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RESUMEN EJECUTIVO

Las empresas precisan avanzar conforme a las técnicas mas actuales de
administracion, siendo el recurso humano, la base para fortalecer su
actividad economica y productiva. La presente investigacion buscara
exponer una herramienta necesaria para elevar los niveles de eficiencia y
eficacia, a través de la evaluacién de resultados para la consecucion de
metas relacionadas en torno al Sistema de Gestion Administrativo para la
empresa LEOFIGUER S.A.

Aunque LEOFIGUER S.A., ha mantenido un gran posicionamiento dentro
del mercado asegurador a través de la trayectoria de ventas y asesoria al
cliente emprendida por sus Directivos y Accionistas; la empresa aun no
cuenta con sistemas de administracion actuales que permitan medir la
rentabilidad del negocio e incrementar su productividad, establecidos bajo
parametros y estandares técnicos adquiridos por un personal
profesionalizado y capacitado, capaz de desarrollarse laboralmente bajo
un perfil de competencias disefiado en torno de un programa de

desarrollo de Talento Humano.

La propuesta del disefio de este sistema administrativo, abarcara los
principales procedimientos que integrados y sistematizados permitan
reclutar, seleccionar, inducir, y capacitar al personal, con el proposito de
dirigir una adecuada administracion del Recurso Humano, y con ello la

consecuciéon de metas y objetivos organizacionales.



La aplicacion y ejecucion de este programa de desarrollo de Talento
Humano, permitira explotar las habilidades y destrezas del personal, que
motivado y comprometido con la filosofia corporativa de la empresa,
dirigird sus esfuerzos hacia la obtencion de resultados puntuales y

efectivos.

El propdsito de la propuesta, sera el de ofrecer al empleado un desarrollo
de carrera, que le permitird acrecentar sus conocimientos técnicos en el
ambito de seguros y crecer a nivel profesional, motivo por el cual se ha
disefiado un programa de incentivos que conforme al desarrollo integral
del empleado, buscard generar efectos tangibles y efectivos, para

beneficio de la empresa.

Esta sera una herramienta de gran utilidad para LEOFIGUER S.A., puesto
que con la base de un personal adiestrado y capacitado para servir al
cliente bajo los mas actuales estandares de calidad y atencién oportuna,
se podran aplicar a futuro nuevos esquemas de mejoramiento operacional

gue giren en torno a otras areas de la empresa y su giro de negocio.



EXECUTIVE SUMMARY

Companies need to advance in accordance with the latest management
techniques, human resources being the basis for strengthening their
economic and productive activity. This research seeks to expose a
necessary tool to raise levels of efficiency and effectiveness through
performance evaluation to achieve related goals on Administrative

Management System for the company LEOFIGUER S.A.

Although LEOFIGUER S.A., has maintained a high position within the
insurance market through the trajectory of sales and customer advice
undertaken by its executives and shareholders, the company still has no
current management systems to measure the profitability of business and
increase productivity, and standards established under technical
parameters acquired by a professionalized and trained personnel capable
of Workforce Development under a competency profile designed around a
program of development of human talent.

The proposed design of the administrative system, cover the main
procedures that enable integrated and systematized recruit, select, lead,
and train personnel for the purpose of directing the proper administration
of Human Resources, and thereby the achievement of goals and

organizational objectives.



The implementation and execution of this program to develop human
talent, will exploit the abilities and skills of staff, motivated and committed
to the company's corporate philosophy, directed their efforts towards

obtaining timely and effective results.

The purpose of the proposal will be to offer the employee career
development, enabling you to enhance their expertise in the insurance
field and grow professionally, why has designed an incentive program
under development comprehensive employee, try to generate tangible and

effective impact for the benefit of the company.

This will be a useful tool for LEOFIGUER S.A., since the basis of a trained
and qualified personnel to serve the customer under the most current
standards of quality and timely care may be applied to future new
schemes operational improvement which rotate around other areas of the

company and its line of business.



CAPITULO 1

GENERALIDADES

1.1 La Empresa
1.1.1 Introduccién

En la actualidad la fuerza de los cambios tecnoldgicos en el ambiente de
los negocios, esta llevando al mundo a enfrentar una nueva realidad
comercial, obligando a las Compairiias a fundar profundos pilares en los
cambios organizacionales, que generen entornos competitivos Yy
productivos a nivel interno y externo, para ofertar servicios 6ptimos y

productos de calidad.

Cada dia el ser humano, crea nuevas necesidades como respuesta a sus
expectativas en estos cambios, permitiendo que las personas no solo
busquen elevar los estandares de calidad en el servicio, sino también la
forma mas segura de hacer producir su dinero, e invertirlo en el lugar mas
adecuado y confiable, para protegerse y proteger sus bienes, evitando
posibles riesgos que puedan afectar la estabilidad econdmica y familiar;
en tal virtud nacen las Compariias Aseguradoras, asi como las Agencias
Asesoras Productoras de Seguros, quienes persiguen el objetivo de
asesorarlo y gestionar sus inconvenientes mas conocidos como

siniestros, de la manera mas conveniente y justa.

En la actualidad, el conjunto de las empresas en los diferentes ambitos de
la economia, requieren de actualizar e incorporar en forma permanente
nuevas técnicas, herramientas, instrumentos, principios y demas
elementos de la gestidén gerencial, que posibiliten ubicarlas en el contexto
competitivo que el desarrollo socio- econdmico del pais en general; y en
particular del area de Seguros, exige en los momentos actuales; mas aun
cuando la dinamia y cambio tecnolégicos profundizan dia a dia acciones
gue generan un potencial caracterizado por la oportunidad en la

transmision y recepcion de la informacion, todo lo cual se deriva en las



perspectivas de que todas las empresas, desarrollen modelos, sistemas,

reingenierias, re-estructuras y cambios permanentes y constantes en su

funcionamiento y operacion, visualizando en todo momento la prestacion

de un mejor servicio o la entrega de un excelente producto hacia el

usuario o cliente que se convierte en el principio, medio y fin de los

esfuerzos que realiza toda empresa.

Como un resumen de lo descrito anteriormente, y que consideramos debe

ser analizado, en funcién de toda investigacion, a continuacion se detalla

los principios corporativos y fundamentales de una empresa de seguros

que ademds conforma su filosofia permanente de servicio:

Buena fe.- Es el principio fundamental del seguro, el cual induce a las
partes, a actuar en el proceso, con total honestidad y moral, tanto en la
interpretacion de las condiciones del contrato por parte del
asegurador, como la responsabilidad con los compromisos que el

asegurado asume.

Interés Asegurable.- Implica que el asegurado deba demostrar una

pérdida en el momento de ocurrir un siniestro.

Indemnizacion.- Este principio establece que el asegurado no puede
recibir mas de lo que realmente ha perdido en el caso de suscitarse un
siniestro, hecho que sera comprobado y cuantificado por un inspector

0 perito conocedor de la materia.

Subrogacion.- Se trata de el principio de orden legal, mediante el cual
la Compafiia Aseguradora posee la facultad otorgada por el
asegurado, para actuar en su nombre, contra terceras personas que
hayan causado el dafio, y obtener un resarcimiento econémico de la
indemnizacién satisfecha previamente al asegurado por parte de la
Compaiia.



1.1.2 Antecedentes

LEOFIGUER S.A. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS
cuenta con mas de 15 afios de ejercicio en el mercado asegurador
ecuatoriano, la misma que fue constituida como tal el 15 de abril de 1997,
al igual que su inicio de operaciones bajo esta denominacién y razon
social, sin embargo esta empresa nace como persona natural ya el 15 de
marzo de 1995, con el nombre de MAF Asesores Productores de
Seguros, para mas tarde constituirse como LEOFIGUER S.A., siendo sus
principales accionistas profesionales en el ambito de seguros, quienes
cuentan con mas de treinta aflos de experiencia en el mercado
asegurador, los cuales ademas deciden formar esta Sociedad en torno a
la gestion y colocacion exclusiva de contratos de seguros para una o
varias Compariias Aseguradoras legalmente establecidas con anterioridad
en el pais, incluyendo el asesoramiento personalizado, situacion que ha
sido uno de los elementos mas importantes para su posicionamiento en

este mercado tan competitivo.

Los accionistas mayoritarios son el Dr. Marco Ledn Alvear y la Sra. Maria
Adriana Figueroa, siendo la Sra. Figueroa nombrada Gerente General, y
por tanto Representante Legal de la Empresa, asumiendo todas las
obligaciones judiciales y extrajudiciales, mediante decision de la Junta
General de Accionistas, celebrada el 18 de abril de 1997.

La empresa se inicid en este tipo de servicios con un capital suscrito de
US$ 400,00, el cual en la actualidad constituye USD 10.000, el mismo que
esta dividido en 10.000,00 acciones, que son ordinarias, nominativas,
acumulativas e indivisibles, y estan pagadas en su cien por ciento de su
valor nominal. El Patrimonio asciende a US$ 136.497,47, lo cual se puede
observar en muy pocos asesores de seguros, pues sus accionistas estan
preocupados por optimizar el patrimonio y de manera especial el de

contar con los recursos necesarios para ofrecer servicios de alta calidad.



1.1.3 Giro del negocio

Broker de Seguros.- La naturaleza y caracteristicas de un Broker
consiste en la venta y asesoramiento para la adquisicion y contratacion
de un seguro previamente definido y legalmente reconocido, segun lo que
establece la Ley General de Seguros como “Agencias Asesoras
Productoras de Seguros”, que es parte del nombre de todas las empresas

dedicadas a esta actividad.

El Broker de Seguros es una entidad independiente autorizada por la
Superintendencia de Bancos y Seguros, cuyo fin es asesorar al cliente
poniendo a su disposicion diferentes alternativas y/o modalidades del
Seguro, a través de la contratacion de pdlizas de seguros, en las
Compafilas de Seguros mas prestigiosas, al mejor costo, con un
excelente servicio y con el mejor nivel de cobertura, transmitiéndole
todos sus conocimientos y experiencia a fin de que el cliente pueda tomar

una decision acertada.

El Broker de Seguros no sélo es importante porque le va a dar a su cliente
un asesoramiento personalizado, profesional y técnico, sino también
porque lo va a guiar en caso de eventos, mas conocidos como siniestros,
en las diferentes modalidades y ramos del Seguro, hasta obtener de las
Compafiias, la contraprestacion del servicio, a través de las respectivas

indemnizaciones.

A lo largo de su trayectoria profesional, los ejecutivos de la empresa, han
brindado, y proporcionan asesoria técnica en los seguros a distintas
Empresas tales como: Tecnistamp C.E.M., Gasespol C.E.M., IMBAUTO
S.A., Imprecear Cia. Ltda, Autoplaza Pusuqui, CONESUP, Distrilujos S.A.,
Multiaccesorios Cia. Ltda, Line Col Card Telecomunicaciones S.A.,
S.C.C.I1 Grupo Zap, entre otras, pues actualmente cuenta con mas de un

mil setecientos clientes.



Asi mismo el trabajo sustentado en el servicio que ha ofrecido a sus
clientes hasta la fecha, se ha basado en el respaldo de importantes
Compafias Aseguradoras como son: Coopseguros S.A., Panamerican
Life Ecuador, Seguros Constituciéon C.A., Alianza S.A., Ecuatoriano Suiza
S.A., TOP Seg S.A., BMI del Ecuador Compafiia de Seguros de Vida
S.A., y Seguros Colonial S.A.

1.1.4 Ubicacion de la empresa

Gréfico/a No. 1 Ubicacion geogréfica de la empresa

GRAFICO 1: Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E (Direccién Principal) Quito-Ecuador
FUENTE: Google Earth.



1.1.5 Estructura de la Empresa

Uno de los objetivos de la empresa desde su inicio, ha sido el de
establecer una organizacion sencilla y lo mas plana posible que permita la
identificacion de los principales niveles jerarquicos, los niveles de
coordinacion y comunicacion y fundamentalmente los procedimientos
agiles que orienten y guien al personal de la empresa, a fin de agilizar y
viabililizar los diferentes temas que cubre la empresa; en ese sentido a
continuacion se describe la estructura organizacional y la estructura
posicional con la identificacion de los cargos o0 puestos asi como las
personas que las ocupan, instrumentos que se han ido actualizando hasta

la presente fecha:

1.1.5.1. Estructura Organizacional

Grafico/a No. 2 Estructura Organizacional

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

|

Directorio

J

Gerencia General

Area Tecnicay Area
Comercial o _
Administrativa

FUENTE: LEOFIGUER S.A.
ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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1.1.5.2. Estructura Posicional

Grafico/a No. 3 Estructura Posicional

JUNTA GEMERAL DE ACCIOMISTAS

Adriana Figneroa Parra Wiviana Figneroa Parra

Ruben Leou Abcear Marco Lecu Abeear

|

Directorio

Jese Figueroa

Alsfandrs Fosgusra

Gerencia General

Adriana Figneroa

AreaTécnica v
Comercial

Vanesa Figueroa

Director de Segurss
Generales v Vida

Suzana Véles

L Asistente

Cevilia Bemavides

FUENTE: LEOFIGUER S.A.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

Area
Achninistrativa
Alexandra Salasar
| I 1
Director ce Director de Director ce
Contabilidad Sistemas R.EHH
Verdnica Sanche= David Ledn Paol Villavicendo

L Asistente

Faulina Cregio
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1.2 Base Legal y Principales Servicios
1.2.1 Ley de Régimen de Seguros

La principal fuente de regulacién y control de los Seguros que las
Agencias Productoras de Seguros que pueden ser personas naturales y
juridicas ejercen en nuestro pais, se encuentra en potestad de la
legislacién regulada por la Ley General de Seguros, supervisada por la
Superintendencia de Bancos, como principal organismo de control, donde

se determinan:

«  “Empresas que realicen operaciones de Seguros
* Compafias de Reaseguros

* Intermediarios de Reaseguros

» Peritos de Seguros

« Los asesores productores de seguros™

Los Asesores Productores de Seguros precisan conocer y dominar
profundos conocimientos sobre cada uno de los ramos de seguros, Yy
adicionalmente disponer de una vasta experiencia, para que con facilidad
y muchos aciertos, fluya la asesoria eficaz, eficiente y oportuna, en
beneficio del cliente, y a su vez se cumpla el objetivo personal que este
persigue, que sera el de salvaguardar su vida, la de sus familiares, o del
bien y sus bienes, ante la presencia de posibles eventos de riesgos e

imprevistos que puedan afectar su estabilidad personal y econémica.

12



1.2.2. Reglamento a la Ley de Régimen de Seguros

“La Ley General de Seguros regula la constitucion, organizacion,
actividades, funcionamiento y extincion de las personas naturales y
juridicas que integran el sistema de seguro privado, las cuales estan

sujetas a la vigilancia y control de la Superintendencia de Bancos.

Las empresas que realicen operaciones de seguros se constituiran bajo la
modalidad de compafiia andénima. Para tal efecto, dos o0 mas personas
naturales o juridicas, que actuen por sus propios derechos o en
representacion de otras, en calidad de promotores, deberan presentar la
solicitud de autorizacion al Superintendente de Bancos, incluyendo la

siguiente informacion:

* Nombre, domicilio, nacionalidad, numero de cédula de identidad o
pasaporte, segun el caso, o si fuere persona juridica, nimero del

* R.U.C.,, de los promotores o fundadores y calidad en la que
comparecen;

* Nombre y domicilio de la compainiia;

» Capital autorizado, suscrito y pagado de la compafia, el nUumero de
acciones en que esta dividido y el nombre de los accionistas, con su
respectivo porcentaje de participacion; y,

» El seguro en que se propone operar.
A la solicitud se debera acompaifiar la siguiente documentacion:

* Proyecto de contrato de constitucion que debe incluir el estatuto

previsto para la compafiia;

13



» Estudio de factibilidad econdmico-financiero de la compaifia por
constituirse, el que debe fundamentarse en datos actualizados y
pruebas reales; vy,

* Antecedentes personales de los promotores y fundadores propuestos,

que permitan verificar su responsabilidad, probidad y solvencia.

