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1. PROPOSITO Y ALCANCE

El presente procedimiento tiene como propdsito establecer y definir los pasos a seguir por
la Compafdiia en el proceso de gestidn de produccion de las diferentes secciones, menos la
seccion “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 Asistente Comercial, Coordinador de Comunicaciones y Encargado Comercial de
Agencias es son responsables que se cumplan las actividades especificas que se
desprenden del presente procedimiento.

Los demas cargos son responsables de cada uno de los apartados de este procedimiento,
Ejecutivo de Cuenta, Gerencia Técnica, Jefatura Tecnica de Analisis y Emision de Pdlizas,
Gerencia de Siniestros, Jefatura de Siniestros, Encargado de Siniestros, Oficial de
Cumplimiento, Auxiliar Fécnice de Anadlisis de Riesgos,—Ceerdinador-de-Comunicacion,
Encargados de Agencias y Centros de Atencion, Auxiliares de Agencias, Ejecutivo de
Retencion de Clientes, Jefe de Reaseguro, Agentes Matriculados Externes, Inspector de
Riesgos.

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

3. NORMAS INHERENTES

3.1 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 Compania, que contienen
documentacion necesaria, parametros de suscripcion y requisitos:

- Politica de Suscripcion de Secciéon automéviles.

- Politica de Suscripcién de otros riesgos.

3.2 Ademas para la colocacion o produccion se tendra en cuenta la lista de documentos
vigentes en el Manual de PLA/FT a cargo del Oficial de Cumplimiento y los documentos
requeridos y permitidos en la Politica de Suscripcion a cargos del area técnica que se
encuentran en la Intranet en-—el-Manual-de- PLA/ET, junto con la declaracién jurada FIC
(formulario de identificacion de clientes) para todos los casos.

3.3 Lafirma de la propuesta del asegurado cuando es colocacion directa debe llevar la firma
solo del asegurado y cuando es por un agente matriculado de ambos. Dichas firmas se
realizan contra entrega de péliza por parte del Dpto. de Cobranzas a menos de que vengan
firmadas (se podra exigir la firma al inicio de la colocacion).

3.4 La firma de la propuesta digital del asegurado debera realizarse al inicio de la gestion.
Salvo casos autorizados por la Gerencia Comercial y Asistente Comercial (todos los casos),
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o por el Encargado Comercial de Agencias (los casos correspondientes a Agencias) y por

Coordinador de Comunicacion pélizas-de-codige-de-la-compafia-y los clientes corporativos.

La gestion de las firmas de estas propuestas autorizadas, se realizaran segun
procedimiento de control y custodia de documentos.

3.5 La cotizacion de las secciones a producir se realizan de la siguiente manera:
- Politica de Suscripcion de Automdéviles y Otras Secciones, aprobado y vigente en la
intranet a cargo del area técnica.
- Circular de actualizacidén de costos y coberturas aprobado y vigente en la intranet a
cargo del area técnica.
- Convenios con clientes corporativos aprobado y vigente en la intranet a cargo del area
comercial

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

3.7 Este procedimiento contiene los siguientes apartados:
- Colocacion de produccion nuevas.
- Colocacion de corporativos nuevos.
- Renovaciones.

3.8 Niveles de Autorizacion de costos y coberturas.

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

CONDICION ESPECIAL AUTORIZADOR SECCIONES
* Riesgos Excluidos del Contrato de + Jefe de Reaseguro o Gerente * Todas
Reaseguro Técnico en consenso con Gerente
General
* Riesgos excluidos de la politica de » Gerente General » Todas

suscripcion por tipo de uso
» Riesgos excluidos por politica interna

» Disminucion de costo o costo especial » Gerente Comercial » Todas
* RPF, Vigencia, Comisién de Agente no » Asistente Comercial

contemplados en la politica de » Encargado Comercial de Agencias

suscripcion » Gerente General
» Coberturas » Jefe de Analisis y Emision de Pdlizas | « Todas

» Gerente Técnico
* Gerente Comercial
» Gerente General

* Financiamientos diferentes a lo mensual | ¢ Jefatura de Cobranzas » Todas
» Gerencia Administrativa
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Autorizaciones por Bloqueos del tramitador que deben ser desbloqueados por los usuarios

autorizadores:
BLOQUEO AUTORIZADOR SECCIONES
* PLD — Asegurado c/ coincidencia de * Oficial de Cumplimiento u » Todas

documento en Lista de OFAC

Oficial de Cumplimiento
Normativo y Riesgos

* PLD — Asegurado c/ Doc. Obligatorios
Pendientes

» Gerente Comercial

* Asistente Comercial

* Encargado Comercial de
Agencias

» Coordinador de
Comunicaciones

* Todas menos
Caucion

* Renovacion de Pdlizas con saldo

« Jefatura de Cobranzas
* Gerente Administrativo
» Asistente de Cobranzas

» Todas

* Emisién de Pdliza de Asegurado ¢/
Pdliza Anterior Amortizada

« Jefatura de Cobranzas
* Gerente Administrativo
* Asistente de Cobranzas

» Todas

Autorizaciones que deben ingresar como comentarios en el tramite por el usuario

autorizador:
COMENTARIO AUTORIZADOR SECCIONES
¢ Antigliedad de Vehiculos * Encargado de Siniestros Automovil
+ Jefatura de Siniestros
» Gerente de Siniestros
» Gerente General
¢ Falta de Fotografias + Auxiliar de Analisis de Riesgos | Todas

