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Problema o Necesidad

Practiseguros es una empresa corredora de Sequeosp cuenta con los manuales de
funciones y procedimientos necesarios para un ni@@ionamiento de la organizacion;
disminuyendo asi la calidad en el servicio, elfldg tares, dificultando la determinacion de
los requisitos necesarios del personal que se gesenen cada cargo, aumentando el riesgo
de rotacion, y evitando que el conocimiento quedel énterior y que la supervision sea mas
dificil.

Metodologia

Una vez identificado este problema, para desarrellproyecto se utilizé la metodologia
cualitativa, porque a través de la observacios,etdrevistas realizadas al personal y las
descripciones de cada una de las funciones y promsdos que se realizan en los

departamentos de la empresa se documento.

Resultados

Se elaboraron para 5 departamentos de la emppagan{oviles, Cartera,
Indemnizaciones, Lineas Especiales, Directora Tagniin manual de funciones donde se
especifica el resumen de cargo, la descripcidagi®inciones a realizar, el perfil requerido
por la organizacion para cada departamento, lapetancias labores, administrativas y
humanas. Y un manual de procedimientos donde rs& @a forma detallada cada una de las
actividades que se deben realizar y como llevarlzabo; se especifica que formatos utilizar,
el manejo del sistema de la empresa, de cadaaulaa gaginas de los companias
aseguradoras y como dejar el debido soporte dgdationes realizadas en cada puesto de

trabajo.

viil
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Conclusiones

Aunque aparentemente en practiseguros los prosesgsroductivos y la operacion es
fluida, se esta dejando un costo oculto que coestr el proceso y que solo cuando se
materialice se podra dar cuenta de la perdidaipuee se depende mucho de la eficiencia y
la eficacia del personal. La empresa esta inmerseeggos que de acuerdo con los
componentes de control son:

1. Ambiente de control: la administracion no tienepenfil académico ni experiencia
laboral definida, al igual que competencias adrraiivas y humanas.

2. Actividades de control: no cuentan con manualdsigdgones ni procedimientos.

3. Valoracién de riesgo: no existen restriccionesasrclaves de acceso, ni reuniones de
seguimiento de las actividades realizadas y el tionignto de compromisos
adquiridos.

4. Informacion y Comunicacion: no tienen establecicisales de interaccion individual
y general que le permite al funcionario conocecautribucion en las metas
organizacionales.

En sintesis la organizacion tiene un sistema di délacuerdo a los paramentos del
control, el cual requiere que le sean incorporadtisidades del control, por ello se dej6 a la
empresa modelos propuestos que sirvieran de ayudanejorar la calidad de la
organizacion los cuales son: un formato de perfjlerido donde se detalla la formacion
académica, los conocimientos especificos, expeadaigoral, funciones a desempefar y las
habilidades requeridas para un futuro funcionagitactempresa, y un formato de informe de
actividades mensuales para cada departamento dert#dalla los conceptos a evaluar en
cada cargo, las observaciones, el compromiso paexiedo siguiente y el seguimiento sobre

estos.

X
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Capitulo uno - Panorama del Proyecto

Disefio De Los Manuales De Funciones Y ProcedimseRtra Practiseguros Ltda.

Planteamiento del Problema
La empresa PRACTISEGUROS es una corredora de sefintermediaria entre la
compafia aseguradora y el cliente), para estdagen cinco departamentos: automoviles,
técnico, cartera, indemnizaciones y lineas espeial
En la actualidad la empresa no posee el manudahdenes y procedimientos,
herramienta que permite definir la forma como dedmrealizadas las actividades y definir
el perfil de sus empleados para ser eficientésnearizar los subprocesos y cumplir con las

directrices de la administracion, permitienddoglo de sus objetivos.

Justificacion

La tendencia actual de los negocios es mas exigemt@ateria de la calidad de los
servicios que se ofrecen, es por ello que cadsediimscan empresas certificadas en calidad;
el tener los manuales de funciones y de procediosgrermite a la empresa acercarse a este
requisito comercial.

Adicionalmente, al tener el manual de funcionedeterminan los requisitos de las
personas para cada cargo, disminuyendo el riesgordeatar personal no acorde con las
necesidades empresariales.

A su vez el manual de procedimientos indicaflugh de las tareas, los responsables, la
documentacién y la aplicacion de las politicas oizgcionales, permitiendo que el
conocimiento quede a su interior y que la supamisea mas facil.

Las ventajas de contar con manuales de procediosison:
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5. Ayudan a instruiry capacitar el personal.

6. Son de soporte en el proceso de induccion panaestp de trabajo.

7. Esun relato detallado de las actividades a realiza

8. Integran e interrelacionan las diferentes areda dempresa.

9. Descripcion las funciones del personal.

10. Detecta las faltas, descuidos y desempefio dedbajadoresencargados del puesto de

trabajo.

Objetivos del Trabajo

Objetivo general.

Disefar los manuales de funciones y procedimigrdos Practiseguros.

Objetivos especificos.

Conocer la planta de personal existente y la ctenp& requerida para cada cargo,
indicando las actividades que realizan, los formatdizados y los niveles de autorizacion
definidos. Diagnosticar el estado actual de lofilpsrde cargo y los procedimientos bajo los
criterios de control y riesgos asociados.

Elaborar los manuales de funciones y procedimiesed3ractiseguros bajo los parametros

de las mejores practicas administrativas y de obntr

Viabilidad del Proyecto
El proyecto es viable por las siguientes razones:

» Porque el tema es de interés para la gerenciaadéig&guros.
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* Porque en este instante dos de las integrantegug® trabajan en la empresa y
eso hace mas factible la ejecucion del trabajcadepo.

» Porque el proyecto determinado se encuentra ddatlos lineamientos tematicos
definidos en el programa de contaduria publica.

* Econdmicamente no demanda recursos financierosisagivos.

Plan de Trabajo
En el proyecto se desarrollaran las siguientesfase
1. Ubicacion conceptual del tema a tratar es dedesérrollo de los capitulos I
Generalidades del centro de practica lll: Marcaeited IV: Disefio metodoldgico.
2. Realizar el trabajo de campo cuyo resultado perdrdeterminar la situacion actual
de cdmo se desarrollan los procesos y los requetios a nivel técnico y
académico de las personas que lo ejecutan, pacaragduir y dar las
recomendaciones del proyecto que se ha realizadecaspara cumplir a los
capitulos V: diagnostico o analisis VI: conclusisne
3. En esta fase se hara las recomendaciones perSrdmteuerdo a la investigacion
y se realiza el disefio del modelo propuesto maaudunciones y
procedimientos para la empresa Practiseguros Ltadasiderando los recursos
necesarios humanosy fisicos que tiene la compapdaa luego combinarlos con
los riesgos evidenciados en el diagndstico eractuarlo con las mejores
practicas administrativas, lo que permitira deteam un modelo de mejoramiento
para la empresa , esta fase se realizara en edpsemestre del 2013, dandole

cumplimiento al capitulo VIl 'y VIII.
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Presupuesto del Proyecto

El presupuesto estara enmarcado bajo los siguiaspextos:

1. Asignacion de tiempo: 8 horas semanales distrésuite la siguiente manera:1 hora

2.

los lunes de 6:00 pm a 7:00 pm con el acompafamdmta asesora tematica 1 hora

los miércoles de 9:00 pm a 10:00 pm con el acompagido de la asesora

metodoldgica 2 horas los jueves de 6:00 pm a @0 domingos de 8:00 am a 12 m

en el segundo semestre del 2012, 1 hora los naeté$0 pm a 8:00 pm con el

acompafamiento de la asesora tematica 1 horadueg cada quince dias de 9:00 pm

a 10:00 pm con el acompafiamiento de la asesoralatégica 2 horas los martes de

8:00 pm a 10:00 pm y domingos de 8:00 am a 12 sl primer semestre del 2013.

Aspecto econdmico: desplazamientos a la emprdea,gpstos en general de la

elaboracion de los manuales.

Cronograma de Actividades

Primera parte del proyecto 2012-2.

No

ACTIVIDAD JULIO AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

25 | 30 6 13 | 20 | 27

10

17

24

1

8

15

Reunioén estudiantes y asesor

Primera visita a la empresa -

Desarrollo del panorama del proyecto- capitulo 1

Correccion y entrega del panorama -

Desarrollo de las generalidades empresariales. Capitulo 2

Consulta sobre los conceptos del proyecto

Resumen y elaboracién del marco conceptual- Capitulo 3.

Segunda visita a la empresa

Entrega del segundo informe

10

Desarrollo del disefio metodol6gico

11

Revision del Capitulo 4: marco metodolégico.

12

Realizacién de actividades para el diagnético

13

Revision del trabajo de campo para determinar el diagnéstico

14

Correccion y entrega del tercer informe
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Segunda parte del proyecto 2013-1.

No ACTIVIDAD FEBRERO MARZO ABRIL MAYO

5 12 19 26 4 5 12 22 26 2 4 L) 16 23 30 3 6 23

Reunion estudiantes y asesor

Seguimiento diagnéstico

Documentacién flujpgramas, debiliddaes y controles

Visita a la empresa
Entrega del primer informe

Matriz de riesgo

Ajuste alos procesos

Entrega del segundo informe -
Visita a la empresa -

Revisidn delinforme

Entrega documento completo
Sustentaciéon

slelelelo|~]|o |ols]w |~ |-~

Impacto del Proyecto
Impacto interno.

1. Ala empresa le ayudara a definir el perfil deldiomario que quiere tener la
organizacion.

2. A establecer elemento para el cédigo de gobieera thstitucion.

3. El manual de funciones y de procedimientos seréhanmamienta Util para
cuando la empresa estudie la posibilidad de gestiarcertificacién de
calidad.

4. Dichos manuales esquematizaran y organizaralujelde las actividades y la

eficiencia de los recursos, para el logro delgstivos organizacionales.

Impacto externo.
1. Enla medida en que la empresa utilice el maneigiuhciones y
procedimientos, sera parte de las organizacionespmcesos normalizados.
2. Laaplicacion del manual creara una concienciestiendarizacion de los

procesos VY utilizacién eficiente de los recursos.
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Impacto académico.
1. Ampliacion de algunos conceptos en el desarroti@mizacional.
2. Aplicacion de la importancia de riesgo Yy el cohéno los procesos

administrativos para el logro de los objetivos esspriales.
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Capitulo Dos - Generalidades Del Centro De Practica

Resefia Historica

Practiseguros Ltda. Fue creada el 23 de febrel®#@8 con el propdsito de servir y
contribuir al asesoramiento en seguros para lasesap de transportes terrestres que para esa
época no contaba con una agencia especializadanesitéria. Para tal fin, la agencia
desarrollo alianzas comerciales y estratégicacomedores de reaseguros (AP
CORREDORES DE REASEGUROS) lo que le permitié cadaote como la Unica en su
medio para proporcionar, a través de compafhiasgleg® que apoyaron la iniciativa,
soluciones de asegurabilidad para este importactersde nuestra economia.

No obstante su objetivo inicial y principal, la age se ha desarrollado integralmente,
llegando a abarcar diferentes sectores a todo: mivlstrial, comercial, personal y de

familia.

Mision
Practiseguros Ltda. Tiene como fin principal cnegroporcionar soluciones de proteccion
a toda clase de empresas (industrial, comerciatiessgrvicios) y en especial al mercado

transportador.

Vision

Ser la agencia lider en el mercado en la asesealdciones de proteccion.

Valores Corporativos
» Laverdad.

+ La lealtad.
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La honestidad.

* Lajusticia.

» El servicio.

* El cumplimiento de nuestros deberes.
» Las buenas costumbres.

e Las buenas relaciones.

Servicios Ofrecidos

Seguros reales o de dafios.

» Seguro de transportes.

» Seguro de incendio y/ rayo.

* De rotura de maquinaria.

» Seguro de corriente débil (equipo electrénico).

e Seguro de sustraccion.

e seguro de casco aviacion.

» Seguro de casco de barco.

» Seguro de equipo de maquinaria de contratistas.

* Seguro de montaje de maquinaria.

» Seguro de todo riesgo para contratistas.

* Seguro de vidrios planos.

e Seguro de automoviles.

e Seguro obligatorio de accidentes de transito.
Seguros patrimoniales.

* Seguro de manejo.
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Seguro de cumplimiento.
Seguro de lucro cesante.

Seguro de responsabilidad civil.

Seguros de personas.

Seguro de vida individuales.

Seguro de vida grupo.

Seguro de vida grupo deudores.

Seguro de accidentes personales.

Seguro de accidentes escolares.

Seguros de medicina propagada y poélizas de salud.

Organigrama

JUNTA DIRECTIVA

A

GERENCIA GENERAL

v

DIRECCION

RECURSOS

\ 4

GERENCIA COMERCIAL

A

FUERZA DE VENTA

A

DIRECCION TECNICA
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Capitulo Tres - Marco Conceptual

Es preciso iniciar definiendo el control interde una manera clara y objetiva como lo
hace Blanco (2004). “Control interno es un progce$ectuado por la junta de directores de
una entidad, gerencia y otro personal, disefiad® grawveer razonable seguridad respecto del

logro de objetivo en las siguientes categorias:

1. Efectividad y eficiencia de las operaciones.
2. Confiabilidad de la informacion financiera.
3. Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

Esta definicion refleja ciertos conceptos fundaralest como son:

* El control interno es un proceso. Esto es, un miedaia un fin, no un fin en si

mismo.

» El control interno es efectuado por personas. Nmemmente politicas, manuales y

formatos, sino personas a todos los niveles dergamizacion.

» Del control interno puede esperarse que proveaarwnable seguridad, no absoluta

seguridad, a la gerencia y junta de una entidad.

* El control interno es el mecanismo para el logroljetivos de una o0 mas categorias

separadas o interrelacionadas” (p. 92).

Es de vital importancia saber que el control irdeza una herramienta indispensable para
el buen funcionamiento de la organizacion por sflotrae a colacion la definicion de control
interno de Perdomo (2004). quien ve el contra@rimb como un plan de organizacion entre
la contabilidad, funciones de empleos y proceditoroordinados que adoptan una empresa
publica privada o mixta para obtener informacionf@atble, salvaguardar sus bienes,

promover la eficiencia de sus operaciones y adhesgu politica administrativa (p.2).
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Para el buen funcionamiento de un control intéarentidad debe operar siendo eficaz y
eficiente y alcanzara los objetivos propuestds, @gencia se apoya en la definicion de
control interno de Mendivil (2002). “el control @rho de un negocio es su sistema de
organizacion, los procedimientos que tienen impldog y el personal con que cuenta
estructurados en un todo para lograr tres objefivadamentales: a) obtener informacion
financiera veraz, confiable y oportuna, b) protéodaie los activos de la empresa c) y
promover la eficiencia en la operacion del nego@®8).

Concomitante con la definicion anterior Santill#p@03). Ve el control interno como la
guia para la organizacion en cuanto a que procedins a adoptar, la metodologia a
implementar y por ende como sera el cuidado delaguactividades que se realicen en la
organizacion, y que su funcionamiento este de dougtos objetivos de la entidad (p.3).

Al igual que los anteriores autores Mantilla (200®nfirma que el control interno es
necesario en la entidad pues permite el cumplimidatmetas y evita pérdida de recursos,
también ayuda al buen nombre de la empresa ewikedsal, ya que con una adecuada
utilizacion de este se podra realizar un manggeraado de los recursos para presenta
informacion confiable y cumplir con las reglaseguerimientos de las leyes pertinentes
(p.7).

Un concepto actual del control interno como uresist lo muestra Omar de Jesus Montilla
Galvis, Carlos Alberto Montes Salazar, Eutimio Megioto (2007).“El control interno,
entendido como un sistema, hoy dia es una necesaidida en el proceso de mejoramiento
continuo de cualquier entidad.

Contribuye a garantizar el cumplimiento de lasvatddes internas de la organizacion y la
fortalece para el desarrollo de su objetivo sogai48).

En sintesis y no por eso menos importante es maarcipue Una parte fundamental del

control interno es la auditoria, ya que esta ed e un sistema de control interno para el
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hallazgo y seguimiento de los problemas existestda entidad asi como de su adecuada
soluciones por ello y es preciso aclarar el cptocde control en si mismo y el concepto de
control en la auditoria segun Mantilla (2005¢@htrol “En su esencia es un objetivo de
poder que le implica ser general y no particularl&auditoria, por el contrario, su naturaleza
es concreta y aplicada, corresponde a un medidggua un fin u objetivo superior de
control (p.3).

El control interno tiene cinco componentes queekionan entre si, los cuales surgen de
las diferentes formas como cada organizacion agimnsu negocio, a continuacion se
presenta los cinco componentes del control segledos conceptos de diferentes autores

sobre estos.

Componentes del Control Interno

Ambiente de control.

Mantilla (2005). “La esencia de cualquier nego@®se gente — sus atributos individuales,
incluyendo la integridad, los valores éticos ydapetencia- y el ambiente en el que ella
opera. La gente es el motor que dirige la entidabdfyndamento en el cual todas las cosas
descansan” (p.18).

Estupifian (2006). “consiste en el establecimieidéoun entorno que estimule e
influencie la actividad del personal con respeat@ontrol de sus actividades.

Es en esencia el principal elemento sobre ebgugistenta o actdan los otros cuatro
componentes e indispensable, a su vez, parallaagén de los propios objetivos de
control" (p.27).

Santillana (2003). “Representa la combinacion defas que afectan las politicas y

procedimientos de una entidad, fortaleciendo olidetdo sus controles” (p.4).
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Fonseca (2011). “Establece el tono general defaloen la organizacion. Es el
fundamento principal de todos los controles intgtrfp.49).

Viloria (2005).“El contexto o ambiente donde seateslan las actividades
organizacionales debe estar signado por la filastgigestion de la gerencia, donde el control
debe basarse en la integridad y el compromiso dados accionistas, el cual debe reflejarse

en todos los niveles de la organizacion(p.80).

Valoracion de riesgo.

Mantilla (2005). “La entidad debe ser conscientéodeiesgos y enfrentarlos. Debe
sefalar objetivos, integrados con ventas, prodacon@rcadeo, finanzas y otras actividades.
de manera que opere concertadamente. También sialieeer mecanismos para identificar,
analizar y administrar los riesgos relacionadosl&jp

Por otra parte Fonseca (2011) define la evaluad@dnesgos como lo que permite
identificar y analizar los riesgos que impidenwhplimiento de los objetivos del control ya
establecidos y recomienda que sean administradés)(p

Estupifian(2006). “La evolucion de riesgos debaisarresponsabilidad ineludible para
todos los niveles que estan involucrados engeblde objetivos. Esta actividad de
autoevaluacion debe ser revisada debe ser ravisados auditores internos para asegurar
que tanto el objetivo, enfoque, alcance y proceslimoi han sido apropiadamente llevados a
cabo” (p.29).

Santillana (2003). “Una evaluacion de riesgos deentidad en la informacion financiera
es la identificacion, analisis y administracionrigsgos relevantes en la preparacion de
estados financieros que pudieran evitar que estés eazonablemente presentados de
acuerdo a los principios de contabilidad generatmaoeptados o cualquier otra base de

contabilidad aceptada(p. 7,8).



14
MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA PRACTESSUROS LTDA

Viloria (2005).Se entiende por riesgo la causa giotdode que no se consigan los objetivos
organizacionales. La organizacion debe prever, @ampabordar los riesgos con los que se
enfrenta, para establecer mecanismos que iderdificanalicen y disminuyan los

correspondientes. En una organizacion se puedengtis dos tipos de riesgos (p. 80)

Actividades de control.

Mantilla (2005). “Se deben establecer y ejecutditipas y procedimientos para ayudar a
asegurar que se estan aplicando efectivamentedemas identificadas por la administracion
COmo necesarias para manejar los riesgos en l@@arién los objetivos de la entidad”
(p.18).

Fonseca (2011). “Politicas y procedimientos qugwasa a la gerencia el cumplimiento de
las instrucciones impartidas a los empleados, gpaeaealicen las actividades que le han

sido encomendadas” (p.49).

Informacion y comunicacion.

Mantilla (2005). “los sistemas de informacion y eontacion se interrelacionan. Ayudan
al personal de la entidad a capturar e interplataformacion necesaria para conducir,
administrar y controlar sus operaciones” (p. 18).

Estupifian (2006). “los sistemas de informacionredigeminados en todo el ente y todos
ellos atienden a uno o mas objetivos del conr@3).

Viloria (2005). “El personal de una entidad debesélo captar una informacién, sino
también intercambiarla para desarrollar, gestigramtrolar sus operaciones. La clave del
aprendizaje organizacional se encuentra en el deveficacia de la transmision del

conocimiento de cada individuo que pertenece & @l®€1).
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Supervision o monitoreo.

Mantilla (2005). “Debe monitorearse el procesoligt@onsiderarse como necesario hacer
modificaciones. De esta manera el sistema puedeiogar dinamicamente, cambiado a
medida que las condiciones lo justifiquen” (p. 18).

Santillana (2003). “Una importante responsabilidada Administracion es la de
establecer y mantener los controles interno, asbael vigilarlos, con objeto de identificar si
éstos estan operando efectivamente si deben skficados cuando existen cambios
importantes (p.10).

Viloria (2005). “Todo el proceso ha de ser moni&oi@ con el fin de incorporar el
concepto de mejoramiento continuo; asi mismoséisia de control interno debe ser flexible
para reaccionar agilmente y adaptarse a las ctaneias. De acuerdo a la periodicidad de la
supervision, se puede clasificar en permanenteiodiea. La supervision es permanente
cuando la accién se hace de forma continua, y efmosucasos es jerarquizada, es decir, el
trabajo se va revisando desde los niveles infegiflos que ejecutan la accion) hasta los
niveles superiores, que son los responsablesrdestaa. La supervision sera periddica
cuando se establecen plazos para su realizaciés ctamo las revisiones que realizan los

auditores externos o los comisarios. (p. 91)

Tipos Riesgos del Control Interno
Seguidamente se mostraran los riesgos déiatanterno que son importantes
considerar para hacer efectivo el buen emplestdeen la entidad y los aportes de varios
autores acerca de ellos para este tema se conaideescritor Yanel Blanco Luna importante

expositor del tema del control interno por varidesa



16
MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA PRACTESSUROS LTDA

Riesgo inherente.

Blanco (2004). “Es la susceptibilidad del saldaida cuenta o clase de transacciones a
una representacion erronea que pudiera ser detamgd relativa, individualmente o cuando
se agrega con manifestaciones erréneas en otnamsweclases, asumiendo que no hubo

controles internos relacionados.” (p. 65).

Riesgo del control.

Blanco (2004). “Es el riesgo de que una represgmtaronea que pudiera ocurrir en el
saldo de cuenta o en clase de transacciones yuglier@ ser de importancia relativa
individualmente o cuando se agrega con manifestasierroneas en otros saldos o clases, no
sea prevenido o detectado y corregido con oporaaginmbr los sistemas de contabilidad y

control interno” (p. 65).

Riesgo de detencion.

Blanco (2004). “es el riego de que los procedinugiiustantivos de un auditor no
detecten una representacion errénea que existe sado de una cuenta o clase de
transaccion que podria ser de importancia relatiniyidualmente o cuando se agregan con
manifestaciones erroneas en otros saldos o cl§seg0).

Es importante resaltar también los ciclos mésvegites del control interno del control

interno asi:
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Tipos de Ciclos

Ciclo de ingresos.

Blanco (2004) “Aunque las empresas tienen difesedi@ses de transacciones segun sus
caracteristicas, para efectos practicos puedemiaayae de acuerdo con el desarrollo normal
de las mismas y presentarse en los siguientescigicos aplicable en general en la mayoria
de los negocios: Ciclo de ingresos. Se refierevamda de bienes y servicios a terceros a
cambio de dinero” (p. 82).

La anterior definicion la ratifica Estupifian (200@! ciclo de ingresos comprende
aquellas fusiones que implican el intercambio melpcto y/o servicios con los clientes por

efectivo” (p.135).

Ciclo de némina o personal.
Blanco (2004) “Ciclo de nédmina o personal: sedielaa con las erogaciones y

transacciones de los recursos humanos” (p. 82).

Ciclo de tesoreria.

Blanco (2004). “Ciclo de tesoreria: comprende eh@@de los fondos de la empresa,
comienza con el reconocimiento de los ingreso$yyeda distribucion del efectivo en las
operaciones corrientes y otros usos y termina toet@no de éste a los inversionistas y
acreedores” (p. 82).

Estupifian(2006). “Este ciclo comprende aquellasitures relativas a los fondos de
capital; por lo tanto, se inicia considerandorlasesidades de efectivo, distribucion y
aplicacion del disponible, culminandose con surnet@ las funciones que lo orinaron, como

inversionistas, acreedores etc.
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Un ciclo regular de tesoreria comprende, entrespaladesarrollo de las siguientes
actividades:
« Administracion del efectivo e inversiones, de laadhs u obligaciones, de las
acciones y de mas valores mobiliarios.
* Mantenimiento de relaciones con instituciones rffaiaras y afines, con agentes de
valores y accionistas.
» Custodia del efectivo y demas valores, incluyerdaciliaciones de saldos.
* Acumulacién y pago de intereses y dividendos” (9)10
Cardozo (2006). “Comprende el manejo de los for#ols entidad solidaria; comienza
con el reconocimiento de los ingresos, incluyeis&ribucion de los ingresos, incluye la
distribucion del efectivo en las operaciones catgs y otros usos y termina con el retorno de

éste a los inversionistas y acreedores” (p.68).

Ciclo de informacion financiera.

Blanco (2004). “Comprende la preparacion de estéidancieros que resumen el
resultado de las actividades del negocio a unafeam periodo determinado” (p. 122).

Estupifian(2006). “Se diferencia fundamentalmesgee ciclo de los demas, en que no
procesa transacciones , sino que recoge informaoidtable y operativa y la analiza, evalla,
resume, concilia, ajusta ,y reclasifica, con ektbpe suministrarla a la direcciony a
terceros”(p.143).

Se concluye que el marco conceptual con los dosepdos bases para desarrollar este

proyecto el manual de funciones y de procedimgnto
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Manual Funciones
Galindo (2006). “Expresa todas las actividadesdpiee desarrollar un trabajador, en
determinado cargo. También debe contemplar lg®nssbilidades que le son inherentes, asi

como su nivel de interaccion” (p.113).

Manual de Procedimientos
Mejia (2006).Es un documento que muestra la ti#tdlide procesos distinguidos en
actividades y tareas que se realizan en la enyidaga por departamentos o como un

todo(p.61).
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Capitulo Cuarto: Marco Metodologico

Metodologia
Ordaz, V. (2005).“Un analisis sistematico del métadpartir de su estudio: indica sus
limitaciones y recursos, clarifica sus supuestosnsecuencias y considera sus potenciales.
Entre las caracteristicas de la metodologia esaguperfectible, facilita la detencion de
errores, mejora los procedimientos y su aplicagaima conforme a la intencionalidad con

que se pretenda trabajar’(P.9).

Método
Eyssautier (2006).“Etimologicamente, la palabraadétproviene del termino griego
methodus que significa el cambio hacia algo. Vulgarte se entiende por método al modo de
decir o hacer con orden una cosa: regla o normankentido general la palabra método
puede significar la ruta 0 camino que se sigue glaenzar cierto fin que se haya propuesto

de antemano” (p. 92).

Tipos de Estudio

Estudio exploratorio.
Eyssautier (2006). “Es aquel que se efectia cuaade tiene suficiente informacion
sobre el problema a investigar, este tipo de estsglrealiza ante la falta de informacion o de
organizacién del problema que se quiere investigaeste caso requiere de un trabajo
preliminar muy extenso para familiarizarse corealsimeno que se estudia. Tendra que
recurrir a una investigacion bibliogréfica y litdeaaltamente desarrollada, misma que debera

contenes mucha evidencia para justificar el problgros objetivos del estudio”(p. 124).



21
MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA PRACTESSUROS LTDA

Estudio explicativo.

Diaz (2009). Estos estudios van mas alla de larigpegn de conceptos o fenomenos o del
establecimiento de relaciones entre concepto; esti@gdos a responder a cuales son las
causales de los eventos fisicos y sociales. Comorsibre lo indica, su interés se centra en
explicar porque ocurre un fendmeno y en qué cooilgs se manifiesta este, o porque dos o
mas variables estan relacionadas. Las investigagiexplicativas son mas estructuradas que
las demas clases de estudio y de hecho implicgorép®sitos de todas ellas (exploratorio,
descripcion y correlacion), ademas de que propoaciain sentido de entendimiento del

fendmeno a que hacen referencia (p.180).

Estudiodescriptivo.
Moreno (2000). Es un estudio donde se describeralagteristicas de forma detallada y
actual el fenbmeno a investigar teniendo en cusigaspecto cuantitativos y cualitativos, en
un estudio descriptivo el investigar debe profuaden la interpretacion de los datos

encontrados (p. 128).

