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El presente Manud de Normas y Procedimientos de la Gerencia de Personas, contiene informacion
de caracter interno por lo cua no se puede ceder, traspasar, regdar ni vender.

Debe entenderse que este Manua es propiedad de Seguros Horizonte, C.A. cabe destacar que
cudquier empleado que solicite d mismo para su consulta, debera dirigirse d Departamento de
Organizacion y Métodos, y una vez redizada, deberd devolverlo d mismo.

As mismo, se hace dd conocimiento de todos los usuarios, que la "Intelectudidad” plasmada en
este Manud, es de uso exclusvo de la Empresa por lo tanto, toda reproduccion total o parcid solo
sa pemitido previa autorizacion expresa dd Gerente de Planificacion y Presupuesto, 0 en su
defecto por @ Jefe del Departamento de Organizacion y Méodos con la gprobacion dd Gerente de
Personas.

El Gerente de Personas controlara, custodiard y cumplira con lo establecido en € presente Manud
de Normasy Procedimientos.

El Depatamento de Auditoria Interna, velard por la buena operatividad adminidrativa de las
digposiciones indicadas en este Manud, cudquier desviecion de Control Interno, debera ser
corregida de inmediato y comunicarla a Departamento de Organizacion y Métodos para su debida
implementacion.

El Depatamento de Organizacion y Méodos velaa por la vigencia y actuaizacion dd presente
Manud.
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El presente Manua aborda de manera descriptiva, las normas especificas y procedimientos por los
gue debera regirse la Gerencia de Personas, en € mango de los procesos inherentes a Suscripcion
y Reclamos.

El Manud ha sdo eaborado en forma minuciosa y objetiva, de manera que € usuario dd mismo,
comprenda claamente @ fin que se persgue y eté totamente dispuesto a colaborar en la
implementacion dd mismo.

Las normativas que se han plasmado, han sdo estudiadas a profundidad a fin de pautar la forma
correcta de como, cuando, quién y donde realizar |os procesos.

En este Manua se describen detdladamente de manera escrita y gréfica, todos y cada uno de los
procesos que intervienen en € desarrollo de las actividades ck la Gerencia de Personas y cada uno
de los formularios utilizados.
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SUSCRIPCION:
1. Serd responsabilidad del Gerente de Personas, a traves de los Sub-Gerentes de  Suscripcion y

Reclamos (0 la persona encargada del &rea), velar por d cumplimiento de las normas y
procedi mientos establecidos en este manudl.

Las solicitudes de Cotizacion deberan ser candizadas en la Gerencia de Produccidn, a través
de la Coordinacion Genera Caracas o Coordinacion General Sucursales, segun corresponda.
No se aceptaran solicitudes via telefénica.

Toda solicitud de Cotizacion debera presentarse de forma escrita y contener la Siguiente
informacion:

» Cartadd Cliente autorizando a Productor, Corredor 0 Sociedad de Corretgje de Seguros.

» Cartadd Cliente presentando la solicitud directamente ala Compafiia

» Formato Solicitud de Cotizacion enviada por la Gerencia de Produccion. (Informacion
necesaria).

» Para Organismos dd Esado, sera indispensable presentar la Carta dd Ente respectivo
autorizando a Productor, Corredor 0 Sociedad de Corretaje de Seguros.

En la Solicitud de Cotizacion se debera especificar:

» Nombre dd Clientey Actividad.

» Cotizaciones deseadas (Coberturasy Montos).

» NuUmero de Personas.

» Configuracion ddl Grupo (Profesion u Ocupacion)

» Ubicacion del Grupo.

> En caso de que € Contratante esté o hala estado asegurado en otras compafiias de Seguro,
Se deberd conseguir € indice de Siniestralidad y € comportamiento de lamisma.

La cotizacion se emitird en 24 horas, tiempo extensble para aquellos casos que requieran
Condiciones Especides.

La Cotizacion tendran una vdidez de treinta (30) dias habiles, transcurrido este tiempo se
podran modificar las condiciones de lamisma.

Cuando las Sucursdes eaboren cotizaciones de los Ramos de Personas, deberdn consultar
previamente a la Oficina Principd, mediante tdefax y luego enviar copia de la cotizacion d
Departamento de Suscripcion Cuentas Comerciales.

La Compafiia se reserva € derecho de exigir PRUEBAS DE ASEGURABILIDAD, cuando lo
considere necesario.

No se aseguraran personas mayores de 65 afios a la emison de la pdliza, sn embargo
cuaquiera que cumpla dicha edad bgo cuadquier grupo asegurado continuara amparado hasta
los limites establecidos en lamisma
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10. Todos los formularios deberdn ser entregados totamente llenos en todas sus partes en letra
legible y preferiblemente en letra de molde o imprenta, en tinta azul 0 negra que no sea
facilmente esftumable / borrable.