* Encargado de Andlisis y
Emision de Pdlizas

+ Jefe de Andlisis y Emision de
Pdlizas

» Gerente Técnico

» Gerente General

¢ Vehiculos de transporte de mercaderias
qgue excedan 30 anos de antiguedad

» Gerente Técnico
* Gerente General

Mercaderias

Colocacién de Excedentes + Jefatura de Reaseguro Todas
» Gerencia Técnica
» Gerencia General

Falta de Documentos del Riesgo (no » Gerencia Comercial Todas

incluye formulario de inspecciones)

+ Asistente Comercial

» Encargado Comercial de
Agencias

« Coordinador de
Comunicaciones
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HRODE-AUTORIZACION- AUTFORIZADOR SECCIONES
- GERENCIA-GENERAL CASOS-EXCEPCIONALES
—ANFGUEDADVAGENCIA
COSTO—COBERTURA—RIESGO-A-ASEGURAR
~VAGENCIA—FALTA-DE DOCUMENTOS DEL-
GERENCIA-COMERCIAL TODASLAS-SECCIONES
RIESGO/ASEGURADO—FALTA DE-
FOTOGRAFIAS
COSTO—COBERTURA—RIESGO-A-ASEGURAR
GERENCIATECNICA- TODASLAS-SECCIONES
—VAGENCIA
TODOSLOSFHROSDE-
AUTORIZACION-EN-
SECCION-AUTOMOWIL-
COSTO—COBERTURAVIGENCIA—FALTADE
(UNICAMENTECOSTO-
DOCUMENTOS DELRIESGO/ASEGURADO— ASISTENTE COMERCIAL
VAGENCIA-DOCUMENTOS-
FALTA-DE-FOTOGRAFIAS '
DEL RIESGO/ASEGURADO-
—FALTA-DE FOTOGRAFIAS-
EN-OTRAS SECCIONES)
COSTO—COBERTURA—RIESGO-A-ASEGURAR JEFATURA-TECNICA TODASLAS SECCIONES-
COSTO—COBERTURAVIGENCIA—FALTADE SECCION-AUTOMOVIL—
DOCUMENTOS DELRIESGO/ASEGURADO— |  COORDINADORDECOMUNICACIONES- | OTRAS-SECCIONES SOLO-
FALTA-DE-FOTOGRAFIAS CODIGO-DIRECTO-
ANFIGUEDAD GERENCIA-DE-SINIESTROS SECCION-AUTOMOWIL
ANTIGUEDAD JEFATURA-DE-SINIESTROS SECCION-AUTOMOWAL
ANTIGUEDAD ENCARGADO-DE-SHNIESTROS SECCION-AUTOMOWAL
FALTA-DE DOCUMENTOSREQUERIDOS DE- | OFICIAL DE CUMPLIMIENTO/ OFICIAL DE-
TODASLAS- SECCIONES
SEPRELAD CUMPLIVHENTO-NORMATIVO-Y-RIESGOS
SALDO-PENDIENTE—PROLIZAS AMORTZADAS JEFATURA-DE-COBRANZAS TODASLAS-SECCIONES
SALDO-PENDIENTE—POLIZAS AMORTIZADAS GERENCIA-ADMINISTRATIVA TODASLAS-SECCIONES

3.9 Plazos de colocacion efectiva de pélizas:

- Envio de Cotizaciones 1hora habiles Seccion Automoviles

- Envio de Cotizaciones 24hs habiles para el resto de secciones.

- Inspeccién (contacto con el cliente) 24hs. habiles.

- Confeccion 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.

3.10 Contacto con el cliente, toda comunicacion se registra por medio de la cotizacién
realizada en el SEBAOT. Agencia Digital para las secciones que no tienen uso de cotizador
y casos excepcionales por el corporativo de los Ejecutivos de Cuentas.

3.11 Los Agentes matriculados deben tener contratos vigentes por tiempo indefinido.

3.12 Inspecciones se realizan unicamente-con-el-programa-de-inspeeciones. en base al
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procedimiento y politica de inspecciones a cargo del area técnica.

3.13 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.

3.14 Canales de recepcion de pedidos de pélizas.

Canales habilitados (contacto directo de cliente)
WhatsApp agencia digital 021 550380
Llamada linea baja 021 550300, Recepcionista
direcciona al Ejecutivo de Cuentas designado para
Cddigo Directo Ceerdinadorde-comunicaciones y en su
ausencia a los demas Ejecutivos de Cuentas.
Cliente se acerca de manera presencial, recepcionista
direcciona a coordinador—de—comunicaciones,
Ejecutivos de Cuentas designado para {encargado-de
cédigo directo), o demas Ejecutivos de Cuentas, segun
necesidad. Los Clientes son atendidos en Recepcion

Email comercial@cenit.com.py

3.15 Los informes de inspeccion se completan en el formato preestablecido a cargo del area
técnica, vigente y aprobado, expuestos en la Intranet.