La junta general de accionistas, formada por los accionistas legalmente
convocados y reunidos, es el organo supremo de la entidad y tiene las
atribuciones y deberes que sefale la ley y el estatuto social. La
administracion de las entidades del sistema de seguro privado estara a
cargo del directorio u otro organismo que determine su estatuto, los
cuales ejerceran sus deberes y atribuciones de conformidad con las

disposiciones legales y estatutarias”. *

1.2.3 Modalidades aprobadas

La Superintendencia de Bancos y Seguros a través de la Intendencia
Nacional del Sistema de Seguro Privado ha puesto a disposicion del
publico en general, los ramos autorizados de las Empresas de Seguros y
Compafias de Reaseguros para emitir pdlizas de seguros (contrato de

seguro) y contratos de reaseguros, respectivamente.

La Superintendencia de Bancos, otorgé a LEOFIGUER S.A. la credencial
namero 568, documento habilitante para luego de efectuar el
cumplimiento con todos los procesos que establece el Organismo de

Control, operar en los siguientes ramos y/o modalidades del seguro:

1 SUPERINTENDENCIA DE BANCOS Y SEGUROS, Sistema de Seguros Privados, Normativa, Ley General
de Seguros Privados- Codificacién, Reglamento a la Ley General de Seguros 3 abril 1998.
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* Robo y/o asalto * Vehiculos
e Incendio e Transporte

e Terremoto

* Fidelidad Publica » Garantia y Seriedad de Oferta
* Fidelidad Privada e Garantia y Buen Uso de
- o Anticipo
¢ Responsabilidad Civil
e Garantia y Cumplimiento de e Garantia Aduanera
Contrato

* Equipo Electrénico
e Garantia en Calidad de

Materiales * Rotura de Maquinaria

» Casco de Buques » Seguro de Vida y Asistencia
Médica
* Seguro de Desgravamen

. e Todo riesgo contratistas.
+ Accidentes Personales

1.2.4 Contratos con Aseguradoras
1.2.4.1 Introduccién

Los distintos contratos de agenciamiento, certifican que la Agencia
Asesora Productora de Seguros, podra trabajar con la respectiva
Compafila de Seguros bajo términos y politicas establecidas por la
misma, en lo que respecta al pago de comisiones, asi como derechos y

obligaciones de la Agencia hacia la Compaiiia y viceversa.

Este documento es el unico certificado que confiere el legal desempefio y
ejecucion de los contratos generados por la Agencia, esta legalmente
notariado, debidamente aprobado, autorizado y canalizado por la
Superintendencia de Bancos, como organismo de regulacion, veeduria y

control.
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1.2.4.2 Modelo de Contrato

Grafico/a No. 4 Modelo de Contrato de Agenciamien  to

COMTRATO OE AGEMCLAMIENTO

COLOMNIAL
ces RN AT RSN

AGENCIA ASESORAPRODUCTORA DE SEGUROS
FRIMERA.- COMPARECIENTES: En la ciudad de Quits a los 10 dias del mes de Octubre del 2005, la empresa de Seguros
COLONL COmPANA DE SEGURDOS v REASEZUROS 54, domidliada en 3 cudad de Quito, representada en este caso par el
Sefior Pedra Xavier Medo Hidalgo, de nadonalidad ecuatoiana con c2dula de identidad Wo. 1708206532, en su calidad de
FPrezidente Ejecutive, a la que en adelante ze | llamara la empresa por una parte, v por otra, 1a Agencia Asesora Praductora de
Seguros, denominada LEQFIGUER SA., domidliada en Quito, representada porla Sefiora Maria Adiana Figueroa, de nacionalidad
ecyataiana, v con cédula de identidad Mo, 05012350226, con credendal Mo 582, otegada porla Superintendeda de Banoos, a la que
en lo sucesiva se le denominara Agenda, comvienen celebrar el presente contrato de agendiamiento de seguras, de acuardo w con
sujedion a las clausulas, que ambas partes aceptan y corienen respetar;
SEGUNDA- OBJETO: La Agenda estd facultada para gestionar v abtener para la empresa, valiéndose de su propia organizacian v
sin relacion de dependencia labaral frente a la empresa, solicitudes de seguros; siempre que cuente con la credendal v el carfificado
de autaizacién concedide porla Supenntendenca de Bancos, enlos ramas de:
Fidelidad
Accidentes Personales
Wehiculos
Responzabilidad Ciwil
Transporte
Fobo
Incandio w Aliadas
Lucro Ceszante
BEB
A 0 pe CUA T
Cazco Adreo
Casco Buques
Riesgos Diversos
Fiarzas
Cortratistas
Rotura de Maquinaria
Féndida de beneficios rotura de maquinaria
Equipo v maquinana de contratista
Equipa Ele ctranico
TERCERA.- COMISIONES: Las comisiones porla gestidn v colocacdn de pdlizaz de sequros son de libre contratacién de las partes.
La empresa pagara a la agen«ia las comisiones zabre primas pagadas segin la siguients escala; siempre que se hava perfecdonado

v pagado la pima del contrats de segum gestionado, tants onginalmente como en los cazos de renowacion o en su defacto, en las
extensiones de wigencia de la péliza. Fag. d
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RAMO DESCRIPCION % FIJO

IN Incendio 12,50%
TR Transporte 17,50%
AG Agricola 8,00%
CB Casco de Buques X
FD Fidelidad 15,00%
VH Vehiculos 15,00%
EC Equip y Mag. Cont. 15,00%
AP Accidentes Personales 22,00%
GA Garantia Aduanera 12,00%
RB Robo y Asalto 15,00%
BBB Blanket Bond Bank X
CA Casco Aéreo X
cC Cumplimiento de Contrato 12,00%
RC Responsbilidad Civil 15,00%
LI Lucro Cesante Incendio 12,50%
RM Rotura de Maquinaria 15,00%
TC Todo riesgo contratista 15,00%
LR Lucro Cesante Rot. Magq. 15,00%
EE Equipo Electrénico 15,00%
SO Seriedad de Oferta 12,00%
BA Buen Uso de Anticipo 12,00%
RD Riesgos Diversos X
SG Seguro Ganadero 8,00%

La Agencia no percibird comision alguna sobre derechos de emision y demas gastos y retenciones.

La Agencia reembolsara a la empresa la parte proporcional de las comisiones sobre las primas
devueltas a los asegurados por las anulaciones o cancelacion de las pélizas.

CUARTA.- PLAZO: La duracién del contrato sera de un afio prorrogable automaticamente por
periodos iguales si no manifietan lo contrario las partes, con antelacion no menor a un mes a la
fecha de vencimiento del mismo.

QUINTA.- NO EXCLUSIVIDAD: La Agencia, autorizada por este contrato para gestionar y obtener
solicitudes de sguros para la empresa dentro de la jurisdiccion territorial de la Republica del
Ecuador, no adquiere privilegio o exclusividad; de la manera que la empresa podra contratar con
otras agencias, para que actien dentro del mismo territorio.

De igual manera la agencia esta en libertad de contratar con otra u otras compafiias de seguros.

SEXTA.- RESPONSABILIDAD SOLIDARIA: En los términos de las Normas para los Asesores
Productores de Seguros, Intermediarios de Seguros y Peritos de Seguros, la empresa es
solidariamente responsable por los actos ordenados o ejecutados por la agencia siempre que ésta
actie de conformidad con las facultades emanadas de este contrato y las sefaladas en los
reglamentos.

SEPTIMA.- FACULTADES DE LA EMPRESA: La empresa se reserva el derecho de:

a) Analizar y examinar los riesgos para los seguros que le fueren ofrecidos por la agencia y
aceptarlos o negarlos a su arbitrario.

b) Examinar en cualquier tiempo todos los libros de comercio y archivos respecto de los
negocios originados en este contrato y exigir a ésta, en caso necesario, las rectificaciones o
correcciones que crea conveniente; y Pag. 2
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OCTAVA.- TERMINACION DEL CONTRATO: Ademas de lo establecido en la clausula
cuarta, la empresa tendra derecho a dar por terminado el contrato en las formas y por las
causas determinadas en el Cddigo Civil, asi como por la improductividad de la Agencia,
guedando convenido que por tal razon se entendera el caso en el que transcurrieron un afo
seguido sin que la Agencia hubiere colocado pdlizas en los ramos que opera la empresa.

La distraccion por parte de la Agencia de los dineros de propiedad de la empresa sera causa
suficiente para dar por terminado este convenio, sin prejuicio del derecho de la empresa a
ejercer las acciones civiles y penales provenientes de tal acto para que le paguen los dafios o
prejuicios ocasionados.

En caso de terminarse este contrato, por cualquier causa, la empresa pagara las comisiones
devengadas por la agencia, segln los términos y condiciones del mismo y que en esa fecha
no hayan sido canceladas. Ninguna indemnizacion sera debida por la empresa a la agencia
por este concepto.

Las partes se reservan el derecho de dar por terminado el contrato en cualquier momento
mediante aviso por escrito con por lo menos diez dias de antelacion, sin que sea necesario la
mencién de las causas de desistimiento de la decision tomada por el contratante que le
ponga fin.

El contrato de agenciamiento quedard automaticamente cancelado en el evento de que la
Superintendencia de Bancos revoque la credencial a la agencia asesora productora de
seguros.

NOVENA.- ACTOS NO AUTORIZADOS: Prohibese a la agenc ia:

a) Aceptar riesgos, resolver contratos de seguros, ofrecer descuentos de primas,
prorrogar los plazos de pago de primas, modificar los vencimientos de pélizas y, en
general, realizar actos de exclusiva potestad de la empresa, prohibicion que
entiéndase en los términos de que la agencia no tiene calidad de mandataria,
procurador o representante de la empresa:

b) Recibir a su nombre importes de primas u otorgar recibos o cancelaciones por cuenta
de la empresa, ni retener o distraer dinero o valores, de propiedad de la empresa, por
tanto, la agencia se obliga a entregar inmediatamente a la empresa todos los valores
que reciba por concepto de primas; y, en caso de que éstas fueran pagadas
mediante instrumentos de crédito a la empresa, salvo que cuente con autorizacion
expresa y escrita de la correspondiente empresa de seguros o compafiia de
reaseguros.

c) Aceptar reclamos, negociar, liqguidar a nombre de la empresa. Tomar decisiones
sobre siniestros. Disponer de mercaderias averiadas. Ordenar reparaciones sin
previa autorizacion de la empresa.

DECIMA.- OBLIGACIONES DE LA AGENCIA

a) Asesorar al cliente en forma veraz, suficiente detallada y permanente acerca de las
condiciones de contrato.

b) Mantener bajo estricta reserva toda cotizacién que fuere entregada por las empresas de
seguros, bajo las prevenciones de Ley.

¢) Comunicar a la empresa de seguros cualquier modificacion de riesgo que demande a su vez
variacion de monto de la cobertura, siempre que el asegurado le haya participado aquello.

d) Responde ante la empresa de seguros por el correcto manejo de los documentos que le han
sido confiados.

e) Cuidar que el contrato de seguros se mantenga vigente y gestionar la oportuna renovacion.

Pag. 3
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DECIMA PRIMERA.- DISPOSICIONES GENERALES

a) La Empresa suministrara gratuitamente a la agencia los formularios para que ésta
proponga a la empresa las solicitudes de seguros respectivas.

DECIMA SEGUNDA.- LEGISLACION: En el ejercicio de sus actividades, tanto la agencia como
la empresa actuaran sujetandose a las estipulaciones de este contrato, asi como la Ley General
de Seguros, reglamento y normas expedidas por las Superintendencia de Bancos.

DECIMA TERCERA.- JURISDICCION : Para el evento de conflictos o controversias derivados de
la aplicacion, interpretacién y ejecucién del presente contrato, las partes podran someterlas a
decision de los Tribunales de arbitraje en las Camaras de Comercio del pais.

Las partes se obligan a reconocer sus firmas y rubricas puestas al pie del presente contrato, ante
el Notario Publico o ante el Juez de lo Civil.

Los contratantes aceptan el total contenido en las clausulas procedentes y firman en tres
ejemplares del mismo.

COLONIAL CIA. DE SEGUROS Y AGENCIA ASESORA PRODUCT ORA

REASEGUROS S.A. PRODUCTORA DE SEGUROS

ﬁf;éﬁ+’/”'

Nota; el presente formulado fue aprobado por la Superintendencia de Bancos
con resolucion N° SB-INS-99-150 de 5 de abril de 1999.

NOTARIA VIGESIMO CUARTA DEL CANTON QUITO

De conformidad con las atribuciones conferidas en el Articulo dieciocho de la Ley Notarial, autentico las firmas constantes
en el documento que antecede por ser iguales a las que constan en los documentos de identidad que me fueron
presentados, del cual se deja copia en el protocolo a mi cargo y que corresponde a PEDRO XAVIER MERLO HIDALGO,
con cédula de ciudadania nimero 170699663-2 y MARIA ADRIANA FIGUEROA, con cédula de ciudadania nimero
060135022-6 en Quito, a diecinueve de octubre del dos mil cinco.

Ll
Lre el

i
Dh. Sebastidn Yaldivizsa Pacea
NOTARIO VIGESIMO CUARTD

QUITO

 op6 - pOSEF- 473

Péag. 4

FUENTE: Contrato de Agenciamiento Seguros Colonial.

ELABORADO POR: Vanesa M. Figueroa P.
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1.2.4.3 Comisiones en el mercado

El cuadro a continuacién describe, en promedio, las comisiones que por

exigencias del mercado, las Compafiias Aseguradoras establecen y que

en algunos ramos son negociables, para la liquidacion de comisiones

hacia las Agencias Asesoras Productoras de Seguros:

SIGLAS

Tabla No. 1 Promedio de comisiones en el mercado

Incendio

Transporte

Agricola

Casco de Buques
Fidelidad

Vehiculos

Equip y Maq. Cont.
Accidentes Personales
Garantia Aduanera
Robo y Asalto

Blanket Bond Bank
Casco Aéreo
Cumplimiento de Contrato
Responsbilidad Civil
Lucro Cesante Incendio
Rotura de Maquinaria
Todo riesgo contratista
Lucro Cesante Rot. Maq.
Equipo Electrénico
Seriedad de Oferta
Buen Uso de Anticipo
Riesgos Diversos
Seguro Ganadero

PORCENTAJES DE COMISION

SEGUROS COLONIAL COOPSEGUROS DEL
ECUADOR S.A.
20,00%
15,00%
X

8,00%

X
15,00%
15,00%
15,00%
22,00%
12,00%
15,00%

X

X
12,00%
15,00%
12,50%
15,00%
15,00%
15,00%
15,00%
12,00%
12,00%

X
8,00%

X
15,00%
15,00%

X
21,00%
X
15,00%
X
X
X
15,00%
X
X
X

X
15,00%
15,00%
15,00%

X

X

ASEGURADORA
DEL SUR C.A.
25,00%
18,00%

X

X
18,00%
18,00%
17,00%
23,00%
12,00%
16,00%

X

X
15,00%
18,00%

X
17,00%
17,00%
17,00%
15,00%
15,00%
15,00%

X

X

PROMEDIO
COMISIONES EN
EL MERCADO
ASEGURADOR
19,17%
16,83%
2,67%
0,00%
16,00%
16,00%
10,67%
22,00%
8,00%
15,33%
0,00%
0,00%
9,00%
16,00%
4,17%
10,67%
10,67%
10,67%
15,00%
14,00%
14,00%
0,00%
2,67%

FUENTE: Tablas de Comisiones, Contratos de Agenciamiento, Seguros Colonial, Coopseguros S.A., Aseguradora del Sur.
ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.
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1.3 Tipos de Seguros

El mercado asegurador ha clasificado en grupos, distintas formas de
seguro, basados en modos en que los individuos sientan sus necesidades
de proteccion, para dar respuesta a la amplia gama de posibles riesgos
que la vida familiar y economica implica.