Estudio cuantitativo.
Ferrer (1997) “Cifran y dimensionan situacionesnien tomar decisionesbien formadas

siempre que la muestra disefiada sea represergatiaaealidad” (p. 35).

Estudio cualitativo.
Gallego (2007). Utiliza formas habituales para nexer las cosas, ademas de experiencia

para conducirse a una comprension significatiyaoger reconocer las buenas fuentes de
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datos y comprobar de forma consciente o inconsi¢émiveracidad y solides de las
interpretaciones, exigiendo sensibilidad y escetio.
“Caracteristicas del estudio cualitativo:
1. es holistico: la contextualizad esta bien dedadal
2. es empirico: esta orientado al campo de observacion
3. es interpretativo: los investigadores confian nmaseéntuicion, con muchos criterios
importantes sin especificar.
4. es empatico: atiende la intencionalidad del autor.
5. las observaciones y las interpretaciones inmedéstt@s validadas: es habitual la
triangulacion de datos.

6. no es exhortativo y evita explotar la posiciorviggiada del especialista” (p. 49-51).

Estudio correlacionar.

Landeau (2007). Se ocupa de determinar la variaamos aspectos en relacion con
otros. Este estudio es el indicado para organgzardlaciones estadisticas entre las
caracteristicas y la concentracion de las cauddsriameno estudiado. En una situacion
creada explica por qué se presenta, en grado aodsae sus variables estan relacionadas y
en gue circunstancias se produce este estado.dstuelio correlacionar para definir el
problema se debe tener un amplio entendimientmdeco de referencia desenvolverse bien
en el area del fendmeno estudiado y conocer lé@blas pertinente y la manera come se

afectaran mutuamente; estos estudios ocurren ésmamhente (p. 58).

Estudio cuasi-experimental.
UPM (2001). Conforman un grupo de estudio que cotepaomo elementos definitorio

comun que a diferencia de los experimentalessitmacion de los grupos de estudio no ha
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sido aleatoria aqui podremos encontrar disefioplepms que son realizados cuando algunas
circunstancias impiden asignar al azar a losqgyaaintes a los grupos experimental y de
control; se da el nombre de cuasi-experimentasegiallos estudios en donde a variable

independiente es manipulada (p.22).

Estudio Experimental.

Kimble (2002). Los investigadores manipulan o migdii en forma sistematica los niveles
de las variables independientes experimentalegypasde manera aleatoria los sujetos a
diversas condiciones experimentales, los estudiosreanentales valoran la casualidad,
permite saber qué condiciones son necesariasrdara iy garantizan que los resultados no se
deban a ningun otro factor que no sea la variaiolegendiente manipulada lo cual permite

emitir un juicio mas certero (p.p 8-10).

Fuentes de Recoleccion de Datos
Entrevista.
Doorman (1991). “Consiste en obtener informacidevante y veridica, a través de un
proceso de comunicacion entre investigador e tigao. La entrevista se basa en la
interaccion entre seres humanos mediante la caaeion verbal, lo que implica el riesgo de

equivocaciones, interpretaciones erroneas y otsasrsiones de informacion” (p. 23).

Los cuestionarios.
Malhotra (2004). “Ya sea que se llame cedula, fodmantrevista o instrumento de
medicion, es un conjunto formal de preguntas phtan@r informacion de encuestados. Un

cuestionario por lo general es solo un elementandegaquete de recopilacion de datos que
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también puede incluir 1) procedimientos de tral@@ampo, como instrucciones para
seleccionar, aproximarse y preguntar a los encestgp.280).

“Cualquier cuestionario tiene tres objetivos esiaus. Primero debe traducir la
informacion necesaria en un conjunto de pregurdpsaificas que los encuestados puedan
responder, segundo un cuestionario debe animavangtialentar al encuestado a
comprometerse en la entrevista a cooperar y a etanfa. Tercero un cuestionario debe

minimizar el error de respuestas” (p.281).

La observacion participante.
La observacion participante es una fuente muizatlb por las personas, siendo esta una
tactica que permite adoptar el estudio documeeitalalisis visual, la entrevista e

intervencion directa de la persona que realizadaleccion de datos.

Grupos focales.

Morse (2006) Proporcionan luces encuanto a lasiciae que subyacen ala
comportamiento. Los datos relacionados con lasperones y opiniones se enriquecen por
medio de la interaccion del grupo debido a qualéigpacion individual se puedemejorar
en el escenario grupal. En ambientes deinves@igdien seleccionados los datos
recolectados utilizando un grupo focal, puedenrs®s informativos que los datos
recolectados por otros métodos. La técnica delagfogal es especialmente util, para estudios

complejos que involucran mucho niveles e sentimegtexperiencias (p. 263).
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Las pruebas.
Salkind (1999). Las pruebas se disefian par auropitopespecifico: evaluar un resultado
cuyo valor distingue diferentes individuos entrePsiesto que hay muchos tipos distintos de

resultados que podrian medirse (p. 137).

Escala de opiniones y actitudes.
Es un tipo de cuestionario que le permite al ingadbr o grupo de investigadores
observar la actitud o sentimientos de la persaradra un tema, la actitud se puede analizar
dependiendo de la opinion que el personaje expiasate la realizacion de una serie de

preguntas realizadas por el investigador.

Técnicas de Investigacion

Investigacion documental.
Rojas (2002) “Es la que se utiliza materiales prerges de libros, revistas, periédicos,
documentos publicos y privados o de otras fuerdes galizar una investigacion teorica,

apoyar una investigacion directa, redactar una g@fia o un informe” (p. 156).

Investigacion de campo.

El autor Rojas (2002) clasifica la investigacioncdenpo también como investigacion
directa y la define asi: "Es la que se planeanizgay dirige para captar informacion de la
realidad empirica que se estudia. Se utilizan dagtécnicas de recoleccion de datos, segun
sean las caracteristicas del objeto del estudidyifgbtesis y objetivos y la disponibilidad de

tiempo, personal y de recursos econémicos y mésyia investigacion directa se apoya en
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la investigacion documental, y la informacion gaebtiene en aquella se convierte con el
tiempo en fuente documental para nuevas investigasi” (p. 156).

La metodologia a utilizar en el desarrollo del gaip es denominada cualitativa porque
atreves de descripciones se documentara. El prgegsode la administracion por lo tanto el
método que se utilizara en el transcurso del foadEra consultivo, ya que esta investigacion
sera una herramienta base para certificacionesegigaciones posteriores.

El tipo de estudio a utilizar sera el descriptivoque se utilizara la informacién por cada
funcionario de la empresa de forma detallada ydieai Las fuentes primarias que se
adoptaran para la recoleccidon de datos para esgeqto son: cuestionario de control de
riesgo, matriz del control, formato de funciones garan diligenciados por los funcionarios
de la entidad, observacion directa e informes tigidades suministrados por el centro de
practica. Las fuentes secundarias para la recoleclg datos que se utilizadas fueron: libros,

internet, revistas cientificas, entre otros.
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Capitulo Quinto —Diagnastico

Manuales de Funciones

A continuacion se presenta el manual de funciones [ps cargos existentes en la

compafia y que estan directamente relacionadoksgrocesos que se documentan.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: DEPARTAMENTO DE INDEMNIZACIONES

Nivel funcional: Dependencia:

Comercial Gerencia

Jefe Inmediato: Cargo del Jefe Inmediato:
JORGE OBANDO GERENTE

Proceso al que aporta Comercial

Personal a cargo SI___ NO X__

Il. RESUMEN DEL CARGO

Brindar orientacion y asesoria a los clientes al emdmde presentar una reclamacién por siniesticarhpafia de

seguros

IIl . DESCRPCIONES DE LASFUNCIONES

CENoO~WNE

Reportar el siniestro a la compafiia de de seguros.

Informar al asegurado el nUmero asignado paraclamacion.

Solicitard al asegurado la documentacion necepargla reclamacion.

Enviar a la compafiia de seguros los documentosaajosrpor el asegurado.

Informar al cliente periédicamente el estado deddamacion.

Gestionar con la compafiia de seguros la agilidad liguidacion del siniestro

Revisar y analizar la liquidacién del siniestro.

Enviar la liquidacion del siniestro al aseguradmljcitarle los documentos requeridos para el pago.
Enviar la documentacién aportada por el asegurado gl pago del siniestro.

10 Gestionar con la empresa de seguros el pago opaifelrpago del siniestro
11. Verificar con el asegurado el pago del siniestro
12. Verificar la satisfaccion del servicio prestadoaiie todo el proceso de reclamacién con el asegurad

IV. PERFIL REQUERIDO

Educacion:
Sin definir.

Experiencia laboral:
Sin definir.

V. COMPETENCIAS LABORALES
Sin determinacion.

VI. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS
Sin determinacion.

VI. COMPETENCIAS HUMANAS
Sin determinacion.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: DEPARTAMENTO DE CARTERA

Nivel funcional: Dependencia:
Administrativa Gerencia

Jefe Inmediato: Cargo del Jefe Inmediato:
JORGE OBANDO GERENTE

Proceso al que aporta Comercial y administracion.
Personal a cargo SI. NO__ X

Il. RESUMEN DEL CARGO
Gestionar y efectuar cobros , controlar la cardetaliente que garantice una adecuada y oport
capacitacion de recursos

una

[l . DESCRPCIONES DE LAS FUNCIONES

Generar las carta cobro respectiva para cada poliza
Indicarle al cliente las formas de pago (Financjatieque,
efectivo, tarjeta)

N

3. Estar en contacto con el cliente para recordarppgm que sean
Realizados a tiempo

Realizar los recaudos respectivos en el sistema AIS
Realizar las financiaciones con las diferentedadts (finesa,
Pichincha, credivalores)

S

Realizar consignaciones (efectivo o cheque)
Generar las devoluciones para el cliente
Legalizar pagos ante la CIA de Seguros

©o~No

IV. PERFIL REQUERIDO

Educacion: Experiencia laboral:
No definido. Secretarial

V. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos en el &rea de seguros.

VI. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS
No determinado.

VI. COMPETENCIAS HUMANAS
No definido.
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Ol. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

ASESORIA COMERCIAL

Nivel funcional: Dependencia:
OPERATIVO AUTOS

Jefe Inmediato: Cargo del Jefe Inmediato:
JORGE HERNAN OBANDO GERENTE

Proceso al que aporta Comercial

Personal a cargo SI_X__NO

Il. RESUMEN DEL CARGO

Atencién permanente y efectiva del cliente.

Suministrandole la informacion que sea requaratacada uno de ellos o intermediarios en
cuanto a la expedicion de pdlizas.

Il . DESCRPCIONES DE LAS FUNCIONES

1. Realizar cotizaciones para clientes propios ernméeiarios

2. Diligenciar los documentos requeridos en cada aadgra. Los intermediarios traen los
documentos diligenciados.

3. Expedir pdlizas de clientes propios e intermedgmpor los programas instalados de las
diferentes aseguradoras (col seguros , previssuaiay)

4. Expedir polizas de clientes propios e intermeosardirectamente por las sucursales
asignadas de las diferentes aseguradoras.

5. Sistematizar en el programa de AIS, las pélizagéidias en Practiseguros o las que lleg

de las diferentes sucursales de las Aseguradana®, ambién las que llegan canceladas.

6. Realizar el proceso de las renovaciones.

7. Subir en el programa de Colserautos las érdenasgecciones solicitadas por los clienté
propios o de intermediarios.

8. Solicitar cancelaciones y/o modificaciones dezadlien las diferentes aseguradoras
solicitadas por clientes propios o los intermedgar

9. Enviar las pdlizas expedidas a los clientes psopisi fuera el caso a los diferentes Bang
Leasing o financieras con las que tengan prendas.

10. Enviar los documentos diligenciados a las aseguaad

IV. PERFIL REQUERIDO

Educacion: estudios Experiencia laboral:
tecnico profesional de seguros Experiencia en seguros.

an

S

oS,

V. COMPETENCIAS LABORALES

Buenas relaciones con los clientes.
Capacidad para sortear conflictos.
Administracion de personal y de informacion.
Empoderamiento y liderazgo.

VI. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

Capacidad de andlisis.

Buena relaciones personales.

Adaptabilidad al entorno laboral y sus actividaciesdianas.
Responsable.

Cumplimiento de metas y compromisos.

Recursiva.

VI. COMPETENCIAS HUMANAS

No definido.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del cargo: ASESORA COMERCIAL
Nivel funcional: Dependencia:
ADMINISTRATIVO LINEAS ESPECIALES
Jefe Inmediato: Cargo del Jefe Inmediato:
JORGE HERNAN OBANDO B GERENTE
Proceso al que aporta
Personal a cargo SI____NO_X___

Il. RESUMEN DEL CARGO
« Administracion de varios puntos de venta que coi@éran Seguro de Accidentes de
Transito (SOAT) con diferentes Compafias de Seguros
< Administracién de Pdliza Integral de Trayecto Tsine con varias Empresas de Transpofte
a nivel Nacional

[l . DESCRPCIONES DE LAS FUNCIONES

» Vigilar que los puntos de venta cuenten con la leajgerequerida para la expedicion |de
SOAT

e Auditar los reportes de pago y papeleria expediddgs puntos de venta de SOAT

* Reportar oportunamente a las Comparfias de Seguwsogabos y papeleria expedida|de
SOAT

« Prestar soporte técnico cuando se requiera erutdspde venta que expiden SOAT

e Gestionar inclusiones a la Compafia de Segurossi&Empresas de Transportes que se
suscriban a la Pdliza Integral de Trayecto Termestr

* Generar cobros y recaudar los pagos que cada BEanples Transporte generen
mensualmente con relacion a despachos amparado$adBdliza Integral de Trayecto
Terrestre

« Informar mensualmente a la Companfia de los pag@s/gctos realizados por las diferentes
Empresas de Transporte

IV. PERFIL REQUERIDO

Educacioén: Experiencia laboral:
No hay definicion de perfil

V. COMPETENCIAS LABORALES
* Manejo bésico de Windows
» Haber cursado educacion superior o estar estudiando
» Tener una buena atencion al cliente
» Tener disposicion de aprendizaje
e Ser organizado
e Serresponsable
e Ser comprometido
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VI. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS
e Tener manejo de publico
e Tener autoridad en su puesto de trabajo
* Ser autbnomo
e Ser diligente
¢ Realizar gestion
* Tener una buena comunicacion

VI. COMPETENCIAS HUMANAS

e Ser honesto con la empresa y consigo mismo

e Tener claridad de qué resultado quiere obtener

e Optimizar el tiempo

« Realizar bien su trabajo

e Ser un buen compafiero de trabajo

* Presentar nuevas propuestas

« Trazarse metas e ideales que lo hagan crecer labypeasonalmente
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: DIRECTORA TECNICA

Nivel funcional: Dependencia:
OPERATIVO GERENCIA

Jefe Inmediato: Cargo del Jefe Inmediato:
JORGE HERNAN OBANDO GERENTE

Proceso al que aporta

Personal a cargo SI_X__NO

IIl. RESUMEN DEL CARGO
DIRIGIR TODOS LOS PROCESOS QUE CONYEVAN LA SUSCRIRG! DE LAS POLIZAS
DE SEGUROS

[l . DESCRPCIONES DE LAS FUNCIONES
Suscribir todas las polizas de seguros generalés samos personales de los clientes nuev
antiguos de Practiseguros (la suscripcién inclegopilar datos del cliente para conocer el rie
cotizar, diligenciar solicitudes, sistematizarabstcer comparativos con diferentes aseguradoral

Dar soporte técnico a los deméas departamentodaatalisuscripcion de todas las polizas y libe
el proceso de recaudos para que posteriormentereal @dministrativa pueda legalizar
comisiones.

DS Y
590,
S

prar
as

IV. PERFIL REQUERIDO

Educacion: estudios experiencia laboral:
practisegurosltda
TECNICO PROFESIONAL DE SEGUROS o_Ilrectora tecnica
tiempo laborado:
desde 09 feb - 2009

broker seguros Itda
directora técnica
tiempo laborado:
desde 11 nov — 2008
hasta 06 feb — 2009

practisegurosltda
directora técnica
tiempo laborado:
desde 01 ago — 2001
hasta 09 nov 2008

glaspinalltda
secretaria / tecnica
tiempo laborado:
desde 10 — oct — 1999
hasta 31 — jul - 2001

jaimejuliangarcia&cialtda
secretaria / tecnica
tiempo laborado:

desde 01 — mzo — 1999
hasta 04 — oct — 1999

enryqueuribetamayo&cialtda
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asistente técnico
tiempo laborado:
desde 29 nov 1996
hasta 15 feb 1999si

V. COMPETENCIAS LABORALES
Gracias a la experiencia ya adquirida en el canepgeduros soy una persona apta para desemg
cualquier cargo y desenvolverme con naturalidautdra las adversidades que se presenten en
entorno.

VI. COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS
Tengo gran capacidad de andlisis y considero quarsm persona que llego con facilidad a los
clientes, soy ordenada, tengo buena capacidadpdesidn, soy tolerante a la rutina, respeto a m
superiores y cumplo las normas impartidas y aywada gue se cumplan. Mi sentido del humor h

enar

is
ace

mas llevadera la jornada laboral.

VI. COMPETENCIAS HUMANAS
La competencia humana general es el producto deihitbde conceptos, destrezas y actitudes; {
competente significa que la persona tiene el coameaito declarativo (la informacién y conceptos
es decir, sabe lo que hace, por qué lo hace y eclabjeto sobre el que actua. Ser competente
también implica, tener la capacidad de ejecucismleeir el conocimiento procesal o las destrezg
intelectuales y psicomotoras para en efecto llevabo la ejecucidn sobre el objeto. Finalmente
competente implica tener la actitud o disposic@nfcimiento actitudinal) para querer hacer us
del conocimiento declarativo y procesal y actuama@&era que se considera correcta.

ber

)

S
ser
D
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Manuales de Procedimientos
A continuacion se presenta el manual de procediwsguara los cargos existentes en la

compafia y que estan directamente relacionadoksgrocesos que se documentan.
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FDA 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Objetivo y PAGINA: 1 | De:] 43

descripcion del | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

PRAC“ HGUR0S . Manual de A Sustituye a:

Procedimientos PAGINA. De:

En el departamento de Automdviles se tiene commipal objetivo atender las
necesidades de proteccion de los clientes panegesisulos, por medio de los siguientes
productos:

Las funciones asignadas a este cargo son:
Atender las solicitudes de cotizaciones que llegaor diferentes fuentegs:

DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

Pdlizas full cobertura para vehiculos de serviadipular y publicos.
Polizas Responsabilidad Civil Extracontractual (gneadelante se denominara Rce
para vehiculos particulares y publicos de transpidetcarga
Pdlizas Rce- Responsabilidad Civil Contractual (gunedelante se denominara Rce
para vehiculos publicos de transporte de pasajeros.

telefonicamente, via e-email, asesores externaterycion directa al publico en
oficina, orientando al cliente y explicando cada de las coberturas cotizadas.
Hacer el respectivo seguimiento a la cotizacionehesrrar el negocio.

Posterior a la aceptacion de la cotizacion porepatel cliente, se tramita
documentacion y requisitos (Diligenciamiento denfatos establecidos por cg
compafia de seguros, anexando los documentosliéatecy su vehiculo, inspecci
del vehiculo de ser necesario) para la emisiéia despectiva péliza.

Expedir la poliza por la web si hay delegacion aeseén de la compafia de segu
con que se cerrd el negocio (Previsora-Allianz-etiyp Generali-Sura) o0 envio
documentos a las compafiias que no dan delegaciémiden (Solidaria- Equida
Mapfre- QBE — AIG — Colpatria - Estado)

Nota: En las compafiias que hay delegacién de emssdenvian documentos si
negocio a expedir tiene condiciones especialegl @aso de Previsora si es po
colectiva se envian documentos a la sucursal pamision.

Auditar la péliza después de su emision (verifmae este bien en todos sus términ
Sistematizar la pdliza en el sistema operativo AIS

Informar al cliente que la péliza ya esta emitidaogrdinar la respectiva entrega
Pasar la pdliza al departamento de cartera parasiaeealice la gestion de cobro.
Tramitar las solicitudes de cancelacion de polieasidas por diferentes medios.
Tramitar las solicitudes de modificacion de polirasbidas por diferentes medios.

N

5 7

a

la
da

ros
de
-

el
iza

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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FDA 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Cotizaciény |PAGINA: 2 | De:] 43
emision Polizas | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Full cobertura. Sustituye a:

Manual de  [FECHA:
Procedimientos PAGINA. De:

 COTIZACIONES: Para realizar las cotizaciones stadatas de los clientes propios o
Intermediarios, segun nuestros convenios (los suas¢an en mi PC comercial)|se
utiliza los cotizadores de cada aseguradora odtsaclores propios en Excel ya sea
individuales o comparativos. Si son colectivas ekcitan directamente con 10s
comerciales de cada aseguradora. Por la Equidédaia, Liberty y QBE se solicitan
todas las cotizaciones individuales o colectivasoatercial asignado a Practiseguras.

e DILIGENCIAMIENTO DE DOCUEMNTOS:
» Se debe llenar los diferentes documentos requepidioas aseguradoras:

 SOLICITUD: Se diligencia este documentos tantcapa@novaciones como para
negocio nuevo, en el Formato de Solicitudparasapésados se llena cada casillajcon
la informacién requerida:

* Como tomador se coloca el nombre de la personaahaijuridica responsable del
pago de la prima, como asegurado se llena comrebre de la persona natural o
juridica que aparezca en la matricula en calidagrdpietario como Beneficiario se
coloca la persona natural o juridica quien se&eéficiadosegun tarjeta de propiedad.

* Documentos adjuntos:

e Siesun auto usado: copia de la matricula, Soeatigion tecno mecanica vigentes.

» Si es cero kilbmetros: Facturas (chasis y carraearcaso de ser un carro pesado),
Declaracion de importacion, improntas originalesatrioula, Soat y carta del
concesionariofirmada por el representante legdlficando que el vehiculo esta en
sus instalaciones.

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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FDA 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Cotizaciény |PAGINA: 3 | De:] 43
emision Polizas | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Full cobertura. Sustituye a:

Manual de  [FECHA:

Procedimientos PAGINA. De:

A. SARLAFT: Se diligencia sin dejar ninguna casillal®anco, se debe diligenciar uno

para el tomador y otro para el asegurado si estosliderente persona. Si hay algu

na

casilla que requiera informacibn que no aplicadsbe pasar una linea, Este
documento tiene vigencia por un afio, al terminawvigencia se debe renovar
nuevamente actualizando los datos. Debe estardoroan huella legible en caso |de

ser persona juridica debe firmar el presentantd kegolocar sello de la empresa.

Documentos adjuntos:
Si es persona natural copia de la cédula declaral@denta Para la aseguradora Equic

la copiase pide que sea al 150%, Si es persoidiciuse adjunta: Camara de Comefcio

vigente (No mayor a 60 dias), Balance, PyG y cdpita cedula del representante legal
Para iniciar el proceso de cotizacion para unaadull coberturas para un vehiculo de
servicio particular o publico, se debe solicitasilguiente informacion:

Del vehiculo

Marca, linea, tipo, cilindraje, si es mecanico (MTautomatico (AT) modelo. Si es
vehiculo de servicio publico de pasajeros se debguptar si es intermunicipal o de
transporte especial y el nimero de pasajeros spiatar segun el vehiculo.

Del asegurado

El asegurado es el propietario del vehiculo end#riglla, también llamada tarjeta de
propiedad, si la matricula no es la definitivaaserpersona que quede en ella luego del
tramite de traspaso. Del asegurado se requierabiocompleto, numero de documento
Fecha de nacimiento, Ocupacion. Adicional se leisalinformacién de contacto:
Direccion, Teléfono Fijo y celular, correo electicn

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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FDA 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Cotizaciony |PAGINA: 4 | De:[ 43
emision Polizas | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Full cobertura. Sustituye a:

Manual de  [FECHA:

Procedimientos PAGINA. De:

Con la informacion del vehiculo se procede a idieati el codigo fasecolda y valor

asegurado ingresando a (Mis sitios de red /Prgetiss /Autos /mis documento/fasecolda.

Se busca el archivo del mes en curso, se usasfpara identificar el cddigo y valor aseg
por el cual se va a cotizar.

Proceso de cotizacion y emision por compaiia
COTIZACION Y EMISION POR ALIANZ
Cotizacion poliza individual: Se ingresa a
https://www.allia2net.com.co/drvg06/v/index.jsp?egtoid=98d03bbd74362310VgnVCM
000005920a8cORCRD&change_id=es_(digito el usuario: CA018060 y la contrasefia
allianz4 selecciona la pestafia (produccion-autts-adividual liviano particular 6 Auto
individual pesado, segun el tipo de vehiculo -giigencia toda la informacién solicitada)

ura

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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FDA 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Cotizaciony |PAGINA: 5 | De:] 43

Full cobertura. Sustituye a:

emision Pdlizas | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

Manual de  [FECHA:

Procedimientos PAGINA. De:

ALLIANZ: Se diligencia solo el SarlafEste documento se encuentra en el computad
comercial para imprimir, asi: Mis Documentos friratos - Colseguros — sarlaft.

SURAMERICANA: Se diligencia solo el Sarlaft debe seginal ya sea negocio nuevc
renovacion y se encuentra en el archivo del puestocomercial en la carpeta
documentos de aseguradoras comercial en la calpelacumentos de aseguradoras.

LA EQUIDAD: Si es un negocio nuevo se diligencia Salicitud y el Sarlaft, si €
renovacion solo Sarlaft y una carta donde el @ietlicite la renovacion. Los forma
deben ser originales y se encuentran en el arcfel/puesto de comercial en la carpet
documentos de aseguradoras.

PREVISORA: Solicitud y Sarlaft, ya sea nuevo negaxirenovacion. Este documento
encuentra en el computador de comercial para inmpren Mis Documentos - Formato
Previsora - Sarlaft o solicitud.

SOLIDARIA: Solicitud y Sarlaft, ya sea nuevo negpa renovacion. Los documentos
encuentran en el computador de comercial paranmpen Mis Documentos - Formato
Solidaria - Sarlaft y solicitud.

LIBERTY: solo Sarlaft, se solicita a la aseguradamaoriginal para hacer firmar.

QBE: Se diligencia el Formulario Unico de vincuifscsea negocio nuevo o renovacio
una carta del cliente donde solicita la inclusiomeaovacion. Los formatos deben
originales y se encuentran en el puesto de conhexnide archivador y la carpeta
documentos de aseguradoras y el documento de potegral de transporte terrestre
pasajeros.

or de

de
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Elaboré: Revis6: Autoriz6:




40
MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA PRACTESSUROS LTDA

FDA 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Cotizaciony |PAGINA: 6 | De:] 43

emision Pdlizas | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

VRS Procedimientos 7= 1o: De:

6 | Full cobertura. Sustity :
fq PRACT[ EGUROSL{J& Mz:r?uzl dea “ECHA: stituye a
3|

Despues se seleciona la opcion indicada, el sistenpezara a solicitar la informacion

de sustitucion)

Datos Bhsivws
=]
e dpkisasi

(R R gk FHRG CTBONAE S

™ elivids a-neESeLRIAR

recibo y sucesivos) NOBANCARIO.
Buscador de Vehiculos se digita el cédigo fasecioleatificado anteriormente.
Cuando el sistema pregunte por el cédigo de ldittazh (aca no digitan ningin codig

solo seleccionan el departamento y la ciudad ydptecto el sistema diligencia el campg
codigo de Localidad) se sigue diligenciando lo®slablicitados por el sistema.

Se Sigue diligenciando los datos que el sistemaal@ solicitando. En la opcién de

Elaboré: Revis6: Autoriz6:

necesaria para entregar la cotizaciéon , la prirmpcédn que el sistema consulta es POLIZA
A REMPLAZAR (en ese espacio no se diligencias dg#ogue solo se diligencian en caso

Posterior en la Ficha de Gestion visualizamos queota de agenda quedé elaborada y
queda en lista para luego solicitar los Datos Gdesgy la fechas las trae por defecto, si la
pdliza inicia vigencia los primeros de cada megrima saldra por los 365 dias, en casp de
que la fecha inicial sea diferente al 1 el sistewtarara a prorrata los dias corridos, en este
mismo modulo el sistema consulta la forma de pagmmsa en ambas alternativas (primer

Continué con el botdn aceptar, se sigue diligemiddos datos solicitados por el sistema,

01
de
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FDA 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Cotizaciony |PAGINA: 7 | De:] 43

Full cobertura. Sustituye a:

emision Pdlizas | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

Manual de  [FECHA:

Procedimientos PAGINA. De:

Cuando llega a la consulta se selecciona cadam@egue el sistema haga la respuesta
después accionar el boton de consultar descuerdajpea el sistema interactliie con cexp
e internamente el sistema toma el valor del desouelo calcula no lo muestra. No es
necesario seleccionar compafiia origen- el sistalidaves cedula y placa.