3.16 Decumentacionrespaldateria-de-PLIA/FT-La documentacion requerida se determinara
conforme al régimen al que pertenezca el asegurado, de acuerdo con lo establecido en
el Manual PLA/FT. Asimismo, se deberan considerar los documentos permitidos y
exigidos en la Politica de Suscripcion vigente y aprobada a cargo del area técnica
expuesto en la mtranet
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Sopia de Cédula Tributaria (RUC
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La Cédula de Identidad, y las Constancias de Radicacién al momento de la carga en el
sistema informatico, su vencimiento sera el vencimiento del documento.

Documentacion Pendiente:

Se detalla proceso en el Procedimiento de PLA/FT del Oficial de Cumplimiento.
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Si la documentacion solicitada no se presente al iniciar la relacion comercial o presentase
en forma parcial, el ejecutivo de cuenta de casa matriz y el auxiliar o encargado de agencia
debera solicitar al productor o el cliente un compromiso via mail o WhatsApp corporativo de
que proveera la documentacion. Este sera su comprobante que realizo la debida diligencia
y debera adjuntar cen-un-comentario en el tramite del sistema informatico sobre su gestidn
con el cliente/productor con relacion a los documentos que quedaran pendiente.

El Dpto. Comercial a través de sus ejecutivos y las Agencias, Centros de Atencion por medio
de sus encargados junto al encargado o representante de las agencias seran los
responsables de realizar el seguimiento correspondiente de manera completar la
documentacion exigida en un plazo no mayor a 90 dias.-en-un-plaze-de-ocho{10)

En el disco red se tendra la carpeta “Documentos Requeridos Seprelad” donde se tendra
por carpeta matriz y agencias donde el ejecutivo de cuenta guardara los documentos
recibidos y del que la Unidad de Cumplimiento realizara el monitoreo.

“Importancia de la correcta carga: Todos los documentos deberan estar cargadas en forma
correcta y con el vencimiento correcto de manera de que los perfiles arrojen datos certeros
y las informaciones solicitadas del sistema sea correctos ante eventuales pedidos de los
organismos de control y auditorias.”

El seguimiento por parte del Oficial de Cumplimiento se realizara en base al Procedimiento
vigente de PLA/FT.
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3.17 A los proveedores de servicios del area comercial, al menos anualmente se les debe
remitir nota de compromiso de servicios por parte de la Gerencia Comercial, en el cual se
deben detallar Ios tlempos de procesos eX|g|dos por la companla enel cumpllmlento de sus

labores y

3.17.1 Los Proveedores 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 comunicacion
con los proveedores, el sistema de control y seguimiento del desempefo de los mismos y
la forma de verificacion o validacion 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.

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

3.19 Los documentos pertenecientes al asegurado deben digitalizarse en el sistema y
posteriormente deben ser entregados a Analisis y Emision de Pdlizas para ser archivados

en el sector cr—=-coslepaprce —ociotoe do oo e crocndlonlo s o

3.21 Todos los convenios vigentes con proveedores tercerizados para servicios de
coberturas adicionales a las polizas, deben tener contrato de prestacion de servicios para
el efecto, elaborado por el Departamento Comercial y resguardado por el Departamento de
Servicio Administrativo, con un lineamiento interno de la prestacién del servicio y publicado
por todos los medios necesarios para conocimientos de los asegurados.
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3.22 La firma del contrato con agentes debe ser realizado y resguardado por el area
comercial de la compaifiia, el contrato con los mismos debe expresar todas las obligaciones
necesarias para la gestion del agente con la compaiia, salvaguardando los intereses de
los asegurados.

3.23 Todo riesgo que supere nuestra capacidad de contrato o esté excluido del mismo se
debe comunicar a la Jefatura de Reaseguro y Gerencia Técnica via email 30 dias antes de
su vencimiento en caso de renovaciones, en caso de seguros nuevos antes de realizar la
cotizacion.

3.24 La gestion de marketing y comunicacion de la compafhia es responsabilidad de la
Gerencia Comercial, el mismo debe contar con un plan de marketing para cada ejercicio
economico, independientemente a las campafas publicitarias extraordinarias y las mismas
deben ser informadas a la Gerencia General con métricas necesarias para medir el alcance
de las mismas.

3.25 Todas las pdlizas nuevas y las renovaciones correspondientes a colaboradores en
relacion de dependencia deberan emitirse en formato digital.

3.26 Para funcionarios de Cenit no se autorizaran pélizas con estado PLD — Asegurado con
Documentacién Obligatoria Pendiente. El legajo debera estar completo antes de iniciar la
emision de la pdliza y las propuestas originales deben estar firmadas.

4. ACCIONES Y METODOS (Secuencia de Actividades)

El proceso se desarrolla de la siguiente manera:
a. Relacionadas a Colocacion de produccion.

Actividad Responsable Tareas
1. Solicitud de Agentes Pedidos del futuro asegurado por medio de Canales
pedido de Matriculados | Nabilitados.
cotizaciones
Ejecutivo de
Cuentas
Encargados y
auxiliares de
agencias y CAC
2. Recepcion de Ejecutivo de |Solicita documentacion y requisitos necesarios del
pedido de Cuentas riesgo a cotizar segun norma inherente.
?soetlz:gznug\‘?o) Encaraados Nota 1: Las siguientes secciones deben ser
9 auxiligres dey solicitado por mail a la Jefatura de Reaseguro y
Solicitud de agencias y Gerencia Técnica y a la confirmacion positiva sigue
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Actividad Responsable Tareas

datos sobre el
riesgo a cotizar
(seguro nuevo)

CAC

Agentes
Matriculados

Procesos:

Incendio y todo riesgo operativo que supere
30.000 millones o su equivalente en usd.