Tabla No. 2 Tipos de Seguros

TIPOS DE SEGUROS

Temporales

Por su Duracion Anuales

Largo Plazo

Personales

Seguro de Vida
Accidentes Personales
Accidentes de Trabajo
Enfermedad
Patrimoniales

Incendio

Robo

Transporte

Vehiculos

Agricolas
Responsabilidad Civil
Individual

Grupo

De vida

Enfermedad

Personales  |Accidentes Personales
Darfios Materiales

De Responsabilidad Civil
Tipo de Asegurados De personas

Seguros Patrimoniales
Seguros de Navegacion
Seguros de Transporte
Seguros de Responsabilidad Civil
Seguro de accidentes de trabajo

Naturaleza del Riesgo

Numero de Asegurados

Empresariales

ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.

En base de la clasificaciébn anterior, los seguros se han disefiado en
respuesta al grado de perjuicios y dafios que las actividades cotidianas

puedan causar en la vida de las personas de manera imprevista
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1.3.1 En Seguros Generales.- Son los tipos de seguros que amparan la
cobertura por perjuicios causados por dafios fisicos a las personas o a

bienes.

Accidentes Personales.- La

contratacion de una poliza de esta

indole, ampara aquellos riesgos
cubiertos por muerte o0 lesiones
corporales accidentales, incapacidad
total y permanente, por efecto de medios

externos, violentos y fortuitos;

reembolsando al asegurado todos
aquellos gastos de hospitalizacion,
meédicos, ambulatorios y de sepelio, que
se puedan originar como consecuencia

directa del dafio.

Incendio.- Esta péliza se hace efectiva,
si los bienes o parte de ellos fueren
destruidos o dafiados por incendio y/o
rayo, dentro de la vigencia de esta
poliza, que la Compafiia conviene a
indemnizar al asegurado sobre el
importe de los dafios sufridos, hasta una

suma que no excedera de la cantidad

asignada a cada articulo, ni del total de
la suma asegurada, ni del valor del
interés asegurable que pertenezca al
asegurado, y en ningun caso del valor
real que los bienes asegurados tengan

en el momento del siniestro.
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Vehiculos.- Este es el tipo se seguro
mas utilizado en la actualidad, a través
del cual, la Compafiia Aseguradora se
encarga de indemnizar en caso de
eventual siniestro al cliente, la suma que
corresponda al dafio que implique
factores como: choque, robo total,
volcadura, incendio y/o robo, auto
ignicion, explosion, terremoto, rotura de
vidrios, motin, huelga y conmocion civil,
dafos maliciosos, paso y caida por
puentes y gabarras, fendmenos de la
naturaleza, caida de arboles, caida de
rocas, impacto de proyectiles, caida de
edificios u objetos que caigan de ellos,
caida de aeronaves o parte de ellos,
deslizamiento de tierras, transito por
caminos no entregados, gastos médicos

para ocupantes y responsabilidad civil.

Transporte.- Las condiciones que esta
poliza establece se someten a todos
aquellos riesgos, dafios y/o pérdidas, a
los cuales la mercaderia o el flete, esta
expuesta en el curso de la ruta de viaje

del objeto asegurado.

23



Casco Aéreo.- Salvaguarda el curso de
ruta de la aeronave, respondiendo ante
las condiciones especificadas en esta
poliza en todo riesgo de pérdida y dafo
material del objeto asegurado, ya sea en
vuelo, durante rodaje, en tierra, o bajo
amarras, asi como responsabilidad
frente a terceros y responsabilidad civil

frente a la tripulacion.

Casco Buque.- Este tipo de seguro
contempla, la cobertura sobre dafios o
pérdidas efectuadas por riesgos de mar
y/o rios o rias y/o canales y/o esteros
navegables, puertos, diques secos 0
flotantes, por los que los barcos o
bugues de navegaciébn puedan ser
victima, que incluyen pérdida total,
pérdida total constructiva y gastos de
salvataje de la nave a consecuencia de
naufragio, varadura, colision temporal,
incendio, rayo, explosién, arribos
forzosos, cambios forzados y demas

accidentes denominados fortuna de mar.
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Robo.- En este tipo de péliza la
Compafia garantiza al cliente, el
reembolso de la suma asegurada por
efectos de deterioro, destruccion,
pérdida, privacion y averia a la
propiedad privada o locales inmuebles
cerrados, asi como bienes materiales
especificados en una lista al detalle,
causado por robo o tentativa de robo,
aplicando violencia y amenazas que
hagan peligrar en ese preciso instante la
vida de las personas testigos del hecho,
o] que se encuentren bajo
responsabilidad de la persona
asegurada, con ciertas exclusiones
relacionadas a dafios causados por

fendbmenos naturales, e intencionales.

Rotura de Maquinaria.- La contratacion
de este tipo de pdliza establece
condiciones inherentes a los riesgos y
dafios causados por  situaciones
relacionadas con la mecanica de
funcionamiento de la maquinaria descrita
en las condiciones particulares, en las
gue se pueden incluir: impericia,
descuidos, actos mal intencionados, la
accion directa de la energia eléctrica,
errores de disefio, defectos de

construccion, defectos de mano de obra,
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rotura por fuerza centrifuga, explosion
fisica, calentamiento excesivo, cuerpos
extrafos que se introduzcan, montaje
incorrecto; siempre que estos sucedan
de forma accidental, e imprevista y que
hagan necesaria y precisa una

reparacion o reposicion inmediata.

Equipo y Maquinaria Contratista.- Esta
poliza estd destinada a cubrir sélo el
equipo o maquinaria de los contratistas,
incluyendo sus equipos auxiliares ya sea
estén conectados o no, o hayan sido
desmontados con fines de limpieza y
mantenimiento, al objeto del seguro,
cuyo valor no debe exceder de las suma

asegurada.

Equipo Electrénico.- La contratacion de
esta pdliza incluye cobertura a equipos e
instalaciones, portadores externos de
datos ademas del incremento en el costo
de operacion, haciendo que la Compafia
indemnice al asegurado por concepto de
cualquier gasto adicional que él pruebe
haber desembolsado al usar un sistema
electronico de procesamiento de datos
ajeno y suplente que no esté incluido en

la péliza.

26



Lucro Cesante.- Tiene como objeto
primordial el de indemnizar al
asegurado, la pérdida de utilidades netas
o brutas, sufridas a consecuencia de la
interrupcion del negocio o industria,
originadas por dafios y la destruccion
causada por incendio y/o rayo y/o por
otro riesgo asegurado.

Responsabilidad Civil.- No es mas que
el tipo de poéliza que ampara y garantiza
al asegurado, que la Compariia asuma el
pago de toda situacién accidental a
consecuencia de un riesgo inesperado,
gue causare dafos y prejuicios a
terceros, en la cual se viere legalmente
obligado a asumir en razon de su
responsabilidad civil, abarcando lesiones
corporales o enfermedad, incluyendo
hasta muerte, asi  como su
responsabilidad por dafios a bienes,
donde la Compafia pagard por cuenta
del asegurado dafios Yy perjuicios
concernientes a averia, dafio o
destruccion de bienes muebles o

inmuebles.
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Fidelidad Privada.- Las obligaciones
gue garantiza esta poéliza son las que se
produzcan a favor de la Entidad
asegurada, por clausulas establecidas
en la firma de un contrato, que incluye,
perjuicios  causados por fraude,
sustraccion y falta de integridad o
fidelidad de el (los) empleado (S)
designado (s) en la pdliza, la cual tendra
una vigencia establecida o hasta tan
pronto se descubra el siniestro cometido
por el empleado o algun acto de
infidelidad o falta de honorabilidad del

mismo.

Fidelidad Publica.- Las obligaciones
gue produzcan esta péliza son las que
se efectien a favor de la entidad publica
asegurada, por efectos de cualquier acto
de desfalco, hurto, robo, estafa,
peculado y apropiacion indebida, fraude
o abuso de confianza contra la

propiedad y bienes.
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1.3.2 En Seguros de Fianzas.- Implica la exigencia de la Ley Organica
del Sistema de Contratacion Publica y otras leyes para el sector privado, y

demas contratos asi como convenios civiles.

Seriedad de Oferta.- La emision de esta
poliza se apertura de conformidad con

una solicitud firmada por el proponente,

y a través del cual, la Compafiia
garantiza al asegurado, hasta las sumas
maximas que estipulan las condiciones
particulares, el pago en efectivo que
‘ debe recibir del proponente por

incumplimiento de las obligaciones
derivadas de su participacion en la
licitacion efectuada por el asegurado
especificadas en las condiciones del

contrato.

Buen Uso de anticipo.- El buen uso de

anticipo, cubre la devoluciéon de los

saldos deudores del anticipo en casos
de resolucion o terminacion del contrato
por las causas sefialadas en el mismo y
de acuerdo con la legislaciéon
ecuatoriana. Cualquier modificacion al
contrato, cuando sea convenida entre el

Asegurado y el Contratista, que tenga

relacion con el anticipo y que no ha sido
aceptada por la Compairiia no obligara a
ésta a responder por la agravacion del

riesgo.
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Cumplimiento de Contrato.- Ampara el
posible riesgo de incumplimiento de
contrato y las obligaciones que
contrajere el Contratista a favor de
terceros, provenientes de las
condiciones en la suscripcion del

contrato.

Garantia Aduanera.- Es el tipo de podliza
gue incluye la cobertura y condiciones,
establecidas por las relaciones entre el
garantizado y la compafiia, rigiéndose
por lo establecido en la Legislacion

Aduanera actual.

1.3.3 En Seguros de Vida.- conforman los tipos de seguros que amparan

las pérdidas econdémicas sufridas de forma indirecta a consecuencia de

muerte o enfermedad, por los beneficiarios del seguro, o por el propio

asegurado.

Vida Individual.- Es un seguro que esta
intimamente relacionado con el interés
de la persona asegurada, en cuanto se
refiere a una modalidad o forma para
reducir los problemas econdémicos
derivados de la muerte de una persona

y, a la vez, como sistema de ahorro. El
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contrato garantiza la suma asegurada
para que el asegurado la reciba después
de un periodo de tiempo fijado en la
poéliza o sus beneficiarios al momento de
la muerte del principal.

Vida en grupo.- Se prevé el pago de
una cantidad de dinero previamente
pactada cuando se suscite la muerte de
uno de los miembros del grupo, pero sus
componentes/ beneficiarios, s6lo estan
asegurados mientras formen parte del

mismo.

Asistencia  Médica.- Este seguro
contempla la cobertura en gastos y
asesoria, para planes de asistencia
médica, en las diferentes éareas, asi
como asistencia exequial, y otros
servicios ofertados por las Compafiias
Aseguradoras, incluidos dentro de un
contrato que genera beneficios para el

asegurado.
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1.3.4 Primas- Seguros Generales

Tabla No. 3 Primas retenidas devengadas Seguros Gen erales jun 08-jun09

Accidentes Incendio y Vehiculos SOAT Transporte Responsabilidad Buen uso de

VARIABLES , . - -
personales lineas aliadas civil anticipo

: 13 901,00 7 024,00 52 100,00 11 062,00 14 216,00 2 633,00 6 827,00
MILES DE DOLARES jun 09

PRIMA _ 10 442,00 7 178,00 44 648,00 10 904,00 12 728,00 2 553,00 2 838,00
RETENIDA MILES DE DOLARES jun 08

NETA
DEVENGADA  Variacion absoluta 3 459,00 - 154,00 7 452,00 158,00 1 488,00 80,00 3 989,00

Tasa de crecimiento 33,13 - 2,15 16,69 1,45 11,69 3,13 140,56

FUENTE: Superintendencia de Bancos y Seguros
ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.

Tabla No. 4 Siniestralidad Seguros Generales jun08-  jun09

VARIABLES Accidentes Incendio y Vehiculos SOAT Tenspaie Responsabilidad Buen uso de

personales lineas aliadas civil anticipo

36,75
38,54 24,35 70,20 4,63 48,59 25,11 9,41

SINIESTRALIDAD

FUENTE: Superintendencia de Bancos y Seguros
ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P
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1.3.6 Primas — Seguros Vida

1.3.7 Siniestros - Seguros Vida

Tabla No. 5 Primas Retenida Neta
Devengada Seguros Vida jun08-jun09

VARIABLES Vida en grupo

MILES DE DOLARES jun 09

PRIMA
RETENIDA MILES DE DOLARES jun 08

NETA L
DEVENGADA Variacion absoluta

Tasa de crecimiento

FUENTE: Superintendencia de Bancos y Seguros
ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.

Tabla No. 6 Siniestralidad Seguros de Vida
jun08-jun09

VARIABLES Vida en grupo

SINIESTRALIDAD

FUENTE: Superintendencia de Bancos y Seguros
ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.

33



1.4 Cultura Organizacional

Consiste en la sumatoria de todos los éxitos, fracasos, ventajas,
desventajas, posicionamiento, reconocimiento, capacitacion a sus
empleados y trabajadores, acciones desarrolladas por la Junta de
accionistas y el Gerente, aciertos y desaciertos cometidos durante la
prestacion de los diferentes servicios de seguros, reclamos, y otros
elementos que durante la trayectoria empresarial han servido de base,
para que la empresa vaya mejorando su servicio, sobre la recopilacion de
las lecciones y experiencias vividas durante su ejecucion, operacion y
funcionamiento; y mas aun cuando han existido problemas no previsibles
gue se han presentado con los clientes y con los cuales la empresa como
Asesora Productora de Seguros no tenia experiencia, pero que con la
colaboracion, consulta, y analisis, de casos similares, ha sido posible

cumplir satisfactoriamente con el usuario o cliente.

1.4.1 Mision

Ofrecer y entregar a nuestros clientes, servicio de calidad en base de
sélidos conocimientos técnicos de nuestro equipo de trabajo en la
actividad del seguro privado; brindando proteccion econdémica, tanto a sus
bienes como a los funcionarios y empleados, a través de las mejores

compainiias del sector asegurador ecuatoriano.

1.4.2 Visién

Ser lideres como asesores en seguros siendo parte de su empresa, a
través de la obtencion de las mejores coberturas técnicas en las

diferentes modalidades del seguro y con el respaldo profesional en casos
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de eventos, manteniendo una relacion de alta calidad, que nos conduzca

a un éxito empresarial.

1.4.3 Principios y Valores.- conforman los principales orientadores de

la conducta organizacional, que debe ser difundida en todas las areas.

Principios.- “ Elementos éticos aplicados que guian las decisiones de la

empresa, y definen el liderazgo de la misma”.?

* Responsabilidad en el Trabajo, a nivel directivo, e jecutivo y
operativo.- La responsabilidad es un principio, que le permite al
individuo por consciencia propia reflexionar, administrar, orientar y
valorar las consecuencias de sus actos en las labores y desempefio

del trabajo.

* Equidad como base de la toma de decisiones.-  para contribuir con
el desarrollo técnico y profesional justo e igualitario de todos los

miembros de la organizacion.

e Igualdad.- para efectuar tratos humanos sin discriminacion alguna, asi
como decisiones justas que trasciendan en cada uno de los miembros

de la empresa.

* Crecimiento de mercado, y ampliacion de oportunidad es de
negocio.- Desarrollando en el personal, habilidades para aplicar
nuevas estrategias que permitan ampliar nuevas oportunidades de
negocio y expansion en la cuota de participacion en el mercado

asegurador.

e« Compromiso con los intereses institucionales.- contando con un
personal eficiente y motivado, capaz de llegar a cumplir con los
intereses institucionales en un clima favorable y de fidelidad con la

empresa.

? SALAZAR Francis, GESTION ESTRATEGICA DE NEGOCIOS, Afio 2007
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Eficiencia.- para generar resultados 6ptimos en el desarrollo de las
operaciones diarias. La eficiencia es "el logro de las metas con la

n3

menor cantidad de recursos™, por lo tanto alcanzar un objetivo

optimizando el uso de los recursos.

n 3

Eficacia.- es "el cumplimiento de objetivos” °, justo cuando el cliente lo

requiere.

Productividad.- con la que la empresa usara al maximo la capacidad
de insumos existentes, en el menor tiempo posible generando un

servicio productivo y de calidad.