E] ANTECERTENTES

Continue dando clic siguiente, luego el sisteraa ta parrilla de precios con todos los
datos de paquetes de cobertura y modalidades de pag

er

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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FDA 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Cotizaciony |PAGINA: 8 | De:] 43

Full cobertura. Sustituye a:

emision Pdlizas | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

Manual de  [FECHA:

Procedimientos PAGINA: De:

Posterior se elige la opcion deseada de cobertomadp de pago. Y sefiala la opcion de
estudio de seguro; el sistema va solicitar unossdadra guardar el proyecto (cotizacion
para enviar el correo electronico al intermediarmiente.

Referencia Estudio [ '1dioma Estudio poF Espaficl =

Enviar E-mail r Dirsesidn

R neere

Después de diligenciar la informacién se archivduggo el sistema da un numero de
Proyecto, nuevamente clic con aceptar

b - Dislogo de pagina wel
“  Allianz @

Calseguros

COMO CARGAR Y BAJAR INSPECCIONES. Entro a la

paginahttp://apps.colserauto.com/Cm/Inicio.aspx?Return¥@fcm%2fdefault.aspx
ingreso la clave y la contrasefia , para subirdamde inspeccion le da agregar y diliger
todos los datos, antes de cerrar la pagina seabgt@ el nimero de orden

Elaboré: Revis6: Autoriz6:

cia
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FDA 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Cotizaciony |PAGINA: 9 | De:] 43
emision Polizas | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Full cobertura. Sustituye a:

Manual de  [FECHA:

Procedimientos PAGINA: De:

Después de darle aceptar automaticamente se dasgamprimibles

[ (MPRIMIBLES

2 Esludiu U= Seyuru

Para proceder con la emision de la pdliza es neodsaer los siguientes documentos.

Del vehiculo
+ Matricula
e Soat

* Inspeccion del vehiculo: se le indica al asegutadtireccion de COLSERAUTO
segun la ciudad donde vaya a realizarla, el diriecs® encuentra en Compainias/
Colserauto/ GUIA NACIONAL CENTROS AUTORIZADOS 2017#-13. O el
altimo directorio que se tenga segun la fecha. Hamx no se requiere orden de
inspeccion, el asegurado debe decir que se vagarase@or ALLIANZ y que el
intermediario es PRACTISEGUROS. Se le pide queinéa Practiseguros tan
pronto realice la inspeccion. Para bajar la insi@ecen pdf se ingresa a la
pagindnttp://apps.colserauto.com/Cm/Inicio.aspx?Returnt@fcm%2fdefault.asp
X Usuarios

zulma.practiseguros@une.net€ontrasefia 427661847

|

ggggggg CONSULTAR INSPECCIONES

IPRIMERO ESCOJA SU COMPANIA DE SEGUROS Y LUEGO EL CRITERIO DE BUSQUEDA

= Obligatorios

Paso 1 de 2: Seleccione su Compaiiia de Seguros:

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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3|

Se selecciona la compafiia Allianz y se digita la placa del vehiculo. Ahi sale el pdf se le

da abrir.

Con esta inspeccion se valida el codigo fasecolda correcto a tener en cuenta para la

emision y el valor de los accesorios si tuviere.

» Sila matricula no es la definitiva o sea que rté asnombre del Ultimo propietarig
se debe pedir contrato de compraventa y hacerrfickaasula de interés asegural

la cual esta ubicada en Autos/Mis documentos/\Wadadisula de garantia para

e

traspaso. En esta el asegurado se comprometesgamix matricula a su nombre len

un plazo no mayor a 30 dias.

Del asegurado

» Sarlaft completamente diligenciado y firmado poasggurado
e Cédula
» Declaracion de renta si declara

Con estos documentos se procede a la emisionpidiza
Ingresamos por Produccion/ proyectos / estudiceigliro

201-A /1059100 /0000 - ZAMBRAND RUIZ, LUCIA - MEDIADOR PRINCIPAL:1059100 HURTADO CETIMA PROSPERD ARIEL 08/03/2012

Alln @ Consultas / Estadisticas  Gestidn Cartera / Siniestros  Marketing & Campafias
Autos Vida Diw, Particulares iy, Empresas Proyectos
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5] CRITERIOS DE BUSQUEDA

orden Feshz Afta =
Mediadar - Ca abarsda- [201-1055100-3000 =
Ramo Todos

echa Hasta [

stud o

ma o

El sistema trae los proyectos que hemos generadoogemos el que necesitamos dando
clic en el icono de la flecha

z'RELACIIfIN DE ESTUDIOS

Cateqoria

Fecha Alta  “amere Ramo Sub Suc Mediador Col de Usuarioc Referencia Ret Pdf Mail Clim
Rirsgn

C8/03/2012 3049835 1241 oooo 231 10591co oooo Alta- CADOO0L] ANCRZS
Livianos CAIZECY

CE/03/2012 3C4953= 1241 aooo 211 1059100 aooo Alla- CAN000LD ANCRIE |F\)| m
Livianos CAIZECD —-,

C7/03/2012 3049820 1241 aooo 211 10591C0 aonoo Alta- CA00001D E‘SMEP.BLDt()
Livianos MOR& "

el - I e I - el o = —

El sistema trae los pantallazos de la cotizaciocaso que deba modificar o cambiar algl
dato y avanza con aceptar.
Después sale la parrilla de precios y el sisterficitsoque le escoja la forma de pago y €l

paquete de coberturas que le interesan.

C
>S5

Datos Basicos Tarifa
Pdlizasaplicacisn: ofo Sucursal/hgente/Col: 201710591000

[E] PARRILLA FRECIOS

= e, ol (o
cop ANUAL SEMESTRAL TRIMESTRAL MENSUAL
©  Sin Hurte ier Recibo | 1,153.081.00 § S98.503,00 § 205.677,00 4 86.575,00 %
SWEDCkES ' e1zzosoos ! sizazooos ! o1osreroos !
| RCE y Daios de Mayor | isr Recibo | 1.020.058.00 § 529.547,00 § 261.566,00 4 FE.SET.00 %
rfruantia
Sucesivos ' sarnnanng ' osenanzan g ! az.nRa,nn 4 I
* Todo Riesgo Sim ler Recibo 1271 928,00 4 AEN_2NM,0N § RZAR.I52,NN § 95 498,00 4
deducible en Dafios de
s Sucesivos '/ esosezons ! ssoasroos 1 o1zi0me008 !
T
1 DESCUENTOS —
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El sistema empieza a solicitar datos importantes lgaemision, cuando estan solicitando
los beneficiarios se tiene en cuenta que primdricitsoel beneficiario en caso de
accidentes personales , en caso de siniestroglyoty® modulo siguiente solicita el
beneficiarios en caso de oneroso (beneficiario &dwe).

o
]
E
a
El
[
o
b
o
[
[
0
[
n
c
H
o
U
g

- fictar " 1pci6
eeeeeeee - Porconales Porcona hatural s2seioo Porcona datural 100,00 & =

En Beneficiarios el sistema le consulta si son tifleados, si dice que si debe dar| la
informacion de ellos, si dice que no, debe inforonae son los de ley (esta es la opcion|que
debe elegir).posterior el sistema solicita los slabompletos de los beneficiarios |de
accidentes personales, en caso de siniestro datwety en caso de tener oneroso.|(es
obligatorio, el nombre, la direccion, el departatognla ciudad).

Después trae un pantallazo de clausulas (no delgendiar nada) aceptar

[ cLAUSULAS OPCIONALES

Cldusula [seleccione una clausula =1 =

[F] CLAUSULAS SELECCIONADAS

Clausulas Fijas

Clausulas Opcionales
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Si el carro es Okm, 0 no tiene ninguna restriceidsistema genera la poliza
automaticamente, En caso de que la poéliza quedgiddala por qué el vehiculo se
inspecciono, etc. El sistema saca el siguienteaiand

[ auTOBLOQUED
Autoblogueo 73

] COMENTARIOS

se salicitara inspeccion ‘

y le avisa porque quedo bloqueada, esta solicitudn@aticamente sera evaluada por un

delegado de autos o un director comercial, el daabloqueara para que el sistema p
emitirla pdliza para esto se debe enviar un emadtiana.mejia@allianz.cGATIANA
MEJIA con el asunto SOLICITUD LEVANTE BLOQUEO POLAZxxx PLACA xxx000.

ueda

El sistema después solicita estos datos de mahkgatoria que son los datos de la pergona

del contacto que emitio el negocio.

E oLoguc

DATOSCONTACTO.TITLE

 cnntatn v |1ger dande earficar # astadn dal vahiciln. FI nértn s pardra an eentzctn ann b, can la mayer
ra concretar la fecha de |a visita,

Prafo-encia do contacto [ |
Cadicn Insalidad =Y
............. [ N Q=]
Telzk | Otra teltfann ]

Después Tatiana Mejia confirma por email que la&zpdfa esta emitida. Esta poliza llega
de forma fisica en un plazo de 3 6 4 dias aproxameshte por servientrega.

Cuando se tenga la pdliza se audita y se sisteareniAlS, se contacta al cliente para
informarle que la pdliza ya llego y coordinar ldrega, luego de sistematizada la poliza
pasa al area de cartera.

|

Se

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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Se envia toda la informacion a la directora comaépara que ella cotice. Ellos envia un
Slip de cotizacion con todas las especificacioo@serturas, deducibles, tasas. En el
momento de cotizar a los clientes se debe ir agiitss documentos/ Colectivas/ se bus
el nombre de la empresa tomador/ el afio en claisor/archivo de Excel Slip.

Para la emisién dentro de una colectiva se ingRsatuccion/ Autos/ Flota Autos, ahi
saldra los numeros de las pdlizas colectivas qtiersen activas, se selecciona el nimer
de la péliza en el cual se va a emitir.

Se selecciona el producto Liviano o pesado

S

Y se hace el resto del proceso normal como unaapmidlwdual

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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Vehiculos livianos

Ingresar a la direccién de la pagina web, luegdigiéa usuario: VMEDGARCIAZ y
contrasefia: PREVISORA3G vy da clic en la palabgalo

Usuario: VMEDGARCIAZ

Bienvenidos
a sise 3g

Lo primero que se debe hacer para una cotizaciéeadigar un acercamiento futuro con
cliente por eso primero seleccione el link de pea$os (existen dos tipos de prospectos
de personay el de empresa , se selecciona segas®l:luego ingresa los datos minimg
requeridos(apellido, nombre, genero, fecha de rianim para personas y razén social p
empresas) después de llenar cada uno de los espad@a click en aceptar, seguido el
sistema le arroja el CODIGO DE CREACION DEL PROSHFBEMPARA COTIZAR EL
RIESGO: cuando se esta en el menu de la pagingusela ruta
(suscripcién/emisién/nueva cotizaciéon y se selewimueva cotizacion)

-
B Notico Sudent St o (3 (7
v " " L w O
PREVISORA st bavaty

el
S
ara
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(suscripcién/emisién/nueva cotizaciéon y se selewimueva cotizacion)

/" Previsora Seguros - Windows Internet

SI009 T SISTRAMN

luego se deben diligenciar obligatoriamente losslatarcados con asterisco

PARA COTIZAR EL RIESGO: cuando se esta en el menlagagina se sigue la ruta

Elaboré: Revisé: Autoriz6:
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b, | o
3l

realiza esta operacion por defecto alimenta lossdde la sucursal y punto de venta

previlivianos, previpesados)luego selecciona tigo pbliza para este departament
individual.

fecha del dia que se realiza la cotizacion, desgaésompletar toda la informacion se
clic en siguiente

INGRESO DE INFORMACION DEL RIESGO: luego el sistemigle la informacion de

y/o que provengan de otras comparfiias de segunes ounca han sido asegurados),

n: Riesgos Mro. Temporal GG To

o ——

Elaboré: Revis6: Autoriz6:

riesgo, en el link de inspeccién se seleccion ledpsegun el caso (NO REQUERIDA:
aplica para vehiculos nuevos o vehiculos de remavagie no se hallan siniestrado durante
la vigencia inmediatamente anterior o PREVIA: aplara todos los vehiculos no nuevos

Por defaul aparece el nombre de la razon sociahda aliado estratégico ej: la previsora ,
en la parte que dice tomador se ingresa el codigprdspecto que el sistema informo al
realizar la creacion del nuevo prospecto de perspnse da clic en el buscador;
inmediatamente el sistema recupera los datos dspecto previamente creado, cuandp se

la

cual esta inscrito el aliado., luego le da clicedrlink de producto comercial, seguido
selecciona el producto comercial bajo el cual sdizar la cotizacion (previdoradas,

se

trabaja con los PREVILIVIANOS, luego en el link tigo de pdliza se selecciona la de tipo

Se continua con la con la seleccion de las fechasgdncias, por defecto el sistema trae la

da
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luego en el link de grupo de coberturas, se selrace| grupo de cobertura bajo el cual 3
ampara el vehiculo en caso de ser asegurado (partipublico, previfamiliar, servicio
publico, carga), recuerde que cada grupo de cabedrane asignadas coberturas y

previamente solicitado; una vez arrojado el codiagecolda el sistema arroja la
informacion pertinente a la marca, modelo y versidego selecciona el afio modelo del
vehiculo a cotizar, luego seleccion el limite dsptmsabilidad Civil requerido

@, 2 Erregan Nockcacseas Pendienter Raspseder

[
PREVISORA #sssursdo Basosts

NOTA: el campo de la tasa Unica nunca debe serfioadd, ya que de acuerdo con el
grupo de cobertura que seleccionamos el sistemagbeca realizar la respectiva tarifacig
Los siguientes pasos consisten en digitar (nUumeata, seleccionar el uso, el servicig
la zona de tarifacién que es la misma zona deulekc®n del vehiculo, luego se da clic e
aceptar.

Continuando el sistema le solicita que se le miosi la cotizacion tendra Responsabilic
civil en Exceso, en caso de que sea positivo sticlan el Sl y luego se da aceptar, lueg
se marca el limite deseado y nuevamente se darchceptar para continuar, luego se

marca el nimero de bono de descuento por no reci@mgnuevamente clic en aceptar
para continuar, finalmente con todos los campagatitiados en esta pantalla damos cli
en finalizar;

deducibles diferentes, seguido en el link de cotagecolda ingrese el codigo que ya fue

e

n.

=

Jad
0
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el sistema arroja los daros de acuerdo con la nrdoion previamente diligenciada
indicAndonos una breve descripcion del riesgo gdderturas correspondientes de acuerdo
con el producto comercial que se utiliza para zaalla cotizacién, para continuar con el
proceso de cotizacion es necesario dar clic edigamg luego se debe dar clic en Grabar ,
el sistema arroja el siguiente mensaje

Thempia (Gt

190.66.8.20.

e Foverkos | @prevoca Sequros

an
PREVISORA At suasets

ab
PREVISORA At sussusta

Nuevamente se va al menu principal y se siguetéa(impresion/impresion/cotizaciones
se selecciona cotizaciones, luego se ingresaralos dcon los cuales fue realizada la

cotizacion (sucursal, ramo, no de cotizacion) gtuse da clic en aceptar ,luego el sistema
arroja el siguiente mensaje y luego se da clicceptar

® © @ © Salie Aywds
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D

Nuevamente se vuelve de impresion y se sigue d&impresion/impresion/pendientes)s
selecciona pendientes luego se ingresa a la patdgilendiente que nos arrojo el sistema
en el proceso de impresion de cotizacion y seidaolbuscar

Toes

ﬁ - Entreges  Netficaciones Pendientss Responder o Q f

PREVISORA Asesersde Busqueds L) e i £ et e L
1 T
ir_
‘ Cenfig fnicio Lista de impresiones pendientes de usuario VBPUENTEE
| Seguridad 1d Proceso de [e7e | | 2
Comercial o
| Eventos

| tmorente [Jnviar capia por

\i'.’.‘;’:;".'::. — _
El sistema genera automaticamente un archivo emator PDF con la informacion de la
cotizacion, desde esa pantalla se tiene la op@d@ndiar un email con la cotizaciéon del
prospecto de cliente con solo marcar en la asilaalke ingresando e ingresando una
direccion de mail valida, para visualizar y enviail si se seleccioné se da click en

imprimir, y aparece la cotizacion
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Para proceder con la emision de la pdliza es neodsaer los siguientes documentos.

Del vehiculo
« Matricula
e Soat

» Inspeccion del vehiculo no es Okm : se le indicasagurado la direccion de
COLSERAUTO segun la ciudad donde vaya a realizatldirectorio se encuentra
en Compafias/ Colserauto/ GUIA NACIONAL CENTROS ADRIZADOS 2012-
07-13. O el ultimo directorio que se tenga seg(fedha.
http://apps.colserauto.com/Cm/Inicio.aspx?Returnt@fcm%2fdefault.aspx
Usuarioszulma.practiseguros@une.net€ontraseia 427661847
Se crea la orden de inspeccion asi: Home/Soligtuligregar/ se diligencian todos Ig
datos requeridos y se toma nota del numero detadliEste nimero es el que se le da @
cliente. (Esta orden vence en 15 dias)

sssssssssss
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5|~ @rrevi.. | @Si X | i3 @] Colserauo @]

q COLSERAUTO S.A

zzzzzzzzzzz

I PRIMERO ESCOJA SU COMPANIA DE SEGUROS Y LUEGO EL CRITERIO DE BUSQUEDA

= Obligat:

Se selecciona consulta de inspecciones, se digitanhpafiia PREVISORA y se digit

la placa del vehiculo. Ahi sale el pdf se le daraBion esta inspeccién se valida el codig

fasecolda correcto a tener en cuenta para la emysébvalor de los accesorios si tuviere.

» Sila matricula no es la definitiva o sea que rté& asnombre del Ultimo propietarig
se debe pedir contrato de compraventa y hacerrfickaasula de interés asegural
la cual esta ubicada en Autos/Mis documentos/Cofapéfrevisora/Formatos
Previsora/ en pdf Clausula de garantias. En estsegjurado se compromete a
entregar la matricula a su nombre en un plazo nmn&30 dias.

» Si el vehiculo es 0 Km debe adjuntarse Facturasdnips originales y carta del
concesionario donde certifiquen que el vehiculerseientra dentro de las
instalaciones.

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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Del asegurado
« Sarlaft completamente diligenciado y firmado poastgurado y tomador de ser

este diferente
e Cédula
e Declaracion de renta si declara
» Solicitud de Livianos o pesados segun el vehiculo.

Con estos documentos se procede a la emisionpidiza
Se ingresa a busquedas, se digita el numero agifacion, buscar, seleccionar la
cotizacion, dar clic en utilizar para emitir.

j - Entregas  Notificzciones  Pendisntzs  Raspondar w
(1 23 (1 o W ol i
|
Impresié Asegurado - Apellido/Razén Social Mimero de Flaca Usuario
Eventos [ (] | WVMEDGARCIAZ(S74)
Intermediario Principal Motor Agencia del Intermediario Fecha de Cotizacién
[ (] | | |[5in registros] |
Nimere Cotizacién Versién _ Chasis Sucursal _ Rame Cemercial )
48308 11 is E v
TR ag) | ] [[selectionar] || [3eleccionar] B
[ Buscar ][ Busgueds Avanzada || Nusva Poliza | [ nueva Cotizacian
MNro. Cot, Versién Rama Comercial Asegurado Sucursal Moneda de Emision Prima Total Usuario Fec.Cot.
@ | 48306 1/AUTOMOVILES |MONTOYA HUGC DUWANMEDELLIN Pecos|1747481,66 VMEDGARCIAZ|18/04/2013 08:34:00 a.
< [ >
Total: 1 - Pagina L de 1 [l [4][L ][I ][¥][m
[ Exportar | [ Resumen | [ Utilizar para Emitic_¥| [Nueva Version| [ Nuevs Paliza ] [ Nuevs Cotizagién |
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-

[V ]
PREVISORA Asssursco Busqusds

secunas

Emision: Principal — Nro. Temporal 717377

Entragas
55}

W

=) (2] 0¥ Salir  Ayuds

;

[MARTINEZ PUERTA SARA INES (1658480) 1]

Nueva Persona

7]

= = Renueva a:
= Intermediario Principal Agencia del Intermediaric
I““ CTISEGURDE T |[#8] [3479 - PRACTISEGUROS L v
= Temader En Calidad de.
Eventos

| [Seleccionar] |

Direccién de Correspendencia

| CLL 45 G 77 A2 32 % EL VELODROMG MEDELLIN ANTIOQUIA COLOMSIA (Aseg.)

|

et

Principal
Clausulas

Texto

Direccion Fiscal

|ELL 45 G 77 AA 32 X EL VELODROMO MEDELLIN ANTIOQUIA COLOMBIA

Sucursal Punto de Venta

Ramo Comercial Producte Comercial

| MEDELLIN v| | 1046 W-PRACTISEGUROS LTDA. v
Tipo de Transaccién Mumere de Poliza Tipe Péliza

= o | | INDIVIDUAL ~ | Calcula Prima Minima
TR e W o Fecha de b Dias
rechs Emis ‘Mmoo Vencimiento " Jes o
|26/04/2013]0 26/04/2013F] [oo ][00 | [z8/0a/2014fF) | 365/
Motivo Justificacién Formularic SARLAFT Moneda de Cotizacién Cambio de cotizacién Déliza correlativa
| EL TOMADOR NG DISPONE DE LA INFO | |Peses | 1,000000] |

[ T [« |[Siguiente ][ Umpiar [ Finalzar |

©2008 S SISTRAN |

¥ Inicio

&mao ”

Por editar se verlflcan Ios datos deI vehlculo ;wasa el benef|C|ar|o de la poliza

CELER

@ triaL- M.

[Bieon

1 Entregss  Motificacionss  Senisness uesmde = ¥l
- 1 (37 1) G =~
PREVISORA At suquads t2) ¢ B s
Emision: Riesgos — Nro. Temporal 717377 1R
i {
Seguridad
] Editar Riesgo: Auto
Eventos Asegurado del riesao
[MARTINEZ PUERTA SARA TNES (18584807 | [#4]
3 Grups de Coberturas
Mo Recmariis = [ParTICULAR =
== Cédigo Fasecolda Wodelo
~| [MEW HILUX ~
o xm Tipo de vehiculo
G conductores Namero de Motor
G ] [2KDs992721 1
Uso
S| [Famioar |
Valor Actual
= [ “3100000)
Inicia ][« anterier ][ Siguiente »|[ timpiar |[_ Finalizar ]

Se anota el numero del temporal, se diligencia daormacion, importante verificar la
fecha.
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Manual de

Procedimientos

FECHA: |18 de octubre del 2012

PAGINA: 25 | De:] 43

DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Sustituye a:

FECHA:

PAGINA: De:

Se selecciona en la flecha de editar/ guion: Rerlado se ingresa la bonificacion del
cliente y se coloca la Rce en exceso si el client@a a tomar. Se le da finalizar para salir

esta pantalla.

=

PREVISORA[ g

/28 Guiones - Didlogo de pagina web

200.13.232.197,

[m]

Auto
1.- LTIENE R.C.E. EN EXCESO?
2.- Seleccione bono de descuento por

Luego se da siguiente, se selecciona / editarcpleea el porcentaje

c

Auto
1.- ;TIENE R.C.E. EN EXCESO?

=

>
g

%
-

NO -
30% -

gurado del ries

a0
kA INES MARTINEZ (

I G L] ]

Deducible =

10.0000 POR CIENT
10.0000 POR CIENT
10,0000 POR CIENT

W)

18% para livianos. / aceptar/ siguiente

Emision: Comisiones y Coaseguro — Nro. Temporal 717377

de comision que eg

SEuentE

Nro. ~ Agente

@ 1/PRACTISEGUROS LIMITADA|3479 - PRACTISEGUROS LIMITADA/AUTOMOVILES|AUTOMOVILES |

Agencia Rama Técnico  Sub-Rama Técnico Base de cilcule CN % Participacit
1.747.481,66 100,(

1.747.481,66

|auToMOoVILES

Sub-Rame Técnico

| i
Total; 1 - eagina 1 de 1 [W] [ 2] ] 1]

Participacién
00,00
== | [ ey | e
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Cotizaciony |PAGINA: 26 | De:] 43
emision por | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

Previsora Sustituye a:

Manual de  [FECHA:

Procedimientos PAGINA. De.

Seguidamente se selecciona/ editar/ se indicataafdle pago, si es contado se coloca |
opcion 4. Contado — 30, si es financiado la op@idnPichincha 6 29. Finesa/ aceptar/
siguiente.

se seleccionan las clausulas requeridas / aceptar
Finalmente se diligencia nimero de radicacion (193 ingresa la fecha del dia en qu
esté realizando la pdliza/ grabar. Se escribe éaxia / aceptar.

,gf
PREVISORA =i Busaust

= - Didlogo de pagina web

200.13.232.197

Riesgos Descripcian

1 R IREQUIERE | MARILYN HERRERA MARTINEZ | [MARILYN HERRERA MARTINEZ |

,,,,,,,,

Cancelar

GIntemet
Después el temporal figura pendiente en la pagergar como pendiente, se debe estar
pendiente cuando no figura en pendientes se pastifiaaciones para validar el numero
la poliza.

httpff200,13,.232, 197 [PRY/QuatationfEventExplanation. aspx?templd=717377
g T

La impresion de la péliza se realiza asi: imprdgidtizas/ se digita el nimero de la podliz
y click por fuera, ahi sale un nimero de pendiente

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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FDA 001:
Cotizacion y
emision por

Previsora
Manual de

Procedimientos

FECHA: |18 de octubre del 2012

PAGINA: 27 | De:] 43

DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Sustituye a:

FECHA:

PAGINA: De:

@ a

(&) Toda la paliza

() No. Péliza

(3 Convenic Page

(=]

Entregas  Notificaciones  Pendientes  Responder - ﬁ. (?
) (34 ) y
PREVISORA * Buza 7 v i B N i e
secunos
Impresion Urgente

Sucursal Ramo No. péliza

MEDELLIN +| |AUTOMOVILES +| [3014671

Endosc Desde Desde riesgo Hasta riesgo

0 e v| [z

Solo formato de recaudo

[[] Adjuntar formato de recaudo

Después impresion/ pendientes/ digito el nimerpeseliente y buscar

[cpier | Caneclor

“d -

AA
PREVISORA Asssurses Eusquse:

200.13.232.157.

Mensaje de Informacién

€l reporte fue generado exitosamente
consultar lista de pendientes el id nimero
505867,

p:/f200.13.232. 197 /FRY/prinl € Internet

Entreges Notiicaciones Pendizntss Respander
(1) (2) (1) @ W

ente. Favor

Elaboro:
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FDA 001:

FECHA: |18 de octubre del 2012

Cotizacion y

PAGINA: 28 | De:] 43

emision por
Previsora

DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Sustituye a:

Manual de

FECHA:

Procedimientos

PAGINA: De:

Impresion/ pendientes/ digito el nimero de pendiéstlecciono el pdf que arroja/

7 SEGURO AUTOMOVILES POLIZA INDIVIDUAL

;?d 1 Enireges Wouficacionss Pendisnces Responder @ '
PREVISORA Asaursds Busqusda { f2] (x O N i A
=
ensasitnion Lista de impresiones pendientes de usuario VMEDGARCIAZ
Comercial 1d Proceso de [osee7 = -
Impresisn
Cenviar copia por
E-mail
Disporible Nombre Archiva
® v 10730146710.pdf
v
=)
Ahi se genera el pdf de la pdliza
@ -
[
PREVISORA A:ssurss suzquscs
[1 ]z  Redu 7,4% |» (=] Desplazamiento por paginas (<] Uina pégina completa
L PREISORA .4 COMPAA O sECURE
— G (/jj

CERTIFICADO INDIVIDUAL

zzzzzzzzzzz 00 e poLza LDERN
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Cotizaciony |PAGINA: 29 | De:] 43
emision por DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Previsora Sustituye a:

Manual de  [FECHA:

Procedimientos PAGINA. De:

VEHICULOS PESADOS:
Autos Pesados:
1. Seingresa a la pagina de la compaiitig://200.13.232.197/prv/uif/main.aspx
2. Se digita usuario: VMEDGARCIAZ
Contrasefia: PREVISORA3G
3. Unavez se ingresa a la pagina se sigue la r@amercial- Administracion ,
Asegurados).

Q &

Ertreges (0} Notficesiprms (3) Ferfiectss (3] Responder

Seguridad

Impresion

Eventos

4. Unavez ingresado en el link de asegurado se satecsi la plliza a expedir es
para una persona juridica: se seleccion (nuevaesapr
~ Persona natural: se seleccion (nueva persona).