Miscelaneos que supere 10.000 millones.

Automoviles, Maquinarias Agricolas y Viales que
supere 2.000 millones.

Vida Individuales 2.500 millones.

3. Confeccion de | Ejecutivo de |Ingresa a Sebaot para configurar la cotizacion, (solo

cotizacién de Cuentas de seccion automovil) genera y remite al futuro

. asegurado por el canal recepcion.

riesgo a

asegurar Encargados y

(Seguro nuevo) | auxiliares de |Nota: En caso de necesidad de verificacion del

agencias y CAC|riesgo sigue paso siguiente, caso contrario continua

proceso en el paso subsiguiente.
Para el caso de verificacion por el area técnica,
remite via mail e—en—formaiisica, los casos de
necesidad en otras secciones y algunas de seccion
Automoviles.

4. Verificaciones Gerente Recibe via mail el pedido de verificacion de la nueva
de Técnica cobertura y en base a las normas inherentes de este
Cotizaciones procedimiento (Politicas de Suscripcion) o a pedido

1zaci de coberturas extraordinarias analiza y segun los
con el area Jefatura- niveles de autorizacién de las normas inherentes,
tecnica e procede:
Jefe de Emision Si esta Conf _
y Andlisis de | 3! €814 Loniorme. . -
Pélizas Autoriza via mail e—rubricande—enferma-fisica: Y
o autoriza en el sistema Sebaot.

Si no esta Conforme:

Rechaza la cotizacion.

5. Envio de Ejecutivo de |Recibe cotizacion autorizada por mail e-en-forma
Cotizaciones al Cuentas fisicar
solicitante.

Encargados y
auxiliares de
agencias y CAC

Agentes

Matriculados

Remite cotizacion por el mismo canal de ingreso del
pedido.

Solicita confirmacién al cliente o agente de la
cotizacidon hasta un tiempo de 24 hs.

Casos posteriores a las 24 hs, necesitan de un
seguimiento para verificar la negociacion.

Elaborado por
Luis Sanabria
Asistente Comercial

Verificado por
Javier Ozuna
Gerente Comercial

Autorizado por
Blanca Aveiro
Gerente General

Aprobado por
Comité de Calidad

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Uso exclusivo de CENIT S.A. DE SEGUROS ©
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6. Aceptacion de | Ejecutivo de |Recibe aceptacion de la cotizacion por parte del
propuesta Cuentas futuro asegurado por el canal de ingreso

Encargados y
auxiliares de
agencias y CAC

Agentes
Matriculados

correspondiente.

Solicita documentos requeridos por Seprelad en
base a norma inherente de este procedimiento.

Solicita inspeccion del riesgo por medio del
tramitador de Sebaot, generando el nro. de tramite.

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 de
inspeccion de riesgo, y por lo cual deriva el
procedimiento al paso 9 (elaboracién de propuesta)

7. Inspeccion del | Inspector de |Procede a la inspeccion en base al procedimiento
riesgo a Riesgos vigente.
asegurar
(seguro nuevo) | Auxiliar de
Analisis de
Riesgos
Agentes

Matriculados

Encargados y

Auxiliares de

Agencias y
CAC
8. Recepcion de Ejecutivo de [Recepciona informe de inspeccion en formato fisico,

Informe de Cuentas y por devolucién del tramite.
Inspeccion por-
develostdn-del
Loreoe oo
larelsborasion
lomropnes o
(seguro nuevo)

Elaborado por
Luis Sanabria
Asistente Comercial

Verificado por
Javier Ozuna
Gerente Comercial

Aprobado por
Comité de Calidad

Autorizado por
Blanca Aveiro

Gerente General

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025
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Elaboraciéon de
propuesta en

sistema Sebaot
(seguro nuevo)

Ejecutivo de
Cuenta

Encargados y
auxiliares de
agencias y CAC

Agentes
Matriculados

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

Avisa en forma verbal o via correo electrénico a los
responsables de autorizacion del paso siguiente. (si
aplica)

Nota 1: Agentes Matriculados, CAC y Agencias no
dependientes de Cenit elaboran propuesta de forma
escrita, sin acceso a Sebaot.

Nota 2: Al tramite se debe levantar la propuesta,
cotizacién, Informe de Inspeccion y documento de
emision segun Norma Inherente.

10. Autorizaciones
sistema Sebaot

(seguro-nuevo)

Autorizador s/
cuadro de
autorizaciones
Norma
Inherente N°8
Gerencia-
Comercial

Asistente-
Comercial

Eresrsasede
Sini

Ingresa a Sebaot y autoriza la condicion especial de
cada cobertura correspondiente del tramite.

Nota:-Gerencia-de-Siniestro, Jefatura-de-Siniestros
solo au}tellzall (En—base—a—politica elel SUsel .pe'e“

11.Remision de la
Propuesta al
Area Técnica

Ejecutivo de
Cuenta

Encargados de

Luego de la autorizacién del paso anterior, remite el
tramite, la propuesta e informe de inspeccion al area
téenica—Auxiliar de Analisis de Riesgos que designa
de forma automatica el sistema Sebaot.