Oportunidad.- La empresa busca constantemente la situacion,
condicion o posibilidad de que una oportunidad conveniente de
negociacion de un contrato de seguro se de; en la busqueda de

generar mayores utilidades.

Puntualidad.- en la recepcién y entrega de las pdlizas de las cuales
nuestros clientes seran beneficiarios, asi como del proceso que

implica las renovaciones de las mismas.

Economia.- consiste en optimizar y aprovechar los recursos
econdémicos, humanos, tecnolégicos y materiales, para beneficio de la
empresa en primera instancia, y en segunda instancia de un menor

impacto econémico hacia el cliente.

Valores.- “ Descriptores morales que muestran la responsabilidad ética y

social, en el desarrollo de las labores del negocio”.

n 2

Etica.- consiste en la practica de la moral, y obviamente en esta

actividad es muy fundamental para el cliente el atenderlo en los

3 http://www.promonegocios.net/administracion/definicion-eficiencia.html
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diferentes reclamos con una acrisolada ética que le permita a la

empresa tener una imagen aceptable y 6ptima por parte del usuario.

Buena fe.- como uno de los principales valores que describe la
filosofia del funcionamiento del seguro para actuar de manera honrada
y sensata ante el asegurado presentandole de forma clara y precisa
sus derechos y obligaciones, asi como el alcance del compromiso

contraido por ambas partes.

Comportamiento.- Las organizaciones dependen del personal para la
ejecucion de sus actividades, el mismo que en primera instancia
persigue objetivos individuales que no siempre estan alineados con los
que la empresa persigue, generando una variedad de
comportamientos e intereses, razén por la cual la empresa busca
armonizar y desarrollar sélidamente comportamientos favorables de

criterio e ideas que favorezcan esos objetivos.

Fidelidad.- Nuestra empresa considerara siempre los efectos y las
relaciones que se den entre cada uno de los miembros que la
conforman, conociendo y priorizando sus principales talentos para
promover su desarrollo profesional, y a la vez se sientan identificados
con los objetivos y filosofia corporativa, y puedan actuar en favor de

los resultados que la empresa desea obtener.

Responsabilidad.- para actuar con plena consciencia y ejecutar
correctamente un resultado propuesto, bajo sus propias decisiones y

consecuencias.

Perseverancia.- la empresa busca que el personal capacitado y
motivado, alcance con trabajo y mucho esfuerzo las propuestas y
objetivos disefiados en funcion de la productividad de la empresa.
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e Transparencia.- para desarrollar limpia y legalmente todos los
procesos que involucren el funcionamiento de nuestras operaciones
laborales internas y externas asi como la gestion administrativa y de

comercializacion.

 Respeto.- para establecer un compromiso de aceptacion vy

comprension de diferencias de criterios entre los socios, y clientes.

1.4.4 Objetivos

1.4.4.1 Objetivo general

Brindar asesoria en la produccion y prestacién de servicios en la linea o
portafolio de seguros en sus diferentes aplicaciones y ramos de actividad,
a las distintas personas naturales y juridicas, publicas y privadas, en
sinergia con las Compafias Aseguradoras legalmente constituidas en el
pais o asociadas con Compafias extranjeras; para lo cual es necesario e
importante formular sistemas administrativos que en forma progresiva
durante su implantacion co ayuden al fortalecimiento y mejoramiento de la

empresa.
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1.4.4.2 Objetivos especificos

Mantener protegida su vida y sus bienes, contando con las coberturas
y beneficios necesarios para su tranquilidad en base de una asesoria

eficiente y efectiva.

Capacitar y profesionalizar el Talento Humano de la empresa, en la
difusién y aplicacion de conocimientos técnicos de ultima generacion,
obteniendo un personal motivado y comprometido, a fin de que
puedan alcanzar un adecuado y favorable clima organizacional de
trabajo, asi como la obtencién de los objetivos planteados por la

organizacion.

Priorizar el aspecto técnico dentro de la organizacion, para maximizar
la capacidad productiva, reducir los costos y maximizar las utilidades,
con el propésito de responder agilmente a los cambios tecnolégicos y

econdémicos que el entorno o macroambiente presente a la empresa.
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1.5 Problemética de la Empresa
Gréfico/a No. 5 Diagrama Causa Efecto LEOFIGUER S. A.
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ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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1.5.2 Explicacion del Diagrama Causa -Efecto LEOFIG UER S.A.

LEOFIGUER S.A., Agencia Asesora Productora de Seguros, se ha
ganado un prestigio muy solido, frente al mercado asegurador ecuatoriano
durante los 15 afios de funcionamiento; este criterio es desde el punto de
vista técnico en beneficio de los clientes y del sector asegurador, quienes

han obtenido resultados favorables en la gestién de esta empresa.

Sin embargo de lo antes expuesto, en la actualidad, requiere mejorar su
nivel de ventas y enfrentar nuevos retos de liderazgo; para lo cual no
cuenta con el personal técnico y debidamente capacitado, basado en
competencias para el mejoramiento de sus resultados y objetivos

programados.

Existen varios procesos para la seleccion de estos recursos que dificultan
la obtencion de resultados que favorezcan a LEOFIGUER S.A., como tal,
por lo que se requiere de un minucioso andlisis basado en el area del
Talento Humano, y del area Comercial, para que en base de la creacion
de nuevos productos y la seleccion de personal con los debidos
conocimientos técnicos y/o a través de una capacitacion adecuada, lanzar
al mercado estrategias que brinden nuevas coberturas a costos bajos y
que se desarrollen diferentes clases de servicio al cliente a través de la

eficiencia, y eficacia, que ellos requieren en el pago de indemnizaciones.
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1.6 Marco Tedrico y Conceptual

1.6.1 Marco Teobrico

* Teoria de Sistemas

“Esta teoria surgid con los trabajos del bidlogo aleméan Ludwing Von
Bertalonffy, publicados entre 1950 y 1968. La teoria general de sistemas
afirma que las propiedades de los sistemas no pueden separar sus
elementos, ya que la comprension de un sistema se da so6lo cuando se

estudian globalmente, involucrando todas las interdependencias de sus

partes.” *

Grafico/a No. 6 Teoria de Sistemas
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productividad la organizacién y la modelos de la ciencia
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recursos humanos la administracion de
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b2 + v
L Administracion eficiente y eficaz

ELABORADO POR: DA SILVA, Reinaldo

4 http://www.gestiopolis.com/Canales4/ger/teoriasistemas.htm
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“El enfoque moderno llamado también integrista, considera la teoria de los
sistemas y de las contingencias y procura integrarlos tres enfoques:

clasico, humanista, y cuantitativo.” ®

La TGS (Teoria General de Sistemas) se fundamenta en tres premisas

basicas:
+ Los sistemas existen dentro de los sistemas.

* Los sistemas son abiertos.

« Las funciones de un sistema dependen de su estructura.”

“La teoria de sistemas penetrd rapidamente en la teoria administrativa por

dos razones fundamentales:

» Debido a la necesidad de sintetizar e integrar mas las teorias que la
precedieron, llevandose con éxito cuando se aplicaron las ciencias del

comportamiento al estudio de la organizacion.

« La cibernética y la tecnologia informatica, trajeron inmensas
posibilidades de desarrollo y operacion de las ideas que convergian

hacia una teoria de sistemas aplicada a la administracién.”

+ Elementos sistematicos.-

“El sistema se constituye por una serie de parametros, los cuales son™:

5 DA SILVA, Reinaldo, Editorial Thomson Internacional.
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Grafico/a No. 7 Elementos sistematicos
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FUENTE: http://www.gestiopolis.com/Canales4/ger/teoriasistemas.htm

* Modelos de organizacion

“Modelo de Katz y Kahn":°

Gréfico/a No. 8 Modelo de Katz y Kahn

ELABORADO POR: DA SILVA, Reinaldo, Editorial Thomson Internacional.
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. Teorias gerenciales de DOUGLAS MC GREGOR

“FUNDAMENTOS DE SU TEORIA.- La teoria de Mc Gregor esta basada

fundamentalmente en dos concepciones:

Primera: En la teoria de los valores y acciones, de Marx Weber, donde el
autor afirma que los valores del supervisor con respecto a la naturaleza
del comportamiento. determina sus acciones y procesos de ejercer el

mando, tomar decisiones y motivar.

Segunda: En la tesis de Abraham Maslow, sobre la jerarquia de las

motivaciones.

A partir de estas hizo su clasificacion de dos tipos de supervisores: El
pesimista tradicional o tayloriano con poca confianza en el trabajador, al
que coloca en la denominada teoria "X". El otro supervisor es optimista,
confia en el trabajador y piensa que el ser humano tiene amor y se
autorrealiza en el desempefio de sus tareas, Este tipo de supervisor

constituye la teoria "Y".

. TEORIA "X"

Mc. Gregor dice que las organizaciones tradicionales parten de tres
supuestos o postulados basicos para someter al hombre a la organizacion
y controlar sus conducta:

La gerencia es responsable de la organizacion de los elementos de una
empresa productiva, es decir, es propietaria del dinero, material, equipo,

personas, todo en interés de sus fines econdmicos.

Respecto a las personas, se debe de seguir un proceso para encaminar
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sus esfuerzos, como por ejemplo hacer uso de la motivacién, controlar
sus acciones y también modificando su conducta para ajustarlas alas

necesidades de las organizaciones.

Sin esta intervencion activa de la gerencia, las personas serian pasivas e
inclusive renuentes con respecto de las necesidades organizativas. Hay
que persuadirlas, recompensarlas, castigarlas, controlarlas, es decir, sus
actividades deben ser dirigidas.

Valores del supervisor

La teoria "X" Sostiene que:

. El hombre medio es indolente por naturaleza.

. Carece de ambicion, le desagrada la responsabilidad.
. Es indiferente a las actividades organizativas.

. Por naturaleza es reacio al cambio.

. Es crédulo, no muy vivo, presa facil del charlatan y del demagogo.

Actitudes derivadas

Mc. Gregor sostiene que si los supervisores piensan asi, es l6gico que su

comportamiento con los dirigidos o gobernados se rija por estos

pensamientos a traves de:

» Organizar el trabajo con simples tareas y con tiempos y movimientos
que es una filosofia de Taylor.

e Controlar mucho al subordinado, para que cumpla los estandares y
metas.

* Reglas solidas de disciplina.
Lo que se espera

No cabe duda que algunas empresas durante mucho tiempo han obtenido
utilidades aplicando la teoria "X", con la cual, los duefios de muchas
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empresas se han enriquecido. Sin embargo se limitan en su crecimiento y
la solucion de sus problemas no son del todo buenas al no considerar
todas las experiencias, inteligencia y motivacion de su personal. De
acuerdo con las actividades de la teoria "X" se obtendra como méaximo la
produccion planeada por el supervisor, siempre y cuando el subordinado
cumpla con su tarea perfectamente y pueda ser previsto y ejecutado.

. TEORIA "Y"

Mc. Gregor sostiene que los descubrimientos teéricos modernos sobre la
motivacion, explica las inexactitudes de la teoria "X" y aquello que esta
tiene de valido. Ademas estas teorias, dan base para nuevos modelos y
patrones que en el futuro podran generar "estilos de mando" bajo valores
congruentes en el comportamiento real del hombre, lo que genera un

trabajo altamente productivo.

Supuestos:
En la sociedad industrial, las organizaciones soélo apoyan a los
trabajadores en la cobertura de sus necesidades primarias o basicas, las

fisiolégicas y de seguridad cuando mucho.

Estas necesidades ya no son motivadoras del comportamiento hacia el
trabajo organizacional, porque de acuerdo con Maslow: Una necesidad al

ser satisfecha deja de ser motivador de la conducta.

El hombre cuya necesidad se frustra, esta enfermo como quien tiene
raquitismo y su enfermedad tendra consecuencia en su conducta. Nos
equivocaremos si atribuimos su pasividad resultante, su rechazo a
aceptar responsabilidad, a "su naturaleza humana" intrinseca. Estas
formas de conductas, son sintomas de enfermedad de privacion de sus

necesidades sociales egoistas y de Autorrealismo.
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Valores del supervisor:

Por las razones expuestas, sostiene Mc Gregor, que es indispensable que
se busquen fundamentos para que sostengan la ideologia de los
supervisores para que tengan actitudes congruentes con las necesidades
actuales y con la naturaleza humana. Estos fundamentos pueden

resumirse como:

* El ser humano tiene iniciativa y es responsable.

« Desea cooperar y lograr objetivos que considera valiosos.

» Es capaz de auto controlarse y auto dirigirse.

* Actualmente aprovecha una minima parte de sus capacidades y esta
limitado por sus siguientes vigentes.

La teoria "Y" es fundamentalmente un proceso de crear ambientes

organizacionales adecuados que permitan dar la oportunidad de que el

hombre contribuya con todo su potencial al logro de las metas

corporativas.

Actitudes derivadas:

Obviamente la nueva filosofia originara las siguientes actitudes de los

supervisores:

« Los supervisores creardn ambientes propicios para que los
subordinados contribuyan con todo su potencial a la organizacion.

* Fomentaran la toma de decisiones con los subordinados.

e Permitiran que sus colaboradores amplien permanentemente su

autodireccion.
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Resultados esperados:

Si los supervisores cambian y los subordinados cumplen. es logico

esperar los siguientes resultados:

La calidad de las decisiones en las actuaciones mejorardn por las

aportaciones de los subordinados.

Los subordinados ejerceran sus potencialidades intelectuales al perseguir
objetivos que consideran valiosos para la organizacion.
Su satisfaccion se incrementara como resultado de su propia contribucion.

Es decir, se producira la siguiente secuencia:

PARTICIPACION----> MAYOR PRODUCCION----> SATISFACCION.

. Dificultades de implantacién

Mc Gregor elaboré un modelo ideal de direccion que no es facil de poner
en practica debido a la mentalidad del supervisor y del trabajador, ambos,
tiene patrones de conducta diferentes entre si y al mismo tiempo vigentes
durante muchas generaciones. Los trabajadores estdn acostumbrados a
que los dirijan, los manipulen, los controlen y repriman en la realizacion
de sus necesidades sociales, del ego y de autorrealizacion. Después de
generaciones sujetas a estas condiciones, no podemos esperar el cambio

de la noche a la mafiana, sino mediante pasos pequefios.”

shttp://www.sappiens.com/sappiens/comunidades/diremini.nsf/Teorias20gerenciales20de20Douglas20Mc20Gre
gor/
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INDICADORES DE GESTION

“Si una organizacion tiene objetivos sociales, ¢(Coémo se mide la eficacia
de ésta para alcanzar esos fines? En una empresa en la que sus
productos son tangibles, el mecanismo de mercado proporciona los
medios para medir su éxito para adaptarse a los nuevos objetivos
sociales, pero en organizaciones cuyos productos o resultados no son
tangibles, como instituciones gubernamentales, el problema de medir la

eficacia desde un punto de vista social se complica.”’

ADMINISTRACION POR OBJETIVOS

“En resumen, los objetivos de una organizacion, que determinan el tipo de
bienes o servicios que produce y ofrece al ambiente, presentan
dificultades peculiares de evaluacion. Si los objetivos poseen un indicador
identificable y mesurable, las reevaluaciones y los reajustes de los
objetivos se pueden realizar rapidamente.