@i -
ah
PREVISORL\' Aseguradc  Busgueda

Srtrmpar (D) Nelficezzres (I Saclerles (3] Sespocger 5 (
L] J S

iR P Lista de Individuos - Asegurados
ananananananan
Adminiztr, Apellido/Razon Social
Individuo
Asegurados
Prospectos Buscar || Busgueds Avanzads | [ MWuevs Empresa | [ Nueve Persona |
Conocimienta del
Tipn Apellido/Razon Social Nombres  Tipo y Nimero Documento Identificacion Tributaria Namero Id, Tributaria Roles

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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Previsora
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Procedimientos

FECHA: |18 de octubre del 2012

PAGINA: 30 | De:] 43

DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Sustituye a:

FECHA:

PAGINA: De:

5. Cuando se selecciona el tipo de persona se didpendiar cada uno de los datos

gue el sistema solicita.

Persona Natural: Nombre, apellidos, genero, feehaacimiento e.t.c
Persona Juridica: razon social, Nit, informacidmficiera e.t.c.

) -
ah
PREVISORA o ames

Config.  [Inicie

B N < o)
@ W
Nueva Persona - Asegurado (1]
apallice =1 Hiombra
I I |
Est. Civil T.Ds Numero
=] [Minguns [¥ee M 1
#]
Municipio
7 [#]

6. Hay que tener presente que en el espacio dorsitdicéa la actividad econdmica,
se debe digitar el cédigo que el CIUU lo determggaylin la actividad econémica
del cliente .este codigo se encuentra segun lgautas 1 — mis documentos -Excel

—tabla CIIU).

7. Luego se selecciona siguiente donde el sistemp@madarpantalla donde se deben

diligenciar los datos del intermediario, fechaelgistro, autorizacion (son los datos

de quien expide la pdliza).

_AA
PREVISORA e =ms

digo de Asegurado a VELE.

7

£ VALENCIA MARGARIIA MARLA 2]
20472013

e | . B

53005 S SISTRAN
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FDA 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Cotizaciony |PAGINA: 31 | De:] 43
emision por | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Previsora Sustituye a:

Manual de FECHA:
Procedimientos BAGINA: Do

8. seguido aparece un pantallazo donde dice qu@etgn a ha sido terminado
exitosamente,

9. nuevamente se ingresa al menu principal y degugta (administracion-
conocimiento del cliente-formulario), se selecciforanulario luego se da clic en
los vinoculares y aparece el siguiente pantallazo

= =~ ¢ Entrenched - Dialogo de pagina web

ah [T o mmmnn ot i
PREVISORA =it o

o : = . e

10.luego se Selecciona buscar, se digita el numerdabeimento sea nit,C.C, se
seleccion el link buscar y luego se digita el NSeyda agregar. Una vez agregado

el documento sale el siguiente pantallazo

[ || SIS 1 S SIS [ 1 e g ~ - — e

= = |2 Entrenched - Didlogo de pagina web
N it 720013 2321197 RV niqUepErsan AlSearhCamba

[T )
PREVISORA ===

nnnnnnn

Tipo de Cliente Cad. Actividad Econamica Id Tipo de I

warTalz eosz w-,

Sequridad
Impresién

(2 -
Total: 0 - Pagina 1 de t ] [e][x T[ar ][] [o] |[SEEEE——-

AAAAAAA

; http://200.13.232, 197 PRY funiqueperson/uif/SearchCombo.: @ Internet

Al
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FDA 001:
Cotizacion y
emision por

Previsora

Manual de

Procedimientos

FECHA: |18 de octubre del 2012

PAGINA: 32 | De:] 43

DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
Sustituye a:

FECHA:
PAGINA:

De:

11.Se seleccioén el circulo que esta antes del nognbeeda aceptar una vez
seleccionado aparece le siguiente pantallazo.

’T) -
am
PREVISORA <50 e

Formulario de Conocimiento del Cliente

apellido/Razen Social
VELEZ WALENCIA MARGARITA MARIA (100043737]

[ i ] [ TS ]

12.se selecciona el link nuevo , donde directamemtgaael pantallazo para diligenciar
el formulario del conocimiento del cliente (SARLAFRN este modulo por defecto
me trae los datos del cliente los cuales ya habéngrabados , solamente se
diligencia los datos de autorizado (corresponidepgrsona que emite la pdliza) y
los datos de informacion financiera del clientemocse ve en el siguiente ejempld

PREVlSORI_\

Prevre

Teomsong) |

Tatal Activas |

Reviso:

Autoriz6:
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FDA 001.: FECHA: |18 de octubre del 2012
Cotizaciony |PAGINA: 33 | De:] 43
emision por | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

Previsora Sustituye a:

Manual de  [FECHA:

Procedimientos PAGINA. De.

=)

13. Si el tomador, beneficiario y asegurado es el misendeja en el link (si mismo )e
los tres casos, de lo contrario para cada unoeecgin el vinculo que se tiene
como se ve segun el pantallazo .

7 ? - Ertreges (3] Notfiazerss (2] Ferfacies (3] Rasoeder J ‘:;, f’j

[ Y ) ) 1y
mpuratc - Blsgusds i Sair s
PREVISORA ‘s e i
siaunal
' Config, Tnicie Vinculos
Descripcidn Vinculo Otra
comarcial -
Administracién Tomador - Asegurade
Conocimiento del TotAd o RAREANS
 Cliente i Sl
Formaiaric Asegurado - Beneficiaric

Suscripcin

Seguridad

Impresién

Eventos

14.El sistema inmediatamente arroja el pantallazald@olicita informacion que solo
se diligencia en caso de ser personas juridicksifiacion de accionistas o
asociados), de lo contrario si es persona naseramite y se da siguiente.

= - Ertragas (0) Netfissonss (21 Paniertss{0)  Responde o
1) vmar Sabe Ayug
PREVISORA s s
staunos
e
Canfig, Inicic Representante Legal

Tipe Id: |Identwf|:a:mn | Hombres y Apellidos
Fecha de Expedicidn Lugar de Expadicidn Fechz Nac. (dd/mm/zazsz)
|Lugar de Macimiento | |Ha:u:na||dad | |C|uu'ad | |TeIeForn: |
Cargo | lcE\ular | lc rrrrr Electronico |
Pai= Departamento lM uuuuu pio |
|Dirs[:ic':*v |
Facultades
Facultades Tipe Unidad Observacionss
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Previsora Sustituye a:

emision por | DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

Manual de FECHA:

Procedimientos PAGINA: De:

15.En el caso del modulo de operaciones internaciersgguede utilizar en los dos

se da clic en finalizar, donde inmediatamente mgaun pantallazo con el nume
del formulario del sarlaf , el cual debe colocarf@mulario fisico, luego se da
aceptar.

(s -

B -
aa o N
PREVISORA Srots S St Ayuss

secuRos

rmacion - Di
/200.13.232.197

Jd) mensaje de Informacién

El formualrio Sarlfat 101129024 fue creado con
Exito

http: //200.13.232, 1 @ Internst

16.Nuevamente oy ala pantlla principl y se iguauia ( suscripciéneisién-
nueva poliza) el sistema arroja el siguiente pEsaldonde se diligencia los dato
solicitados teniendo en cuenta como datos magames los siguientes

TOMADOR: Selecciono tipo documento, digito el numese le da agregar, luego s¢

selecciona la informacién que arroja el sistema glasbuscar
RAMO: AUTOMOVILES PRODUCTO COMERCIAL: se selecciamle acuerdo al
tipo de vehiculo segun los siguientes ejemplos

* si es camion remolcador, tracto camidn, volquetseseccion convenios
» Sies previdorado se selecciona auto previdorado
» Sies utilitario se selecciona liviano individual

casos si la persona natural informa que realizgagmnes en moneda extranjera.

ro

D
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Cotizaciony |PAGINA: 35 | De:| 43
emisiéon por DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

Previsora Sustituye a:

Manual de FECHA:

Procedimientos PAGINA. Do

TIPO DE POLIZA: individual
MOTIVO DE JUSTIFICACION FORMULARIO DE SARLAF: el tmador no disponible
de la informacién

@, a e W
PREVISORA 5w s w W 19

stGures

lerevicoLEcTIVAS

17.Una vez se diligencia esta informacion se da sigeig la pagina trae el siguiente
pantallazo donde se nombra el No del Temporal. sEnraismo pantallazo se
diligencia todos los datos requeridos.

) - Erivegas (G) Nettieasiones (3 Pardiuetes () Respaeder

(7]
PREVISORA ‘==

steunos

Emisi6n: Riesgos — Nro. Temporal 717136 23]

de del riesao
LEZ VALENCIA MARGARITA MARIA (100043737) |[#]
Grupe de Coberturas,
Iw] |resspos [ie]
Marca Hodelo
[ ] | [Seleccionar] [se]
o Tipe da Vehiculo
o [Hinguno]l _[¥]
I ] |Minsunol |w)
imil T=z= Unics Color
[ 200000000 / 100000000 B} L | (salecdions] el

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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FECHA:

18 de octubre del 2012

Cotizacion y

PAGINA:

36 | De:] 43

emision por

DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES

)
e \ Previsora Sustit :
%PRAC’” [0} | wvanuaide recha: =
1] A SO Procedimientos 15 GINA: De:
| S | ]
o . =
s | R ] ]

18.En el link de valor actual debe ir el valor dehiailo segin colserauto en caso
gue la poliza sea de cliente nuevo pero si esemaacion se debe hacer con el

valor de fasecolda .

19.Luego sale la pantalla donde se selecciona silizgptevara RCE en EXCESO , €
caso de que si se debe seleccionar el valor.

1.1.- LIMITE DE R.C. EN EXCESO
200.000.000
300.000.000 [»|

T FAVONITOS | TS L®) SI00S SLUOSMO0s ¥ 8 [ FASELULLS WY MIUNGIANSE0UNOS W LULSEGURIS AFLILA T 8 | Laleria ae -
22|~ | @ sistema de nopec] € Guiones - Dialogo de pagina web Ed ke~ teramientas - @~
—y | &1 [0 //200.13.232.197 1% tation Seripts. aspxrishie I
4 = ¢ J =
&)
2 Auto Sofir  Ayula
PREMISORA, S rene =.ce. en exceson st =
1.1.- LIMITE DE R.C. EN EXCESO *
Coberturas

e

n

[ Ecept= ][ cancelar
[ Fnalizar [ timpeia |[C=nealar
”htrp:f{ZDD.13‘232.197/FRV/qthat\an,’Scr|pts.aspx?lsNewRisk:true&F'mduct[d & Internet
Fonne 7S SISTRAN |
7 - 7 - 7
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Manual de FECHA:

Procedimientos PAGINA:

De:

20.el siguiente pantallazo se modifican los dedusildie acuerdo al convenio que tig
previsora con Practiseguros

T

=)
PREVISORA *

iesgos — Nro. Temporal 717136

21.finalizado el cambio de los deducibles, se da esiciguiente y el sistema arroja
pantallazo donde se debe diligenciar los dato®desiones y coaseguros: Se
selecciona donde sale el nombre del intermedisgicambia la comision de
acuerdo al convenio que previsora tenga con Peggtiss.

2

PREVISORA *=

secur

Emision: Comisiones y Coaseguro — Nro. TElnEural 717136

Neo. s Agente Ag Ramo Técnico  Sub-Ramo Técnice Base de calcula CN % Participacion % Com, % C

Erirmges ()

R e o P "2l
g

(o1

A4

aaaaa
1PRACTISEGUROS LIMITADA|3479 - DRACTISEGUROS LIMITADA AUTOMOVILES AUTOMOVILES 2.902.200,00

2.902,200,00

y
Totel: 1 - Fagine  ¢= 2 [ (4] [ ] (1] [+] ]

100,00] 16,00

ene
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DEPARTAMENTO DE AUTOMOVILES
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22.Una vez se de siguiente el sistema me trae lalfmdtande se debe seleccionar el
plan de pago de acuerdo a la solicitud del cli@imanciado, efectivo, a cuotas),
después de seleccionado el plan de pago se damlgéypego siguiente.

r—
Cenfig, Tnicio

‘Comercial
Suseripeién
Sequridad
Impresién

Eventos

.......

T G
oI

s
Emisién: Plan de Pagos — Nro. Temporal 717136 [a]
i [ 2.503.200,00] Recargos 0,00 Gastos 0,00 E
Brir [ z:3s7.71z.00] Dezcuen tos 0.00] Impusstas 464,512.00]
Pa

gador/es
Sequencial Descripcién
lo

2.802.200,00 2.367.712,00

Editar

Pagador/es: VELEZ VALENCIA
MARCARITA MARIA
Pago

Prima  Prima Total % Recarga Fina
VELEZ VALENCIA MARGARITA MARIA 2.903.200,00(3.367.712,00]

nciero Recargo Financiers Medio de Paga Plan de Page

0,00] 0,00[EFECTIVO |4, CONTADO - 30}

0,00

0,00

Total 1 - Pagina ¢ 1 W] (4] [ ] ] ] D1l

©2005 S SISTRAN |

=

PREVISORA

s
| crramTrn Emisién: Resumen — Nro. Temporal 717136 (5]
Comercial Texto 1=
Suscripcién o )
Seguridad [Generzl ]
Impresi = i—
Eventos flesge
Cobart L |
=2
== |
sumen
Taxt
Caneelor
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24,

25.

Se digita el texto pre catalogado, en todos casbs it el texto del dafio moral y los
prejuicios patrimoniales y los otros textos dependo el estado de la matricula por

ejemplo: (renovacion, para utilitarios, para vokgse estos textos se encuent
segun la ruta: red-equipo autos 1 - mis documeWosd-cartas-cartas de solicitu
textos polizas) una vez diligenciado el texto deldaen aceptar.

Luego en la parte izquierda de la pagina pringpédcciono clausulas donde
siempre debe ir: lucro cesante, si no tiene prendag la matricula no esté a
nombre del banco, si tiene prenda siempre tiendlensr renovacion automatica,
obligaciones financieras

\’f‘ - Entregas {0) Netificaciorms (1] Panfiectss {0) = Responder - Q (‘3
Aa @ S L s
PREVISORA ‘=ei e £
ticunal
m—
Cenfig. Inicic Emision: Resumen - Nro. Temporal 717136 B
Comercial Clausulas
e et pp—
Seguridad Rissgo Tl
Impresidén =
Eventos [issge. —
CHEVROLET BRIGADIER J9C064 169 in MT 14000CC TD 64 LiciWHESOT (2]
Cobarturz
. Clausulas Disponibles Clausulas Asignadas .
Nombre Titulo Nombre Titulo Oblig.
O |auc-o16-2 |CLAUSULA DE GARANTIA PARA TRASPASOS E [ |LUCRO PESA [LUCRC CESANTE VEHICULOS PESADO [ x
O GBLLFIMN,L OBLIG. FINANCIERA LIVIANOS | E
ELILLCE D BIVE_ILIGRE LIV, | E
[J CELLFILE  OBLIC. FINANCIERA PESADOS |
Ol [RENOV.AUTO  |RENOV.AUTO E
[ COBERTURAS |AMPAROS CONTRATADOS
[ wisuz lizar | [ acsmt=r | [ cancelar |
Inicia | KR Il = Il |
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26.Luego nuevamente en la parte

aceptar, segun pantallazo.

izquierda de la paggn selecciona el link
resumen, donde siempre se pone como numero deacanticl007 y luego se

de
la

>

ez (0] Wetrasenes (1) Penseries 10)| Resorist | 6 )
SRR TR
[Pesas [
1007] bm
ze/04/z013]5 ] 00 ][00 [»
o
(2]
375.400.000,00
375.400.000,00
2.903.200,00
0,00
i o]
464.512,00
®
32.367.712,00
[¥erResumen Completo] [ Grabar | [z

e | s

ar |

27.Luego el sistema arroja un pantallazo donde

ej. por favor autorizar gracias y luego

centro de autorizaciones de polizas CAP autoride gumero de péliza para el

enldaacion debe ir cualquier text
se da arehuego se debe esperar a que

O

el

temporario.
2| - Dialogo de pagina web
€] 200,12,232,197
Por faver ingrese una aclaracion para el evente
NiI== Descripcién Adlar: Autoriza Notificado
* [FEPLEr® FERlEE AU e, FeR mEves muemiiam gacies MARILYN HERRERA MARTINEZ [~][ MARILYN HERRERA MARTINEZ ~]
=
Canceiar
z. - . .
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28.Una vez el CAP autorice la pdliza en la parte dopéerecha se da clic en el link
autorizaciones

55| 7| @ Sisterna de Inspeccio... | € Frevisora Seguros % | B 1.1 RUNT [N TOB e T YR T SSUUnUGU T RS
@), -
[ ) i
I e @ i
PREVISORA ‘== sows Sttt

| e Eventos - Notificacién
29.El sistema arroja es pantallazo de las autorizasiana fecha

30. Se tiene en cuenta el niumero de la pdliza y séidarcla parte izquierda en
imprimir, el sistema arroja el siguiente pantalladonde se digita la sucursal
(Medellin),(automdviles) y el nUmero de poliza gaese habia tomado del
pantallazo anterior.

Entregas () Netificasionss (1) Penfiectes (0] Aespcter

52._

[s] [[seleccionan] v

nnnnn S SISTRAN
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(7 -

B AR
EREVISORE Ao,

Y se da enter , luego se da clic en aceptar ddrglstema arroja el siguiente mensaje,
donde aparece el numero ID (APUNTARLO) y se dpte

€ Informacion - Di:

http://200,12.232.1 € Internet

Una vez aceptado el proceso anterior nuevamergereanu se da clic en pendientes y se
digita el numero de ID solicitado segun pantallazse da buscar

c -

[T
PREVISORA Smwat o

e usuario VMEDGARCIAZ

Z-treges (0 Notfiaeras (2) Fasaniss (3] Rmscecier
-

51

Imprasien

[Fesezal [ [ Busear

| E3

Nombre Archivo

]

Tia Sarvidor: 26/04/2013

2008 S SISTRAN |
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Luego se selecciona el link y se da imprimir

‘@ Previsora Seguros - Windows Internet Explorer

e

200.13.232.197

Go-¢e
#Archivo  Edicion  Ver Faworitos  Herramientas  Ayuda

¢ Favaritos | 95

58| - | @ Sisterma de Inspeccic... | PrevisoraSeguros % | R .. RUNT

e

~ B FASECOLDA @ Mundial Seguros @) COLSEGUROS APLICAT... &)

fi-8 =&~ pg

121

ina ™ Seguridad ¥ Herramientas ™ @~

=
(1)
PREVISORA s sames

-

L e T £y (K
© :

Lista de impresiones pendientes de usuario VMEDGARCIAZ

Sl At

1d Pre [5ose7e [ suscar
Impresion
Cenviar copia por E
mail
[
Disponible
v [16730151170.paf

Hombre Archivo

S Ertregen (0 Notrssonas (2) Bendrtes ) essavcer 3 (e e)
) Saiir fyus
B
Bl
LAPREVISORS 8 A COMPA A DE SEGUROS ,-)
3015117 @’
CERTIFICADO INDIVIDUAL
7 SEGURO AUTOMOVILES POLIZA INDIVIDUAL PREVI S?{ﬁﬁ\
o e cernFcaD0 0 0 CeRTIFICADO it POLZA LIDER W cemnFicaoLDERN: | 5.
26 |4 |em3 EXPEDICION [ NO
TOMEDOR 20043664 GUILLERMO EDUARDO GONZALEZ ALVAREZ ) sesgatas
DRECCION  CARRERA43 4 N. 19 A - 67, MEDELLIN, ANTIOQUIA Teierono 2325168
ASEGURADO  20043664-GUILLERMO EDUARDO GONZALEZ ALVAREZ e 98589145
DIRECCION CARRERA43 AN.19 A - 87, MEDELLIN, ANTIOQUIA TELEFONOG 2325168
EMTIDOEN  MEDELLIN PN O =TT VIGENCIA [ womero
S ae T = | e
MoNEDa  Pesos N S o _ue Mo _aue
TP camsio 1,00 |ms‘w ‘26 |4 ‘20(3 2 ‘4 ‘2914 ‘uu o0 ‘ 365
cancana GUILLERMO EDUARDO GONZALEZ ALUAREZ '$341.500.000,00
BENEFICIARIOS:
GONZALEZ GUILLERMO EDUARDO cc 9.858.914-5
2
= _ Gelor: ELAWCO . ]

Elaboré: Revis6:

Autoriz6:




78
MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA PRACTESSUROS LTDA

FDC 001: Como
hacer una carta
cobro.
Manual de
Procedimientos

FECHA: |18 de octubre del 2012

PAGINA: 1 |De:| 15

DEPARTAMENTO DE CARTERA
Sustituye a:

FECHA:

PAGINA: De:

cobrar, compafia, ramo etc.

Realizar la carta cobro y tramitar la entregdiaehte, escanearla para llevarla a A
y guardar en el fuelle. Para realizar una cartaaceb entra al sistema seleccion
link de cartera y luego da clic en carta cobrse pelecciona la opcion de detalla

SISTEMA A.LS.

CELER LTDA Teléfona: 444 77 42 Medellin
Jer.com. e-mail m

w
=2/ Celer i0»
25-abr-2012 01:04 p.m

KXVR

0

Cuando aparece la ventana de ingreso carta cédmo,lbs espacios requeridos (nombreé
la empresa o cliente), en subsidia (seleccionooailme de la aseguradora), en la p
donde se escribe a quien va dirigida (si es persataal solo se deja el nombre pero g
persona juridica a parte de llevar el nombre agripresa en la parte inferior se escribe
va dirigido al departamento de cartera), en elisigae parrafo todo queda igual.

Ingreso de Carlas cobro

1. Verificar que la documentacion que me entregamiégmrtamentos técnico coincida
con la registrada en AIS (Valor, NUmero de cuotanero de pdliza y periodo

a

A\IS
A el
da

2 de
arte
I es
que

Buscar por|Nombres [ TRANSPORTES SALGAR S A [z]  subcia ALLIANZ SEGUROS SA =]
Medellin,|mircoles, 17 de octubre de 2012
Sefiores [ Consecutivo
TRANSPORTES SALGAR S A [ 89091126 0
DEPARTAMENTO DE CARTERA =
Hedelin IR
ASUNTO  [+] [ Regsia annio aunaicaments
POLIZA DE TRANSPORTES He 21100646 i) [ Cambtarencshezach
TRANSPORTES SALGAR S A [ =]
Cordial Saludo ] [uzvo sacuoo ]
Adjuntamos el documento relacionado a continuacion el cual correspande ala poliza citada en el asunto
Ramo Piliza_ Docunento Prina conlva_Detalle
¥ [E5cuuir [T RANSPORTES ZTT00646 1513962923 1,740,000 COBRQ PRAMA MINIA OCT 2012
1 Tatal 1annm
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En el siguiente parrafo se especifica a que nothdita compafhia debe dirigirse el pagq
fecha limite de pago (preferiblemente colocar céeeba limite diez dias antes del dia

gue

la CIA exige se realice el pago), y finalmentemfr de quien realiza la carta cobro y| se
guarda.
1 Tod 14000 )
( i ) Definrofo pie de pagina it
1 o Ctnes nezs
De acuerdo 3o anterio e solcamos girar cheque porvalor de $1.740.000 A NOMBRE DE : ALLIANZ b
SELADS A TS Tenih
depéna )
TedofipeB
=
Fecha lmite de pago: lunes, 29 de actubre de 2012
Inchir o legel
Canbia e fre
Alentaments, Sequndo fmante Guady
KARENT YIONARA VERGARA RAi0 ]
Asistente de Catera
Después de guardar la carta cobro. Se seleccisnalidar carta existente, se da la opcion

de imprimir con logo y membrete y se da aceptar.

Cartas cobro exisientes

Filtrar por ejecutivo

Consecutivo | 2206-2012 E Visualizar anulaciones

2012

2208

17-00-2012
SOBERANASAS.
Teléfonos: 4443918
1,624,000

ALLIANZ SEGUROS SA.

Afio
Consecutivo
Fecha
Tomadar

Valor

Compafiia

£ Imprimir el logo y membrete

Visualzar

Lo
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Para mandar a imprimir la carta cobro primerocgt®a configuracion de la pagina y

la carta cobro va con la pdliza original del déen

Configurar pagina

[ e
Mérgenes (milmetros)
Superior: |13

nferior: 10,51

Lquierdo: 15
Derecho: .74

[Z] tmprimir sélo los datos

aceptar | | cancelar

2.2. Tramitar la entrega: Ingresar en AIS la gespiara que el mensajero pueda llg
la carta cobro verificando que la direccién y dEftmo estén actualizados
coordinar el horario con el cliente para que estatible para recibir el documer
y que dentro de la ruta del mensajero (Mafana: GEDITIBELEN, CHAGUALO Y
NORTE. Tarde: SUR, POBLADO)

Para guardar una tarea: en el sistema selecciimkajestiones y tareas, se dad clic e
pestafa gestiones y tareas.

SISTEMA A.LS.

WM

CElER

25-abr-2012 01:04 p.m

KXVR

9

CELERLTDA Teléfono: 44477 42 Medellin
www.celercomco  e-mail: soluciones@celer.com co

se

cambia la margen superior a 13, después se dtaagege manda a imprimir 2 copias una
para el cliente y otra para el control de pagoPRACTISEGUROS, a la copia original (de

var

Ito
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Luego se registra los datos que se requierela wentana de actualizacion de gestion
tareas (nombre del cliente. Asunto).

—

Gestiones para realizar

@iz [ ||
octubre v | 201}

vie |5

R
5 [s [0 | |2 [
15 |18 {18 |10 |2
2 [z [ [o5 |6 21

% [ao o1 |

Gestiones del:

Buscar la gestin

Creatnoevatarea
Creat nueva gestién

Pendientes a la fecha
Karent Xiomara Verga

Visusizat pendientes

Consilay descargat |
perclertes

—

areas

Gesfion

ACTUALIZACION DE GESTIONES Y TAREAS

B

Tipo gestién Tarea E Asociada a Cliente

VICTOR EDUARDO ORREGO OROZCO

Tel:2301362 Cel: 3104074426
Direccién ~ (Crfi4 #42 29 ~PORLABOLIVARIANA Medellin

[7] Gestiones

[=] ¢ Tosese3%

lhante Estado_Respon »
£60 Fealiads [BEGO
EGD Perderte [WAEC

Res[] Off<]

Infomacin basia | Digies | Dacunentos|

R Perderte [WAEC
VR Penderte WAEG
/R Penderie WAEC
SBP Pendanie WAEC
SEF Penderte WAEG _
E60 Pendenic WAEC

F.Inicio [17-0ct2012 | Estado Pendiente E| F.Fin

[¢] Hoa [+

Solicitada por  Karent Xiomara Vergara Riafio E Delegada a Wilson Alberto Echeverri Gallo
Asunto POR FAVOR LEVAR CARTA COERDZZD7|

Avisar automaficamente Si E

B

Realizar  En el ranscurso del dia

Seguimiento
‘ Gestion ‘ Taies ‘ Avisarle esta tarea atodos sino se hace en este dia No El [ Habilitar
Fesp. Est Tipo

F. & Realzar Observacion

Cequiertals] farte Estado_Respon

Detalle

Registiar en Outlook eame cita Registrada Fiegistiar en Dutlock como Tarea Registrada

Usuario activo KXVR|

7] Habilitar botan eliminar Hugva

17-oct2012

=i

Después de guardar la gestion Saldra en la pgtrisude la pantalla el nUmero de gesi
(color rojo), ese numero es el que le colocaracapea de la carta cobro.