Elaborado por
Luis Sanabria
Asistente Comercial

Verificado por
Javier Ozuna

Aprobado por
Comité de Calidad

Autorizado por
Blanca Aveiro

Gerente Comercial

Gerente General

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Uso exclusivo de CENIT S.A. DE SEGUROS ©
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Agencias y
CAC
12.Recepcién de Auxiliar de | Recibe tramite, propuesta e informe de inspeccion.

Tramite y Analisis de _— L

. Procede en base a Procedimiento de Suseripeion:
P|r°p‘,‘|‘?s_ta para Riesgos Andlisis de Riesgos.
el analisis

b. Relacionadas a Colocacién de corporativos

Actividad Responsable Tareas
1. Solicitud de Agentes Recibe pedidos del futuro asegurado corporativo por
pedido de Matriculados | Medio de Canales habilitados exclusivos.

cotizaciones

Coordinador de
Comunicacion

Encargados y
auxiliares de
agencias y CAC

Correo Electronico rvera@cenit.com.py.
Corporativo 0986882311.
Llamada directa 021550300.

Visitas potenciales asegurados corporativos para
ofrecer polizas acordes a los mismos.

Nota: Se solicita reunion previa a modo de
interactuar y brindar una atencion personalizada. En
dicha reunion se recaba todos los datos requeridos.

2. Recepcion de
pedido de
cotizacion de
(seguro nuevo)

Coordinador de
Comunicacion

Encargados y
auxiliares de
agencias y CAC

Agentes
Matriculados

Solicita documentacion y requisitos necesarios del
riesgo corporativo a cotizar segun norma inherente.

Nota 1: Las siguientes secciones deben ser
solicitado por mail a la Jefatura de Reaseguro y
Gerencia Técnica y a la confirmacion positiva sigue
procesos:

Incendio y todo riesgo operativo que supere
30.000 millones o su equivalente en usd.

- Miscelaneos que supere 10.000 millones.

- Automoviles, Maquinarias Agricolas y Viales que
supere 2.000 millones.

- Vida Individuales 2.500 millones.

Elaborado por
Luis Sanabria
Asistente Comercial

Verificado por
Javier Ozuna

Gerente Comercial

Autorizado por
Blanca Aveiro
Gerente General

Aprobado por
Comité de Calidad

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025
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3. Confeccion de |Coordinador de|Ingresa a Sebaot para configurar la cotizacion, (solo
cotizacion de | Comunicacién | d€ seccion automovil, para otros riesgos se cotiza
. de manera manual con ticket de GLPI) genera y
resgo a remite al futuro asegurado por el canal recepcién.
asegurar
(Seguro nuevo) | Encargados y |Nota: En caso de necesidad de verificacion del
auxiliares de |riesgo sigue paso siguiente, caso contrario continua
agencias y CAC| Proceso en el paso subsiguiente.
Para el caso de verificacion por el area técnica,
remite via mail o en forma fisica, los casos de
necesidad en otras secciones y algunas de seccién
Automoviles.

4. Verificaciones Gerente Recibe via mail el pedido de verificacion de la nueva
de Técnica cobertura y en base a las normas inherentes de este
Cotizaci procedimiento (Politicas de Suscripcion) y a pedido

otizaciones de coberturas extraordinarias analiza”y segln
con el area Jefatura niveles de autorizacién de las normas inherentes:
técnica Técnica
de Analisis y |Si esta Conforme:
Emisién de |Autoriza via mail e-—rubricande—enforma-fisica: Y
Pélizas autoriza en el sistema Sebaot.
Si no esta Conforme:
Rechaza la cotizacién.

5. Envio de Coordinador de| Recibe cotizacion autorizada por mail e-en-forma
Cotizaciones al | Comunicacién | 568
solicitante. Remite cotizacién por el mismo canal de ingreso del

Encargados y | pedido.
auxiliares de
agencias y CAC| Solicita confirmacion de la cotizacion hasta un
tiempo de 48 hs. para automoviles y 72 hs. para
Agentes otras secciones.
Matriculados
6. Aceptacion de |Coordinador de|Recibe aceptacién de la cotizaciéon por parte del

propuesta

Comunicacion

Encargados y
auxiliares de
agencias y CAC

Agentes
Matriculados

futuro asegurado corporativo por el canal de ingreso
correspondiente.

Solicitud de documentos requeridos por Seprelad en
base a requisitos del Oficial de Cumplimiento,
expuestos en forma vigente en la intranet.

Solicita inspeccion del riesgo corporativo por medio
del tramitador de Sebaot, generando el nro. de
tramite.

Nota 1: |Inspeccion realizada por Agentes
Matriculados o Encargados de Agencias, quedara

Elaborado por
Luis Sanabria
Asistente Comercial

Verificado por
Javier Ozuna
Gerente Comercial

Autorizado por
Blanca Aveiro
Gerente General

Aprobado por
Comité de Calidad

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025
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sujeto a confirmacion en el area técnica.