Pero si los objetivos son intangibles y los productos son dificiles de medir,
resulta complicado para la Sociedad determinar la aceptabilidad de tales
productos. Asimismo, las sefales que indican si los objetivos son

inaceptables, se hacen menos efectivas y tardan en aparecer” *°

7 http://www.planning.com.co/bd/archivos/Octubre2000.pdf
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Tabla No. 7 Indicadores Criticos de Exito
INDICADORES CRITICOS DE EXITO
AREA DE INTERES TIPOS DE INDICADORES RECOMENDADOS

-Flujo de caja

-Endeudamiento y vencimientos obligaciones
-Absorcién costos financieros

-Nivel de solvencia

-Generacion de utilidades y fondos

-Retorno de la inversion

EVOLUCION FINANCIERA

-Crecimiento en ventas por producto

-Ventas / cliente

Ventas / vendedor

-Numero de nuevos clientes

-Numero de clientes cancelados

-Frecuencia de uso (Nueva compra)

-Nivel de satisfaccion (Reclamos)

-Estandares de servicio (Oportunidad y satisfaccion)
-% Participacion de mercados

-% Cumplimiento presupuesto

EVOLUCION COMERCIAL

INDICADORES CRITICOS DE EXITO
AREA DE INTERES TIPOS DE INDICADORES RECOMENDADOS

-Costo unitario por producto
-Crecimiento costos por producto
-Produccion / horas disponibles
-Produccion / insumos utilizados
-Aseguramiento de calidad

-% Capacidad utilizada

-% Rechazos o desperdicios

EVOLUCION EFICIENCIA
Y PRODUCTIVIDAD

-Inversiones realizadas vs. presupuesto
EVOLUCION PLANES -Tiempo consumido vs. presupuesto
DE DESARROLLO -Actividades criticas (Avance)

-Recursos utilizados vs. presupuesto

-Nuevos productos, procesos, tecnologias.

-Mejoras realizadas en organizacion, procedimientos
entrenamientos.

-Conocimiento en nuevas tecnologias

-Establecimiento de normas internacionales (Normas [SO)
-“LA IDEA" del mes

EVOLUCION INNOVACION

ELABORADO POR: PLANNING S.A., LA ESTRATEGIA DEL CONOCIMIENTO
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* LALEY DE SEGUROS

“La Ley General de Seguros regula la constitucion, organizacion,
actividades, funcionamiento y extincion de las personas naturales y
juridicas que integran el sistema de seguro privado, las cuales estan

sujetas a la vigilancia y control de la Superintendencia de Bancos.

La actividad aseguradora regulada por este reglamento, es de naturaleza

privada; no obstante, ésta tiene el caracter de interés publico.” ®

“El sistema de seguro privado en el Ecuador esta integrado por:

a) Las empresas que realicen operaciones de seguros
b) Las compafias de reaseguros;

c) Los intermediarios de reaseguros;

d) Los peritos de seguros; Y,

e) Los asesores productores de seguros” *

8 LEY GENERAL DE SEGUROS, Del &mbito de la Ley, Capitulo |
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1.6.2 Marco Conceptual

Accionista: ° Titular de una o mas acciones. Su titularidad le confiere el
derecho de voto y asistencia a Juntas Generales, el de cobro de
dividendos y cuota de liquidacion, el de informacion y el de suscripcion
preferente en caso de emision de nuevas acciones. En una palabra, el
accionista es el que posee acciones y como tal es propietario de una
sociedad y por tanto responde con este dinero al devenir de la empresa.

Administracién: ° Accién de manejo y aplicacién de leyes que ejerce la
autoridad para conservacion y mejoramiento del sistema, incluyendo la

operacion y mantenimiento mismo.

Afianzado: ® Personas naturales o juridicas por cuya cuenta las Empresas
de Seguros, pueden emitir pélizas que afianzan o garantizan ante otras
analogas el cumplimiento de una obligacién o conjunto de obligaciones —
normalmente constantes en un contrato o similar — contraidas por las

primeras.

Agencias Asesoras Productoras de Seguros: 15 Asesores Productores
de Seguros; personas juridicas con Organizacion propia, de intachables
antecedentes, debidamente registradas y acreditadas ante y por la
Superintendencia de Bancos, cuya Unica actividad es la de gestionar y
obtener Contratos de Seguros, para una o varias Empresas de Seguros o
de Medicina Prepagada autorizada a operar en el pais.

Agentes de Seguros: ' Asesores Productores de Seguros; personas
naturales de intachables atecedentes, debidamente registrados Yy
acreditados ante y por la Superintendencia de Bancos, que a nombre de
una o varias Empresas de Seguros, no mas de una por clase de

Seguros, se dedican a gestionar y obtener Contratos de Seguros. Su

° http://www.bolsamadrid.es/esp/bolsamadrid/cursos/dicc/a.asp

'° http://www.femica.org/diccionario/index2.php?strSearch=a
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actividad — y las responsabilidades derivadas de los actos ordenados por
ellos- se rige por las previsiones de los Contratos Mercantiles de

Agenciamiento suscritos con las Empresas Aseguradoras.

Asegurado ¥ Persona natural o juridica interesada en la traslacién de los

Riesgos de ocurrencia de un Siniestro al Asegurador.

Asegurador ¥ Persona natural o juridica legalmente autorizada para
operar en el Ecuador, que asume los riesgos especificos en el Contrato

de Seguro.

Beneficiario ® Persona natural o juridica que ha de percibir, en caso de
siniestro, el pago del Seguro. Una sola persona natural o juridica puede

ser, al mismo tiempo, beneficiario, solicitante y asegurado.

Buena fé *** Principio basico y caracteristico de todos los contratos que
obliga a las partes a actuar entre si con la maxima honestidad, no
interpretando arbitrariamente el sentido recto de los términos recogidos en
su acuerdo, ni limitando o exagerando los efectos que naturalmente se
derivarian de modo en que los contratantes hayan expresado su voluntad

y contraido sus obligaciones.

Capital asegurado  Valoracién que hace, previamente, el titular de un
contrato de Seguro de los bienes a asegurar, suma maxima que la

Aseguradora esta obligada a pagar al asegurado en caso de siniestro.

Coaseguro ¥ Se da este nombre a la concurrencia de dos o mas

entidades aseguradoras en la cobertura de un mismo riesgo.

" CASTELO, Julio, DICCIONARIO MAPFRE DE SEGUROS, EDITORIAL MAPFRE SPAIN 1998
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Competencias '*  Conjunto de conocimientos, habilidades vy
comportamientos que forman la base de todos los procesos modernos de
recursos humanos.

13.

Comunicacion hacia abajo Flujo de informacion dentro de Ila

organizacién desde personal de alto nivel hacia los niveles inferiores.

Comunicacion hacia arriba % Flujo de informacién que proveen los

subordinados, tratando de informar a sus superiores.

Contrato de Seguro ¥

Contrato que se perfecciona mediante la
denominada poliza, que es un documento privado que debe extenderse
redactada en castellano y por duplicado. En dicha péliza deben constar,
su pena de nulidad absoluta, los elementos esenciales del Contrato de
Seguro: 1) El asegurador; 2) El solicitante; 3) El interés asegurable; 4) El
riesgo asegurable; 5) El monto asegurado o el limite de responsabilidad
del asegurador, segun el caso; 6) La prima o precio del Seguro; y, 7) La
obligacion del asegurador de efectuar el pago del Seguro en todo o en

parte.

Dafio® Dicese, en materia de seguros de las pérdidas personales o

materiales generadas por un siniestro.

Dafio indemnizable ¥ Dicese, en materia de seguros de los dafios que,
estando cubiertos por una podliza vigente, son indemnizables por la
Aseguradora.

Dafio intencional ¥ Dafio producido a consecuencia de un acto humano,
ya sea que tal acto sea o no deliberado y produzca directamente el dafio
o0 no. Los dafos intencionales no suelen estar cubiertos por las

Aseguradoras.

12 http://www.expansionyempleo.com/2006/01/05/desarrollo_de_carrera/970500.html

'3 http://www. piramidedigital.com/Tips/gerencia/diccionariogerencial.htm
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Deducible ® Proporcién del Valor del objeto asegurado, o de la suma
asegurada, cuyo nivel debe superarse para tener derecho a la
indemnizacion.

Eficacia **: Capacidad de lograr un efecto deseado o esperado.

Eficiencia '*: Capacidad de lograr un efecto deseado o esperado

empleando el minimo de recursos posibles.

Empresa’®: La empresa es la unidad econémico-social, con fines de
lucro, en la que el capital, el trabajo y la direccidbn se coordinan para
realizar una produccion socialmente til, de acuerdo con las exigencias
del bien comun. Los elementos necesarios para formar una empresa son:

capital, trabajo y recursos materiales.

Empresas de Seguros

Compafiias andénimas constituidas en el
territorio nacional y sucursales de Empresas Extranjeras legalmente
establecidas en el pais conel objeto de asumir directa o indirectamente o
aceptar y ceder riesgos en base a primas, aunque pueden desarrollar
otras actividades afines, previa autorizacion de la Superintendencia de
Bancos, excepto las que tengan relacion con los Asesores Productores de
Seguros, Intermediarios de Reaseguros y Peritos de Seguros. Las
empresas de seguros pueden ser de dos clases: a) Empresas de Seguros
Generales; b) Empresas de Seguros de Vida. Adicionalmente a estas dos
clases de empresas de Seguros existen aquellas que, a la fecha de
promulgacion de la Ley General de Seguros (Ley N°74) operaban en
ambas ramas de Seguros y que, facultadas por la Ley en referencia,

pueden continuar trabajando de esa forma.

* http://www.geocities.com/elcomercial/diccionario/e.htm

15 http://es.wikipedia.org/wiki/Empresa
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Exclusién de Riesgo ' Clausula cuya consignacién en la péliza es
decision de la Aseguradora, en el sentido de establecer que el Seguro no

cubrird los dafios a consecuencia de determinados riesgos.

Gerencia®: Es el proceso de planeacion, organizacién, actuacion y
control de las operaciones de la organizacién, que permiten mediante la
coordinacién de los recursos humanos y materiales esenciales, alcanzar

sus objetivos de una manera efectiva y eficiente.

Indemnizacion

Compensacion o resarcimiento economico por el
menoscabo producido al perjudicado que se realiza por el causante del

dafo o por quien deba corresponder en su lugar.

Infraseguro ** Situacién que se origina cuando el valor que el asegurado
0 contratante atribuye al objeto garantizado en una pdliza es inferior al
gue realmente tiene.

Interés Asegurable

Requisito que debe concurrir en quien desee la
cobertura de determinado riesgo, reflejado en su deseo sincero de que el
siniestro no se produzca, ya que a consecuencia de él se originaria un
perjuicio para su patrimonio. Este principio se entendera mas facilmente si
se tiene en cuenta que lo que se asegura, es decir el objeto del contrato,
no es la cosa amenazada por un peligro fortuito, sino el interés del

asegurado en que el dafio no se produzca.

Liderazgo *°: El liderazgo es el proceso de influir en otros y apoyarlos
para que trabajen con entusiasmo en el logro de objetivos comunes. Se
entiende como la capacidad de tomar la iniciativa, gestionar, convocar,

promover, incentivar, motivar y evaluar a un grupo o equipo. Es el

18 CHIAVENATO Adalberto, Introduccion a la Teoria General de la Administracién, Séptima Edicion McGraw,
Hill Interamericana, 2004.

57



ejercicio de la actividad ejecutiva en un proyecto, de forma eficaz y

eficiente, sea éste personal, gerencial o institucional.

Liquidacién *** Procedimiento mediante el cual una Empresa de Seguros
deja de operar en los negocios de su giro cumpliendo previamente las
disposiciones legales establecidas para el efecto y particularmente,
cumpliendo sus obligaciones pendientes o pagos conforme al orden de

preferencia establecido el la Ley General de Seguros.

Modalidad de Seguro " Cobertura especifica dentro de un ramo seguro.
Por ejemplo, la cobertura de responsabilidad civil es una modalidad de

ramo de automoviles.

Objeto (del seguro) *** En sentido amplio, el objeto del seguro es la
compensacion del perjuicio econémico experimentado por un patrimonio a

consecuencia de un siniestro.

Organigrama *”:  Jack Fleitman define el organigrama como la
"representacion grafica de la estructura organica que refleja, en forma
esquematica, la posicion de las areas que integran la empresa, los niveles

jerarquicos, las lineas de autoridad y de asesoria."

Organizacién *°: Las organizaciones son sistemas sociales disefiados
para lograr metas y objetivos por medio de los recursos humanos y de
otro tipo. Estan compuestas por subsistemas interrelacionados que
cumplen funciones especializadas. Convenio sistematico entre personas

para lograr algun proposito especifico.

Planificacién ?°: El proceso de planeacién sigue un conjunto de pasos

que se establecen inicialmente, y quienes realizan la planificacion hacen

" FLEITMAN Jack, Negocios Exitosos, Mc Graw Hill, 2000, P4g. 246.
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uso de las diferentes expresiones y herramientas con que cuenta la
planeacién. La planificacion ejecuta los planes desde su concepcion, y si
es el caso se encarga de la operacion en los diferentes niveles y

amplitudes de la planeacion.

Planificacion Estratégica 2% La estrategia analitica es el proceso de
desarrollo e implementacion de planes para alcanzar propésitos y
objetivos. Dentro de los negocios se usa para proporcionar una direccion
general a una compaifiia (llamada Estrategia Empresarial) en estrategias
financieras, estrategias de desarrollo de recursos humanos u
organizativas, en desarrollos de tecnologia de la informacién y crear

estrategias de marketing.

Perito ™ Persona con especiales conocimientos teéricos 0 practicos
sobre una materia, que dictamina en relacibn con ésta los puntos
concretos que se someten a su criterio. En el ramo de seguros
usualmente intervienen para informar sobre las causas productoras de los

siniestros y la valoracion de dafos ocasionados.

Peritacion ™ Analisis, estudio, o trabajo del perito. Documento en que el

perito emite su dictamen.

Politicas '®: Lineas de base que asisten a los miembros de la
organizacion en la toma de decisiones y en su comportamiento para

alcanzar los objetivos de la organizacion eficientemente.

Péliza'™ Documento privado elaborado por los aseguradores conforme a
las previsiones de ley, que debe extenderse por duplicado y redactado en
castellano, mediante el cual se perfecciona y prueba el contrato de
seguro. Puede ser de dos clases: a) nominativa, cuya sesion solo surte

efecto previa aceptacion del asegurador; y b) a la orden. Los modelos de
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poélizas no requieren autorizacién de la Superintendencia de Bancos, sin
embargo, deben remitirse copias de ellas a esa Institucién, por lo menos

quince dias antes de su utilizacion y aplicacion.

Prima’" Es el pago que debe efectuar el contratante o asegurado a la
aseguradora en pago de la cobertura que ésta le otorga. TeGricamente se
define como el costo de la probabilidad media de que ocurran siniestros
de un tipo determinado. Su magnitud, se dice, debe ser proporcional a la
validez temporal del seguro, a la probabilidad matemética de la ocurrencia
del siniestro a cubrirse, al perjuicio o costo derivado del siniestro y al
capital asegurado. Estructuralmente la prima se compone de: prima de
riesgo; recargo para gastos de adquisicion, recargo para gastos de

administracion, y recargo de utilidades.

Produccién ' Sinénimo de actividad comercial. En sentido figurado, se
da este nombre también al volumen de pdlizas o primas conseguidas por

el personal dedicado a la funcién comercial.

Productividad '%: Relaciona la cantidad de bienes y servicios producidos

con la cantidad de recursos utilizados.

Reaseguro ' Instrumento técnico del que se vale una entidad
aseguradora para conseguir la compensacion estadistica que necesita,
igualando u homogeneizando los riesgos que componen su cartera de

bienes asegurados mediante la cesion de parte de ellos a otras entidades.

Riesgos ' Suceso incierto que no depende exclusivamente de la
voluntad del solicitante, asegurado o beneficiario, ni de la del asegurador

y cuyo acaecimiento hace exigible la obligacion del asegurador.

'8 http://www.apuntesgestion.com/2007/11/15/definicion-productividad/
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Riesgos no asegurables *

Todos los riesgos a que se someten los
objetos de seguro pero que, dada la naturaleza no son aceptables por los
aseguradores como riesgos cubiertos. Pertenecen a este grupo los

riesgos derivados del vicio propio y de la interferencia humana.

Seguro ™ Algunos autores destacan el principio de solidaridad humana al
considerar como tal la Institucion que garantiza un sustitutivo al afectado
por un riesgo, mediante el reparto del dafio entre un elevado numero de
personas amenazadas por el mismo peligro; mientras que otros sefialan
como el principio de contraprestacion, al decir que el seguro es una
operacion en virtud de la cual, una parte (el asegurado), de una
prestacion que habra de satisfacerle la otra parte (el asegurador), en caso

de que se produzca un siniestro.