Gestiones para realizar d

17-oct-2012

<<
octubre - 'ﬁ

[1un marmié] jue [ vie 54

Tipo gestidn  Gestidn |Z| Asociada a |Aseguradora |Z| Relacionado con Pdliza
JOHANA ANDREA JARAMILLO AVILES
Aseguradora |PREVISORA

Gestidn| 106529

[l
[

ACTUALIZACION DE GESTIONES Y TAREAS

areas | | Gestiones

[+] € 43868533

|z| Ramao AUTOS Pdliza 3007672

[=]

itante Estado  Respon =
LMC|Realizado DLMC
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Revis6: Autoriz6:

on



82

MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA PRACTESSUROS LTDA

FDC 001: Como | FECHA: |18 de octubre del 2012

guardar una | PAGINA: 5 |De:| 15

gestion en AlS. DEPARTAMENTO DE CARTERA
Manual de Sustituye a:

Procedimientos [FECHA:

PAGINA: De:

2.3.Escanear la carta cobro: Se verifica que |@gacd@ la carta cobro tenga la firma
recibido (Con sello personas juridicas) con feah&ntrega, luego se escanea p¢
3 si es reciclable y se renombra en SERVIDOR/AISDALES/DOCUMENTOS
siguiendo los pardmetros establecidos en AIS Nurderaseguradora Numero
ramo Numero de poliza_Numero de documento de coboosecutivo del digite
(Tener muy presente no reemplazar archivos queteelgmismo nimero), despu
llamarla en AIS indicando el tipo de archivo Ca@abro y en detalle coloc
nuevamente Carta Cobro

2.4.Guardar en el fuelle las carta cobros: en oaltabético por apellidos (persor
naturales) y por nombre de la empresa (personddicas) Separando aut
Previsora de los demas ramos (fuelle naranja) agdg por cliente, dejang
encima las préximas a vencer

3. Controlar que el cliente reciba la cuenta de cofjue entienda lo que se le €
cobrando y coordinar la fecha y medio de pago: &tanhdo al cliente

4. Coordinar con el cliente la forma de pago y tramia documentacion necesg
segun la opcidn que escoja

de
or el

de

as
0S
10

sta

ria
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4.1.Contado: con plazo maximo de 30 dias contadpsrér de la fecha de inicio ¢

4.2. Cheque: El cheque que el cliente envia el en#&trior mente es recogido por

4.3. Tarjeta de Crédito: Diligenciar los diferenBmsucher segun la compafia de seguro

4.3.1. Suramericana: tiene formato y tramite personaliza8e diligencian todos Ia

4.3.3. Otras aseguradoras: Se diligencia el Boucher, gmeamte impreso con los datos|

4.4. Cheque posfechado o Convenio de pago a trescisin recargo financiero:

vigencia de la pdliza o certificado, en efectiveheque, transferencia o tarjeta
crédito.

mensajero, se debe verificar que se haya girachondbre d la aseguradora con s
restrictivo de primer beneficiario. Verificar nonebde aseguradora, valor letrag
nameros estén correctos, que si es cheque es padfese pida el plazo y cobert
necesario para ingresar el cheque a la CIA Y cqeregat la alerta para que no lo ha
efectivo antes, endosar con nombre de aseguraddrmaero de cuenta, numero
teléfono, numero de pdliza y documento a legalzelave de intermediario.

cliente debe diligenciarlo correctamente

campos del formato, se hace firmar por el cliepte marca el tipo de tarjeta (Vi

MasterCard....) se llama a la linea 4378888 yge#egpaso a paso segun el mend.
4.3.2. Allianz: Se diligencia el formato Autorizacion Tetq de Crédito, se hace firmar |

el titular (Duefio de la tarjeta) se envia a la caiii@ con el cddigo de barras dé
poliza que se mandara a pagar

la aseguradora. (No se coloca la fecha) se imptarntajeta del cliente.

previsora: se pide autorizacién en la compafia gaeale den plazo y cobertura g
poliza que se va a pagar con el cheque posfeckadticho email debe especificarsg
fecha en la que entrara el cheque y en la que s& dlacanje, con esa mist
informacion se envia al mensajero para que llevahetjue el dia estipulado y solig
un recibo de caja provisional, luego volver a irdéh que el cheque haga canj
solicitara nuevamente un recibo de caja el cual skedefinitivo.

e
de

el
Bllo
5 Y
ura
gan
de
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S
5a,
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> |a
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| a
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4.5.Financiado: Segun la compafia de seguros: INBERA PICHINCHA - FINESA
CREDIVALORES o FINANCIERAS DIRECTAS DE LAS ASEGURADRAS
Diligenciar el formato de financiacion segun lagasadora/ financiera, hacer firmar| el
pagaré con huella (sello si es persona juridica&xamninformacion solicitada como
fotocopia de la cédula ampliada en el % que seigegly algunas solicitan que este
firmada con huella. Personas juridicas suministG@mara de Comercio, Rut, Estados
financieros, Declaracion de renta y cédula delesgmtante legal. Recaudar la primera
cuota, enviar los documentos a la compaifiia o fireng estar pendiente de que llegue
el talonario o la tarjeta con la cual el clientbelele pagar las siguientes cuotas y dejar
constancia de que el cliente lo haya recibido.

5. Controlar que los pagos se realicen antes del mémigfo de la fecha limite: Llamar |al
cliente con anticipacion a la fecha limite de pagajejar constancia en AIS de|la
gestion realizada, coordinando con el cliente elimde pago.

5.1.Pago directo a la compafia: Se le recuerddiaite el nUmero de cuenta de| la
compafia, el formato que debe de diligenciar eba&mco y que una vez realizadq el
pago nos debe de hacer llegar el soporte por enpai fax al 4446042

5.2.Recaudo a través del mensajero de Practisedieosoloca la gestion en AIS para que
el mensajero pase a recoger el cheque, indicandoratio y la persona que entrega, y
segun la ruta. Una vez el mensajero traiga el agheqgel dinero, se le firma la planilla
como recibido. Luego se anexan los soportes (®lzacertificados) para que |el
mensajero pague en la aseguradora o consigne arelda de la misma. Y se debe
nuevamente llenar la planilla de control de dinefectivo o cheque para que|el
mensajero firme de recibido

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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6. Reportar a las aseguradoras:
6.1. QBE a Ester Julia Ramirez y Cesar Andradgmglo AYM se reportan los pagos por
medio de email, adjuntando el soporte de pagoieando el nombre del cliente, numerg de
péliza, numero de documento valor, fecha de pagedio de pago.
6.2.PREVISORA a Maria Isabel Rocha, Ana Maria Nargililiana Estupifian se reportan
los pagos realizados por los clientes para bajéeregpor medio de email, adjuntando el
soporte de pago e indicando el nombre del clientenero de pdliza, numero de
documento valor, fecha de pago y medio de paga.lBapdlizas que tienen coasequro
(QBE) yl/o participacion con otros intermediariédy CRISTINA MARTINEZ) se leg
debe copiar el email

6.3.Colseguros no hay necesidad de reportar el, gagplemente se manda a pagar can el
codigo y después se verifica en la pagina si aparebrado, en confianza sura se paga
y luego se envia al mensajero para que traigaitaee pago.

7. Estar pendientes de los retrasos de los clientgisr Ronstancia de la gestion realizada
en AIS, enviar correos electronicos y comunicaddgcando el plazo vencido y que |no
goza de cobertura.

8. Mantener organizados el archivo, y el puesto deajoa Colocando en cada fuelle |as
cartas cobros en orden alfabético por apellidoss@mas naturales) y por nombre de la
empresa (personas juridicas) Separando autos éheuie los demas ramos (fuelle
naranja) agrupando por cliente, dejando encimpri@smas a vencer

9. Suministrar la informacion que sea requerida @sr Wsuarios de la misma, tanto
internos como externos

10.Ingresar al software todas las gestiones realizemia$os clientes, todos los soportes de
cobro y pago realizados por los diferentes medios

11.Conciliar cartera con los clientes y con las difiéee aseguradoras

12.Liquidar las financiaciones de las polizas cordiésrentes financieras

13.Desempenfar las demas funciones inherentes al @signadas por el jefe inmediato.

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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Cancelaciones. | PAGINA: 9 |De:| 15

Manual de DEPARTAMENTO DE CARTERA
Procedimientos Sustituye a:

FECHA:

PAGINA: De:

14. CANCELACIONES, verificar que saldo de cada candéla@ste bien calculado, q
los dias a devolver este correctos con la prima spuesta devolviendo o en cd
contrario la prima que se esta cobrando.

14.1.Previsora: Se verificar el documento que lldghdepartamento técnico, verificar,

14.1.1.Si el cliente tiene saldo a favor se le solicite tjane el formato de autorizacior

15.

16.

saldo que quedo y luego proceder a comparar con AlS

pago por transferencia, si es previsora (debgeditiar una carta en la cual auto

NSO

el

es
rice

gue se puede hacer devolucioén del | dinero a steraide cuenta debe ir con fira

y huella).

en Allianz si es persona natural diligencia ehfato de devolucion por transferencia,
si es persona juridica debe anexar (cAmara de cmméedula del representante

legal) para las demas compafias con el formatafesesnte, estos documentos

se

envian los documentos la compafia y se confirmati@a® después si ya se realizo el

desembolso a la cuenta del cliente, cuando ya w® Vexificado con el cliente qu
recibié el dinero se hace el respectivo recaudelesistema, Cuando el saldo
negativo se debe informar al cliente que debe pagalor que quedo e n cartera
motivo de la cancelacion, el cliente puede pagactimente, Si la pdliza se canc
desde inicio de vigencia, simplemente se hacespleivo recaudo en el sistema.
el caso de suramericana la CIA genera un cheque.

para realizar un recaudo en el sistema de cualtpi@a de pago y en cualquier c:
(cancelacion, financiacion, cruce) voy a escritiéaioro el sistema AlS//polizal/poliz:
buscar por pdliza// digito nimero de poliza// selewo el link de documento
documento y selecciono el numero de documentoahlielnare el recaudo.

e
es
por
eld

En

ASO
14
I
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Cancelaciones. | PAGINA: 10 |De:| 15
Manual de DEPARTAMENTO DE CARTERA

“Pmcn e |
3|

AGENCIA DESEGLROS PAGINA: De:

Actualizacion de polizas

Buscar por Pdliza E] 1DD1BQS|Z|
Aseguradora | 32 PREVISORA E| Ramo| 20 [TRANSPORTES E Péliza 1001898 Plan
%Comi | Modalidad Fecha inicio primera vigencia | Cancelada el - Oficina Ciudad poliza

18.00|| | Individual [+] ||20-may-2012 | Habilitar 2[SEDE POBLADD [+ || [MEDELLIN [=]Anmioaua
Informacidén tomadaor

Id.N| 830508642]~]-1 [REFRICARGA EU [+][Muevo] Ofic: CI80 Sur##47D B5  ~UNIDAD INDUSTRIAL LA HOLAY __ Polizaanterior |
TelOf 4482885  Tel Res Cel: Ej: JORGE HERNAN OE Res:

| Informacicn basica | Informacién del productor | Otros datos | Documentos | Siniestros | Amparos | Observaciones | Operaciones | Gestiones | Digitales|

‘_ MNuevo documento ‘ Buscar El ‘ Consultar comisiones | ‘ Consultar recaudos ¥ recibos de caja |
Cans. F.Documento F.Fin V\gencia Documento Cucta Frima %Com Comisién Estado documerto Crear nuevola) RS.L =
TB|  GZ8sepEliz |20mew-203 5 12000000 18 216000 |Pendierts de page '€ Cobio | Fiecaudn | £ Cam | |Mo [COBRO PRIMA MINIME 21
T | 522ageZ01Z |20may-2013 [ 1200000 18 218,000 |Pagado T otalmente C. Cobro | Recauda | F Coe | Mo [COBRO FRIME MINIMA 21
479uk2012 | 20may-2013 3 1200000 18 216,000 Pagado Totalmente Eabobma| Eecaids == | |Mo |COBRD PRIME MINIMA 21
321un-2012 [ 20-map-2013 | 20 1200000 18 216,000 |Pagada T otalments C. Cobro | Recauda | F Com ||Mo |[COBRO PRIMA MINIMA 21
7 23 map2012 | 20-may-201 3 1| | Tzoooa] 18 216,000 |Pagado T otalmente C. Cobro | Recaudo | © Con | Mo [COBRD PRIME MINIMA 21
T 1 23 may2012 | 20-may-2013 0 o 0/Sin cobio e o | Mo |POLIZA HUEVAVIG 20M|
£,000,000 1,080,000 i
4 | m ] ¥
Ulima actualizacién AVAN  29/05/2012 12:07:27 p.m ira [ Clientes |[ Bendientes |[ Siniestios |[ Gestiones |[Easecolda

Lo primero que se debe hacer es subir la cartaocabisistema la carta la que después de
escaneada se busca siguiendo la ruta (red//récefescaneos //selecciono la carta cc
que subir al sistema lo envié a imprimir en arohpdf y luego le doy imprimir).

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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FDC 001: Como | FECHA:

18 de octubre del 2012

realizar un PAGINA:

11 |De:| 15

recaudo en AlS.
Manual de

DEPARTAMENTO DE CARTERA

Sustituye a:

Procedimientos [FECHA:

PAGINA:

De:

@VC)!\ b Red b 1

» Mis Documentos b Mis imagenes

Archive  Edicién
Organizar =
=] Imagenes
o' Muisica
B videos

8 Equipo
| &, Disco local (C))

a Disco local (D)

€38 Red
8 AuTOS
% AuTOS1
18 CARTERAZ
1% DIR-CCIAL
8 GERENCIA
788 INDEMNIZACIONES
8 LINEASESP
18 RECEPCION
18 SERVIDOR

A0 e

20121016133310015
Adobe Acrobat Document

Ver Hemamientas Ayuda

8 Abrir con Adobe Reader X~

Imprimir Grabar  MNueva carpeta

20121016132728968

n: Mo disponible

cion: 16/10/2012 01:33 p.m.

Herramientas | Comentaric

k(05

racion de paginas (1)

@8 poster H [E] matipie H [ Folleto ‘

Medellin, 3 de O

Sefiores -
REFRICARGA E||

DEPARTAMENTI|
Sabaneta

ASUNTO:

iDesea imprimir colores en grises y negro? (@)

IN° 2118 2012

=

Piginaldel

Cordial Saludo

Adiuntamos el dar

o

de la pagina.

Una vez le de imprimir el sis

tema me solicitarai@hero de consecutivo al cual yo le va
subir la carta cobro este nimero de consecutiedorarroja el sistema en la parte supe

y
ror
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PAGINA:

12 | De: |

15

DEPARTAMENTO DE CARTERA

Sustituye a:

FECHA:

PAGINA: De:

Consulta

Cia 32 Ramo 20 Pdliza 1001898

Consecutiva 6 Cobra juridica|Na E

Documento §

[ Habilitar documento para modificario

ocumento:

Estado Pendiente de pago

F. Expedicion 28-sep-2012  F.lInicio Vigencia|  20-sep-2012  F.FinVigencia| 20-may-2013 Valorable $I Ope. Cuota mensual Cuota

Prima 1,200,000 [£] Prima Gravada 1,200,000 Gastos expedicién 0 vaSi E Runt 0| Contribucidn 0
Informacion IVA %lva| 160, Valoria 192,000  Saldo a 192,000 Comision % | 18.00 [ Patticipacién  100.00 Valor 216,000
Valor Total Docto. 1,392,000  Saldo Dodlo. 1,392,000 Valor Adicional 0| SaldoV. Adicienal 0| Recaudo entramite Si E

Descripcion (Texto Carta cobro)
COBRO PRIMA MINIMA 20 SEP 2012 A4 200CT 2012

F. Limite de pago

Obsenvaciones adicionales

rar recaudo | 1301tar la descripcion, Fecha limite de pago y las obsenvaciones para modificarlas [l

Seleccione I

Visualizar || 18150[- | REC
[ Desglose

[‘Archivo dita princpal | Digitales | Disiribucén de comisiones por ejeativo |

[ CCooNe |2118-2012 []

Deben ser nombrados come los documentos principales y un consecutive. £ 32_20_1001898_5._1

Son buscados &n: \Servidoriaisdigitales\DOCUMENTOS

Cons | Tpo e anexo | Pend.  Descripcién
b JJEmal = EWAL SOLICTANDO COBRO 7
by |CataCob = CARTA COBRO .
BB EE] = EWAIL ERPORTANDO PAGO ¥ ERVIANBO SOPORTE R-18150
A - ]

Fecha grabacién (creacidn) 0310/2012 12:20:43 pm

Ultimo usuario que lo madifico AVAN

[ Cerar

Cia 32 Ramo 20 Pdliza 1001898

Estado Pendiente de pago

Consecutvo 6 Cobro juridica,

) PDRCreator 142

PFE—T

Documento 5
Titulo del documento

F Expedicion | 28-sep-2012) F.Inief| [32_20_10018%8_5.1] | | Buota mensual [x] cuota

Prima 1,200,000 [7] Prima Gral | Fecha de creacidn 0| Contribucién o
22016133613 | [ Ao

Informacion IVA  %lva 160 ipacion 100.00 Valor 216,000
Fecha de modiicacion: E

Valor Total Docto. 1,392,000 | [2m21018133613 | [ Ahom ] 0] Recaudo enramite No [

Descripcidn (Texto Carta cobro) | I [

COBRO FRINA MINHA 205EP 2124 20081 g ]

F. Limite d& pago Asunio:

Seleccione |a opecién deseada Blebias ol

| |fflas para 5]

o1z [+]

Desgose | Amer [ Elminat [

[ 0 P

los documentdl| [

Deben ser nombrad

ic i OCUMENTOS

Cons [Togeareno) || (7] Después de grabar, abi e fichero

A o _JEmal =
A 7] Editar el ichero PDF con POFArchiect
Abrir -

Paner en cola de
impresian

| oo |

] |

) [

Fecha grabacidn (creacion) 03102012 122043 p.m

Utltimo usuario que lo modifico AVAN
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realizar un  |PAGINA: 13 |De:| 15

recaudo en AlS. DEPARTAMENTO DE CARTERA

b LV, | pnerge | Sy

AGENCIA DESEGUROS PAGINA: De:

£J PDFCreator 142

] Guardar como.
e e—-

{ U—‘ « Servidor » aisdigitales » DOCUMENTOS
S e, —_

Organizar Nueva carpeta
Hombre
6 Red
'_'i Zums 50,13 145283 12110688 1
20 = e T 0,13 146276 12112762
[l = A 0,13 146276 12112762 A
o 5013 146276 12112782
NG 50,13 146276 12112782 A
; ped s — ‘7 0,13 146276 12128220
% = i e o TR s
{ S — ‘ 50,13 146276 12126374 0570 obe A
= L 0,13 146276 1128374 05/08/2011 08:39 .. AdobeA +
" SERVIDOR < e = : .
(STl 20 10018985 7] "
Tipo: [ Avchivos PDF ("pdf) -

y lo guardo en formato de mensaje de Outlook, eibre del archivo sera el nUmero de
consecutivo que nuevamente copio del a péliza segdtmero de documento colocando
como ultimo nimero el nimero consecutivo como ze bon la carta cobro

| Guardar como ._@_Es:
@_‘C]& <« SERVIDOR » aisdigitales » DOCUMENTOS v 4 [l uscorDOC 5 Y| |
Organizar = Nueva carpeta @
1 AUTOS * Nombre odifica. Tipo ~[I2
M AuTOS1 ) U'Rs
4 0,13 146276 12128220 1 5. Element: ||
/5l CARTERA2
. 5 013 146276 12128220 2 . Hlementc
8 DIR-CCIAL il
|| 0.13 146276 12200828 1
8 GERENCIA
I 0,13 146276 12200828 2 i
/8 INDEMNIZACIONES y
11 0.13 146276 12200828 3
/8| |INEASESP |
‘ i 013146276 12200828 4 Elemente [l
1% RECEPCION
‘ i1 013146276 122008285 Elementc ||
18I SERVIDOR |3
= 013146276 12200828 6 Elementt
‘ | 013 146276.12200825 8 118 .. Elementc =
- ] n ] o |
Mombre de archive:  32_20_1001898 53 m
Tipo: [Formato de mensaje de Outlook -]
B et capei s (e

e

Elaboré: Revisé: Autoriz6:

Para guardar el email, debe seleccionar el emaikguioé luego en archivo// guardar como

e
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FECHA: |18 de octubre del 2012
PAGINA: 14 |De:| 15
DEPARTAMENTO DE CARTERA
Sustituye a:

FECHA:
PAGINA:

De:

el link de recaudo

Buscarpor Poliza

]

E‘ Ramo| 20 TRANSPORTES

1001898
Aseguradora| 32 [PREVISORA

Cancelada el

sComi | Modalidad

Fecha inicio primera vigencia
[=] | [20-may2012 |FIHabilitar

Después de subidos los documentos nuevamente ramsgqsaen la poéliza y seleccionamg

Actualizacion de polizas

c CI%0 SwH47D 65 ~UNIDAD INDUSTRIAL L& HOLA! Poliza anterior |

DS

1001898 Plan

[] potza

Oficina Giudad poliza
2[SEDEPOBLADO [v] | [MEDELLN

iOQUA

=

I fonss | Digiaies|

RSL =
o |COBRO PRIMA MINIHA 2|

1200000 18 1 i
1200000 18 1 Mo COBRO PRIMA MINIMA 2
T00000 18 216000 No COBRD PRIV MINIMA S
3212012 Zmay- 1200000 18 216000 obr o No | COBFT PRIME MINA 2
22y 2012 Zmay 013 TZ00000 18 216000 obr audo Mo |COBFD PRIMA MINMA 2
[ [ 123map2012 20may-2013 LIS 0Sin cobro C. Cobio [ Recaudo No_|POLIZA NUEVAYIG 20 M _
000,000 ToE0000 =
Utima actualizacién AVAN  29/0/2012 12:07:27 p.m (s | [ Bendintes | [ Sireatios ][ Gestion=s e

concepto por el cual se hara el recaudo (gj
octubre de 2012) luego verificamos el docu
documento), selecciono el tipo de recaudo

Consultar el tomador de una poliza

Buscarpar [Nombres [] REFRICARGAEU
Subcompafiia A[x] LAPREVISORAS A

Concepto

LEGALIZACION CONSIGNACION 47992901-5 DEL 16 DE OCTUBRE DE 2012

Inmediatamente verific6 en nombre del aseguradmbne de la compafia, escribo
.. ilE@bn consignacion 47992902 del 16

saldo del documento, si es parcial escribo el yaborel cual se hara el recaudo.

Recaudos directos

el
de
de
lel

mentopawar (nimero de poliza, numero
(parxitdtal) si es total escribo el valor ¢

Recaudo

Fecha elaboracin
16-0ct-2012

Fecha de aplicacion o Inclusién |16-0ct-2012
Documentos a pay
F. Expedicion Ramo Pdliza Document to Saldo Dto Tipo recaudo  Valor abono  Nuevo saldo % Comision Dcto C. Cobro FR
TFlzssep2012_20 To001858 5 1392000 = 0 800 215,000] 20122118
Parcial
Tota
o 0
) ] =

Elaboro: Reviso:
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15 |De:| 15
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Manual de

DEPARTAMENTO DE CARTERA
Sustituye a:
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FECHA:

PAGINA:

De:

Recaudos directos
Consuitar el tomador de una péiza [=]
Buscarpor Nembres || REFRICARGAEU = Becaud
Subcompafiia 1[] LA PREVISORA S A
- Fecha elaboracién
16002012
LEGALIZACION CONSIGNACION 479929015 DE.. 16 DE OCTUBRE DE 2012
ro chea ro cuenta - ‘areta
(=
e L e D) T Cemar

Recaudos directos

Consultar &l tomador de una péliza [=]

Buscarpor Nombres [
Subcompafiia [=]

Concepto

Fecha de aplicacién @ Inclusién

[ Documentos & pagar | Forma da pago

F. Expedicion Ramo Péliza Document to Saldo Dto Tipo recaudo Valor abona Nuevo salde % Comision Dcto C. Cobro FR
Nuevo | [ Visualizar Haga ci [ Cerar
Elabor6: Reviso: Autoriz6:

Luego de llenar los datos de los documentos a pabara se llenaran los datos de la forma
de pago (cheque, efectivo, financiado etc.)Si exjgb se debe colocar codigo de bahnco,
numero de cheque; si es financiado se debe cadbeator del efectivo que viene siend
cuota inicial y el resto del saldo iria a formapago financiada, en la parte de financiad
debe especificar la financiera. Después deterroiebgdroceso le doy guardar.

la
se
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m PMCT[ EGUROS!J& a'?/'efnuz' gea FECHA:
3|

VRS Procedimientos =7 =10 De:

Cada Compaifiia de seguros posee un proceso pardrdarite a las reclamaciones segun el
ramo afectado, pero en todo los casos existe laiesitp generalidad para las
reclamaciones: Se inicia con la notificacion delestro por via email, por la eaga de |4
documentacion fisica en la aseguradora o por dtermci el Call Center.

PREVISORA MEDELLIN

1. Gerente general
e Juan Zuluagguan.zuluaga@previsora.gov.co
2. Gerente de autos
* Lyda Mejia:lyda.mejia@previsora.gov.co
3. Siniestro de transporte o general.
* Ivan Grisalesivan.grisales@previsora.gov.co
* Mariela Vasquezmariela.vasquez@previsora.gov.co
4. Siniestro vehiculo pérdidas parciales.
* Luis Roa:luis.roa@previsora.gov.co
e William SernaWilliam.erna@previsora.gov.co
5. Siniestro vehiculo pérdidas totales.
* Aida Gallego:aida.gallego@previsora.gov.co
6. Siniestro de vida
* Marina Pérezmarina.perez@previsora.gov.co
7. Siniestros RCE (responsabilidad civil extracontrabt
* Armando Caminoarmando.camino@previsora.gov.co

Previsora Cartagena
1. Gerente general
* Plinio Sierra:Plinio.sierra@previsora.gov.co
2. Siniestros generales
e Francis Cuetofrancis.cueto@previsora.gov.co

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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Manual de  [FECHA:

Procedimientos PAGINA. De:

3. Casos de vehiculos de Cartagena aqui en Medellin

* Gloria Milena Ramirezgloria.ramirez@previsora.gov.co
4. Casos generales de Cartagena aqui en Medellin

e Yandro RiveraYandro.rivera@previsora.gov.co

Los siniestros de automOdviles se deben informar lpotinea de atencién al clien
018000912644 o desde el celular #345 y los simgste transportes y generales perm
el envio por email al contacto relacionado; losuinentos independientes de la clas
siniestro se envian de forma fisica a la oficinpisora que esté atendiendo el caso.

ALLIANZ

1. Siniestro de transporte y general.

e indemnizaciones@allianz.co
2. Departamento de indemnizaciones Bogota.

» Gerardo AlvarezGerardo.alvarez@allianz.co
3. Siniestro de vehiculos Medellin.

* Leidy Vaneas: leidyvanegas@allianz.co

Para verificar el estado de un siniestro de vebi@d puede contactar al teléfono
Medellin (4)2518555 con Sandra Camacho o en Bod9&500600 con el evaluador g
le informe Sandra Camacho o en la linea de ateratiéfiente 018000513500 o desde

COMO CONSULTAR EN IBEROSAM CUANDO TIENE EL No DEL SINIESTRO
Ingresa a la paginaww.allia2net.com.cBn loguin ingresa usuario y contrasefia-Menu
consultas y estadisticas- Nueva ca

o

celular #265, también se puede consultar eadap de Allianz de la siguiente manera:

iten
e de

en
ue

Su
|
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En la Pestafia de Datos Generales el sistema tirgeraacion del siniestro como el ram
gue se afectd, el numero de la pdliza, fecha deap&m y taller, la fecha de ocurrencia \
de protocolo, el evaluador que lleva el caso ea pascipal, el amparo afectado, si el
asegurado fue o no culpable, etc.

L] (£ e ] L

¥ BUSQUEDA

Siniestro 10141290

Rama 1252-Auta Col loctive
Hombre TUYA S.4 COMPANIA DE FIMANCIAMIENTO

¥ ESTADO SINIESTRO

Estado Encargo Pericial | Peritaje dado de alts con fecha de perita

BOGOTA - TALLER. No Ray compromiso en

ns 202012 en el taller COLSERALTO LIVIANOS
Posicién dislogo C1COS

Pagas Reslizados

¥ DATOS POLIZA

> 21092227 /850

En la pestafia de Informaciones, Encontramos logsspagecobros, contrarios afectados
servicios de peritaje, abogados que llevan el caso.

Por ultimo en la Ficha de Gestidon se encontrasseglimiento al siniestro, pdf soportes,

notas de agenda, comunicaciones de pago y toddeigimcumento que sustenta el pro¢
de pago.

ErrPErny
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Como crear una nota de agenda:

Ubicada en la ficha de gestion hay una opcion pear notas que permiten dejar el
seguimiento a su solicitud, o solicitar informacd#i siniestro que esta consultando.
(Adjunto pantalla de como elaborar la nota)

Descripcion: Escribe el nombre que le quiera darsmlicitud, ejemplo: estado del sinies
10141290, después detalla el requerimiento queitsotiomo se visualiza.

Avisar a la compaiiia le damos que si y posterieptac.

Esta nota de agenda podra ser visualizada por tos@estores, evaluadores que llevan
caso.

2 AVISO - Didlogo de pagina web

Creada nueva Mota.

Posterior en la Ficha de Gestion se visualizaaneta de agenda quedoé elaborada y
queda en lista para su respuesta.