Nota 2: Los riesgos que no necesitan inspeccion de
encuentran detallado en el procedimiento de
inspeccion de riesgo, y por lo cual deriva el
procedimiento al paso 9 (elaboracién de propuesta)

7. Inspeccién del Auxiliar de |Procede a la inspeccidn en base al procedimiento
riesgo a Analisis de \|vigente.
asegurar Riesgos
(seguro nuevo)
Inspector de la
Compaiiia o
Externos
Coordinador de
Comunicacién
Encargados y
auxiliares de
agencias y CAC
8. Recepcion de Auxiliar de |Recepciona informe de inspeccién en formato fisico.
Informe de Analisis de
Inspeccién Riesgos
9. Elaboracion de |Coordinador de|Ingresa a Sebaot para elaborar la propuesta,
propuesta Comunicacién | cargando cobertura otorgada y costos definidos,

(seguro nuevo)

teniendo en cuenta la cotizacién 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 observacion
adicional que sea requerida para cada pdliza.

Avisa en forma verbal o via correo electrénico a los
responsables de autorizacién del paso siguiente.

Nota 1: Agentes Matriculados, CAC y Agencias no
dependientes de Cenit elaboran propuesta de forma
escrita, sin acceso a Sebaot.

Nota 2: Al tramite se debe levantar la propuesta,
cotizacién, Informe de Inspeccion y documento de
emisién segun Norma Inherente.

Elaborado por
Luis Sanabria
Asistente Comercial

Verificado por
Javier Ozuna
Gerente Comercial

Autorizado por
Blanca Aveiro
Gerente General

Aprobado por
Comité de Calidad

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025
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10. Autorizaciones
sistema Sebaot
(seguro nuevo)

Autorizador s/
cuadro de
autorizaciones
Norma
Inherente N°8

Gerencia-
Comercial
Asistente-
Comercial
Jefatura-de-

niest

Ingresa a Sebaot y autoriza la condicion especial de
cada cobertura correspondiente del tramite.

: : - , -
Nota:-Gerencia_de-Siniestro, Jefatura—de-Siniestros
solo au;tellzal_ (En bl ase—a—politica elel S,Hs.e”.pe'e“

11. Remision de la
Propuesta al
Area Técnica

Coordinador de
Comunicacion

Encargados de

Luego de la autorizacion del paso anterior, remite el
tramite, la propuesta e informe de inspeccioén al area
téenica. Auxiliar de Andlisis de Riesgos que designa
de forma automatica el sistema Sebaot.

Agencias y
CAC
12. Recepcién de Auxiliar de | Recibe tramite, propuesta e informe de inspeccion.
Tramite y Analisis de . o
Propuesta para Riesgos Procede en base a Procedimiento de Suscripcion.
el analisis

Actividad Responsable Tareas
. - . Bomi . cesidadvi T o deCall
centerpara- | '
lizacion.d
Hamadas por
et
_ Bocbe vl TTstaded o o
elresaral :
R
Reei lanilla_ol .. I lizo.
pedido-de- requisitos—necesarios—delriesgo—a—cetizar—segun
izacion.d norma-inherente-
{seguro-nuevo) Nota-1:Las siguientes secciones-deben-ser

Elaborado por
Luis Sanabria
Asistente Comercial

Verificado por
Javier Ozuna
Gerente Comercial

Autorizado por
Blanca Aveiro
Gerente General

Aprobado por
Comité de Calidad

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025
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Solieita—inspeceion ,siel HeSgo Iulleel,lante .el ok
9 SReFadS Ie“' ol EIIIEE.l ee'“e.',e'.al dervando—al
: . .
Ileta. —Inspeceion—reakzada PO | ngentes’
|n|E.ltIIGEI|EIE|GS. ° E'.'G,E"gadss, de z':QEI'IGIE'lS quedara
sujeto a: eenh_nnaemn erelarea te_emela .
Nota-2-Losfiesgos que-Ro-necesian HSPECEIon do
IEIIGL:IEIIE.I’EIII detalllads’ en—el pleeedmnent.e de
HSPEcEIon de—riesgo, —y—po IG., cuat—derva—el
: — Auxiliard procec 'E“E. akp 250 ,E telaboracion-de plep.ue.sta
: nSpeceion el A I s d Illeeede. a-la-inspeceion-en-base-al-procedimiento
asegurar- Riesgos
(seguro nuevo)
lpseostopdela
Compahia o
Slemges
- linadord
o ...
: — Auxiliar d . . . — oo,
| EFE >PE EI € Analisis d Recepeiona-iniorme-de-inspeceion-en-formato-fisico
10-El II ot . IE.EgEIS ] ,
- . thgresa—a—Sebael pala. el.abe|a| 8 propue sta,
'{ opuesta } carg anlele eebeltulal etelgada’ y—6ostos d. etinidos
- t”.'za ok E.",'"te ya-creado-al momento de-a seheﬂud’
~S-hSpeceion-en sheual s’e eleeleuallel’ma ae Pago
uEI.IE.IIIIIEIItG e ea.etas ORSEGHIOS 'EIEIIEHGIGS
> IE e E|EIIE|I E|E’S|.8Iu'aelell adiciona-gue
i : baloyi lectréni I
bles.d torizacién del . .
Nota 1: Agentes Matriculados, CAC y Agencias no
. .
depe.ne’helntes de Se“g't el Iabellan propuesta-ce-forma

Elaborado por
Luis Sanabria

Verificado por
Javier Ozuna

Autorizado por
Blanca Aveiro

Aprobado por
Comité de Calidad

Asistente Comercial

Gerente Comercial

Gerente General

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025
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Zacion It ol — I I
. IS : O . v v v
{seguro-nuevo) Nota: Gerencia_de-Siniestro—Jefal e Siniest
Asistente- | golo autoriza (Enbaseapolitica—de—suscripeion
- ial . | ? I . Ltedrmito.
Jefatura-de-
niest
Coordinadorde
o . .,
A Técni téenica-
Propuesta para Frlesoes Procede-en-base-a-Procedimiento-de-Suseripeion:
| ‘lisi

d. Relacionadas a Renovaciones.