Sinergia®®: La sinergia es la integracion de elementos que da como
resultado algo mas grande que la simple suma de éstos, es decir, cuando
dos o mas elementos se unen sinérgicamente crean un resultado que

aprovecha y maximiza las cualidades de cada uno de los elementos.

Siniestros ¥ Ocurrencia, presumida por caso fortuito, del riesgo
asegurado, cuya prueba es incumbencia del asegurado.

Sistema !®: Una coordinada coleccién de partes interrelacionadas para

alcanzar un determinado propdsito u objetivo.

Sistema de seguro privado ¥ Categoria; concepto previsto —aunque no
precisado- en la Ley General de Seguros bajo el cual se integran los
elementos que lo conforman: a) Empresas de seguros; b) Compafias de
Reaseguros; c) Intermediarios de Seguros; d) Peritos de Seguros; y, €)

Asesores productores de Seguros.

' http://www.alegsa.com.ar/Dic/sinergia.php
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Suma asegurada *** Sinénimo de capital asegurado.

Superintendencia ?°: La Superintendencia, en general, es un organismo
gue tiene la administracion o vigilancia superior de un area econémica o
social; del mismo modo se denomina al ejercicio de funciones de ésta
indole. Habitualmente su maxima autoridad se conoce como

Superintendente.

Superintendencia de Bancos ®

Entidad publica; persona juridica de
derecho publico. Organismo técnico y autonomo, dirigido por el
Superintendente de Bancos que tiene a su cargo la vigilancia y control de
las Instituciones del Sistema Financiero Publico y Privado, asi como de

las Compairiias de Seguros y Reaseguros.

8:

Superintendente de Bancos Maximo personero Yy titular de la

Superintendencia de Bancos.

Supraseguro ** Situacién que se origina cuando el valor que el asegurado
0 contratante atribuye al objeto garantizado en una poliza es superior al
que realmente tiene.

11:

Valor asegurable Dicese del valor de las cosas susceptible de

asegurarse y por el cual habra de indemnizar la Aseguradora.

2 http://diccionario.sensagent.com/superintendencia/es-es/
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CAPITULO 2

DIAGNOSTICO SITUACIONAL LEOFIGUER S.A.

2.1 Analisis Situacion Externa
2.1.1 Macro ambiente

El Macro ambiente de la empresa, debe considerar los elementos o
variables que en forma exdgena afectan directa o indirectamente el
comportamiento y funcionamiento de una empresa en general, y en el
caso concreto del presente estudio no es posible soslayar a estas
variables que sobre las cuales la misma no puede ejercer ningun control;
y en la mayoria de los casos no se les ha dado la importancia
correspondiente, incidiendo en el futuro de su operacion; este se
encuentra integrado por aquellas fuerzas impulsoras u obstaculizantes
que actualmente se las puede identificar como las oportunidades que la
empresa debe aprovechar en el momento o aquellas limitaciones que se

denominan amenazas para la empresa.

En este sentido, y en el contexto del Estado se pueden identificar algunos

factores o variables que se detallan a continuacion:

2.1.1.1 Factor Econdmico

El factor econdmico analiza las variables que tienen incidencia con la
empresa; es preciso medir los cambios que se producen en los niveles
de ingresos en relacién con los gastos, que los clientes asumen, asi como
la influencia en el mercado asegurador de ciertos indicadores macro y
micro economicos. Estas variables analizan y determinan no solo la
situacion econdmica del pais, sino como ellas afectan en la mayoria de
los casos, positivamente como aporte, y sustento para el funcionamiento
de la empresa; y en otros casos negativamente como barreras y

limitaciones que en la mayoria de los casos son de caracter no previsible.
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La naturaleza y caracteristicas de las competencias de LEOFIGUER S.A.,
se encuentran determinadas y en algunos casos afectadas, en funcién de

su trayectoria, por la influencia de las siguientes variables econémicas:
* Inflacion

“Generalmente se entiende por inflacion el "incremento en el nivel general
de precios" o sea que la mayoria de los precios de los bienes y servicios
disponibles en la economia empiezan a crecer en forma simultanea. La
inflacion implica por ende una pérdida en el poder de adquisicion con una
misma cantidad de dinero, es decir, las personas cada vez podrian
comprar menos con sus ingresos, ya que en periodos de inflacion los
precios de los bienes y servicios crecen a una tasa superior a la de los

salarios.”

“En el Ecuador la inflacion es medida estadisticamente a través del indice
de Precios al Consumidor del Area Urbana (IPCU), a partir de una
canasta de bienes y servicios demandados por los consumidores de
estratos medios y bajos, establecida a través de una encuesta de

hogares.” %

2! hitp://www.elprisma.com/apuntes/economia/inflacionconcepto/
22 www.hce. fin.ec
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Grafico/a No. 9 Evolucién Tasas de Inflacion acumulada y
mensual sept 09
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Elaborado por:

Instituto Nacional de Estadisticas y Censos

El grafico muestra la evolucion de las tasas de inflacion acumulada y

mensual que el Instituto Nacional de Estadisticas y Censos presenta al

mes de septiembre.

Tabla No. 8 Inflacién
septiembre 09

FECHA VALDR
Septiembre-20-2009 229 %
Agosto-31-2009 3,33 %
Julig-31-2009 2.85 %
Junio-20-2009 4,54 %
Mayo-31-200% S.41 %%
Abril-30-2009 E.52 %
Marzo-21-2009 Fodd %
Febrero-28-200% 785 %
Ermero-31-2009 2,36 %%
Diciernbre-21-2008 2,82 %
Moviembre-30-2008 213 %
Octubre-31-2008 9.85 %
Septiembre-20-2008 9,97 %
Agosto-31-2008 10,02 %
Julic-31-2005 9.87 %
Junio-20-2002 R
Mayo-31-2008 2.29 %
Abril-30-2008 2,18 %
Marzo-21-2002 £, 06 %
Febrero-2%-2008 5,10 %
Ermero-31-2008 4,19 %%
Diciernbre-21-2007 2,232 %
Moviemnbre-30-2007 2,70 %
Octubre-31-2007 2,036 %%

FUENTE: www.bce.fin.ec
Elaborado por: Banco Central del Ecuador
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Grafico/a No. 10 Tasa de Inflaciéon Enero
08-Septiembre 09
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Grafico/a No. 11 Evolucion de las tasas de Inflacion
septiembre 09

1,09%

0,71% 0,65% "
l i l *

001%  g08% -0,07%
0,30%

Ene-08  Feb-09 Mar02 Abr-09 May-09  Jun09  Juk0®  Ago-09 Sep-09

INDICE | ANUAL ACUMULADA| MENSUAL

[ Septiembre08 [ 11948 ] 997% || 865% || 066%
11968 I __8.65%
[ Agosto-09 [ 12265 [T 333% ][ 248% [ -0,30%

Septiembre-09 12341 1 3,29% 3,12%

FUENTE: www.inec.gov.ec
Elaborado por: Instituto Nacional de Estadisticas y Censos

CONNOTACION GERENCIAL
OPORTUNIDADES

Los efectos positivos y eventualmente negativos, que se producen con el
resultado de tasas de interés estables y controladas, en realidad no
implican mayor perjuicio, para el giro de la empresa; puesto que en tal
caso, nuestros insumos de capital productivo generarian un valioso
aporte para lograr ofertar un servicio de calidad y precios accesibles para
el cliente, disefiados en funcion del lanzamiento de nuevos productos en
las distintas areas del seguro, consiguiendo por medio de ello su lealtad y
fidelidad.

Las tasas de inflaciébn con tendencia a la baja, permiten que el poder de
compra se mantenga fuerte y estable, lo que beneficiaria a la empresa en
el aumento de la liquidacion de comisiones; y ademas al no existir una

espiral o proceso inflacionario alto en el pais, los clientes y usuarios
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disponen de recursos financieros liberados de sus gastos permanentes,
cuyos recursos pueden destinar a sus seguros, sean de vida, asistencia
meédica o de bienes, dependiendo de la naturaleza de esta persona

natural o juridica.

AMENAZAS

Cuando existe una inflacion que afecta al consumidor o al cliente, que
generalmente incide en la disminucion de la disponibilidad de recursos
financieros y de su poder adquisitivo, se entiende que el dinero se ve
afectado como principal acumulador de valor, perjudicando el nivel de
compra de los ingresos especialmente fijos que poseen las personas, las
elevadas tasas generan un desequilibrio econémico nacional, causando a
nivel organizacional costos administrativos e ineficiencias, elevando el
grado de riesgo de las inversiones a largo plazo; y consecuentemente

evitando o difiriendo la adquisicion de seguros en sus diferentes tipos.

« PIB

“El producto interno bruto, producto interior bruto (PIB) o producto bruto
interno (PBI), es el valor monetario total de la producciéon corriente de
bienes y servicios de un pais durante un periodo (normalmente es un
trimestre o un afio). El PIB es una magnitud de flujo, pues contabiliza sélo
los bienes y servicios producidos durante la etapa de estudio. Ademas el
PIB no contabiliza los bienes o servicios que son fruto del trabajo informal
(trabajo doméstico, intercambios de servicios entre otros).”
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Tabla No. 9 PIB Grafico/a No. 12 Variacion del PIB

Enero 09 Enero 08-Enero 09
FECHA VALOR VARIACION_PIE - Ultimos dos afios P
Energ-01-2009 3,15 %
Enero-01-2008 5.32 %
Ermaro-01-2007 2,49 9% 44
Ermaro-01-2006 3,89 %
Ermero-01-2005 E,00 %
Enera-01-2004 5,00 %
Emero-01-2003 3,58 % SRR
Enero-01-2002 4,25 %
Enero-01-2001 534 %
Enero-01-2000 2,80 % i
Enero-01-1999 -5, 30 % M3ximo = 8.00%
Enero-01-1998 2,12 % Minimo = -6.30%
Enero-01-1997 4,05 %
Enero-01-199& 2,40 9%
Ermaro-01-1995 1.75 %
Enero-01-1994 4.70 % FUENTE: www.bce.fin.ec
Enero-01-1933 2.00 % Elaborado por: Banco Central del Ecuador
Enera-01-1992 360 %
Enero-01-19%1 5,00 %
Enero-01-19%0 3,00 %

FUENTE: www.bce.fin.ec
Elaborado por: Banco Central del Ecuador

CONNOTACION GERENCIAL
OPORTUNIDADES

El crecimiento y la tendencia de mantenerse fijo el Producto Interno Bruto,
posibilita una mayor inversion y gastos de capital en bienes y servicios, en
ese sentido a medida que aumenta el riesgo tanto en las personas
juridicas como en las personas naturales, se incrementa la oportunidad de
ofrecer la venta y adquisicion de seguros en sus diferentes ramos, y como
consecuencia de la necesidad de proteccion se abre el mercado y crecen
las expectativas de colocacion de este tipo de servicios, creando un

mejoramiento a la produccién corriente de bienes y servicios.
AMENAZAS

El exceso de riesgo y el encarecimiento de los demés bienes en cuanto
se refiere a la canasta familiar por efectos del crecimiento de los precios

que da como resultado una inflacion permanente en el pais, exige la
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colocacién y necesidad del seguro, a pesar de que con el crecimiento de

los riesgos se vuelva dificil vender esta clase de servicios por la falta de

recursos econdémicos, generandose una disminucién en la produccion

corriente de bienes y servicios.

« Tasa de interés Activa

“Es el porcentaje que las instituciones bancarias, de acuerdo con las

condiciones de mercado y las disposiciones del Banco Central, cobran por

los diferentes tipos de servicios de crédito a los usuarios de los mismos.

Son activas porque son recursos a favor de la banca privada.”

Tabla No. 10 Tasa

Activa
FECHA YALOR
Octubre-31-2009 9,19 9%
Septiernbre-30-200% 9,15 %
Agosto-3231-2009 9,15 9%
Julig-31-2009 9,22 %%
Junic-30-2009% 9,24 9%
Mayo-31-2009 926 %
Abril-20-2009 9,24 9%
Marzo-321-200%9 9,24 9%
Febrero-28-2009% 9,21 %%
Febrera-258-200%9 2.21 %
Enero-21-2009 9,16 9%
Diciembre-31-2008 9,14 9%
Diciernbra-31-2008 2.14 9%
Mowiernbre-30-2002 9.18 %
Octubre-21-2008 9,24 9%
Septiernbre-30-2008 9,31 %
Agosto-06-2008 2.21 %
Julio-1g-2008 9,52 %
Mayo-05-2008 10,14 %
Abril-0z-2008 10,17 %%
Marzo-19-2008 10,43 %%
Febrero-0&-2008 10,50 %
Enero-02-200%8 10,74 9%
Diciembre-10-2007 10,72 9%

FUENTE: www.bce.fin.ec
Elaborado por: Banco Central del Ecuador
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Grafico/a No. 13 Evolucion de las Tasas de
Interés Activa Enero 08- Octubre 09
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CONNOTACION GERENCIAL:
OPORTUNIDADES

Se posibilita el acceso a un crédito desde el punto de vista de un Broker
de Seguros, pues los costos no son altos en relacién de la produccién que

puede tener.
AMENAZAS

Nuestras metas como empresa, incluyen el andlisis que el factor
tecnolégico implica, lo que en tal efecto produciria que el incremento
disparado de las tasas de interés, limitara el acceso a un crédito, a razén
de nuestra posible inversidbn en estructuras, software, equipamiento,

principales generadores de imagen corporativa y otras.
* Tasa de interés pasiva

“Es el porcentaje que paga una Institucion Bancaria a quien deposita

dinero mediante cualquiera de los instrumentos que para tal efecto

existen.” »3
Tabla No. 11 Tasa Grafico/a No. 14 Evolucién de las tasas
Pasiva de Interés Pasiva Enero 08- Octubre 09
FECHA VALOR PASIVA - Ultimos dos afios e
Cotubre-31-2009 D44 9%
Septiermbre-30-2009 5.57 %
Agosto-321-2009 5,56 %
Julio-21-200%9 5,59 9%
Junis-20-2009 S.63 % q 57
Mawo-31-2009 S.42 96
Abril-20-200%9 5,35 9%
Marzo-31-2009 5,31 9%
Febrero-28-2009 5.19 % By
Enero-31-2009 5.10 %%
Diciernbre-31-2008 5.0% 3%
Mowviermmbre-30-2008 5.14 %
Cctubre-21-2003 5.08 3% ol B .G
Septiernbre-30-2005 F5.29 %% M&ximo = 5.97%
Agosto-0&8-2008 5,30 % P _
Agosto-06-2008 5,30 % Minino = 5.08%
Julie-16-2002 536 % FUENTE: www.bce.fin.ec
Maye-fS-2003 T.BE Elaborado por: Banco Central del Ecuador
Abril-03-z00%8 T.968 9
Marzo-19-2008 .96 %%
Febrero-0&-200%8 5,97 %
Enero-0Z-2008 .91 %%
Diciernbre-10-2007 D64 9%
Moviernbre-20-2007 5,79 %

FUENTE: www.bce.fin.ec
Elaborado por: Banco Central del Ecuador
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CONNOTACION GERENCIAL
OPORTUNIDADES

Las tasas de interés pasivas, incrementan el monto de posibles
inversiones, asi como el grado de seguridad que el efectivo cobra en el
depdsito de las Instituciones Financieras.

AMENAZAS

Puede darse casos extremos por los que nuestro pais ya se ha visto
sometido en otras épocas, y que generan inseguridad en los depositantes
por procesos de inestabilidad y feriados bancarios, provocando efectos de
incertidumbre en las inversiones que la empresa realiza, sobre todo en el
largo plazo, por lo que seria mas factible para la empresa invertir en otro

tipo de operaciones.

