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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC1797_3: Gestionar los tramites de formalizacion y ejecucion
del contrato de seguro y reaseguro”

LEA ATENTAMENTE LAS INSTRUCCIONES

Conteste a este cuestionario de FORMA SINCERA. La informacion recogida en él
tiene CARACTER RESERVADO, al estar protegida por lo dispuesto en la Ley
Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de caracter personal.

Su resultado servira solamente para ayudarle, ORIENTANDOLE en qué medida posee
la competencia profesional de la “UC1797_3: Gestionar los tramites de formalizacion y
ejecucion del contrato de seguro y reaseguro”.

No se preocupe, con independencia del resultado de esta autoevaluacion, Ud. TIENE
DERECHO A PARTICIPAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION, siempre que
cumpla los requisitos de la convocatoria.

Nombre y apellidos del trabajador/a:
Firma:
NIF:

Nombre y apellidos del asesor/a:

Firma:

NIF:
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INSTRUCCIONES CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO:
Cada actividad profesional principal (APP) se compone de varias actividades
profesionales secundarias (APS).

Lea atentamente cada APP y a continuacion sus APS. En cada APS marque con una
cruz el indicador de autoevaluacion que considere mas ajustado a su grado de dominio
de las APS. Dichos indicadores son los siguientes:

No sé hacerlo.

Lo puedo hacer con ayuda.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda.

Lo puedo hacer sin necesitar ayuda, e incluso podria formar a otro trabajador o
trabajadora.

PwON R

INDICADORES QE
APP1: Efectuar la formalizacién de las pdlizas utilizando aplicaciones | AUTOEVALUACION
informéticas. 1121 3] 4

APS1.1: Solicitar la documentacién necesaria para la formalizacion del Olololo
contrato al cliente personalmente, por correspondencia u otros medios.

APS1.2: Recoger los datos en la solicitud de seguro de acuerdo con las Olololo
normas de suscripcién de la aseguradora.

APS1.3: Registrar los datos de solicitud en soporte informatico. g g|g

APS1.4: Comprobar los datos presentados al cliente con la documentacion
aportada. Oyojo

APSL1.5: Verificar la concordancia entre la naturaleza del riesgo y las normas
de contratacion de la entidad aseguradora mediante cotejo del riesgo y la 00| gl g
politica de la empresa.

APS1.6: Determinar la tarifa de riesgo contratado, segun el grupo
correspondiente y utilizando en riesgos nuevos o de dificil contratacion el| []1 | [ | [ | I
tarificador de la entidad aseguradora.

APS1.7: Cotejar las garantias contratadas y recogidas en las condiciones
generales y/o particulares con las establecidas en los manuales de la| [] | [ | [ | OJ
organizacion.

APS1.8: Emitir el informe requerido por la entidad aseguradora para la Olololo
formalizacion de productos masa, fechado y firmado por el mediador o
corredor e indicando la situacién del riesgo y el estado del mismo.
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INDICADORES DE
APP2: Efectuar las gestiones administrativas vinculadas a la vigencia y | AUTOEVALUACION
actualizacion de las polizas y suplementos. 11213124
APS2.1: Actualizar la cartera de clientes a través de herramientas de Olololo
seguimiento informatico.
APS2.2: Detectar nuevas necesidades de seguros mediante el andlisis de Olololo
aparicion de riesgos o modificacion de los mismos.
APS2.3: Informar de la vigencia y actualizacién de las polizas de seguro a los Olololo
clientes a través de los canales adecuados.
APS2.4: Solicitar los suplementos, modificaciones, anexos o nueva péliza por Olololo
escrito, a través de los medios disponibles a la entidad.
APS2.5: Comprobar que los datos de los suplementos, maodificaciones,
anexos o0 nueva poliza no alteran las condiciones de suscripcion de la pdliza| []1 | [ | [ | O
contratada con anterioridad cotejando los datos con las condiciones.
APS2.6: Introducir los cambios en el soporte informatico. g g|g
APS2.7: Solicitar la baja o anulacién de la pdliza a la entidad por escrito Olololo
usando modelos prefijados e indicando las causas.
APS2.8: Verificar las solicitudes de baja o anulacién de pdélizas, comprobando Olololo
firmas y plazos establecidos.
APS2.9: Registrar la informacion para la actualizacion de la pdliza en soporte
informatico. I

APP3: Gestionar los tramites administrativos de aceptacion de la poliza
del seguro y/o reaseguro por el cliente.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1 2 3 4

APS3.1: Enviar las pélizas de nueva creacion, los suplementos emitidos y los | [] | [ | OO | [
duplicados al cliente para su aceptacion o firma por correo, fax o correo
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INDICADORES QE
APP3: Gestionar los tramites administrativos de aceptacién de la poliza | AUTOEVALUACION
del seguro y/o reaseguro por el cliente. 1121314

electroénico.