Actividad Responsable Tareas
1. Elaboracién Jefatura area- | Mensualmente genera del sistema Sebaot listado de
de planilla técnica renovacion de podlizas que venceran dentro de los
n aiust de Emision meses posteriores. Esta generacion se realiza les
con ajustes e Emisiony | yitimos dias-de-cada-mes- en la quincena del mes.
Analisis de
Pélizas Realiza el calculo de ajuste en planilla Excel, en
base a la siniestralidad de cada pdliza.
Remite a Asistente Comercial via mail.
2. Recepcion de Asistente Recibe planilla en Excel con los ajustes de cada
planilla con Comercial poliza a vencer dentro de los dos meses siguientes.
ajustes

Elaborado por
Luis Sanabria
Asistente Comercial

Verificado por
Javier Ozuna
Gerente Comercial

Autorizado por
Blanca Aveiro
Gerente General

Aprobado por
Comité de Calidad

Fecha: 19/09/2025
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3. Generacion Asistente Genera sistema Sebaot propuesta de renovacion de
de Comercial todas las podlizas a renovar dentro de dos meses.
propuestas Esta generacion de propuesta en el sistema
para disponibiliza la propuesta para ser renovada.
renovacion

4. Generacion Asistente Genera en el sistema Sebaot la planilla de
de planilla de Comercial vencimientos con el resumen de todas las
vencimientos propuestas a renovar de cada agente productor.

5. Ajuste de Asistente Realiza en el sistema Sebaot el ajuste de las primas
propuestas Comercial |0 cobertura de las propuestas, segun lo detallado por

el area técnica en el paso nro. 1.

6. Impresiény Asistente Genera en el sistema Sebaot el archivo con las
entrega de Comercial [Propuestas modificadas.
propuestas

de renovacion
ajustadas y
planillas de
vencimientos

Imprime planilla de vencimientos de forma genera y
remite en fisico al Ejecutivo de Cuenta.

NOTA 1: El Ejecutivo de Cuenta que recibe planilla
impresa reparte de acuerdo a la cartera asignada a
cada Ejecutivo.

Genera archivo digital de propuestas modificadas
para agentes que solicitan en formato electrénico.

Imprime archivo de propuestas modificadas para
agentes que solicitan en fisico.

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

Archivo Impreso de los Agentes que solicitan en
fisico remite al Ejecutivo de Cuenta en base a su
cartera asignada.

7. Recepciony
reparticion de
propuestas
de renovacion
ajustadas y
planillas de
vencimientos

Ejecutivo de
Cuenta

Archivo electronico de propuestas modificadas
remite a cada Agente correspondiente via mail.

Nota 1: Agentes de Agencias y CAC el archivo es
remito al encargado de cada punto de atencion.

Archivo impreso de propuestas modificadas avisa via
a cada Agente correspondiente y disponibiliza para
su retiro en recepcién de casa central.

8. Reenvio de
Propuesta
impresas o
electrénicas

Recepcionista

Recibe archivo impreso y entrega al Agente de casa
central.

Archivo impreso de Agencias y CAC remite via
currier a las mismas.

9. Recepcion de Encargados [Recibe via mail el archivo electrénico y remite al
archivos de Agencias [2gente correspondiente. . .
electrénicos e y CAC Recibe via currier el archivo y avisa por el medio que

Elaborado por
Luis Sanabria
Asistente Comercial

Verificado por
Javier Ozuna
Gerente Comercial

Autorizado por
Blanca Aveiro
Gerente General

Aprobado por
Comité de Calidad
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impresos dispone al agente correspondiente para su retiro del

punto de atencion.

10.Confirmacion
de renovacioén

Agente
Matriculado

Recibe archivo impreso o electrénico.

Se comunica por medio del disponer con el
asegurado correspondiente para ofrecimiento de la
renovacion con el ajuste en caso de que tenga.

Si el asegurado este conforme remite via al
Encargado de Agencias o Ejecutivo de Cuenta
correspondiente de la cartera.

Solicita documentos en casos necesarios y procesa
pedido de re inspeccidn para la seccion Automdéviles.

Nota 1: A pedidos extraordinarios de ajuste de
premio, coberturas o servicios adicionales remite via
mail al Ejecutivo encargado de su cuenta el pedido
correspondiente.

Nota 2: Pedidos extraordinarios de modificacion de
cobertura son autorizados en base a la Norma
Inherente de este procedimiento (Niveles de
Autorizacién).

11.Elaboracioén
de tramite en
sistema
Sebaot
(renovacion)

Ejecutivo de
Cuenta

Encargados y
auxiliares de
agencias y
CAC

Recibe comunicaciéon via mail de la aceptacion por
parte del asegurado.

Procede verificar documentos necesarios para la
renovacion segun norma inherente relacionada.

En caso de faltante de documentacién necesaria
solicita via mail al agente en cuestion, la
documentacion debe ser remitida hasta 5 dias
después del vencimiento de la podliza y puede ser
electronica o impresa.