11. No se admitirdn solicitudes con enmiendas o tachaduras.

12. Los Andigtas de suscripcion serén los responsables de velar por la exactitud de los datos
cargados en € sstema

13. Toda documentacion recibida por la Empresa, deberd edtar firmada por € Asegurado y €
Productor (si lo hubiere).

14. Toda Documentacion recibida en: Oficina Principa, Sucursdes y Agencias debera edar
firmada y sdllada en sefid de recibido con la fecha nombre de la sucursa y dd empleado que la
recibio.

RECLAMOS:

15. Los Andigas seran responsables de redizar € andiss técnico del sniestro, donde deberan
veificar:

- AndissdelaPdlizay sus anexos.

- StatusdelaPdliza

- Vigencda

- Datosde recibo.

- Revisar lasniegtraidad de la Pdliza e Intermediario.

- Comparar fechas de ocurrencia dd dgniestro y declaracion del mismo, tanto en la

documentacion presentada como de la informacion obtenida de los entes externos involucrados
en el proceso.

16. Toda la documentacidén necesaria para & tramitacion de un reclamo, debera ser consignada en
el periodo establecido en & Condicionado de la Pdliza.

17. Los Reclamos a ser indemnizados de acuerdo a su monto, deberdn estar enmarcado dentro de
1os niveles de autorizacion.

18. Todo expediente enviado a la Oficina Principa (Dpto. de Reclamos H.CM.), paa su
gprobacion debera contener toda la documentacion exigida por la Empresa d igud que €
andisis respectivo, de lo contrario sera devuelto ala Sucursa o Agenciade origen.

19. El &ea de Reclamos debera consultar con € Gerente de la Sucursa o Agencia, antes de
rechazar la indemnizacion de sniedtros, cuyos montos sean  Sgnificativos que  puedan
condtituirse en demandajudicid contrala Empresa.
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20. Las consultas que redlicen los Jefes de Reclamos o0 personas encargadas de las Sucursales o
Agencias, sobre casos que se estén tramitando deberan candizarse a través de los Jefes de
Departamento de Reclamos de Personas en la Oficina Principd.

21. Toda solicitud de reconsderacion de reclamo debera ser recibida por escrito, firmada por €
interesado y recibida por la empresa (firma y sdlo himedo), de lo contrario no surtira ningdn
efecto.

22.En caso de que € Asegurado NO presente todos los recaudos exigidos en las Normas
Especificas de este Manual, No se procedera con laliquidacion dd siniestro.

23. S los recaudos exigidos son presentados en un periodo mayor a lo estipulado para cada uno
de los casos indicados en @ convenio, seran andizados y sometidos a condgderacion dd Jefe
de Depatamento, Gerente de Personas y/o Presdente Ejecutivo, para proceder a su
liquidacion o rechazo.

24. El andigta sera responsable de andizar y determinar si € reclamo cumple con las politicas de
indemnizacion de laempresa.

25. Toda comunicacién de rechazo de siniestro, debera ser gprobada y firmada por € Gerente ddl
area.

NOTA IMPORTANTE

a) Losdocumentos deben ser consignados en origind.

b) Los expedientes deben ser organizados de la manera que seindicaen @ presente manudl.

c) Lacarpetano debe ser rayada.

d) Toda la documentacion que contenga € expediente deberd estar asegurada a la carpeta
mediante ganchos.
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Archivo Vida

- Recepcion de Certificado parad Archivo
Colectivo de Vida

- Entrega de Certificado a Dpto. Reclamos
Vida

VI Formularios

RECLAMOS

Y Normas Especificas:
- H.C.M.
- Viday Gagtos Funerarios
- Accidentes Personaes

\% Procedimientos y Flujogramas de:
H.C.M.:
- Aperturade Reserva/ Liquidacion de Siniestro

Vida, Gastos Funerarios y Accidentes

Per sonales:
- Aperturade Reserva/ Liquidacion de Siniestro

[V Formularios
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El presente Manual de Normas y Procedimientos tiene como objetivos los
sSguientes:

1. Estandarizar los Procesos del area de Suscripcion y Reclamos de la
Gerencia de Personas afin de garantizar su debida gecucion.

2. Guiar las acciones dd persona involucrado en los procesos inherentes a
Suscripcion y Reclamos en la Gerencia de Personas.

3. Contribuir con los procesos de Suscripcion y Reclamos en Seguros
Horizonte, C.A.

4. Sevir de insumo primordid en la practica de Auditoria Interna y
Externa

5. Dar aconocer Pronunciamiento Oficid de la Empresa
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COLECTIVO DE VIDA

1.

2.

Grupo minimo: 15 personas.

Para determinar la edad red dd grupo, se debera suministrar un listado con las fechas de
nacimiento de las personas que componen € grupo objeto del seguro. En caso contrario se
cotizara en base ala edad actuarid de 45 afios.

