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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION PARA LAS
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

UNIDAD DE COMPETENCIA
“UC2181 2:Tramitar los expedientes de siniestros”

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 “UC2181_2:Tramitar los expedientes de siniestros”.

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.

PoNPE

INDICADORES DE
APP1: Transcribir informaticamente las declaraciones de siniestros | AUTOEVALUACION
recibidas procediendo a la apertura del expediente. 1121 3] a4

APS1.1: Recepcionar las declaraciones de siniestros a través de los canales Olololo
telefonicos, telematicos, fax o correspondencia u otros.

APS1.2: Comprobar en el parte de siniestro la vigencia de la pdliza, la
cobertura de los hechos declarados y el cobro efectivo del recibo antes del| [ | [ | [] | [
siniestro para su aceptacion o rechazo a través de las herramientas de gestiéon
de siniestros.

APS1.3: Verificar los datos de la declaraciéon del siniestro comprobando que Olololo
suponen una descripcién amplia y pormenorizada de los hechos.

APS1.4: Corregir la falta de datos relevantes o errores detectados en la
declaracion del siniestro consultando los datos en los archivos de la entidad | [] | [ | [ | I
y/o solicitandolos directamente al declarante.

APS1.5: Registrar los datos facilitados en las declaraciones de siniestro
(apertura del expediente) introduciendo los datos en la herramienta informatica| [ | [] | [ | [
correspondiente.

INDICADORES QE
APP2: Revisar las declaraciones registradas contrastando el siniestro | AUTOEVALUACION
acaecido y los riesgos asegurados. 1 5 3 4

APS2.1: Comunicar el nimero de expediente al asegurado o mediador | [] | [] | [ | [
mediante los canales habituales de la entidad.
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INDICADORES DE
APP2: Revisar las declaraciones registradas contrastando el siniestro | AUTOEVALUACION
acaecido y los riesgos asegurados. 1 5 3 4

APS2.2: Informar al cliente sobre las incidencias que pueden afectar a la
indemnizacion del siniestro indicando, en su caso, la asuncion de costes por O |g|g
parte del cliente.

APS2.3: Enviar el expediente de siniestro al superior jerarquico en caso de Olololo
sospecha de fraude describiendo los posibles indicios.

APS2.4: Informar al declarante sobre el rechazo del siniestro explicando las Olololo
causas y motivos.

INDICADORES QE
APP3: Determinar las reservas o provisiones economicas en funcién | AUTOEVALUACION
de las declaraciones recibidas y a los procedimientos establecidos por
la entidad. 1 2 3 4

APS3.1: Valorar la provision economica inicial del siniestro de acuerdo con la
estimacion de los costes del siniestro, los costes medios establecidos por la Olololo
entidad para el tipo de siniestro, el capital contratado en la pdliza y los valores
de rescate o del anticipo solicitado en los seguros de vida ahorro.

APS3.2: Comparar las reservas iniciales con los gastos remitidos por los
profesionales intervinientes en cada siniestro a través de la informacion| [] | [ | [ | [
actualizada del coste de la subsanacion del dafio o siniestro.

APS3.3: Modificar las reservas de provisiones de acuerdo con la informacion
proporcionada por los distintos profesionales sobre el estado y coste de la| [] | [ | [ | [
reparacion o subsanacion del dafio o siniestro.

INDICADORES QE
APP4: Coordinar la intervencion de los distintos profesionales que | AUTOEVALUACION
participan en el siniestro coordinando su participacion. 1121 3| a4

APS4.1: Comunicar la intervencién en el siniestro a los colaboradores Olololo
profesionales segun lo establecido en el convenio sectorial afecto.
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INDICADORES DE
APP4: Coordinar la intervencion de los distintos profesionales que | AUTOEVALUACION
participan en el siniestro coordinando su participacion. 1121 3| 4

APS4.2: Organizar la intervencion de diferentes profesionales en el siniestro,
si fuera necesario recibiendo informacién en tiempo real del inicio y fin de cada
servicio de la subsanacion del dafio o siniestro y dando paso a otro O|ojo|d
profesional, si procede.

APS4.3: Comunicar al cliente el nUmero de profesionales que va a necesitar y
el tiempo aproximado de subsanacion del dafio o siniestro a través de los| [] | [ | . | J
medios telefonicos, teleméaticos o via directa.

INDICADORES QE
APPS5: Calcular la liquidacion del siniestro conciliando los pagos de las | AUTOEVALUACION
reparaciones o indemnizaciones con los reparadores o clientes.

1 2 3 4

APS5.1: Determinar las cuantias de las reparaciones o indemnizaciones de
acuerdo con la informacion disponible de los hechos y sus posibles causas y| []1 | [ | [ | O
segun los costes medios establecidos por la entidad para el tipo de siniestro.

APS5.2: Informar a los clientes y/o reparadores sobre la cuantia de las
reparaciones o indemnizaciones comunicando las condiciones y plazos y| [] | [ | O | [
argumentando su causa.

APS5.3: Comunicar al superior jerarquico las ofertas presentadas por los
reparadores o clientes para la toma de decisiones a través de los canales | [] | [ | [ |
habituales de comunicacion.

APS5.4; Resolver las dudas, confusiones y objeciones de los clientes Olololo
utilizando las habilidades sociales necesarias.

INDICADORES QE
APP6: Revisar las cuantias en la documentacion remitida del siniestro | AUTOEVALUACION
garantizando su correcta liquidacion. 1 2 3 4

APS6.1: Cotejar las facturas recibidas de los asegurados o las de los
profesionales que intervienen en el siniestro, verificando que su importe total Olololo
no sobrepasa las coberturas de la pdliza, contrastando los datos de la misma
con los documentos recibidos y con los datos de los presupuestos.
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INDICADORES QE
APPG6: Revisar las cuantias en la documentacion remitida del siniestro | AUTOEVALUACION
garantizando su correcta liquidacion. 1 2 3 4

APS6.2: Comprobar la documentacion requerida en los casos de pdlizas de EREEREEEEN
vida conforme a la normativa vigente.

APS6.3: Solicitar al declarante la documentacién necesaria para tramitar e Olololo
indemnizar y resolver el siniestro por escrito o0 medio fehaciente.

INDICADORES DE
APP7: Tramitar los pagos y recobros de las indemnizaciones cerrando | AUTOEVALUACION
y archivando los expedientes de siniestro. 1 2 3 4

APS7.1: Gestionar los recobros en los siniestros cuando la culpa no sea del Olololo
asegurado de la entidad reclamandolos a la/s compafiia/s contraria/s.

APS7.2: Confeccionar el recibo finiquito del siniestro a través de las| [] | [] | [J | [J
aplicaciones informaticas de gestiéon o convencionales.

APS7.3: Enviar copia del finiquito al cliente comprobando su aceptacion y
ratificacion. O|0O(d| O

APS7.4: Verificar el envio de talones o transferencias bancarias a los clientes
en los supuestos de siniestros pagados por ellos mismos y aceptados porla| []1 | [ | [ | I
entidad a través de medios fehacientes.

APS7.5: Ratificar la conformidad del asegurado en el recibo finiquito a través
de su firma en el documento. O (0| 4Od| O

APS7.6: Verificar la liquidacion del siniestro cotejando el pago realizado y el Olololo
importe del recibo finiquito.

APS7.7: Cerrar el siniestro después de la emision del finiquito o recibo de la Olololo
transferencia bancaria mediante un apunte en la base de datos.

APS7.8: Archivar el expediente de siniestro fisicamente o en gestion
documental. 0ot o
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