* Poblacién econdmicamente activa

“La PEA, esta conformada por las personas de 10 afilos y mas que
trabajaron al menos 1 hora en la semana de referencia, o augue no
trabajaron, tuvieron trabajo (ocupados), o bien aquellas personas que no
tenian empleo pero estaban disponibles para trabajar y buscan empleo

(desocupados).

2 \www.inec.gov.ec
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Es un término acufiado por la ciencia econdémica para describir, dentro de
cierto universo de poblacién delimitado, de personas que son capaces de
trabajar y trabajan. Se refiere a la fraccion perteneciente a la Poblacion
activa (también llamada Poblacion en edad econdmicamente activa o

(PEEA), que actualmente tiene trabajo.” >3

Tabla No. 12 Tasa de ocupados plenos a sept 09

TASA DE OCUPADOS PLENOS

2007 2008 2008 2008 2003 2003

{dunic} (Marza) {uniaj (Diclamars) (Marza) {Junig)
NACIONAL URBAND 33% 38.8% 42.6% 43.6% 38, Bd%
QUITG. 48.1% 53.2% 5. 3% E1T% 47.2% 42.1%
GUAYAQUIL A14% 40.£% 43.3% 44.6% ITT% 36.2%
CUENCA 437% 48.4% 8. 0% B0.5% E14% 83.1%
MACHALA 5% 30.5% 40.8% 437% L%
@A TO 44.3% 36.0% 41.0% 4E8% 36.4% 450%

FUENTE: www.inec.gov.ec
Elaborado por: Instituto Nacional de Estadisticas y Censos

CONNOTACION GERENCIAL:
OPORTUNIDADES

En funcidon de la definicibn sefialada anteriormente, a medida que la
poblacion econdémicamente activa crece, los efectos positivos para
nuestro giro de negocio, se reflejan en el crecimiento de nuevas
oportunidades de venta. Si existen mayores ingresos en la poblacién, se
genera mejor estabilidad economica en la vida de los individuos, por ende
mayor inversion en la compra de activos, que por consecuencia necesitan

ser asegurados.
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AMENAZAS

La proporcion de la poblacion econ6micamente activa, que se puede ver
afectada por el decremento en los sueldos y salarios, conlleva a una
amenaza para la empresa, pues ello limita el acceso a la canasta de
productos basicos, dejando aun mas apartado el acceso a un seguro,

pues no es considerado una necesidad prioritaria.

 Desempleo

“La tasa de desempleo es el porcentaje de la mano de obra que no esta

empleada y que buscan actualmente una ocupacion, como proporcion de

la fuerza de trabajo total.” »
Grafico/a No. 15 Tasa de desocupacion y subocupaci  06n

na 20
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FUENTE: www.inec.gov.ec
Elaborado por: Instituto Nacional de Estadisticas y Censos
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Tabla No. 13 Grafico/a No. 16 Tasa de desempleo enero

Desempleo 08-jun09
FECHA YALOR OESEMPLED - Ultimos doz afos 10,38
Junio-30-2009 8,34 % -
Marza-31-2009 Z.60 %
Diciernbre-31-2008 7.50 %
Maviernbre-20-2003 7.91 %
Octubre-31-2008 8.66 % 245
Septiemnbra-30-2008 T2T %
Agosto-31-2008 6,60 %
Julio-31-2008 £.56 %
Junio-F0-2008 7.06 % ;"h"l
Mayo-31-2008 £.90 % Folom
Abril-20-2008 7.93 % /
Marzo-31-2008 £.87 %
Febrero-29-200%8 7.37 %
Enero-21-2008 £.71 % Bolis
Diciernbra-21-2007 £.24 % .
Maviermbre-30-2007 .11 %% Mazima = 10'EEE
Sckubre-31-2007 7.50 % Minimo = &.11%
Septiemnbre-30-2007 T.00 %
Agosto-31-2007 .80 % FUENTE: www.bce.fin.ec
Julia-31-2007 9,43 % Elaborado por: Banco Central del Ecuador
Junio-30-2007 9,93 %
Maya-31-2007 2,10 %
Abril-30-2007 10,03 %
Marza-31-2007 10,28 %

FUENTE: www.bce.fin.ec
Elaborado por: Banco Central del Ecuador

CONNOTACION GERENCIAL:
OPORTUNIDADES

El desempleo genera inseguridad social, lo que visto desde el punto de
vista de negocio constituye una oportunidad puesto que se generan
riesgos con los cuales la sociedad no puede enfrentar, y por los cuales
tratan de buscar un respaldo que ofrezca las garantias econdmicas
necesarias para resguardar la seguridad de sus bienes, de si mismo y de

sus familiares o terceros.
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AMENAZAS

Al crecer la inseguridad, crece la oportunidad para acaparar el mercado
de seguros, pero este crecimiento resulta dafiino e inseguro por el alto
riesgo delictivo que se genera para la Sociedad, y como consecuencia al
elevarse los riesgos, suben las tasas de los Reaseguradores que
marcan el impacto directo hacia las Compairiias de Seguros las cuales por
los altos costos con los que se maneja, reducen sus ventas debido a la

falta de capacidad econdmica de los individuos.
* Impuestos y contribuciones

Conforman todas aquellas contribuciones econdmicas, y que establecidas
por ley, LEOFIGUER S.A. se encuentra en la obligacién de pagar al
Estado mediante una declaracion periddica segun los plazos establecidos
en la respectiva Ley de Régimen Tributario Interno y otras que afectan a

la empresa.

Impuesto a la renta

“Es el tipo de impuesto que grava la renta o ingresos de las personas,
empresas, u otras entidades legales, sobre una inversién o rentabilidad
del capital, siempre y cuando provengan de una fuente susceptible de
generar ingresos periodicos y estables. Deben pagar las personas
naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades, ecuatorianas o
extranjeras, residentes o no en el pais, que hayan percibido rentas
gravadas en el Ecuador, como es el caso de LEOFIGUER S.A., al ser una

Sociedad Anénima.
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El impuesto a la renta, se paga sobre la base imponible, entendiéndose
por tal, el monto de las rentas gravadas percibidas en el afio, menos los
costos o gastos denominados deducciones. Para las personas naturales
existe una cantidad desgravada, que es la cantidad fijada por la Ley sobre

la cual la tarifa del impuesto es de 0%."4

Impuesto al capital en giro

Este es un impuesto obligatorio para la las agencias Asesoras
Productoras de Seguros, pues para poder operar en el mercado
asegurador ecuatoriano se requiere de la actualizacion permanente de la
patente municipal, lo cual al término del periodo econémico y luego de la
declaracion del impuesto a la renta ante el SRI, procede en base de este
documento el pago de los impuestos por el giro del negocio.

En casos de que no se pagaran estos impuestos, las Agencias Asesoras
Productoras de Seguros no pueden realizar operaciones por
incumplimiento en sus obligaciones para con el Distrito Metropolitano de
Quito.

En caso de la empresa contar con agencias y/o sucursales en otras
ciudades del pais, debe proceder al pago de los impuestos municipales
en cada una de las ciudades en donde preste estos servicios la
compainiia, como es el caso de LEOFIGUER S.A. que al tener sucursales
en las ciudades de Portoviejo y Esmeraldas procede al pago de los

impuestos del capital en giro para obtener las patentes municipales en

2 \Www.sri.gov.ec
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cada una de estas ciudades. El impuesto al capital en giro es el 1,50 por
mil en base del calculo establecido por el municipio.

Contribucion a la Superintendencia de Bancosy Seg  uros

Las Agencias Asesoras Productoras de Seguros, pagan en forma
permanente el 0,50% de contribucion a la Superintendencia de bancos,
en base de las comisiones ganadas. Para este efecto las Compafias de
Seguros, con las cuales tenga contratos de Agenciamiento, cualquier
Agencia Productora de Seguros, en la liquidaciéon de comisiones, por las
ventas de seguros realizadas proceden a la retencion de esta contribucion
del valor de las comisiones ganadas y proceden a enviar en forma
mensual estas retenciones en forma directa a la Superintendencia de
Bancos, por lo que la Agencia Asesora Productora de Seguros, no es la
responsable del pago en forma directa de esta clase de contribucion.

Impuesto a los Capitales

Son impuestos que el organismo de control en determinados momentos o
circunstancias via resolucién resuelve cobrar impuesto al capital, al
patrimonio y en algunos casos en base de los activos de la empresa, para
efectos en algunos casos de sostenimiento de la Superintendncia de
Bancos y en otros casos como impuestos adicionales cuyo responsable
del cobro es la Superintendencia de Bancos, quien redistribuye a varias

entidades del sector publico dependiendo del tipo de resolucion.
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Tabla No. 14 Ingresos e Impuestos Sector
Finanzas Publicas abril 09-mayo 09

(millones USD, base caja acumulados) Abr-09  May-09
Eg. totales del presup.del gobierno central acum. 4.159 4.986
Ingresos del presup. del gobierno central acumul.
Ingresos totales acumulados 3.382 4.125
Ingresos petroleros acumulados 459 556
Ingresos no petroleros acumulados 2.923 3.570
Impuesto a las importaciones 230 293
Impuesto a la renta 1.132 1.293
Impuesto al valor agregado (IVA) 978 1.260
Impuesto a los consumos especiales (ICE) 152 181
Otros ingresos 432 543
Jun-09 Jul-09
Deuda publica Total 13.129 10.504
Deuda puiblica mterna 3.019 3.001
Deuda publica externa 10.110 7.504

FUENTE: www.inec.gov.ec
Elaborado por: Instituto Nacional de Estadisticas y Censos

Nota: En esta variable y dada la importancia de demostrar el
comportamiento de los ingresos del Estado para equilibrar sus finanzas
Pulblicas, en el cuadro anterior se describe las categorias y conceptos de

ingresos en el 2009 que financien el presupuesto general del Estado.

CONNOTACION GERENCIAL:
OPORTUNIDADES

El pago puntual de las obligaciones de la empresa, generara una imagen
fuerte, sdélida y responsable, de las actividades que LEOFIGUER S.A.

desarrolla cotidianamente.

Constituye una oportunidad para que LEOFIGUER S.A., pueda alcanzar
cuentas y contratos, asi como formar parte de licitaciones convocadas por
las Instituciones Publicas, presentando las certificaciones que validan el
puntual cumplimiento de las obligaciones de la empresa y su adecuado

orden tributario.
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AMENAZAS

Las principales amenazas para el giro de negocio, serian causadas por
retrasos asi como incumplimientos en las obligaciones con el Servicio de
Rentas Internas, que causaria sanciones y cierres definitivos, asi como no
ser sujetos de participacion en el portal de compras publicas, durante los
concursos de ofertas o licitaciones, segun sea el monto, y con el propdsito

de ser competitivos en estos procesos.

e Sueldos y salarios

Los indices de sueldos y salarios constituyen todos los valores monetarios
que el trabajador recibe regularmente todos los meses del afio,
excluyéndose los pagos que corresponden a un periodo mayor al mes,
por ejemplo décimo tercero, décimo cuarto sueldos, bono navidefio, y
otros componentes remunerativos segun la caracteristica y sector

econdémico de la empresa.

En base de ello LEOFIGUER S.A., podra planificar y disefiar un esquema
de presupuestos con el fin de no generar pagos atrasados o

incumplimientos innecesarios.
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Grafico/a No. 17 Indice de remuneraciones septiembre 08

agosto 09
INDICE GEMERAL DE REMUNERACIONES PAGADAS A LOS
TRABAJADORES EM EL PAIS
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FUENTE: www.inec.gov.ec
Elaborado por: Instituto Nacional de Estadisticas y Censos
Grafico/a No. 18 Indices de Sueldos, salarios y
remuneraciones sept 08- agosto 09
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FUENTE: www.inec.gov.ec
Elaborado por: Instituto Nacional de Estadisticas y Censos
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CONNOTACION GERENCIAL:
OPORTUNIDADES

Una adecuada planificacion de los sueldos y salarios, evita el desgaste de
recursos que pueden ser subutilizados. El cumplimiento en los pagos de
las remuneraciones, genera una fortaleza en la planificacion vy
cumplimiento de las estrategias y objetivos tan perseguidos por la

empresa.

Con un personal bien remunerado, se conseguirdn mejores niveles de
eficiencia, eficacia y productividad asi como la permanencia y continuidad
del personal o trabajador preparado y con experiencia para la empresa.

AMENAZAS

La impuntualidad en los pagos de las remuneraciones al personal, y el
incumplimiento de las Leyes establecidas por el Codigo de Trabajo,
pueden causar insatisfacciones y desmotivaciones en el Recurso
Humano, que pueden afectar la productividad y competitividad de la

empresa.

Mantener sueldos estaticos y no dinamicos, aun mas cuando se
establecen salarios basicos, sin proyeccién de crecimiento para el
personal, genera desmotivacion, inconformidad y falta de interés para

impulsar y fortalecer el desarrollo de la empresa.

* Riesgo Pais

“El riesgo pais es un indice que intenta medir el grado de riesgo que
entrafia un pais para las inversiones extranjeras. Los inversores, al
momento de realizar sus elecciones de donde y cémo invertir, buscan

maximizar sus ganancias, pero ademas tienen en cuenta el riesgo, esto
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es, la probabilidad de que las ganancias sean menor que lo esperado o

que existan pérdidas.” %°

El RIESGO PAIS (EMBI Ecuador), “ es un concepto econdmico que ha
sido abordado académica y empiricamente mediante la aplicacion de
metodologias de la mas variada indole: desde la utilizacién de indices de
mercado como el indice EMBI de paises emergentes aplicados por la
empresa consultora de analisis y riesgos financieros denominada

“Chase-JPmorgan ”, hasta algunos sistemas que incorporan variables
econdmicas, politicas y financieras. EI Embi se define como un indice de
bonos de mercados emergentes, el cual refleja el movimiento en los
precios de sus titulos negociados en moneda extranjera. Se la expresa
como un indice o0 como un margen de rentabilidad, sobre aquella actividad
financiera que se encuentra implicita en bonos del tesoro de los Estados

Unidos."»g

CONNOTACION GERENCIAL:
OPORTUNIDADES

El Riesgo Pais es un indice de referencia muy util no soélo para los
inversionistas extranjeros, sino también para los empresarios nacionales
que buscan encontrar un financista internacional o quieran generar una

alianza estratégica con una empresa extranjera.

Existen Compafias se Seguros Nacionales, muchas de ellas nuevas en el
mercado que requieren el respaldo de Compafias Reaseguradoras del

exterior, basados en los principios generales del seguro que le permitan

% http://www.econlink.com.ar/definicion/riesgopais.
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tener una mejor capacidad contractual a la Compafias de Seguros
domiciliada en nuestro pais, a fin de ofrecer mejores garantias y
coberturas a los asegurados en caso de que se produzcan peérdidas
econdémicas por diferentes eventos, que requieran de los servicios de
indemnizacién por parte de la aseguradora, que al tener la capacidad de
contratar va a contar con los respaldos del reasegurador por la
contribucion que va a recibir de este a fin de dar respaldo a los

asegurados.
AMENAZAS

La inestabilidad econdmica y politica del pais, causa severos efectos en
las inversiones extranjeras, situacion que afecta directamente a las
Compafias de Seguros, quienes en tal virtud, no encuentran nuevas
posibilidades de crecimiento, puesto que los Reaseguradores del
extranjero, en la mayoria de casos tanto para las Compafias de Seguros
Nacionales nuevas, como para las Compafias de Seguros ya existentes y
gue sufren pérdidas de caracter técnico, no aceptan otorgar su respaldo,
basados en el crecimiento del riesgo pais como un indicador de crisis que

permitira estimar pérdidas elevadas en sus inversiones.

2.1.1.2. Factor Socio Cultural

El factor social del macro entorno, muestra aquellas tendencias que
marca la sociedad orientados hacia nuevas creencias, tradiciones,
costumbres, asi como la idiosincrasia individual del ser humano, reflejo
del nacimiento de una nueva cultura social que evoluciona con el paso de

las generaciones.