Nota 1: en caso de fenecido el plazo correspondiente
la pdliza a renovar necesita de re inspeccién, en base
al paso nro. 6, 7 y parte del 8 del apartado “a”
Recibida la documentacion necesaria por parte del
agente.

OBS: Continua proceso desde el paso 8 (ocho) del
apartado 1 (uno).

e- Relacionadas a Firma de Contrato con Agente.

Actividad Responsable Tareas
1. Contacto con Gerencia Verifica la necesidad de renovacién de contratos o
Agente Comercial de nuevos contratos con agentes.
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Asistente
Comercial
. Solicitud de Gerencia Solicita documentos necesarios para la firma de
documentos Comercial contratos con nuevos agentes, documentos
para legajo de solicitados por el area y también los solicitados para
Agente Asistente PLA/FT segun manual respectivo.
Comercial
Elaboracion Gerencia Elabora el contrato modelo para firma de agentes.
contrato de Comercial
Agente
Asistente
Comercial
Firma de Gerencia Gestiona la firma de contrato con los agentes luego
contrato de Comercial |de cotejar el borrador de los mismos y los
Agente documentos necesarios para tal efecto.
Asistente
Comercial | Archiva en el sector.

f. Relacionadas a Gestion de Marketing.

Actividad

Responsable

Tareas

. Creacion del

proyecto.

Auxiliar de
Marketing

Comité de
Marketing

Elaboran los planes de marketing anual del ejercicio,
los planes temporales y para campanas especificas.

Planificacion
del proyecto.

Auxiliar de
Marketing

Empresas
involucradas

Realizar la planificacion de la campafia anual y/o
especifica teniendo en cuenta los aspectos de
marketing necesarios. Tiempo de duracién, mercado
objetivo, medios de difusion, costos y presupuestos
necesarios, proveedores designados y otras
cuestiones relacionadas necesarias.

Comité de
Marketing
Gestiona la aprobacion de las campafias de
marketing con Gerencia General o Administrativa.
Desarrollo del Auxiliar de
proyecto. Marketing Nota: Posterior en las fechas que corresponde
ejecuta las campanas en redes sociales 0 que no
tiene erogaciones monetarias.
. Contacto con Auxiliar de ISolicita a ;ervicios adminisﬂtrativos los prgsupuesto para
. 0 necesario en las campanas de marketing.
proveedores. Marketing Nota: Sigue proceso en Procedimiento de Compras.
Recibir Auxiliar de Recibe del Dpto. de Servicios Administrativos vy
producto. Marketing verifica los productos o servicios preparados por los
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proveedores designados para las campanas de
Marketing para posterior lanzamiento de las
mismas.

En las fechas designadas para las campaias activa

6. Activacion del Auxiliar de . .
. las mimas con los proveedores designados con el
proyecto. Marketing . : ..
area de Tl para realizar las publicaciones o eventos.
Solicita métricas de las campanas publicitarias para
7. Seguimiento Auxiliar de determinar el alcance de las mismas y toma
del proyecto. Marketing muestras (fotos o publicaciones) para resguardar

antecedentes de realizacion de las mismas.

d. Relacionadas a apertura de nuevas agencias y CAC.

Actividad Responsable Tareas
Recibe la solicitud del proyecto, que minimamente
1. Recepcion de Gerencia debe contener los siguientes documentos:
solicitudes Comercial |Proyeccion de ventas, fotografias del local,
requisitos de prestacion.
. Comunica a la Gerencia General, y al encargado
C . Gerencia . . > 7
2. Comunicacion . de agencias y al Oficial de Cumplimiento, sobre la
Comercial S e
solicitud recibida.
Gerencia Revisan la propuesta con los documentos
General presentados y en caso de una evaluacidn
favorable, presentan al Directorio para su
Gerencia autorizacion.
3. Evaluacioén de Comercial
: El Oficial de Cumplimiento debe realizar un informe
propuesta . - )
Encargado previo que contenga la evaluacion del nivel de

de Agencias

Oficial de
Cumplimiento

exposicidon a los riesgos de LA/FT al que se
encuentran expuesto la compafia en caso de
operar en nuevas zonas geograficas.

4. Aceptacion de

En caso afirmativo, el Directorio da su Vo. Bo. para

propuesta Directorio la firma del contrato con detalles de lo autorizado.
5. Comunicacion Gerencia Comunica al interesado y al Dpto. de Servicios
de autorizacién Comercial | Administrativos lo autorizado por el Directorio.
6. Firma de Servicios Gestiona la firma de contrato y toda |la
Contrato Administrativos| documentacion solicitada por la Seprelad.

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
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- Lineamiento de Calificacion de Asegurados Sujetos a Revision
- Manual de PLA/FT

- Procedimiento PLA/FT — Comercial

- Procedimiento de Control y Custodio de Documentos.

6. REGISTROS

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

Caédigo Nombre del Registro Area donqe seran
retenidos

NA TE Iariod —— Doto C =l
NA TE Iario de dentificacidn do ol Doto C .

N/A

Elaborado por Verificado por Autorizado por Aprobado por

Luis Sanabria
Asistente Comercial

Javier Ozuna
Gerente Comercial

Blanca Aveiro
Gerente General

Comité de Calidad

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Fecha: 19/09/2025

Uso exclusivo de CENIT S.A. DE SEGUROS ©