& LisTa
Foch Medelo—Tip o e u

05/10/2012 09156 M COMSULTA DEL SIMIESTRO 10141230 CAO19140
05/10/2012 08107 M CAC: CLIEMTE COMSULTA EL SIMIESTROC, CED1020 Jal3
05/10/2012 02306 M SOLICITUD CAMBIO DE PROVEEDOR/TALLER CEO1030
05/10/2012 08107 M CAC: CLIEMTE COMSULTA EL SIMIESTROC, CED1029
05/10/2012 02301 M CLIEMTE COMSULTA SIMIESTRO CEO01058%
05/10/2012 00000 M AUTORIZACION DE VEHICULD DE REEMPLAZC CED1024
05/10/2012 06112 M CAC: SIMIESTRO ABIERTO COMUNICADO POR CLIEMTE CEO1054
05/10/2012 09690 B Siniestra registrada 1235

tro

el
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informacion y seguimiento del siniestro.

aaaaaaaaaaaaaaa

Mansds 170 - o

Rosmplazada por

LIBERTY
* En medio magnéticainiestros.generales@libertycolombia.com
» En fisico: los documentos deben ser entregados suncursal mas cercana al front
office o remitirlos a la calle 2n 100 piso 1 ofi@ihiberty seguros Bogota.
* Viatelefénica: Bogota (1)3077050 y linea nacidife8000117224 —
018000113390.
« Para reportar emergencia de asistencia domicilaaiecar desde un celular #224.

SURAMERICANA

Para proceder con el reporte de los siniestroeliEulo se debe realizar a través de la
linea de atencion al cliente 018000518888 o desdm®lular #888.

Para proceder con el reporte de los siniestroeslemmos generales se debe :

Ingresa a la paginattp://www.sura.com/default.aspx
En loguin ingresa usuario y contrasefa
Menu: sistente virtual/Herramientas/reclamaciomgsésar aviso de empresas

Elaboré: Revis6: Autoriz6:

También se puede hacer busquedas por podliza, gldala al ingresar a la consulta en la
parte inferior de la pantalla encuentra un botdstaldo de Siniestros alli encuentra toda la
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%’ Q Pagos en linea
Eagnsaninea

l-.a ﬁ:__.-.j

. X [ P 1,4_‘-,l!i‘i'?!—’?:i‘—’j"'lw:wi‘H — e
Se ingresa la informacion del asegurado y del stirde

il;)h\ = ‘tl?J_KL‘JJ:J'w!ﬁL :
Se consulta la péliza asociada a la reclamacion

| - M=l EE) NN E ) FESHCE ||
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B 2lol e leE]ese] em

Luego Se ingresan los datos complementarios deksia y la opcion enviar reclamacié
luego arroja el numero del expediente

25 ATH - \Winszs invarriet Exiarer 1

Para consultar el estado de la reclamacion pasaniestro de transporte, contactar a:
e Gustavo Upeguigupegui@sura.com.co
* Gustavo Piedrahitapiedraita@sura.com.coS
* ulma Restrepcserestrepo@sura.com.co

Para comunicarse telefonicamente con alguno denli@siores, marcar (4)2602100.

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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GENERALI

Reportar los siniestros al email: Martha Castafi@ytha castafio@generali.coqi
comunicarse directamente con ella al (4)2325556bién se puede dar aviso del sinie
en la linea de atencidn del cliente 018000121 2@ésde un celular #204.

MUNDIAL
Reportar el siniestro al email: Juan David Rigsos@mundialseguros.com.co
comunicarse directamente con €l al (4)2510751.

LA EQUIDAD

Reportar el siniestro al email: Monica Garaianica.garcia@laequidadseguros.coop

dar aviso al siniestro directamente a la lineatdrcion del cliente 018000919538.

COLPATRIA
e Sandra ArangoSandra.arango@ui.colpatria.com
e Julio Villa: julio.villa@ui.colpatria.com
e John MayaJdohn.maya@ui.colpatria.com

Luego para la asignacion del abogado para acompeiitmal conductor del vehiculo

asegurado, comunicarse con el abogado Juan Ca@dogales al 3168684958 o
5111675.

CHARTIS: Reportar el siniestro al em

ail: Juliana Montoyajuliana.montoya@-chartisinsurance.camcomunicarse directament
con ella ,al (4)2663311 o dar aviso al siniestrealamente a la linea de atencién del
cliente 018000522244.

RSA: Reportar el siniestro al email: Luis Fernadm@rez|uis.suarez@co.rsgroup.cam
directamente a la linea de atencion del client®00855494 o desde un celular #494.

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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Para poder registrar el siniestro en el sistemangoo se debe tener la siguie
informacion: el nimero de la poliza, clic en el®oiCLIENTES de nuevo clientes y
digita el nombre de la compafiia o del aseguradda @estafia vinculaciones se busc
ramo o numero de la péliza vigente, se escribef@macion en una hoja aparte , para
al momento de ingresar al siniestro pueda lleodog los campos obligatorios (coma
namero de la pdliza) y se cierran todas las vest&iaata llegar a la pagina principal
sistema.

Se da clic en el boton péliza 'y nuevamente cllp(ashza se escribe el nimero de la poliz
anteriormente verificada, se dirige a la pestaftach@ntos y se busca la linea de caratt
de renovacion o certificado de renovacion danddeddix, se abre la pestafia archivos
digitales principal y link archivo principal, seteae el valor asegurado y finalmente se
cierran todas las ventanas hasta llegar a la p@gincipal del sistema.

nte
se
a el
que

del

a
Ila
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Después de tener la informacion anterior, se peeedegistrar el siniestro en el sistema

haciendo clic en el botén siniestros, nuevamemiestro en la parte de arriba de la ventana
hay un boton que se llama nuevo registro, damog/ae inmediato se abre una ventana en
la cual se llena la informacion solicitada.

En la pestafia informacion basica. Se escribe rakmuide la pdliza que se va a afectar, se
inserta el nombre del asegurado y en la descripbgdsiniestro toda la informacién basica

lo mas detallado posible.

N 800092020 - 0

sssssssssssssssssssss

En la pestafia otros datos : en el espacio valguesao se escribe el suscrito en la pdliza
por el concepto a reclamar, el valor reclamadol esler de la pérdida estimada por el

asegurado, si es hurto de mercancia el valor @deldgvor el generador de la carga o si es
hurto del vehiculo el valor Fasecolda.

1 Tomador AKARGO S.A. N 800092020 - 0
INDEMNIZADO

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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En la pestafa estado :Siempre sera aviso pengientdocumentar hasta el momento
que se indemnice e
| siniestro.

En la pestafia gestiones: se guardan todas lasrgEstjue se realizan, como email o
documentos enviados y las llamadas realizadas goaralar una gestion se da clic en el
boton nueva gestion, se cambia del estado de PENIIHER REALIZADA, se escribe la
gestion que se haya realizado con respecto absinig se guarda

En la pestafa gestiones: se guardan todas lasmgEstjue se realizan, como email o
documentos enviados y las llamadas realizadas goaralar una gestion se da clic en el
botdn nueva gestion, se cambia del estado de PENTHE REALIZADA, se escribe la
gestion que se haya realizado con respecto absinig se guarda

= ]
\\\\\\\\\ 1120051 Inmador AKARGO S.A.
o INDEMNIZADO

tiones | Diuitues|

=====

rrrrr
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En la pestafa digitales: se guardan todos los dectos 0 emails que dan un seguimig

al caso, teniendo en cuenta el siguiente orden:

mensaje de Outlook (*.msg) *nombre

Para guardar email: desde el correo electroniothifay — guardar como — ((ru
para guardar archivo: Escritorio//Acceso directSimiestros)) tipo de *formato de

del archivaan#o_#afo_#consecutivo

siniestro_consecutivo de documento. ejemplo: 1 1. 1

Para guardar un documento: Con el archivo escar(éaabhivo — imprimir ((pdf) —

botén imprimir — guardar como ((ruta para guaatahivo: Escritorio//Acceso
directo a Siniestros)) * nombre del archivo: #ra#eo #consecutivo de siniestr

consecutivo de documento. Ejemplo 1_1 1 2. Degpagsmos a AlS en la pesta

digitales y segun el numero del consecutivo y tipoarchivo que hayamos

guardado y escribimos una pequefia descripciérrclgiva ya sean facturas, cedu

email, etc.

Registro

de siniestros

Tomador AKARGO 8.A.
o INDEMNIZADO

iones | Digitales

Descripeitn

en. El nombre de |os digitales debe ser

11_2005_1_ Consecs utivo Extension
igitales: BMP HTM JPG MDI MSG PDF TIF TKT PNG JPEG XLS DOC PPT PPS

Siniestro_consec

Actualizado el: 07-04-2006 00:32 am. LMPM

tra [_Clientes [ Pélizas |[Pe

ndientes | Gestiones |[ Fasecolda |

Con los anteriores pasos damos por terminado eépoode almacenamiento del siniestr

todos los archivos importantes de este caso.

1.

Ruta para guardar el archivo: mis documentos//Hxeeico carpeta con el nombre d¢

compafia o la creol/creo el archivo del nuevo aadaulo al existente, cambiando le
nombre hasta el afio actual y con el ramo de lagdlitrabajar (ejemplo: POPULAR

PYG TRTES 2011-2012)

2Nto

ta

de

=5, ©
o |

0y

> |la
el
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2. Para descargar los datos de las primas de AlSsogrelientes luego clic en informes,
péliza por persona y pagos por clientes en estdama escribo el nombre de|la
compafia selecciono todas las pdlizas en la pateislializar los pagos realizados
colocamos la fecha entre 01-01-200 y hasta la fachal, seleccionar solo una péliza y
escribimos el nimero de la podliza a la cual vamosaézar el PYG, damos clic en|el
botdn visualizar los pagos realizados.

3. Enla nueva ventana en la parte superior dereahaslalic vinculos con offic®l Ia
cual exporta esta informacién a un documento erlERAparece una aviso que dice
desea reemplazarlo damos clic en el boton si, rdeasta llegar a la ventana principal.
Del documento de Excel exportado se copian lassdatdocumento inicialmente
creado.

4. Del documento de Excel exportado se copian lassdatdocumento inicialmente
creado.
4.1.Los datos de la columna documento copiamos aicadd de cobro.
4.2.Los datos de la columna fecha de documento a féelexpedicion.
4.3.Los datos de la columna prima sin IVA a primasueadas.
4.4.La fecha vigencia desde, hasta es la cobertura piénha en este caso de un mes o

la descripcidn que haya por el cobro.
4.5.Los gastos de expedicion siempre seran cero.
4.6.Las primas recaudadas seran las mismas primasddatusiempre y cuando asi Jo
comparemos en AlS.

Elaboré: Revis6: Autoriz6:
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Si hay algun documento que no esté relacionadertmmsina nueva fila en Excel y
agregamos con el estado del recaudo en el queatdieal totalizo el valor recaudadg y
también el valor facturado.
6.

7.

Para comprobar si las primas corresponde en Al&BEmntana principal del sistema
AIS se da clic en el botdn Podlizas nuevamente &glimserta el nimero de la péliza en
la pestafia documentos, verifica que los documenelasionados en AIS estén en el

documento que esta elaborando en Excel, pagadbméstee y con las vigencias

correctas.

Buscar por Poliza v

Aseguradora| 32 [PREVISORA | Ramo | 27 [PREVIPYME v| Péiiza

1001219 Plan

Fecha nicio primeravigentia - Cancelada el | -Ofcina Ciudad poiza
v] 154002007 |[JHabittar 028 MG [ anmioaua

Informacidn tormador

14N B11034302]v] 8 [FLETEX S.A. B Ofic 133 #41 168 ~ITAGUITAGUI
a por

TelOf 3704100  Tel. Res. Cel £ JORGE HERNAN OF Res:

Informacion basica | Informacion del_productor | Otros datos | Documentos | giniestros | Amparos | Obsenvacianes | Operaciones | Gestiones | Digitales

POLIZA CANCELADA

ASL

S JCANCE

Wo |SE ACLARA DIRECCON D)
Wo RENOVACION VIG 15 SEF
Wo RENOVACION VIG. 155E.
Wo COBRO PRORROGA FAS
Wa POLIZA NUEVA VG 1541

[JHabilitar botén ~ Buscar,

Cons. F Documerto

3 7736550
513 Hov-2009 15552010 7735773
422552003 15552010 EIEd
320012008 15522008 7726677
225g0 2008 15552008 R
2502007 1502008 621391

T0775% o163 v
<l >

R — o [omes ] (Eones

(0]

Para relacionar los datos de AIS a el document®xdel. en la ventana de documentos

de la pdliza, ahora pasa a la pestafia de siniedaadic en visualizar.
Pasa a la informacion que solicitan en el documetd Excel en la hoja otr

DS

incurridos, en el total siniestros incurridos esslana del valor en reserva y valor

pagado.

Para sacar el PYG totalizado (en la hoja PYG deliohentos de Excel), llena los datos

requerido en este caso solo tendria que insegaidaientes datos:
8.1. Primas facturadas
8.2. Primas recaudada
8.3. Total siniestros en reservas
8.4 Total siniestros pagados
Los demas datos los calcula el sistema, guardaambios y se cierra s el archivg

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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SOAT: PRACTISEGUROS para este ramo actualmente ttenvenio con 3 Compafias|de
Seguros: Mundial Seguros, suramericana y QBE.ed#rubro juega dos papeles muy
importantes lo encontramos como expedidor y cadministrador de los puntos de
ventas. (Cambiar el orden es decir: como administrde los puntos de venta y como
expedidor) , hay que tener muy en claro que paetiBeguros la Compafia lider para éste
ramo es la Compafia Mundial Seguros por el tiemygoya se ha trabajado con la misma y
porque ademas es la que actualmente mayor valmmeision le concede a Practiseguros y
por ende por la que mayor porcentaje de comiside peede otorgar a los puntos de venta,
por tal razon Practiseguros tiene mayor puntosedéavsuscritos con ésta Compainia, luego
en importancia esta Suramericana y luego QBE
COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS:
PRACTISEGUROS COMO ADMINISTRADOR DE LOS PUNTOS DE V ENTAS
DE MUNDIAL SEGUROS

Los clientes para este ramo (eliminar esta frpgedlen ser: clientes que Practiseguros
consigue o que (sobra este que) clientes quenllegrmo referidos.
Para ambos casos Practiseguros les envia por aihd@fisicamente una propuesta que se
encuentra en la ruta (inicio —documentos — WoRlepuesta Punto de Venta Mundial
Seguros) en la que se les explica a grande escalfidestructura que se requiere para que
ellos puedan operar como punto de venta, la forenaathajo, las comisiones que ellos
llegarian a percibir por cada tarifa de Soat yémpiisitos que se necesitan para tal fin,
les hace una salvedad importante y es que porrg@&idia Mundial Seguros NO podran
expedir las tarifas 8 (Vehiculos de transporteatajgros de servicio publico) y tarifa 9
(Vehiculos de transporte de pasajeros de servitgomunicipal), por la siniestralidad tal
alta en estas dos tarifas.
Si ellos estan de acuerdo con la propuesta nosidetwer llegar a la oficina de
Practiseguros los siguientes requisitos:

- Camara de Comercio no superior a 3 meses

- RUT

- Fotocopia de la cédula del representante legal

- Estados Financieros

- Fotografia del punto de venta donde se pueda Zsudh nomenclatura (puede ser

via email)
- Se les hace llenar un formato que se encuentieareta ( inicio —documentos —
Excel-Soat mundial — formato punto de venta 201@ada afio varia”)

1°2)
@
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Practiseguros primero verifica las referencias acorakes(que se diligencian en el formato
gue el cliente llena)y la documentacion requerig@steriormente se envian a la Compafiia
Mundial Seguros, una vez enviado se espera queddio el aval; la compafia debe enyiar

un correo diciendo que ya esta habilitado julio un usuario y una contrasefa para |
expedicion de Soat .Una vez se obtenga la respdessacompairiia se le notifica al punt
de venta y se programa una capacitacion acercande expedir Soat, se le hace entreg

de

la papeleria necesaria y se le entrega un corteatizlegacion de Soat, junto con un pagaré

en blanco y carta de autorizacion para el pagagéguencuentra en la ruta (mis
documentos - Word — contratos Soat Mundial).

1. PAPELERIA: Para la entrega inicial de papelarian punto de venta 0 para seguirles
asignando papeleria de Soat a los puntos de vargaistentes, esto lo hace mediante la
pagina de la compainiia siguiendo la ruta:

Se ingresa a la pagina https://soatseguro.mundiaiss.com.cse da clic en ingresar se

digita el usuario y contrasefia ADMINPRA (clic at®o control de papeleria selecciona

el rango de papeleria, el punto de venta ynéidad). Cuando los puntos de venta
necesitan papeleria se la piden a Practiseguran@aio de un correo y depende de la
rotacion Practiseguros se las asigna y se lesdiepeoporcionar a mas tardar al dia
siguiente dia habil.

2.Semanalmente los puntos de venta deben enRiactiseguros los reportes de pago
juntos con los soportes de los Soat expedidoa Ipago ser enviados a la aseguradora
pago se debe hacer directamente a la compafisigoanion ,transferencia o cheque) ,
debe dejar un soporte de ese pago para Practiseguasi llevar un control interno

mensual de los Soat expedidos; para este caatngiliza una planilla que se encuentra

en la ruta (inicio —documentos —Excel-Soat mundRlanilla de liquidacion) este
procedimiento tiene la finalidad de verificar y trahar el buen manejo y la correcta
expedicion de los Soat.

Es muy importante reportar a la seguradora cadgwezos puntos de venta envien la
informacion de expedicién y pago de los Soat.

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
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3. El reporte diario de pagos se hace a la compalfiicionando cada pdliza los valores y el
medio de pago, para ello se utiliza un formate se encuentra segun la ruta ( mis
documentos — Excel — Soat mundial - reporte des)ggen la planilla de liquidacion en la
columna recibo mundial se estipula la fecha enmyaedo a legalizar a la Compainiia.

4. La compaiiia debe enviar un recibo de legalipaciél pago el cual también se debe
relacionar en el control interno de Practisegueada planilla de liquidacion en la columna
Recibo Mundial se cambia la fecha en la que se tharégalizar en la Compafiia por el
namero de recibo de caja verificando que los valpegados y nimeros de pdlizas hayan
sido los correctos.

5. Al finalizar cada mes se debe hacer el cgueeconsiste en observar mediante la

pagina de la compainiia (https://soatseguro.mundialeecom.cd los movimientos de los
Soat de cada punto de venta, una vez este enileapsEgda clic en ingresar luego solici(j?n
el usuario y contrasefia (SMADMINPRA) al cargap&gina se debe dar clic en el boton
(reportes de produccién), digita el rango de fecliaselecciona la opcién que dice todos

los puntos, para finalizar se da clic en el batdnsultar, se le da clic en el boton exportar a
Excel, y se actualiza la informacion que haga fatftda planilla de liquidacién en la cual se
va llevando el control.

6. Luego se informar a la compafia mediante usoade recaudo lo que se hizo falta por
pagar durante el mes, este formato de aviso @dec se encuentra segun la ruta( mis
documentos —Excel — Soat mundial - aviso de @a@ste aviso se envia por correo |y
el plazo para pagar sera los 15 dias del memnigu

7. Luego se envia a la compafiia las pdlizas emitadas como reemplazadas por los
puntos de venta, junto con su respectiva reladesifitadas de menor a mayor rango, para
realizar esto se debe tener en cuenta el formgtmda ruta (mis documentos —Excel —Spat
mundial- reporte papeleria).

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
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Practiseguros como Administrador le asignara paipedePractiseguros como punto de
venta (de la forma ya estipulada) cuando lo estiom¥eniente

Lo primero que se debe hacer es fijar la tarif@é clase de Soat es, ya que como se
estipulé la Compafia Mundial Seguros no permiexfzedicion de las tarifas 8 y 9. Hay

modelo. Las tarifas son las siguientes:

Motos

Camperos y camiones

De carga 0 mixtos

Vehiculos oficiales

Automoviles familiares

Vehiculos particulares de 6 o mas pasajeros
Autos de negocios

Busetas o buses urbanos

Buses municipales.

CoNoOoO~wWNE

Si la tarifa es viable expedirla con la Compafianal Seguros continué con
expedicion:

Se ingresa a la pagina de la Compaiiia (https$esgato.mundialseqguro.com)ctick en
ingresar, usuario SMPRACTISE y contrasefia PRAC3231

Existen 3 formas de buscar un soat:
* por identificacion
» por la placa del vehiculo
e por numero de formulario (que corresponde al nungderdoat si ya viene con
Compaiiia).

que tener en cuenta que las tarifas se clasifieaatderdo a tipo de vehiculo, al cilindraje

174
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La mejor forma es con la placa, entonces se digifalaca y se le da clic en (consultar
podliza) si al vehiculo ya se le ha adquirido Saat @sta compafiia en afios anteriorgs el
sistema me va a arrojar las polizas encontradasgsae vehiculo en forma de historial, cada
poéliza encontrada a mano izquierda va a traer bujalde una lupa, se le da clic a esa lupa y
se le da la opcidn —copiar pdliza), de esta maeérsistema ya me va a traer toda la
informacion tanto del tomador del Soat como deliaglb se verifican que todos los datos
estén correctos, siempre se verifica con el cliegpte la direccion y el teléfono estén
actualizados luego se selecciona (copiar-expéiizgpago en efectivo), verificamos si el
namero que el sistema arroja sea el mismo en kelgré fisica que se tiene en la oficing, se
le da imprimir y se selecciona la impresora Eps¥8Q0 ya que esta impresora tiene tinta
sellable y con eso se evita que con el tiempo al Sole borren los datos.
Pero si al inicio cuando se digita la placa y s#den consultar poliza el sistema me infoyma
gue no se encontraron polizas, se debe dar cliexpadir pdliza y llenar todos los datos
solicitados. Inicialmente se llenan los datos delador:

« Datos de la persona: Cédula O Nit//Seleccionar Si Fersona Natural O
Juridica//Direccion//Departamento//Ciudad//TeléftbBmail (Por Lo General Se
Coloca El Email De La Persona Que Esta Expidieridaoiat).

* Luego Se Llenan Los Datos Del Vehiculo: Tipo De
Vehiculo//Marcal//Lineal/Servicio//Placa//Modeloli@iraje//Capacidad//Pasajeros//
Motor//Chasis.

VIN (aplica para los vehiculos modelo 2011 en auelse le da clic en expedir, se confirma

la fecha de inicio y fin de vigencia, se puedeneglpSoat hasta con un mes de anticipacion
(el dia en que se le termina vigencia del Soatagtigalmente tiene va hasta las 12:00 p.m de
ese dia e iniciaria vigencia al siguiente dia ®60 y culmina en la misma fecha que ge le
acaba este afio dentro de un afio), luego clic esdexorma de pago efectivo (aqui existe

la opcion de tomar una poliza adicional de AP @axies personales)que cubre muerte por
cualquier causa, los stop delanteros y traserass ypéliculas de seguridad, por un valor

adicional al Soat de $12.000 (esto es opcionalg selecciona en la parte superior tomador
de pdliza AP, continuar y se verifica el nUmero tpuarroja el sistema con el numero de la
papeleria fisica, se manda a imprimir selecciondadgpson LX300.
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En un caso en que se desee anular el Soat termreaia que solo se puede anula
mismo dia 6 si después de expedido no ha iniciadeigencia y se debe hacer de
siguiente manera:

Se ingresa a la pagina de la compariia ya menciauwedel usuario expedidor.
Se busca por placa, el sistema te arroja la infoidmase le da clic en la lupa en el nim

Error de impresion, error de digitacion, péliza emiregada al cliente, luego el sistemal
la opcion anular y el sistema me saca un letrere glice SE ANULQ

debe aparecer en un recuadro que dice estadoagloest Los estados utilizados pof
pagina de la Compafiia son:

Estado 1: Expedido
Estado 3: Cancelada
Estado 5: Reemplazado
Estado 7: Anulado

Si en caso tal se requiera anular un Soat despguiscthda la fecha de expedicion solg

mismo tiempo con diferente Compairiia) para lo ceatlebera enviar a la Compania
siguiente documentacion:

1. Por Chatarrizacion: Carta dirigida a la Compafi@resando la solicitud d
cancelacion de la péliza adjuntando certificad®@t®&CO (entidad que certifica qu
el vehiculo fue chatarrizado, Soat original de déapafiia).

2. Por Coexistencia de Seguros: Se debe enviar uteadé Compaiiia solicitando
cancelacion de la pdliza, Soat original de la Cdigacopia del otro Soat emiti
por otra Compafiia, Certificacion de la otra Compaltinde reitere que el Soat €
vigente con ellos.

CORRECTAMENTE, pero para verificar, se vuelve ahtadazo inicial del aplicativo y

r el

ero

de Soat que se desea anular y se le da la opcidar vliza, se selecciona dentro de la
lista despegable la opcidon o motivo por el cualae anular el Soat que puede ser [por:

me

trae todo el pantallazo con la informacién del Soan la parte inferior de la pagina se le da

la

se

podra siempre y cuando sea por chatarrizacion@g@existencia de seguros (doble Soat al

los

e
e

a
o
sta
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3. Para reemplazar un Soat existe tres causales:

3.1.Por pérdida o hurto del Soat.

3.2.Por error en el Soat.

3.3.Por deterioro del Soat
En caso de que se desee remplazar el Soat podaérdiobo el cliente debe traer
denuncia y pagar $1.600valor de la tasa del RUNT
En caso que sea por error del Soat el cliente delesr el Soat original informar cual eg
error si es algun dato del vehiculo debera aneo@inae la matricula y pagar $1.600 va
de la tasa del RUNT
En caso que sea por deterioro de la péliza de @&izra traer el Soat malo si alun
legible solo paga $1.600valor de la tasa del RURMD gi esta completamente dafiado Y
se puede determinar que el Soat sea el que seavaganplazar debera sacar una dent
como si se le hubiese perdido.
El proceso para el reemplazo es:
Se buscar por placa, se le da click en la lupaSdet que se desee reemplazar, se
opcion reemplazar Soat, en la lista despegablelsectona el motivo del reemplazo pus
ser por: Cambio en los datos del tomador, errolagplaca, error en el motor o chas
perdida de la pdliza, modificacion por cambios osyiel sistema me trae toda
informacion del Soat, le hago los cambios pertieg®in caso tal que sean necesarios,
da click en el boton reemplazar que se encuentria @arte final de la hoja, seleccig
forma de pago en efectivo, se verifica que el nonderla pdliza que arroja el sistema
la misma que tengo fisica y se manda a imprimérgdson LX300
Para consultar la produccion que se ha genera@oagtiseguros durante el mes:
Estando en la pagina de la Compaiiia se va porciaroge consultas generales se digit
rango de fechas se le da consultar y se le dad@rogxportar a Excel para alimentat
informe de planilla de liquidacion que utiliza Riaseguros como Administrador.

NOTA: Practiseguros solo da crédito entre 15 diasraesia los clientes conocidos(con
previa autorizacion de Don Jorge) por medio deaussmta de cobro los demas deben pa
de contado los cuales se soportan con un recilbajdananual, esta relacidon se debe

imprimir y guardar en una carpeta junto con lgsostes, si es un Soat con la modalidad

AP, en la péagina se debe seleccionar el linldantes personales —rango de fechas —
consultar e imprimir y luego se guarda en la misargeta.

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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1. Para dar apertura a un punto de ventase enviiaralecuna propuesta que se
encuentra en la ruta (inicio —.documentos — WoRlepuesta Punto de Venta
Suramericana) en la que se les explica a grandéadadnfraestructura que se
requiere para que ellos puedan operar como punterta, la forma de trabajo, la
comisiones que ellos llegarian a percibir por dadé de Soat y un formato al
cliente que se encuentra segun la ruta ( mis deotos —Excel — suramericana
punto de venta —formato de apertura punto de &odd)ademas solicitandole que
anexe la siguiente documentacion:

U)

174

- Camara de Comercio no superior a 3 meses.

- RUT.

- Fotocopia de la cédula del representante legal.
- Estados Financieros.

Se le debe advertir al cliente que pese a queCestgpariia no restringe la expedicion de
ninguna tarifa no se les pagara comision por lgatar Motos / tarifas 8 (Vehiculos de
transporte de pasajeros de servicio publico) yat&iVehiculos de transporte de pasajeros
de servicio intermunicipal), por la siniestralidatialta en estas tarifas.
2. Una vez el cliente acepte las condiciones y haggatlel formato diligenciado este
se envia a la compafiia. Cuando la compafiia queifior medio de un email
enviandome un usuario y contrasefia que aceptap&deion en el punto de venta,
se le natifica al cliente y se programa una cageidih acerca de como expedir
soat.El mensajero reclama la papeleria y publicpdad entregarle al punto de venta
en la capacitacion, junto con un contrato de deiégade Soat, junto con un pagaré
en blanco y carta de autorizacion para el pagagéguencuentra en la ruta (mis
documentos - Word — contratos Soat Suramericana).
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3. Para la papeleria de Soat de los puntos de vestts, la deben solicitan a
Practiseguros por medio de un email, y Practisegseda solicitara de la misma
manera a la compaiiia, luego se envia al mensaesrlla esta gestion se debe
guardar en el sistema (AIS) siguiendo la ruta ¢esbmar el botdn gestiones y tareas
—crear una nueva tarea y se llenar los datostsolas) si se pacté con el punto d
venta gue se le enviaba, el mensajero es tamb&ncatgado de hacerla llegar, e
caso contrario el punto de venta viene por ella.

