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Codigo: ADG649_3 NIVEL: 3

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC2180_2: Realizar los tramites administrativos de
suscripcion de riesgos y emision de poélizas”

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 “UC2180_2: Realizar los tramites administrativos de
suscripcion de riesgos y emision de polizas”.

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 margque 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.

PwN R

INDICADORES QE
APP1: Comprobar las solicitudes de emision de pdliza, modificacion o | AUTOEVALUACION
suplemento verificando que estan correctamente cumplimentadas. 1 2 3 4

APS1.1: Cumplimentar las solicitudes recibidas en diferentes soportes Olololo
registrando los datos y las condiciones contenidas.

APS1.2: Verificar los datos requeridos de las solicitudes, modificaciones o
suplementos de seguro de acuerdo con el tipo de riesgo masa o grandes O |g|g
riesgos.

APS1.3: Revisar los datos de las solicitudes de modificacion y las firmas de
las solicitudes de baja comprobando que el cambio no altera las condiciones | [] | [ | [ | [
de suscripcion de la pdéliza contratada con anterioridad.

APS1.4; Solicitar a los clientes y/o mediadores los datos y documentos
pendientes de entrega necesarios para la suscripcion detallando los que | [] | [0 | (O | O
faltan.

APS1.5: Registrar los nuevos datos facilitados introduciéndolos en la
aplicacion informatica. O|0O(d| O

APS1.6: Verificar el registro de las garantias contratadas en las condiciones
generales y/o particulares de la péliza examinando los manuales y ficheros de | [] | [] | [ | I
la organizacion.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION
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APP2: Efectuar las actividades administrativas de aceptacion de
riesgos comprobando la concordancia de los riesgos con las normas
fijadas por la entidad.

APS2.1: Verificar la oferta propuesta sobre la naturaleza de los riesgos con las
normas de contratacion de la entidad valorando, en su caso, las
caracteristicas personales del cliente.

APS2.2: Enviar, si procede, la solicitud de seguros de vida a los servicios
médicos de seleccion de riesgos para su andlisis a través de los medios
disponibles.

APS2.3: Solicitar informacién a los diferentes colaboradores y peritos sobre
las dudas surgidas en la identificacion de los riesgos a través de las
herramientas de suscripcién disponibles.

APS2.4: Comprobar la informacién recibida con la politica y normas de
suscripcion protocolizadas por la entidad cotejando la documentacién con los
manuales de la organizacién.

APP3: Tarificar las polizas a suscribir, modificaciones o suplementos
ajustando las primas aplicadas a los riesgos asegurados.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1

2

3

4

APS3.1: Calcular la tarifa del riesgo contratado utilizando el grupo que le
corresponda a cada riesgo protocolizado, a través de un tarificador electrénico
0 manual, y en su caso, preguntando al superior jerarquico el criterio o la
tarifa a aplicar.

APS3.2: Comunicar los grupos de tarifa que la compafiia obliga a consultar a
quien corresponda, a través de los canales habituales.

APS3.3: Revisar el célculo y la correcta aplicacion de los importes de las
primas de las garantias contratadas comprobando la correcta aplicacion de la
tarifa y su calculo.

APS3.4: Obtener la prima de la péliza, modificaciéon o suplemento sumando
las tasas de las garantias contratadas, mas recargos e impuestos que
procedan.
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INDICADORES DE
APP4: Tramitar administrativamente la suscripcién de polizas y la | AUTOEVALUACION
emision de los recibos correspondientes, conciliando sus cuantias. 10 1121 3| a4

APS4.1: Enviar la nueva pdliza, modificacién o suplemento aceptado por la
entidad al cliente, mediador y/o entidad financiera para su aceptacion y firma, | []1 | [ | [ | I
a través de los medios correspondientes.

APS4.2: Confeccionar los recibos de la nueva poliza, modificacion o
suplemento aceptado comprobando la correccion de los datos identificativos. O |g|g

APS4.3: Conciliar las cuantias de las pdlizas, modificaciones o suplementos y
recibos comprobando la correspondencia entre los documentos emitidos a| [] | [ | .J | .J
través de los soportes disponibles.

APS4.4: Enviar los recibos al mediador, cliente y/o entidad financiera a través Olololo
de medios fehacientes.

APS4.5: Archivar la nueva poliza, modificacion o suplemento y su
documentacion convencional o electronicamente, clasificando los documentos Ojo|ga|a
en funcién de su contenido y frecuencia de uso.

APS4.6: Expurgar todos los contenidos obsoletos e innecesarios siguiendo los Olololo
criterios establecidos en el manual de archivo de la entidad.

INDICADORES QE
APP5: Tramitar la vigencia y actualizacion de las pdlizas y| AUTOEVALUACION
suplementos, registrando las modificaciones o variaciones. 1 5 3 4

APS5.1: Actualizar la cartera de clientes comprobando las nuevas
necesidades, la aparicion de nuevos riesgos o la modificacion de las| [] | [ | [ | [
circunstancias objetivas de los mismos.

APS5.2: Verificar los datos de la peticion de anulacién, modificaciéon o Olololo
suplementos comprobando que son los adecuados y los necesarios.

APS5.3: Verificar la informacién de los recibos emitidos comprobando su Olololo
correspondencia con los documentos de pago efectivo e impagos siguiendo
los procedimientos establecidos de natificacidn de incidencias.

APS5.4; Registrar las modificaciones y anulaciones en el soporte informatico
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APP5: Tramitar la vigencia y actualizacion de las polizas y
suplementos, registrando las modificaciones o variaciones.

INDICADORES DE
AUTOEVALUACION

1 2 3 4

garantizando la veracidad de los datos a través de su comprobacion en los
listados o soportes sobre resultados técnicos.

APS5.5: Comunicar la renovacién automatica y otros datos de las poélizas a los
clientes a través de medios fehacientes con tiempo suficiente para permitir su
continuacion, modificacién o anulacion.

APS5.6: Rehabilitar las pdlizas anuladas de la cartera de clientes dandolas de
alta en el sistema informatico previa intervencién del mediador, en su caso y
con la confirmacion del cliente.

APS5.7: Registrar las modificaciones o correcciones necesarias de las poélizas
rehabilitadas introduciendo los datos en la aplicacion informatica.

APS5.8: Informar sobre la anulacién efectiva de las pélizas y los posibles
impagos al cliente mediante naotificacion fehaciente.
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