APS3.2: Explicar los elementos de una pdéliza al cliente en el momento de la Olololo
firma de forma verbal.

APS3.3: Entregar la solicitud de pdliza, la copia de la solicitud de pdéliza y la
documentacion que acompafia a la entidad aseguradora debidamente| [] | [] | [ | I
cumplimentada y firmada a través de los canales correspondientes.

INDICADORES QE
APP4: Gestionar el cobro y pago de primas intermediadas de | AUTOEVALUACION
conformidad con las condiciones acordadas con las entidades
aseguradoras y/o reaseguradoras. 1|1 2| 3] 4

APS4.1: Detectar los recibos anulados por la compafiia y las desviaciones,
cotejando el borderé aportado por la entidad con el listado de precarteradel| [] | [ | [ | O
mediador.

APSA4.2: Verificar las desviaciones en los importes de los recibos emitidos por
la entidad aseguradora en funcion de la siniestralidad, las modificaciones del | [] | [ | [ | [
riesgo o de las garantias y coberturas contratadas.

APS4.3: Informar de las desviaciones a cliente o la entidad aseguradora a Olololo
través de los canales correspondientes.

APS4.4: Notificar las regularizaciones a la entidad aseguradora por escrito, en
tiempo y forma. I

APS4.5: Generar el aviso de pago del recibo mediante la aplicacion
informatica adecuada. O|ojg|d

APS4.6: Remitir el aviso de pago al cliente por correo electrénico u ordinario. O ajo|d

APS4.7: Comunicar al cliente los aumentos de prima o las anulaciones a Olololo
través de medios fehacientes establecidos.
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APP4: Gestionar el cobro y pago de primas intermediadas de
conformidad con las condiciones acordadas con las entidades
aseguradoras y/o reaseguradoras.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1 2 3 4

APS4.8: Comprobar el cobro de los recibos a través de listados facilitados por

la entidad bancaria y el programa de gestion del mediador. O oo
APS4.9: Informar del impago y sus consecuencias al cliente mediante

notificacion estandar. Ojojo| o
APS4.10: Solicitar el pago al cliente en su caso a través de los canales de Olololo

comunicacién correspondientes.

INDICADORES DE
APP5: Organizar la documentacion utilizada y generada en la emision, | AUTOEVALUACION
actualizacion, ampliacion o modificacion de la poliza, utilizando
archivos convencionales o informaticos. 112 1] 3| 4
APS5.1: Registrar y/o archivar las notificaciones de pago, devoluciones, y Olololo
motivos de bajas en el programa de gestién del mediador.
APS5.2: Archivar la documentacién contractual y administrativa del cliente, Olololo
facilitada por la entidad aseguradora convencionalmente o informaticamente.
APS5.3: Trasladar la documentacion de la nueva poliza, de la modificaciéon o Olololo
de la baja al archivo fisico o en gestion documental.
APS5.4: Clasificar los documentos en funcién de su contenido y su frecuencia
de uso. 0ot o
APS5.5: Efectuar copias de seguridad de la documentacién recogida mediante Olololo
la aplicacién de sistemas informaticos.
APS5.6: Actualizar las copias de seguridad, incorporando nuevas Olololo
informaciones o documentos que optimicen su uso.
APS5.7: Actualizar periddicamente los archivos tanto convencionales como Oy oo
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INDICADORES QE
APP5: Organizar la documentacion utilizada y generada en la emision, | AUTOEVALUACION
actualizacion, ampliacion o modificacion de la poliza, utilizando
archivos convencionales o informaticos. 1|12 | 3| 4

informatizados introduciendo, modificando y/o eliminando informacion.
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