D

=)

4. Una vez el punto de venta genere la venta de Sela¢, realizar los pagos en
efectivo con un cddigo de barras que Suramericamingstra a cada punto de venta
,mediante el aplicativo Soat Web solamente cuettarilO dias calendario de plagzo
para realizar el pago, en caso de no realizaisen@d el pago quedaran
bloqueados.

5. La compaiiia solicita los primeros dos dias de oaggenerar el aviso de recaudo
ingresando a la pagina https://soat.suramericamacopusuario: S52910861,
contrasefia: PRACTISEGUROS 6 SOAT PRACTIS (variaagimbs meses por que
el sistema pide cambio de contrasefia), una veesedl aplicativo se leda clic en
Aviso de Recaudo, clic en generar aviso de recaudo.

Para estar pendiente de la cartera de los puntesnia y hacer gestion de cobro, se puede
visualizar desde el aplicativo de Soat Web por lesizey luego en resimenes y alli se
visualizara a cada puto de venta.

Elaboré: Reviso: Autorizé:
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EXPEDICION CON SURAMERICANA

Antes de expedir lo primero es activar la papel&éa la papeleria con esta compafia
entra a la pagina con el mismo usuario se seleg@blink (expedicion - gestion polizas-
papeleria-gestion papeleria) se revisa si laafismcuerda con la digital y se sigue la rl
(recibir- papeleria —aceptar), cuando se va aad@vpapeleria se sigue la ruta (recibir y
activar).Solo me permite activar la papeleria hgatael rango de papeleria anterior se |
utilizado por completo.

Para expedir un Soat, se entra a la pagina camafios S52910861-contrasefia-link en

expedicion)se digita la placa y se le da clic lafpe que esta a mano derecha, si el vehic

en alguna ocasion ha estado con la Compafia @sighe va a arrojar los datos del
vehiculo y solo se deben verificar los datos, delatrario se diligencian los campos con
los datos del vehiculo:

* Clase vehiculo

e Servicio

* Marca

* Linea

e Capacidad

» Pasajeros
e Cilindraje

Se selecciona en el calendario la fecha de inieigencia y el aplicativo por defecto
coloca la fecha de fin de vigencia, se le da clicaizar, luego se verifica o colocan los
datos de motos y chasis del vehiculo

Luego viene el campo del tomador, se digita el morde la cedula o Nit, si el tomador en

alguna ocasion ha tomado alguna péliza con la Cfapd sistema me va a traer el
nombre del tomador de lo contrario hay que difaeela junto con la

Elaboro: Reviso: Autoriz6:

Se

uta

naya

ulo




117
MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA PRACTESSUROS LTDA

FDLE 001: FECHA: |18 de octubre del 2012

Practiseguros como| PAGINA: 11 ‘ De: | 20
punto de. venta DEPARTAMENTO DE LINEAS ESPECIALES
suramericana. Sustituye a:

Manual de

Procedimientos | FECHA:

PAGINA: De:

e Direccién

e Teléfono

* Departamento
e Ciudad

* Actividad econémica

diligencia los datos del asegurado con la mismaenaanomo se llenaron los datos

arroja el numero del papel y en la casilla que eqgadebajo se debe poner el digito

barras de la papeleria fisica).

decir que no quedd bien impreso el sistema me ptague si ocurrio dafio con la
papeleria le digo que no en caso que se puedarwlagrimir en el mismo papel, pero 3
la papeleria se dafid cuando el sistema me preguatsi ocurrié dafio en la papeleria le
digo que si, el me lleva a la pagina principalajgicativo le vuelvo dar en expedir, al
digitar la placa el sistema me dice que se encdafpdliza en vigencia futura, le dio
aceptar y en la parte superior de la pagina apsaemcion de imprimir, le doy clic luego

el digito de chequeo y luego vuelvo a mandar aimmpen la impresora Laser, y debo
nuevamente confirmar si quedd bien impreso.

sistema me dice que se encontrd pdliza en vigdattiea, en la parte superior aparece 13
opcion anular, luego en la mitad de la pagina séabdita la opcion causal de anulacion
se debe seleccionar en la lista despegable laropdiiza no entregada al cliente, debajo
debo seleccionar en la opcion de documentos asridatle click en la casilla de Soat
anterior en original, y al finalizar la pagina s#d escribir en la descripcion de anulacid
en resumen por el cual se esta anulando el Segh ke vuelve a la parte inicial de la
pagina y se le da la opcion anular, el sistemadwgde que se hara cobro de primas, le

y la pdliza de esta manera queda anulada.

Elaboro: Reviso: Autoriz6:

Para anular un Soat, de igual forma se debe hhoesmo dia, voy a la opcion expedir, e

digo aceptar y luego me sale el dibujo de la pdlalos valores negativos, le digo anular

Seleccion si el tomador y el asegurado es la mjgensona, en caso contrario se debera

del

tomador, luego se regresa a la pate inicial deasing, se da clic en expedir que esta a
mano izquierda y luego se da clic en expedir qu& @smano derecha, luego el sistema

de

chequeo (digito que se encuentra al lado del nuahelr&oat que esta debajo del codigo de

luego se imprime en la impresa de Laser y se ¢oafsi esta correcta la impresion, en caso
tal que no haya quedado bien impreso 6 por errbaga impreso en otro papel, se puede

me trae el siguiente consecutivo de papel que tdagoielvo a digitar en la casilla de abgjo
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NOTA: No se debe confundir el hecho de anular el pameido este queda mal impresd
con anular la pdliza, son dos cosas distintas.

Para los reemplazos el punto de venta no lo pwealiegar, solo se puede hacer
directamente en la sede de la Compafia que quedatatlo sur de la Estacion del Metr
Industriales.

O

Después de haber expedido el Soat se debe ir g(obantes —individual-se selecciona
soat a pagar y el medio de pago que debe senefagiardar comprobante) a continuaci
salen todos los comprobantes de pago por ellodebe dar doble clip en el comprobant
gue acabamos de generar y que figura pendientagtelpego se imprime y se manda a
pagar en Bancolombia.

D O D
>
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1. Para dar apertura a un punto de venta se aldlente una propuesta que se encuen
en la ruta (inicio —documentos — Word — PropuPBstato de Venta QBE) en la que se lg

punto de venta, la forma de trabajo, las comisiguesellos llegarian a percibir por cada
tarifa de Soat y un formato al cliente que se entra segun la ruta ( mis
documentos\\Word-QBE-formato de apertura puntoetga+s Soat QBE).

Ademas solicitdndole que anexe la siguiente doctangm:

Camara de Comercio no superior a 3 meses

- RUT

Fotocopia de la cédula del representante legal
Estados Financieros.

Esta es la Unica Compafiia que permite expedir laddarifas y por todas da comision.

2. Cuando el cliente acepte las condiciones y aga hecho llegar la documentacion el
formato ya diligenciado se envia por via eméal @ompaiiia, el usuario y la contrase

instalarles el aplicativo y capacitarlos.

3. la papeleria si es administrada exclusivamenmt® pactiseguros para entrar a la pagit
solo se puedo hacer por el buscador ( Mozillg:htt
/lweb.obe.com.co/QBE_soatweb/logon.php) y el uswes : gbeinps041 , una vez se ha
ingresado a la pagina se sigue la ruta (clic éxo&in asignar papeleria - se selecciona €
punto de venta - la cantidad y el sistema inmadiahte arrojara una carta la cual se d
imprimir y enviar al punto de venta).

Para poder tener disponibilidad de papeleria se aederibir un correo ala Compafia p
que ellos la manden a Practiseguros y a su vetisaguros la enviara al punto de vent

tra

[72)

explica a grande escala la infraestructura quecpgere para que ellos puedan operar como

1 €S

enviada directamente al punto de venta por pa&rta dseguradora, quienes se encargan de
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EXPEDICION CON LA COMPANIA QBE

1. Se ingresa la pagina de la compafia con el:lgbepvzg0l1-contraseia: prac085 /
prac012 —expedicidon

Siempre se deben llenar todos los datos del vehidal propietario y del tomador, una v
llenado los datos solicitados se da clic caldalgfa, luego se selecciona expedir poliza
verifica que coincida con la fisica y para finatize imprimen la impresora Laser.

2. Para las anulaciones deben hacer el mismadiak® ingresar a la pagina de Soat ¢
opcion anular poliza le debo digitar todo el numedeola poliza incluyendo los primer
digitos y el digito de chequeo esta trae todaflarimacion de la pdliza verifico que seg
poliza a anular y le vuelvo a dar en el botén anpfdiza, el sistema me pregunta qu
estoy seguro de anular la podliza ya que despué&s posible reversar la anulacion le d
aceptar.

3. Para los reemplazos le debo solicitar al cliestat anterior original o copia de
denuncia mas $1.600 valor del RUNT, debo ingredar@agina de Soat busco la opc
reemplazar digito el nimero completo de la poledigo reemplazar poliza, el sistema
pregunta que si estoy segura que voy a reemplazeailiza porque no es posible reversa
reemplazo le digo aceptar me arroja el nimero dslaa que tengo en consecutivo
mando a imprimir a la impresora Laser.

4. Para el pago se debe ir a el link transacci@iesial arrojara un numero de planilla qu
posterior mente se pondra en el recibo de recaugoesarial de Bancolombia con el

codigo 30103, después de haberse hecho el paggrssa de nuevo a transacciones, s€
llena el cuadro que se llama registro de consignas y/o transferencias se debe llena

pago después de esos dias el sistema quedaraddogue
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toda la informacion y se le da clic en registransaccion, solo tengo 8 dias para realizar el
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VENCIMIENTOS DE LOS SOAT POR LAS 3 COMPANIAS

1.es preciso recordar que se tiene que sacaAlfda relacion de todos los vencimien
del SOAT para avisarles a los clientes 15 diassat¢ terminar el mes siguiendo la ry
ingresar al sistema AIS -polizas-informes -vencittos proximos cobros -vencimient
SOAT, se debe poner el ramo y se le da la opcidrgknizar por fecha e imprimir , en
misma pantalla se debe dar clic al link vinculae®imdirectas), esta vinculaciones son
SOAT que Practiseguros no ha expedido, éldin de informales también su vencimient
convertirlos en posibles clientes

2. después de imprimir hay que confronta coninflarmacion de los vencimientos g
arronja la pagina siguiendo la ruta (consultasetewnientos-rango de fechas ),esgortar
a Excel y si hace falta alguna informacién se qebeer manual mente.

3. para dejar constancia de dicha gestidon se dater bn el sistema ( AlS) siguiendo la 1
(ir al link clientes- clientes - gestiones - nugestion - se digita el vencimiento - placa -
fecha y medio por el cual se le aviso al clienfevdacimiento; ya sea si fue por medio ¢
un correo(se sube como digital al sistema ) olpardda telefonica (se sube como gesti
al sistema )

SOPORTE TECNICO PARA LOS PUNTOS DE VENTA DE LAS 3 COMPANIAS

Se debe dar asesoria o0 soporte técnico para ldiexppede SOAT por teléfono o por ase
remoto (teamviwer o showimgpc3) ello darén un idng contrasefia para poder encont
una solucion.

Las comisiones son diferentes en cada punto de vestas se pueden mirar en : mis
documentos -Excel —SOAT mundial —puntos de ventEs28e debe enviar el total de las
facturas y las cuentas de cobro bien revisadasey #n cuenta la resolucion de la DIAN
ya sea por la modalidad de software o predisefsddebe traer anexo la entidad que Ig
hizo siempre la original y en las cuentas de colraigan de la seguridad social y el

alfabético, luego se debe enviar esto a la condador

aporte a salud y a pension en el mes que corrdspdas ventas todo lo anterior en orde

uta

e
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rar
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COMO HACER CUENTA DE COBRO Y RECAUDOS PARA SOAT

1 .CUENTA DE COBRO : Se crea la carta cobro ingndsaal sistema y siguiendo la rut
(—poliza- se digita el nimero de la pdliza- desaona la casilla documentos —cobro-
detallada normal-cambiar el encabezado y se poeatas de cobro Soat y en la casilla
definir otro pie de pagina se cambia por cuengasotbro soat es se digita : la fecha lim
de pago y se selecciona la casilla guardar- imteadente saldra una pestafia a la cua
le debe deshabilitar la opcidén de imprimir cordalg practiseguros y se debe configur
la pagina con margen superior:13 - luego se engamir en 2 hojas una serala que s
entregara al cliente y la otra serd tomada pemnlpresa como soporte para estar realiza
la gestion de cobro al cliente) es importante extds ramos que no sean de Soat.

2. RECAUDO: cuando ya se hace efectivo el pagte debe hacer un recaudo en AlIS
namero que genere el recaudo se debe poner andaspiperior de la cuenta de cobro
impresa y se debe archivar en una carpeta eiclaaf
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COMO SACAR REPORTE DE COMISIONES

1. Para sacar un reporte de las comisiones setolelae la planilla de liquidacion y
alimentarla con otro archivo llamado intermedi&@i2 segun la ruta ( mis documento
Excel - soat mundial —intermediarios 2012 (estba®e solo para la compafia mundial g
seguros) luego se le aplica una casilla llamadar eamisién que varia segun el punto
venta Yy la clase de soat expedido , después esellilbe un correo a cada punto de venta ,
si es persona natural se le hace una cuenta de g@bes persona juridica se le hace una

factura con fecha en el que se expidieron lagaml

Q_(-DUJ

js

2.En suramericana: las comisiones se visualizatagmgina siguiendo la ruta (ingresa
la pagina selecciona el link compraventas —consuttamo el sistema esta parametrizado
de 25 a 25 de cada mes el mismo arrojara la cdmisn la casilla comision) este informe
también se le debe enviar a la contadora de laesapr

3. QBEel sistema lo arroja entrando por el linktgim —planillas, se pone el rango de
fechas y se selecciona el punto de venta es@steima mostrara los pagos generados|y a
estos se le la comisién y con esta informacgmisbe enviar el correo.

4. Esa informacion se le envia a la contadora éenfaresa en el mismo archivo

intermediario especificandole por colores las caiiig@s asi: amarillo mundial, verde
suramericana y morado QBE

ARCHIVO PARA LAS 3 COMPANIAS

se debe archivar en la oficina todos los sopodie$os puntos de ventas tanto de paggs
como de papeleria en cada carpeta de las désreampafiias por orden de fechas
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1 Este es un servicio exclusivo de Practisegumssta de 2 polizas a asegurar durante el
trayecto (la responsabilidad civil y la vida dehdactor) para las empresas de transport
depende de la cantidad de trayectos mensuales.

Existen dos formas las cuales el cliente elige:

(42

* Que ellos reporten los despachos que hicierortelemes en un archivo
en Excel y lo envien.

» Interface: consiste en que al software que ellasejea para los manifiestos
se le crea una interface con el de la empresagp@an el momento en el
que ellos expidan el manifiesto de carga quedeulado con la poliza y si
en el caso que la empresa no maneje software pes@aagsta modalidad s
le sera instalado uno.

D

2. Independientemente de la modalidad que elteliglija si acepta la pdliza de trayecto
terrestre se les debe enviar una carta para que qo@&stancia, esta carta se encuentra
siguiendo la ruta ( mis documentos —Word —pélizé&ralgecto —carta aceptaciones) esta
debe ser impresa en hoja membrete con firma g sell

.3. se le envia al cliente el Sarlaft para qudillgencien y lo anexen con los requisitos de
ley que deben enviar a la empresa.

4 .Cuando el cliente envié todos los documentogldetente diligenciados se envian a |a
compafia aseguradora “PREVISORA” para solicitaxijgedicion de la pdliza ,

especificando la modalidad que el cliente eligtdmbién la clase de despacho ya sea
nacional o urbanos adicional, se les envia un §ul’se encuentra segun la ruta ( mis
documentos -word-poliza trayecto-slip trayectortaga de tu viaje) , se elige la modalidad
, Y hacer las modificaciones si son necesariag qha tener en cuenta que si no es por la
modalidad de software se debe enviar el promedlogldespachos mensuales.
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.5. Los documentos se envian a la compafia fisit@na es con software se debe
verificar si estd listo y si es con la otra modiadi se debe enviar un correo al cliente qu

se encuentra segun la ruta (mis documentos —Epééka de trayecto-planilla de repor
despachos mensuales).

6 Luego se le envian al cliente los stiquera pale sean pegados en los manifiestos |l
con volantes para que ellos sepan de la péliza.

7 Cuando llegue la pdliza fisica se debe notifadaiente mediante una carta, intername
se debe auditar las podlizas (verificar que losslaean correctos y si hay algun error se
debe enviar un correo a la compafia solicitanagoieeccion), posteriormente ello deber
enviar un anexo de modificacion con la correccion

pagina:http://201.245.113.87:8082/gradual/inicio.aspan el usuario : PRCTISEGUROS
y se sigue la ruta (opcidn ingresar-pih generaéteesiono la empresa-incluir fecha —lug
se debe colocar el rango de las fechas .buscaoraxp Excel), cuando se abra la
informacion en Excel se debe insertar una colunama enumerar la cantidad de los
despachos , se deben imprimir y anexar a una cdentabro manual que se encuentra
segun la ruta (.mis documentos — péliza —trayecterta de cobro , esto es para los
clientes que estén en la cuidad si no es asi setésnviado por un correo certificado)

.9. Para la modalidad del reporte:primero se debe enviar un email al cliente

solicitandoles que envien la informacion para Hasda cuenta de cobro hay que estar
pendiente de lo que tienen que pagar los clienasqgue fehas, esos pagos se deben hj
en una cuenta corriente de Practiseguros una abzao el pago el cliente deben envig
un soporte, de lo contrario ellos envian por cheque

10 Una vez el cliente realiza los pagos se deliBaantal gerente de Practiseguros, paral
que el elabore un chequé por la totalidad que Ise densignar a la compafia (Previsor:
ael se le debe entregar una relacion de cada ulas @élizas por las cuales se generara
cheque.

8 Para los de la modalidad de softwareel primer dia habil de cada mes se ingresa a la

contiene un formato como guia para el envio defainacion mensual este formato el cual
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11. Uno vez hecho el pago se envia el soportea@nfgafia junto con un correo con la
relacion que esta en: (mis documentos —Excel -pdlayecto —reporte de pagos , en doi
se deben discriminar el valor de cada pdliza) ysigaientes documentos que se encuen
en (mis documentos —Excel —poliza trayecto-despatinomo mensuales o
PLTT(software) ), después la compafiia debe envdoamento donde quede legalizad
el pago para que se pueda legalizar y sistemat{Ednamero de legalizacion la compatfi
lo envia por correo)

12. una vez sistematizada la péliza se debels=tuEcer el recaudo en AlS siguiendo
ruta (poliza-se digita el numero de la poliza —aoentos —recaudo, se debe escribir el
concepto de lo que se esta recaudando, la fechaeese genera el pago y el tipo de
recaudo (total) la forma de pago (consignaciocheque)-guardar).

El sistema arrojara un numero de recaudo quelsepner en la parte superior del
documento fisico y se pasa al departamento técpiem se encarga de libera.
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1. TRANSPORTE DE MERCANCIA
Hay dos modalidades de podlizas de transporte decameias AUTOMATICA

transportadoras.
1.1. POLIZA AUTOMATICA DE TRANSPORTE DE MERCANCIAS

Este tipo de pdlizas amparan todas las movilizasajue haga el cliente durante todg

proyeccion de movilizacion que reporte el cliente.

1.1.2 INFORMACION REQUERIDA PARA COTIZAR:

* Nombre de la empresa de transportes o del gemedsdcarta (Tomador)

* Nombre del representante legal

* Cédula del representante legal

* Direccion y teléfono oficina principal

* Informar las ciudades donde tiene sucursales

* Informar principales rutas y su porcentaje

* Informar principal mercancia que moviliza

* Informar el nombre de los principales clienteargptransportadoras)

* Informar el nombre de los principales transpadotas con las que moviliza (para
generadores)

* Limite maximo por despacho (valor costo de lagaacia que moviliza)

* Promedio anual de fletes que factura (Para geloeea es proyeccion de movilizacion)

* Informar si utiliza vehiculos de terceros (pronmd si tiene vehiculos afiliados

* Informar brevemente cual es el proceso de salaadé vehiculos

* Informar brevemente cual es el proceso de salaade propietarios y conductores
* Informar si ha tenido siniestros en los uUltimmesstafios (causa, valor reclamo, generac
fecha)

Elaboré: Reviso: Autoriz6:
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* Informar si ha tenido pdliza de transportes, tadivigencia y aseguradora
* Informar medidas de seguridad, consultas quecesalcentrales de riesgos,
agremiaciones de transportes o frentes de seguridad

* Pedir estados financieros, resolucién del Minmistde transportes, certificado de camara

de comercio

Una vez recopilada la informacién se diligencias $alicitudes por las aseguradoras a

cotizar.

En el caso de Previsora y Suramericana, Practisegmaneja un slip de condiciones
particulares, en el cual se llevan los datos deht# y se pide su validacion a la compafia

(CONTACTOS PREVISORA: JORGE CRUZ Y JORGE BELTRAN BOGOTA. ANA
MARIA NORENA en MEDELLIN / CONTACTOS SURAMERICANA: ANGELA
MARIA DIAZ)

Una vez se tengan las propuestas de las asegwaderhace un comparativo en Exgel,

resaltando los beneficios de cada compafia y semtan al cliente, para que decida
se acomoda mas a su necesidad y presupuesto.

cual

Se debe tener presente que al momento de envialifosle cotizacion al cliente estos

deben ser en PDF y no debe aparecer el porcemtaentision pactada.
1.1.3 INFORMACION REQUERIDA PARA LA EXPEDICION: Unaez aceptada
cotizacion por parte del cliente, se le pide unmtacdonde manifieste su interés de expe

a
dir y

certificando la siniestralidad informada para catizSe le hace firmar la solicitud del
seguro de transporte, el sarlaft y se envia toda aseguradora con la informacion

financiera del cliente y la relacion de vehiculossgntada.

1.4 QUE SE HACE CON LA POLIZA: Cuando se recibepéliza por parte de
aseguradora, se verifica que la parte de Produc@@H MA GARCIA) ya la hays
registrado en sus controles, se revisa detallad&r@m lo solicitado, se sistematiza
AIS, se escanea y se suben todos los digitalesapgetaron la cotizacion y la suscripcid

a

en
n.
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Se hace una carta remisoria y se guarda en un €@oimatos de transporte que d
utilizar el cliente para reportar: los excesos,fletes, los siniestros y el seguimiento
debe llevar a cabo con cada movilizacion, segumgdaantias que tenga cada asegura
(Esta carta y estos formatos se encuentran en: BIGBCUMENTOS / NUEVO
TRANSPORTADOR / se escoge la aseguradora y en cageta estan los formatos
carta) cuando es cliente nuevo, estos formatosmgeimen y se entregan al clief
fisicamente y en CD. Cuando es una renovacionssdémvian en CD.

Se coordina una cita para que el Sr. JORGE OBAN®I@egue la pdliza y dic
capacitacion para el personal.

Se debe asentar en el control de cobros mensualespgrmanece en la carp
PENDIENTES DEL DIA. Luego se pasa el cobro al degmaento de cartera, para d
genere la carta cobro.

1.5 SEGUIMIENTO DESPUES DE SUSCRITA LA POLIZA

1.1.5.1 REPORTE DE FLETES .El cliente esta cond@tp a reportar mensualmente
trimestralmente los fletes facturados y/o moviliaaes realizadas y a su vez este repor
envia a la aseguradora indicando la tasa pactatdgegnera o no cobro adicional. Si gen
cobro de prima, se debe esperar el anexo y eststematiza en AlS, se escaneay se s
todos los digitales que soportaron la suscripdidego se pasa el cobro al departament
cartera, para que genere la carta cobro. Se liewantrol de reportes fisico que perman
en la carpeta PENDIENTES DEL DIA.
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Ejemplo de como se debe reportar los fletes agdgumadora

| Mensaje | EE]MFORME PRACTISEGUROS xlsx (20 KB}

Buenas noches,

EI cliente informa los fletes para los meses de

ENEROQ $8.425.302
FEBRERO $ 10.425.001

Tasa §%
Prima minima 800.000

Favor efectuar el cobro de ajuste para =l mes de febrero por 34 000 mas iva
Gracias,

ASTRID VIVIANA ANGEL JARAMIITO
Departamento tecnico

PRACTISEGUROS LTDA

astrid angel@practiseguros. com

CRA 5220 A 111 LOC 111 C. MERCANTIL
PBX 444 60 42 MEDELLIN

De: operaciones@
Enviado el: Miér
Para- astrid angel@practiseguros.com
Asunto: INFORME FACTURADO

slogistics.com.co [mailto:operaciones@atlaslogistics.com.co]
s, 06 de Marzo de 2013 06:14 p.m.

Buena Tarde,

-

Fmico| | @GO 4 P Pl &S 2 | & B | & 5o Poo | oo | #s. | Ga |ﬁ;32‘..||4|’n... |H,,! (o W) 08:06 pum

1.1.5.3 REPORTE DE EXCESOS

Cuando las movilizaciones que va a realizar elntdie supera el limite por despac
pactado, deben de reportar a través del formaigeiiado, para que la compafiia pt
otorgar la cobertura; posteriormente llega el calegrimas segun la tasa de exceso
tiene cada poliza. Este se sistematiza en AlSsca&nea y se suben todos los digitales
soportaron la suscripcién. Luego se pasa el cobaepartamento de cartera, para
genere la carta cobro.

1.1.5.4 REPORTE DE NUEVOS VEHICULOS

Algunos clientes estan condicionados a reportavébs$culos utilizados durante un perio
sea trimestral, bimestral segin se pacte en ladiciones particulares de la péliza. Se |l

Este reporte se envia a la compainiia y luego seesubéS en el campo de DIGITALES [
LA POLIZA.

un control de reportes fisico que permanece eaalpeta de PENDIENTES DEL DIA.
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1.5.5 CONTROL DE COBROS: Las pdlizas de transpditagen pactada forma de p3
mensual, trimestral o anual, segln sea el casaskguradoras deben emitir el cobro \
lleva un control que permanece en la carpeta MDPIENTES DEL DIA, se sistematiz
en AlS, se escanea y se suben todos los digitakesaportaron la suscripcion. Luegag
pasa el cobro al departamento de cartera, pargenexe la carta cobro.

e Con Suramericana se solicitan cada mes los cobros|
expempresfdo@Suramericana.com.mwicando el nimero de la poliza, el clief
el periodo a cobrar y la prima

e Con Previsora, se solicitan cada mes los cobros ana
MariaNorefanamaria.norena@previsora.gov.co

 Con QBE, se solicitan a Cesar Alonso Rigaznico.intelnegocios@gmail.com

» Con Allianz, llegan automaticamente cada mes. Ep d& que no lleguen se dé
solicitar al FRONT - ALLIANZ ront-medellinl@allianz.co

e Con Seguros del Estado se solictan a NOHELIA GBEH
nohelia.guerra@sequrosdelestado.com

1.2 POLIZA ESPECIFICA DE TRANSPORTE DE MERCANCIASSste tipo de poliza
se contrata para ampara soélo un despacho y seridaipaglmente para los generadores
carga. No para las transportadoras.

1.2.2 INFORMACION REQUERIDA PARA COTIZAR:

* Nombre, identificacion, direccion y teléfono aklefio de la mercancia
* Mercancia a movilizar

* Tipo de empaque

* Valor de la mercancia

* Trayecto

* Nombre de la empresa de transportes

* Datos del conductor y del vehiculo

* Fecha del despacho

* Si es maritimo se piden los datos del barco @paimente el afio de fabricacion p
poder definir la tasa)
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FDT 001:
Seguros
Generales
Manual de
Procedimientos

FECHA:

18 de octubre del 2012

PAGINA:

6 | De: |

11

DEPARTAMENTO TECNICO

Sustituye a:

FECHA:

PAGINA:

De:

Para los clientes TRANSPORTADORA Y COMERCIALIZADOREL MOLINO vy
TRILLADORA LA MONTANA se tienen unos convenios egmdes con PREVISORA y
el modo de proceder es el siguiente:

Esta informacion se envia principalmente a QBEyiBoea, RSA, Estado y Sura y una vez
recibida la cotizacion se le presenta al cliengegin escoja se suscribe. Se le hace firmar
el sarlaft y se pide pago anticipado.