No habra restricciones en cuanto a la ocupacion del solicitante, Sempre y cuando se haga €

recargo @rrespondiente por ocupacion y/o préctica de deportes; de acuerdo con € Manua de
Tarifas de Riesgos Especides de Vida

No se concederd reintegro por experiencia favorable cuando la prima anud sea inferior de Bs.
50.000,00.

Para la cobertura de Gastos por Fdlecimiento se podra conceder hasta un veinte (20%) de la
suma asegurada en la cobertura basica de Vida para grupos mayores de mil (1.000,00)
personas y hasta un maximo de Bs. 300.000,00; previo estudio ddl caso.

La Comisién otorgada para este ramo serd de acuerdo a la tabla de comisiones, estipulada en
la Gaceta Oficid Extraordinaria Nro. 5.441.
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RESPONSABLE ACCION
GCIA. PERSONAS / SUSCRIPCION 1. Recibe de la Gerencia de Produccion Solicitud de Seguro

ACCIDENTES PERSONALES /

Asgente Adminigrativo:
2.
Jefe Departamento: 3.
Andigta Suscriptor: 4.
5.
6.
7.
Jefe Departamento: 8.
Andista Suscriptor: 0.

(Accidentes Persondes) firmada y debidamente llenada en
todas sus partes.

SHla y firma @ Origind de la Solicitud de Seguro, lo
anota en € cuaderno de control y entrega d Jefe dd
Departamento.

Recibe Solicitud de Seguro, revisa, cladfica, establece
prioridades y gira ingdrucciones d Andida paa u
emison.

Recibe Solicitud de Seguro, firma en d cuaderno de
control en sefid de responsable del caso.

Accesa e Modulo de Suscripcion, Emison de Pdlizas,
insata la nueva pdliza incduye d Asegurado y los
Beneficiarios,  cuidadosamente  agrega  los  datos
partticulares de cada uno y las coberturas de Producto
PROMAXS.

Revisa todos los datos cargados, actudiza la pdliza y
generalos siguientes documentos.

- Fectura (Crigind y 3 copias)
- Cuadro y Recibo de Pdliza (Origina y 3 copias)
- Anexos (Origind y 2 copias)
- Cldusulas (Origind)

Elabora Expediente, anexa lo antes indicado y lo entrega
a Jefe del Departamento.

Recibe Expediente, revisa, firma origind y copias de
Cuadro Recibo e Pdliza. De ser necesario obtiene firmas
del Gerente de Personasy lo entregad Andista

Recibe Expediente, sdla los documentos, desglosa vy
digribuye de lasguiente manera:
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RESPONSABLE ACCION
Andigta Suscriptor: Expediente:

- Cuadro Recibo de Pdliza (3ra. copia)
- Factura (3ra. copia)
- Anexos (2da. copid)

Cobranzas:

- Cuadro Recibo de Pdliza Origind, lra y 2da
copia

- Factura: Origind, 1ra. y 2da. copia

- Anexos.  Origind y 1ra copia

- Clausulas: Origind

10. Elabora Form. 4500-001 Envio de Documento lo adjunta
a Expedientey lo enviad Archivo Centrd.
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GERENCIA DE PERSONAS

Dpto. Accidentes Personales

Asistente Administrativo
Recibe de la Gerencia de Produccion
e siguiente formulario debidamente Jefe del Dpto.: Analista Suscriptor:
elaborado:
0 Solicitud de
Solicitud de Seguro
Seguro —
Firma en e cuaderno de Ac_caa a tre{avé;s del Mmu
Firmay sellad origina y Revisa, clasifica, establece conrol en  sefid  de Zrln;pal _ Tecnica Equ.lro
taen d libro de control prioridades y gira instrucciones. responsable del caso. de suscripdon - Emision,
anol ’ insertalanuevapdliza, incluye
a Asegurado y los
Beneficiarios, cuidadosamente
agrega los datos particulares
de cada uno y las coberturas
del Producto PROMAXS5.
Analista Suscriptor: Jefe del Dpto.:
Cobranzas Expediente

Anexos 0-2

, Expediented™ ) Dacsdela &
Cléusulas 0 atos de la .
Elabora € Formulario o1 Fac:;aexos 33 f Factura _ 0-3 Polza 31
Envio de Documentos, Focta 02 =
" . ) . . — Cuadro «4---- L/
lo anexaa Expediente 3 Recibe Expediente, revisa, firma : /
evia a  Archivo Cuadro  0-2 Cuadro o " <« ) Recibo de = «
y Redibo de Recibo de <+ ongmal_es y copias, de ser Expediente Poliza pr
Central. < Poliza poliza o=@ necesario  obtiene firma de L S &
Sgﬁzde Personasy devuelve a Revisa |os todos los datos
cagados y actudiza la
: poliza.
v
Envio de
Documentos
= —> FIN

Expediente




