente
documento son:

Nombre del Registro Area donde Medio de Tiempo de
seran Retencion Retencion
retenidos

Factura Electronica Emision de Pdlizas | Electréonico |5 afos

Nota de Crédito Electronica | Emision de Pélizas | Electrénico |5 afios
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