SEGUROS y Emision de Pédlizas

CENIT S.A. DE SEGUROS Version: 01
Cédigo : M-JAEP-ISO-01

Manual de Funciones Jefe de Analisis Egcha + 05/05/2025
ag.

:1de3

1.

ldentificacion del Puesto:

Area: Analisis y Emisién de Pélizas

Nivel: Jefatura

Mision del Puesto: Coordinar y optimizar las actividades del area, ejecutando con
eficiencia las politicas y procedimientos, con el objetivo de mantener la rentabilidad del
negocio y buscar la satisfaccién de los clientes.
Asegurar la correcta emision en tiempo y forma, de todas las pdlizas de la Compaiiia,
verificando las funciones de los colaboradores a su cargo.

2. Relaciones del Puesto:

Reporta a: Gerente Técnico

Supervisa a:

Auxiliares de Analisis de Riesgos
Auxiliares de Emision de Pdlizas

Encargado de Analisis y Emisién de Pélizas

Auxiliares de Emisién de Pdlizas (Armado y Despacho)

Inspector de Riesgos

3. Funciones del Cargo:

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Autorizar en el sistema informatico la firma facsimilar de las I

1 : . Diaria
anulaciones realizadas por el Dpto. Cobranzas.

2 Autorizar la firma facsimilar las pélizas de seguros recibidas del Diaria

" | area comercial.

3. | Verificar y autorizar carga de reaseguro activo Diaria
Realizar el analisis de las tasas para cotizaciones y condiciones 5

4. ) Diaria
de coberturas de todos los riesgos.

5 R_e_allzar el analisis y modificaciones para las renovaciones con Menisnal
siniestros.
Realizar informe de pélizas emitidas con sus primas

6. ) e : Mensual
correspondientes solicitadas por la Gerencia General.
Control de tramite y emisiones que se cumplan en el tiempo I

7. . . Diario
establecido en el procedimiento
Control del cumplimiento de realizacion de inspecciones en

8. |tiempo y forma segun planilla proveida por el encargado de Diario
inspecciones

9. |Autorizar las cargas de pdlizas de los clientes corporativos Mensual

10. Mpdlflcar politicas de suscripcién en consenso con Gerencia Seguin necesidad
Técnica

11.| Disentimiento de Riesgos Comunes no Asegurables segun la Segun necesidad
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Politica de Suscripcion.

12.

Autorizar las cargas de las reversiones solicitadas por los
clientes corporativos.

Seguln necesidad

13.

Confeccionar las carpetas con los planes y/o Notas Técnicas de
seguros a ser registrados en la S.1.S.

Segun necesidad

14.|Firma de Certificados provisorios de Cobertura Segun necesidad
15 Elaboracion de informe de las gestiones realizadas en el Diario

‘| departamento.
16 Verificar en el sistema informatico la situaciéon de cada poéliza en Diario

proceso (solicitadas, emitidas, pendientes y devueltas)

17.

Control de planilla de entrega de poélizas al departamento de
cobranzas

Segun necesidad

Informa al Gerente Técnico y al Oficial de Cumplimiento cuando

18.| se observan operaciones inusuales que pudieran estar Segun necesidad
relacionadas con lavado de dinero o bienes.

19.| Control de cumplimiento del envio de los archivos a la SIS Mensual

20.| Control para la confirmacion de los datos para Libro electrénico Mensual
Velar por el cumplimiento de las normativas de Prevencion de

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

29 Ejecutar los mecanismos para monitorear y evitar actividades Diafia

ilegales

23.

Comunicar cualquier problema que pueda resultar o haya
resultado de un conflicto de interés

Segun necesidad

24.

Autorizacién de pedidos de insumos del departamento

Segun necesidad

25.

Verificacién de las pélizas armadas y dar el visto bueno antes
del despacho a Cobranzas.

Segun necesidad

26.

Autorizacién de blogueos del sistema correspondiente al area

Segun necesidad

27.

Apoyar las actualizaciones de Manuales de Funciones y
procedimientos del area.

Segun necesidad

4. Perfil del Cargo:

Formacioén:

Experiencia laboral:

Idiomas:

Informatica:

Conocimiento y habilidades relevantes:

Inglés.

Pensamiento analitico.

Lic. en Administracién de Negocios o afines.
3 afios en cargos similares o en el rubro.

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

Capacidad de Negociacion.

de Pdélizas

Flexibilidad.
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5. Atribuciones:

Autorizar pdlizas corporativas en el sistema.
Capacitar a colaboradores.

Delegar tareas a los colaboradores a su cargo.
Autorizar en el sistema informatico la firma facsimilar de pdlizas emitidas.-
Autorizar las cargas de las reversiones solicitadas por los clientes corporativos.

Indicadores de Gestion:

Propuestas analizadas en tiempo y forma.
Pélizas emitidas en tiempo y forma.

Expedientes de pélizas de seguros completo.

Liderazgo.

Capacidad de organizacion.
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