El cliente informa el despacho a realizar con toldssdatos (tipo de mercancia,

valor, trayecto, datos del barco) se llevan al iacclijue esta en PREVISORA /
CONVENIO GRANELEROS, se le envia el email a Ana islldorefia con la nota

de cobertura en Word para que ella la valide. Coalid responde, se le envig la

nota de cobertura al cliente en PDF. A los diasliehte informa el valor final de |a

importacion y se le envia nueva nota de cobertukaa con los datos finales para
gue emita el cobro. Cuando este llegue se sistaet AlS, se escanea y se suben

todos los digitales que soportaron la suscripcibmego se pasa el cobro |al

departamento de cartera para que genere la céma. co

Elaboré:

Reviso:

Autorizé:
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Seguros PAGINA: 7 | De: |

11

Generales DEPARTAMENTO TECNICO

AGENCIA DESEGLROS PAGINA: De:

e Manual d Sustituye a:
WPRACT[ EGUROS!J& Procaed"?“er?tos FECHA:
3l

2. POLIZAS MULTIRRIESGO EMPRESARIAL
2.1 DATOS REQUERIDOS PARA COTIZAR:

EMPRESA

NIT

ADMINISTRADOR

TEL

RELACION DE RIESGOS Y BIENES VR. ASEGURADO

RIESGO 1

DIRECCION RIESGO PRINCIPAL

ACTIVIDAD

EDIFICIO $0 PROPIO ____ ARREND
MEJORAS LOCATIVAS $0

MERCANCIAS: $0__ Consistente en:

MUEBLES Y ENSERES $0

VIDRIOS PLANOS $0

EQUIPO ELECTRONICO FIJO $0

EQUIPO ELECTRONICO MOVIL $0

MAQUINARIA Y EQUIPO $0

DINERO EN EFECTIVO $0

TOTAL VALOR ASEGURADO 0 INDICE VARIABLE 5%
LINDEROS RIESGO PRINCIPAL NORTE: ORIENTE:

SUR: OCCIDENTE:

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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AMPAROS A SOLICITAR
INCENDIO Y ANEXOS $ 0
SUSTRACCION $0
EQUIPO ELECTRONICO $0
ROTURA DE MAQUINARIA $ 0
TRANSPORTE DE MERCANCIAS $ 0
TRANSPORTE DE VALORES $ 0
No. REQUIERE RELACION DE
MANEJO (Infidelidad Empleados) EMPLEADOS | CARGOS
PROM. VENTAS \F;EﬁyAESD'O
ANUALES ANUALES
ACTUAL
RESPONSABILIDAD CIVIL __ PROYEC
EXTRACONTRACTUAL NOMINA
ug’l\\lMSI\LIJAAL MENSUAL
PROYECTAD
ACTUAL A
PROTECCIONES:
SINIESTRALIDAD 3 ULT ANOS:
Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL
A la empresa que va a tomar el seguro se le solida informacion (datos de la emprg
direccion en donde tiene cedes, la actividad gsardalan, la utilidad del altimo period
ingresos anuales y los proyectados, valor de lam@mensual y el nimero de emplead
la siniestralidad), con esta informacion y niumeeovehiculo propios y de terceros, s
una empresa de transportes, se cotiza segumigagiva con:
» Previsora (donde se hace el slip y se manda aavalitilton Gerardo),

« Suramericana (con Angela maria Diaz),
* Allianz (Rosa Liliana)

Una vez se realiza la cotizacién en las compagédasace el comparativo y sedevia a
cliente, luego suscribo solicitud (en mis documsnyose le coloca en nombre de
compafia y se nombra como Solicitud de RCE)

Existen varias clases de RCE:

RCE MEDICA : Esta es para los doctores y existe un formutsjecial para los
odontdlogos.

RCE INSTITUCIONES MEDICAS hospitales, clinicas, centros de salud, IPS.
cotizar cualquiera de los anteriores primero seall&a solicitud y después se mand

sa,
o,

DS Y
es

Para
a a

cotiza, cuando el cliente dice que si, se llensadhft, se le informa que el pago de estas

polizas es anticipado

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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RC HIDROCARBUROS: transportes de combustible regido por el decret®091de
mercancias peligrosas, se expide con un valor esdguue depende de la capacidag
galonage del remolque lo guardo en (mis documergses|uciones y decretos — 1609).
debe llenar una solicitud de seguros generalds, gele matricula al cliente, soat y tarj
del remolque, con base a esto se le da el valguesdo al cliente y luego se le expidé
poéliza. Cuando llega la pdliza de la CIA se rewis® ese correcta, se sistematiza
suben los digitales del cliente y de la pdlizagluéa paso al departamento de cartera,
que gestione el pago.

RCE DIRECTORES ADMINISTRADORES: Primero se llena la solicitud para que
compafia cotice, luego se llena el formulario dado la aseguradora, cuando ya
formulario debidamente diligenciado llegue a lgpesa, se debe revisa y se presen
mejor propuesta al cliente, si el cliente dice giyse llenaria el sarlaft y los documentos
ley necesariosy se procede a expedir la pdliza, luego se sisteatse suben los digitale
SEGURO DE MAQUINARIA'Y EQUIPO DE CONTRATISTA : Es un seguro que
cubre la maquinaria amarilla (retroexcavadora,regalaras, etc.), para cotizar este segu
ruta es la siguiente (mis documentos- Excel- magiaramarilla) luego se llena todo el

propuestas y se le envia la mejor opcién al clienteando el cliente haya aceptado se |l
el sarlaft y los documentos de ley necesariaspracede a expedir la pdliza , luego se
sistematiza y se suben los digitales (correos deadeporta la movilizacién de la
maquinaria) .

Si se suscribe la péliza se debe tener en cuensigloente: cada vez que muevar
maquinaria se debe de reportar a la aseguradora.

formato y se manda a cotizar a (solidaria-seguebsstado- BBVA), luego se revisan las

1 de
Se
pta
 la
y se
para

el
ta la
5 de

o la

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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CAPITALIZACION:

Este seguro ofrecido por practiseguros se vend€otpatria, que es un ahorro en dond
cliente no gana intereses (menos el empresarialedse reclaman los interés un 1
después al plazo cumplido), los demas participasoeteos, por eso se le debe explica
cliente que existen sorteos de 12 -24-36 meses,depende del plazo.

Se debe llenar un titulo de capitalizacion fisice ge encuentra en la oficina, el cua
puede tener enmendaduras y se llenaran todos nggosaa los que haya lugar, luegg
llena el sarlaft.

Es importante aclarar que se debe firmar la hojafdemacion y se archiva en una carg
de solicitudes que es donde estan los titulos. éeaseguro existe un formato que se Il
pago de cuotas iniciales, en este se mete la depiatulo que es la hoja que dicen ef
parte superior capitalizadora, el original del afarfjue esta adjunto al titulo y la hoja
informacion, la cual debe ir firmada y con huedla,le debe anexar la fotocopia de cé
del cliente legible, se llena por fuera la formadgo y se envia al mensajero a pagar y.
en cheque o en efectivo

Para una renovacion en la ultima hoja de formateediecion se pone que se le descu
la primera cuota. Es importante aclarar que pae ejuahorro empresarial reclame

legal, junto con la camara de comercio y el Ryigeicando donde se deben consigna
intereses, esta carta se encuentra (mis documedfsl- carta Colpatria- titulo chiquito
luego se sistematiza (cuotas_ actualizar cuotasypitalizacion — se pone el Sl en GC e
primera cuota, al darle si se me genera el docwmealti subo los digitales
automaticamente se genera el recaudo).

e el
nes
ar al

no
se

eta
ama
e
de
dula
h sea

enta
los

intereses se debe mandar una carta solicitandmie®os, firmada por el representante

r los

n la
y

Elaboro: Reviso: Autoriz6:
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MATRIZ DE RIESGO DEPARTAMENTO DE AUTOS LIVIANOS

CRITERIOS DE CONTROL

Control

Debilidad impacto

A M

El proceso es supervisado

Todas las operaciones S
registradas con base en
documento soporte valido.

on
un X

Existen formatos establecidos que X

sirvan como base a los
procedimientos

Existe restriccion (contrasefias
para la informacion manejada er
sistema de la empresa

Existe informacion fluida entre Ia
personas que realiza este proce

Las funciones de un proceso no
todas realizadas por una mism
persona

No existe restriccion (contrasefia
para la informaciéon manejada €
las paginas de las aseguradoré

1S)
n
1S

No informa las actividades
realizadas

No existen indicadores y metas
establecidas

El personal no fue seleccionada
segun el perfil establecido por la
compafia

No existen instructivos o manual

Los formatos establecidos no est
numerados

DIAGNOSTICO PUNTAJE

CONCLUSION PROCESO

CONTROLES 5

ACEPTABLE

DEBILIDADES 7
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MATRIZ DE RIESGO DEPARTAMENTO AUTOS PESADOS

CRITERIOS DE CONTROL Control Debilidad impacto

A M B

Todas las operaciones son registradas X X
con base en un documento soporte
valido.

El proceso es supervisado X X

Existe restriccion (contrasefas) par X X
informacion manejada en el sistema de
la empresa

Las funciones de un proceso son X X
todas realizadas por una misma
persona

No existen formatos establecidos que X X
sirvan como base a los
procedimientos

Existe restriccién (contrasefias) par: X X
informacion manejada en las paginas
de las aseguradoras

No informa las actividades realizadas X X

No existen indicadores y metas X X

establecidas

El personal no fue seleccionada segun X X
el perfil establecido por la compafiia

No existen instructivos o manuales X X
No existe informacion fluida entre las X X

personas que realiza este procesp

DIAGNOSTICO PUNTAJE CONCLUSION PROCESO

CONTROLES 3 DEBIL

DEBILIDADES 8
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MATRIZ DE RIESGO DEPARTAMENTO DE CARTERA

CRITERIOS DE Control Debilidad impacto
CONTROL A M B
Existen formatos establecidps X X

gue sirvan como base a los
procedimientos

Existe restriccion X X
(contrasefias) para
informacion manejada en el
sistema de la empresa

Todas las operaciones son X X
registradas con base en up
documento soporte valido

Los formatos establecidos no X X
se encuentra con una
numeracion
Las funciones de un proceso X X

son todas realizadas por una
misma persona

No existe restriccion X X
(contrasefias) para la
informacion manejada en las
paginas de las aseguradoras

No informa las actividades X X
realizadas
No existen indicadores y X X

metas establecidas

El personal no fue X X
seleccionada segun el perfil
establecido por la compaiiia

No existen instructivos o X X
manuales
No existe informacioén fluida X X

entre las personas que realiza
este proceso

El proceso no es supervisagdo X X
DIAGNOSTICO PUNTAJE CONCLUSION

CONTROLES 3 DEBIL
DEBILIDADES 9
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MATRIZ DE RIESGO DEPARTAMENTO TECNICO

CRITERIOS DE CONTROL Control Debilidad impacto
A M
Todas las operaciones son X X
registradas con base en un
documento soporte valido.
Existen formatos establecidos que X X
sivan como base a |
procedimientos
Existe restriccibn (contrasefias) X X
para la informacion manejada en el
sistema de la empresa
Existen instructivos o manuales X X
Existe informacion fluida entre las X X
personas que realiza este procegso
Las funciones de un proceso sgn X X
todas realizadas por una misma
persona
El proceso no es supervisado X X
Existe restriccion (contrasefias) X X
para la informacién manejada en
las paginas de las aseguradoras
No informa las actividades X X
realizadas
No existen indicadores y metas X X
establecidas
El personal fue no seleccionada X X
segun el perfil establecido por la
compafia
Los formatos establecidos no se X X
encuentra con una numeracion
DIAGNOSTICO PUNTAJE CONCLUSION PROCESO

CONTROLES 5

DEBIL

DEBILIDADES 7
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MATRIZ DE RIESGO DEPARTAMENTO DE

INDEMNIZACIONES

CRITERIOS DE CONTROL

Control

Debilidad

impacto

M B

Todas las operaciones son
registradas con base en ur
documento soporte valido.

X

x|

Existe restriccion (contrasefias)
para la informacion manejada

en el sistema de la empresa

Informa las actividades
realizadas

El proceso no es supervisado

Las funciones de un proces
son todas realizadas por una
misma persona

[®)

No existe restriccion
(contrasefias) para la
informacion manejada en la
paginas de las aseguradoras

192

No existen formatos
establecidos que sirvan como
base a los procedimientos

No existen indicadores y metas

establecidas

El personal no fue seleccionada

segun el perfil establecido por
la compairiia

No existen instructivos o
manuales

No existe informacion fluida

entre las personas que realiza

este proceso

DIAGNOSTICO

PUNTAJE

CONCLUSION PROCESO

CONTROLES 3

DEBIL

DEBILIDADES 8
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MATRIZ DE RIESGO DEPARTAMENTO DE LINEAS ESPECIALES

CRITERIOS DE CONTROL Control Debilidad impacto
A M B
Existen formatos establecidos que X X
sirvan como base a los
procedimientos
Los formatos establecidos |[se X X
encuentra con una humeracion
Existe restriccion (contrasefias X X
para la informacion manejada en el
sistema de la empresa
Todas las operaciones son X X
registradas con base en documento
soporte valido.
Informa las actividades realizadas X X
Existen indicadores y metas X X
establecidas
Existe informacién fluida entre las X X
personas que realiza este procesp
El proceso es supervisado X X
Las funciones de un proceso son X X
todas realizadas por una misma
persona
No existe restriccion (contrasefias) X X
para la informacion manejada en
las paginas de las aseguradoras
El personal no fue seleccionada X X
segun el perfil establecido por la
compafia
No existen instructivos o manuales X X
DIAGNOSTICO PUNTAJE CONCLUSION
CONTROLES 8 SATISFACTORIO

DEBILIDADES

4
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Capitulo Sexto - Conclusion

Un componente del control interno es el ambienteotirol, en cual esta constituido por
los requisitos técnicos y los atributos personalesdeben tener los funcionarios que
pertenecen a una organizacion, soportados en loesacorporativos.

Al elaborar el manual de funciones de Practisegseasvidencia que la administracién no
tiene definido el perfil académico, la experierataoral, ni las competencias administrativas
y humanas, lo cual incrementa el riesgo de rotadeépersonal, ineficiencia de los procesos
y pérdida de recursos y clientes, dificultandolewrhplimiento de los objetivos
organizacionales.

Por otra parte la revision de los manuales de gingentos determina que si bien la
operacion se desarrolla aparentemente con flugta,inmersa en riesgos de control, que de

acuerdo con los componentes de control, son:

1. Las actividades de control, al no tener manualgeaeedimientos.

2. Supervision porgue en algunos procesos no tiemeamitoreo de su gestion, maxime
cuando se tienen funcionarios a cargo de todpésazion.

3. Valoracién del riesgo, al no tener restriccionesasrclaves de acceso a la
informacion, procedimientos alternativos de se@uig reuniones de seguimiento
sobre las actividades realizadas y el cumplimidetcompromisos adquiridos.

4. Comunicacion, porque no se tiene establecidos eaal interaccion individual y
general que le permitan a cada funcionario conacewntribucion de su hacer con las
metas organizacionales.

De acuerdo con lo anterior y bajo los parametrosotérol, la organizacion tiene un

sistema de control débil, el cual requiere queednsncorporados actividades que lo

fortalezcan.
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En general, la productividad de los procesos seaada por los riesgos identificados y
que bajo la perspectiva de un observador comucodiesideramos ocultos, los cuales no es

facil determinar su cuantia, s6lo hasta que s décho preciso, se sabria su impacto

econdmico.
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10.

11.

Capitulo Séptimo- Recomendaciones

La gerencia debe establecer un perfil académiaxpariencia laboral y las
competencias administrativas y humanas del perspaingresa a la compaifiia.
Ningun proceso debe ser realizado por una misnspay permitiendo la
manipulacion de la informacién y el riesgo de freaden su defecto incluir elementos
de supervision que minimicen el riesgo.

En la actualidad uno de los recursos mas imporatdaina organizacion es la
informacion, por lo que se hace necesario un cbmtuy riguroso a su acceso, de ahi
la necesidad de que existan contrasefas persatadiyadefinidas al rol y
autorizacion del funcionario.

Tener manuales de funciones y procedimiento pata departamento.
Recomendamos que todos los procesos sean supes/sadparte de la gerencia o
alguien delegado por ella, permitiendo la idecaifion oportuna de las desviaciones
gue se estén presentando y asi proceder a implan@sficciones correctivas.
Realizar reuniones periédicas donde se informatarlrealizada y el cumplimiento
de compromisos y metas, lo cual permite defirdrilalicadores de gestion basicos de
cada proceso.

Aunque existen algunos formatos como base a laeginmientos consideramos que
deben de tener un consecutivo garantizar que tadagperaciones quedaron

registradas y fueron autorizadas.
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Capitulo Octavo — Modelos Propuestos

Formato Perfil Requerido

FORMATO DE PERFIL REQUERIDO

FECHA
CARGO AUXILIAR DE CARTERA
" | JEFE INMEDIATO JORGE HERNAN OBANDO

HOJA DE ESPECIFICACIONES

REQUISITOS COMPETENCIA

FORMACION ACADEMICA

profesional o estudiante ultimos semestres en Adimacion
de Empresas, Economia, Finanzas

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

conocimientos basicos en seguros generales ,rhaarjo de¢
Excel

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de 2 afos en el manejo de cartera

FUNCIONES A
DESEMPENAR

Control de produccién con generacion de cobroiahtd.
Elaboracion de cuentas de cobro

Conciliacion de cartera mensual

Realizar financiaciones

Elaborar informes mensuales de gestion de cartera
Elaborar consignaciones , (cheque ,efectivo)
Reportar pagos a las compafias de seguros

HABILIDADES

Alta capacidad de andlisis, responsable, recurbimagsta co
capacidad de desempefiaree su trabajo bajo presion
excelentes relaciones interpersonales. Siempreuebsp 4
trabajar en equipo, a prestar soporte y comparts
conocimientos
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RACTI EGUROS lia

AGENCIA DESEGUROY

FORMATO DE PERFIL REQUERIDO

FECHA
CARGO TENCINO DE INDEMNIZACIONES
JEFE INMEDIATO JORGE HERNAN OBANDO

HOJA DE ESPECIFICACIONES

REQUISITOS COMPETENCIA

FORMACION ACADEMICA

Formacion Técnica o aprobacion de 5 semestres rieale@n
Universitaria Profesional en Derecho, Economia,t&duria,
Mercadeo

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

Conocimientos basicos en reclamaciones en teadasimos

EXPERIENCIA LABORAL

Entre 1 y 2 afios en el campo de seguros Y miniaflen el
area de indemnizaciones

FUNCIONES A DESEMPENAR

Reportar siniestros a las compariias de seguros

Solicitar a los asegurados documentos necesanadgsa
reclamaciones

Dar informes periddicos a los clientes sobresdakamaciones

Analizar liquidaciones de siniestros

Gestionar con la compaiiia el pago oportuno dehisssros

HABILIDADES

Alta capacidad de analisis, responsable, recursimagsta con
capacidad de desempefarse en su trabajo bajorpyesio
excelentes relaciones interpersonales. Siempreeksp a
trabajar en equipo, a prestar soporte y comparsir s
conocimientos
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FORMATO DE PERFIL REQUERIDO

FECHA

CARGO DIRECTORA COMERCIA

JEFE INMEDIATO JORGE HERNAN OBANDO

HOJA DE ESPECIFICACIONES

REQUISITOS COMPETENCIA

FORMACION ACADEMICA

profesional o estudiante ultimos semestres en Aidtrécion
de Empresas, Economia, Finanzas

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

amplios conocimientos en seguros generales, Awiagso o
pesados (segun el cargo) y seguros de personasiizaunmejo
del Excel

EXPERIENCIA LABORAL

1 o mas afios en el area Técnica de seguros coedOms 0
Compaiiias de seguros del mercado.

Realizar cotizaciones a los clientes

Diligenciar documentos requeridos en cada asegraado

Realizar proceso de renovacion de polizas

Expedir polizas

EESICE:II\/IOPNE%SAQ Sistematizar polizas
Gestiones la Entrega de las pdlizas expedidas @ientes
Alta capacidad de analisis, responsable, recursiMagsta con
capacidad de desempeniarse en su trabajo bajorpyesio
HABILIDADES excelentes relaciones interpersonales. Siempreehksp a

trabajar en equipo, a prestar soporte y compausir s
conocimientos
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FORMATO DE PERFIL REQUERIDO
FECHA

T

HOJA DE ESPECIFICACIONES

REQUISITOS COMPETENCIA

FORMACION ACADEMICA _ _
Técnico Profesional en Seguros

CONOCIMIENTOS conocimiento técnico en seguros generales, patiates)
ESPECIFICOS autos y vida

EXPERIENCIA LABORAL minima de 3 afios en cargos técnicos ya sea en ddespie
seguros, agencias de seguros o corredores de seguro

Suscribir pdlizas de seguros generales

Dar soporte técnico a los demas departamentos

Auditar la suscripcion de las pélizas

FUNCIONES A Liberar procesos de recaudos

DESEMPENAR

Alta capacidad de analisis, responsable, recursimagsta con
capacidad de desempefarse en su trabajo bajorpyesio
HABILIDADES excelentes relaciones interpersonales. Siempreeksp a
trabajar en equipo, a prestar soporte y comparsir s
conocimientos
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AGENCIA DESHGLROY

FORMATO DE PERFIL REQUERIDO

FECHA

CARGO LINEAS ESPECIALES

MCTIVEGLRO.

JEFE INMEDIATO JORGE HERNAN OBANDO

HOJA DE ESPECIFICACIONES

REQUISITOS COMPETENCIA

FORMACION ACADEMICA

profesional o estudiante ultimos semestres en AGtracion
de Empresas , Finanzasnercadeo y ventas

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

conocimientos basicos en seguros generabesgy manejo
del Excel

EXPERIENCIA LABORAL

1 afo de experiencia preferiblemente en cargos
administrativos o0 con minimo 6 meses de experiestia
venta de Soat

Vigilar que los puntos de venta cuenten con |aefsf@a
requerida para expedir soat

Auditar soportes de pago y papeleria de soat

Reportar pagos a las compaiiias de seguros

Prestar soporte técnico a los puntos de ventaate so

FUNCIONES A Generar cobros mensuales de los despachos amp#add
DESEMPENAR L1

la poliza Integral de Trayecto terrestre

Recaudar pagos

Alta capacidad de analisis, responsable, recursivagsta

con capacidad de desempefarse en su trabajo leajorpy
HABILIDADES excelentes relaciones interpersonales. Siempreessp a

trabajar en equipo, a prestar soporte y compausir s
conocimientos
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Formato Informe de Actividades

FECHA:
INFORME DE :
P S ACTIVIDADES | PERIODO:
M MENSUAL

RACTIEGUROS FIAM Dhmoe MENTO DE AUTOS
ACENCIA ESHCCROS RESPONSABLE: ALEJANDRA

VANEGAS

CONCEPTO VALORES

POLIZAS DE AUTOMOVILES QUE VENCIAN EN EL
MES

POLIZAS RENOVADAS

POLIZAS NO RENOVADAS

POLIZAS NUEVAS

POLIZAS RCE QUE SE VENCIAN EN EL MES

POLIZAS RCE RENOVADAS

POLIZAS RCE NO RENOVADAS

POLIZAS RCE NUEVAS

POLIZAS SISTEMATIZADAS

POLIZAS PENDIENTES POR SISTEMATIZAR

POLIZAS ENTREGADAS AL CLIENTE

POLZIAS PENDIENTES POR ENTREGAR AL CLIENTE

OBSERVACIONES (indique las novedades presentadas en algin item anterior, tanto a
favor como en contra):

COMPROMISO (redacte el convenio a realizar el proximo mes):

SEGUIMIENTO A COMPROMISOS:
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INFORME DE
ACTIVIDADES

“"PRACTISEGUROS | A

AGENCIA DR SEGUROS

FECHA:

PERIODO:

DEPARTAMENTO DE AUTOS
PESADOS

RESPONSABLE: DENIS LORENA
MARTINEZ

CONCEPTO

VALORES

POLIZAS DE AUTOMOVILES QUE VENCIAN EN EL
MES

POLIZAS RENOVADAS

POLIZAS NO RENOVADAS

POLIZAS NUEVAS

POLIZAS RCE QUE SE VENCIAN EN EL MES

POLIZAS RCE RENOVADAS

POLIZAS RCE NO RENOVADAS

POLIZAS RCE NUEVAS

POLIZAS SISTEMATIZADAS

POLIZAS PENDIENTES POR SISTEMATIZAR

POLIZAS ENTREGADAS AL CLIENTE

POLZIAS PENDIENTES POR ENTREGAR AL CLIENTE

OBSERVACIONES (indique las novedades presentadas en algiin item anterior, tanto

a favor como en contra):

COMPROMISO (redacte el convenio a realizar el proximo mes):

SEGUIMIENTO A COMPROMISOS:
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FECHA:
INFORME DE :
A P S ACTIVIDADES | ERIODO:
En Y MENSUAL
& R EGUROS " iy DEPARTAMENTO TECNICO
7 (AT RESPONSABLE: ASTRID VIVIANA
j’_ ANGEL
CONCEPTO VALORES
POLZAS VENCIDAS EN EL MES
POLIZA RENOVADAS
POLIZAS NO RENOVADAS
POLIZAS NUEVAS
RECAUDOS LIBERADOS

RECAUDOS PENDIENTES POR LIBERAR

POLIZAS SISTEMATIZADAS

POLIZAS PENDIENTES POR SISTEMATIZAR

POLIZAS ENTREGADAS AL CLIENTE

POLZIAS PENDIENTES POR ENTREGAR AL CLIENTE

OBSERVACIONES DE AUDITORIA A OTROS PUESTOS DE TRABAJO:

OBSERVACIONES (indique las novedades presentadas en algiin item anterior, tanto
a favor como en contra):

COMPROMISO (redacte el convenio a realizar el préoximo mes):

SEGUIMIENTO A

COMPROMISOS:
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INFORME DE
ACTIVIDADES

””PRACTISEGUROS " v

FECHA:

PERIODO:

DEPARTAMENTO DE CARTERA

RESPONSABLE: XIOMARA
VERGARA

CONCEPTO

VALORES

POLIZAS PENDIENTES DE PAGAR

POLIZAS COBRADAS (GESTION DE LLAMAR AL
CLIENTE)

POLIZAS PAGADAS TOTALMENTE

POLIZAS FINANCIADAS

CUOTAS DE POLIZAS PAGADAS

CUOTAS DE POLIZAD PENDIENTES DE PAGAR

TOTAL DE DINERO RECAUDADO

RECAUDO REALIZADOS

RECAUDOS PENDIENTES POR REALIZAR

POLIZAS DE RCE PAGADAS

POLIZAS CANCELADAS POR NO PAGO

OBSERVACIONES (indique las novedades presentadas en algiin item anterior, tanto

a favor como en contra):

COMPROMISO (redacte el convenio a realizar el proximo mes):

SEGUIMIENTO A COMPROMISOS:
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INFORME DE
ACTIVIDADES

”PRACTISEGUROS " - evie

FECHA:

PERIODO:

DEPARTAMENTO DE
INDEMNIZACIONES

RESPONSABLE: LEIDY SOLANYI
BARRETO

CONCEPTO

VALORES

SINIESTROS PENDIENTES DE MESES ANTERIORES

SINIESTRO NUEVOS

SINIESTROS INDEMNIZADOS

SINIESTROS OBJETADOS

SIENIESTRO DOCUMENTADOS

SINIESTRO PENDIETES POR DOCUMENTAR

SINIESTROS GESTIONADOS

OBSERVACIONES (indique las novedades presentadas en algiin item anterior, tanto

a favor como en contra):

COMPROMISO (redacte el convenio a realizar el proximo mes):

SEGUIMIENTO A COMPROMISOS:
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INFORME DE
ACTIVIDADES

””PRACTISEGUROS " v

FECHA:

PERIODO:

DEPARTAMENTO LINEAS
ESPECIALES

RESPONSABLE: MARIA ANGELA
CHARA

CONCEPTO

VALORES

SOAT VENCIERON EN EL MES:

SOAT RENOVADOS

SOAT NO RENOVADOS

SOAT NUEVOS

SOAT SISTEMATIZADOS

SOAT PENDIENTES POR SISTEMATIZAR

TOTAL DE SOAT VENDIDOS EN
PRACTISEGUROS

TOTAL DE SOAT VENDIDOS PARA PUNTOS DE

VENTAS

DINERO RECAUDADO POR VENTA DE SOAT

POLIZA DE TRAYECTOS NUEVAS

POLIZA SISTEMATIZADAS

POLIZAS PENDIENTES POR SISTEMATIZAR:

DINERO RECAUDADO EN EL MES POR
POLIZAS:

POLIZAS ENTREGADAS AL CLIENTE:

POLZAS PENDIENTES POR ENTREGAR AL
CLIENTE:

OBSERVACIONES (indique las novedades presentadas en algiin item anterior, tanto

a favor como en contra):

COMPROMISO (redacte el convenio a realizar el préoximo mes):

SEGUIMIENTO A COMPROMISOS:
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