Hoy por hoy, el Ecuador carece de una desarrollada cultura de seguros,
por tanto el mercado actualmente cubierto representa apenas el 40% en

funcién del grado de necesidad que se le da a su adquisicion, pero en los
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altimos afios se ha notado un crecimiento notable a nivel nacional, puesto
que con el uso y adquisicion de nuevos habitos y costumbres, se
incrementan las necesidades de las personas a la hora de adquirir un
bien, lo que genera una tendencia positiva en las ventas, a medida que
crece la demanda potencial del mercado, se amplia la diversificacion,
enfocando el servicio hacia la creacion de paquetes que cumplan y

satisfagan las necesidades especificas de los clientes.

CONNOTACION GERENCIAL:

OPORTUNIDADES

Conforme la evolucidon de las necesidades y la adquisicion de nuevas
costumbres en los estilos de vida, las personas han incrementado su
interés en el mercado asegurador, y las ventajas de adquirir un seguro en
estos tiempos, llenos de inestabilidad politica y violencia urbana, que

causan graves perjuicios a la vida familiar y econémica.

AMENAZAS

El crecimiento de la cultura de seguros, puede causar efectos
contraproducentes en la empresa, al existir mayor concentracion de las
Compaifiias en el area de las ventas, donde no se respete los principios
elementales del giro del negocio en cuanto a su filosofia como a las tasas
establecidas para las primas que se negocian, fomentando un clima de

competencia injusta y desleal.

El crecimiento del sector, aumentara la creacién de nuevas Compafias de
Seguros, que no lleven a cabo seriamente su gestion en el pago de
indemnizaciones, y que no solo fomenten la competencia desleal sino
también la pérdida de credibilidad en aquellas que si llevan una

trayectoria importante en el mercado.
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2.1.1.3 Factor Tecnoldgico

Al ser el Ecuador, un pais netamente consumidor de tecnologia, las
herramientas tecnoldgicas y de informacion que se pueden aplicar dentro
de la empresa, muestran las variadas posibilidades de innovaciéon y
cambios que las técnicas administrativas tradicionales, pueden ofrecer en
el disefio y mejoramiento de sistemas automatizados, que vayan a la
vanguardia de los avances tecnologicos mas actuales y eficaces, sin dejar
a un lado la expansion territorial en el area de infraestructura fisica, asi
como de otro tipo de inversiones 0 necesidades que la Empresa deba
asumir en el marco de su crecimiento y posicionamiento en el mercado de

Seguros.

CONNOTACION GERENCIAL:
OPORTUNIDADES

El incremento y la innovacidén tecnologica a nivel mundial y nacional
permite desarrollar permanentemente nuevos métodos de atencién al
cliente, como es el caso del correo electronico, donde se ofrezca una
respuesta positiva y oportuna al usuario sobre las demandas y exigencias
que se deriven de un siniestro en los diferentes ramos de actividad del
Seguro, en cuestion de segundos y de su necesidad, el reconocimiento y
atencion personalizada a través de los diferentes medios de tecnologia de
la informacion y comunicacion “TICs”, que lejos de manejarlo y aplicarlo
como un estereotipo 0 esnobismo, es un aporte significativo para
potencializar cualquier desarrollo empresarial, en el contexto de todo el
crecimiento y mejoramiento tecnolégico que toda empresa debe

incorporar, a fin de ser competitiva.
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AMENAZAS

La facilidad de ingresar a los sistemas informéticos asi como a aquellos
medios de informacion y comunicacion que como resultado de la
tecnologia moderna y de punta aplican todas las empresas, en funcién de
los avances tecnologicos, y adicionalmente los accesos a las paginas
web, los sistemas de virus, y en algunos casos el discriminar la
informacion que no responde a ciertos elementos veraces y sustentados,
producen deficiencias y contradicciones en la ejecucion de las actividades
propias de la empresa; lo cual si bien se lo enfoca como una amenaza,
con ciertas seguridades légicas y fisicas, se pueden atenuar, pero no en
su totalidad.

2.1.1.4 Factor Politico

El factor politico denota la cantidad de normas que regulan el
funcionamiento de la empresa, asi como la gobernabilidad de los grupos
de poder de interés publico, que influyen en la toma de decisiones y

estrategias de mercado, a nivel organizacional.

La inestabilidad politica producida y aplicada en los ultimos afios en el
Estado, incide en la seguridad por parte de la Sociedad y de sus
componentes (colectivo) para que sus recursos sean destinados a
salvaguardar su estatus personal o juridico, razon por la cual en el
contexto de esta investigacion se considera que algunas decisiones y
acciones en la parte politica afecta la actividad de seguros,
fundamentalmente en los cambios de autoridades en la Superintendencia
de Bancos y Seguros, 0 a su vez en las reformas de tipo legal que por
decision politica asuma el legislativo a través de la Asamblea Nacional,

afectando el funcionamiento 6ptimo del mercado asegurador ecuatoriano.
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CONNOTACION GERENCIAL:
OPORTUNIDADES

Cuando el factor politico por efectos del manejo del entorno, se traduce
en riesgo, produce inestabilidad social, econémica e inseguridad publica,
generando ideas de proteccion econdémica del patrimonio y los activos
que dispone la persona natural y juridica, situacion que debe ser
aprovechada, en este caso por la empresa LEOFIGUER S.A., y de
manera general por el mercado asegurador ecuatoriano para el

mejoramiento de su produccion y resultados.

AMENAZAS

Cuando el factor politico va afectando en los aspectos sociales y
econdémicos lo normal en un pais como el nuestro es la venta de activos,
disminucién del ahorro, fuga de capitales al exterior, y otros que afectan al
sector empresarial disminuyendo sus ventas y como consecuencia
restringiendo las posibilidades de aseguramiento, en el mercado

asegurador.

2.1.1.5 Factor Legal

El factor legal implica el analisis de las principales Normas y Leyes que
regulan y legitiman el funcionamiento de las empresas de Seguros, en el

pais.
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De igual forma, la legislaciéon identifica a la autoridad responsable de la
supervision y control de las Instituciones de Seguros, a quienes les faculta

de poderes para emitir y hacer cumplir la Normativa vigente.

A continuacion se citan las Normativas, Reformas, y Leyes mas

incidentes:

Tabla No. 15 Normativas, Leyes, y Reformas

Ley General del Sistema Financiero
Ley General de Instituciones del Sistema Financiero
Reglamento a la Ley Gral. de Instituciones del Sist
Financiero

Ley General del Sistema Seguros Privados
Ley General de Seguros - Codificacion
Reglamento a la Ley General de Seguros
Legislacion sobre el Contrato de Seguros - Decreto
Supremo 1147
Registro de Reaseguradores e Intermediarios
Extranjeros - Resoluciéon JB 2001 289

Ley del Sistema de Seguridad Social
Ley de Seguridad Social

Decreto 354 - Cooperativas
Decreto Ejecutivo No. 354
Reformado con Decreto 934 de 29/02/2008

Ley de Almacenes Generales de Depdsito
Ley de Buros de Informaciéon Crediticia

Ley de Cheques
Ley de Cheques
Reglamento General a la Ley de Cheques

Ley de Creacion de la Red de Seguridad Financiera
Ley de Creacion de la Red de Seguridad Financiera

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Resoluciones

2009
NUMERO FECHA TEMA
IB-2008-1242 18 Dic. Ref.orm.a,s a las normas generales para la
aplicacion de la Ley General de Seguros
2008
NUMERO FECHA TEMA
IB-2008-1219 18 Dic. Ref_orm_a’s a las normas generales para la
aplicacion de la Ley General de Seguros
Reformas al CUC para las Empresas de Seguros
SBS-2008-473 | 13-ago | (Creacién de cuentas para registrar obligaciones
en circulacién).
Reformas al CUC para las Empresas de Seguros
SBS-2008-057 | 23-ene | (Creacion de Cuentas para el funcionamiento del
SOAT).
2007
NUMERO FECHA TEMA

BS-INSP-2008-001

27 Feb.

Aprobacion de solicitud de Pdliza, responsabilidad
civil, aviso de siniestro y tarifa de primas del
SOAT.

SBS-2007-144

12-feb

Sobre la contribucién de las Empresas de Seguros
al Seguro Campesino.

2006

NUMERO

FECHA

TEMA

JB-2006-922

12 Sept.

Reformas a las resoluciones No. JB-2005-779 y
No. JB-2005-7S "Normas para la determinacion de
las personas naturales o juridicas vinculadas por
propiedad. administracién o presuncién con las
personas juridicas que integran el sistema de
seguro privado"

JB-2006-906

27 Jul.

Reformas a la Codificacion de Resoluciones en la
Seccion |V "Disposiciones generales de los
recursos de reposicion y revision en temas

relacionados con el sistema financiero y el sistema

de seguridad social; y, apelacion en materia de
seguros privados"

Estandares Internacionales

ASSAL — Aso. de Supervisores de Seguros de Ameérica Latina

lAIS — Asociacion Internacional de Seguros
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CODIGOS Y LEYES

LABORAL
CODIF | Codigo del Trabajo, Legislacidn Conexa, Evolucion Mormativa

Ley del Seguro Social Obligatorio; Leyes Conexas, Eeglamentos;
Resolucionas

COMERCIAL MERCANTIL Y SOCIETARIO
CODIF | Codigo de Comercio, Legislacidn Conexa, Evolucidn Normativa

CODIF | Ley de Compahias, Legislacidon Conexa, Evolucidn Normativa

CODIF | Resoluciones de la. Superintendencia de Compafias

i_ODIF | Doctrinas Juridico — Societarias de la Superintendencia de Compafiias
CODIFE | Ley de Consultoria, Legislacion Conexa, Evolucidn Mormativa

CODIF | Ley de Mercado de Valores, Legislacidn Conexa, Evolucidn Mormativa

Ley General de Seguros (Consta en Sector VI, Bancario Monsetario,
itutiones Financieras ¥ Seguros en el Régimen Legal de Seguros

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;

FISCAL ¥ TRIBUTARIO
CODIFE | Codigo Tributario, Legislacién Conexa, Evolucidn Normativa

Ley Organica de la_Administracion Einanciera y Control - (LOAFYC),
Leyes Conexas v Reglamentos (2 Tomos)

Ley QOroganica del Sistema MNacional de Contratacion Publica

Ley de Regimen Tributario Interno, Legislacion Conexa, Evolucian
CODIF | Mormativa (2 Tomos)

Ley para la reforma de las Finanzas Publicas (Consta en Jaley de
Fégimen Tributario Interno)

Reglamento de Facturacidn (Consta también en la Ley de Régimen
Tributario Interno)

Frincipios del Sistema y Mormas Técnicas de Administracidn Financiera,
Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria (Consta en la LOAEYC)

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P
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Variables Relevantes:

* Ley General de Seguros - Codificacion

* Reglamento a la Ley General de Seguros

» Legislacion sobre el Contrato de Seguros - Decreto Supremo 1147

* Registro de Reaseguradores e Intermediarios Extranjeros - Resolucién
JB_2001_289

* Ley General del Sistema Seguridad Social

* Ley General del Sistema Financiero

» Coddigo del Trabajo

e Ley del Seguro Social Obligatorio

* Ley de Compaiias

» Resoluciones de la Superintendencia de Compafias

* Ley de Régimen Tributario Interno

Tendencia

La Ley que rige el manejo, y control de las Compafias de Seguros, asi
como sus intermediarios, no trasciende en cambios de fondo en la
legislacion que lo rige, por lo que su principal tendencia es de no generar

cambios.
Efectos

Las leyes, codigos y reglamentos implican la autorizacion y aprobacion de
los debidos permisos y credenciales con las que la empresa se

compromete a funcionar.

LEOFIGUER S.A. ha desarrollado sus actividades de gestion de contratos
de seguros, respaldado por la aprobacion de certificaciones debidamente
autorizadas por la Superintendencia de Bancos, luego de haber rendido

examenes en cada area, asi como su legal funcionamiento como
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Sociedad Andnima, siendo requisito para constituirse como un Broker de

Seguros.

Estas credenciales son:

Certificacion autorizada en: Seguros de Vida.

Certificacion autorizada en:

Vida en grupo

Contratistas
Montaje Maquinaria
Rotura de Maquinaria

Pérdida de Beneficios de

Rotura de Maquinaria

Vida Individual

Ramos Técnicos

Equipo y maquinaria

contratista.
Equipo electronico.

Obra Civil terminada.

Certificacion autorizada en: Seguros Generales

Fidelidad

Accidentes Personales
Enfermedad

Vehiculos
Responsabilidad Civil
Transporte

Robo
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Incendio y aliadas
Lucro Cesante
BBB
Agropecuario
Casco Aéreo
Casco Buque

Riesgos Diversos



Certificacion autorizada en: Fianzas
» Seriedad de Oferta

e Cumplimiento de Contrato

e Anticipos

* Garantia aduanera

Certificacion autorizada en: SOAT

* Seguro Obligatorio contra accidentes de Transito.

Otros

La empresa cuenta en forma adicional con el Registro Unico de
Contribuyentes, requisito indispensable que emite el SRI, y que se
convierte en el documento habilitante para todas las operaciones que
realiza la empresa conforme establece la Ley de Régimen Tributario

Interno.
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CONNOTACION GERENCIAL:
OPORTUNIDADES

LEOFIGUER S.A. posee todos los requisitos, permisos legales y
declaraciones tributarias, que acreditan el buen funcionamiento de las
operaciones de la empresa. El personal también forma parte de un
adecuado proceso de contratacion, asi como el acceso a los beneficios

sociales a los cuales por Ley tienen derecho.

AMENAZAS

La inestabilidad politica que genera cambios en las decisiones que el

gobierno toma para la aprobacion de nuevas leyes y reformas legales.

2.1.2 Micro ambiente

El entorno del micro ambiente constituye todas las fuerzas que una
empresa puede controlar y mediante las cuales se pretende lograr el

cambio planificado.
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2.1.2.1 Clientes

Para comprender el comportamiento del cliente es preciso analizar sus
gustos y preferencias, para que en funcién de ellas se puedan priorizar
sus necesidades y crear nuevas que faciliten su estilo de vida, y la de sus

seres mas cercanos.
=  Perfil de los clientes

El perfil de los clientes con los que cuenta la empresa, son aquellas
personas que precisan salvaguardar la seguridad propia y de terceros, asi
como bienes materiales y econdmicos, al momento de contratar una
poliza de seguros que especifica las coberturas que se ajustan a sus
necesidades y requerimientos, ofertada por la Compafia de Seguros que
mas encaje con el alcance de su poder de compra, asesorados Yy
orientados por una entidad neutral que es el Broker de Seguros, de
naturaleza confiable y justa, que defienda sus intereses en caso de
producirse un eventual siniestro, y tenga derecho a una reclamacion

legitima.
»= Volumen de Produccion y Ventas

El volumen de produccién dependerd en su mayoria de la gestion que la
empresa realice por medio de sus ventas, contando con sistemas que
proporcionen apoyo para la gestion y entrenamiento para su personal, a
fin de impulsar la fuerza de venta, cumpliendo y respetando los principios
del negocio asi como el apego a las politicas que norma el

funcionamiento de la empresa.

Las comisiones ganadas durante el afio 2009 de LEOFIGUER S.A al mes
de septiembre, suman un total de 192.757,37, lo cual se descompone de

la siguiente forma:
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Tabla No. 16 Comisiones LEOFIGUER
S.A. (septiembre 09)

ANO TOTAL
ENERO 15.123,06
FEBRERO B2.0593 Bh
MARZO 13.363,04
ABRIL 14.220 05
MAYO 11.563 82
JUNIO 26.056 04
JULIO 751418
AGOSTO 19.693,71
SEPTIEMERE 2412950
OCTUBRE -
NOVIEMBRE -
DICIEMBRE -

TOTAL 192.757 .37

FUENTE: LEOFIGUER S.A.
ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.

Estas comisiones ganadas corresponden a las ventas de seguros en el
mercado asegurador ecuatoriano a través de las Compafias con las que
LEOFIGUER S.A. tiene contratos de agenciamiento, alcanzando a
septiembre del afio 2009 un total de US$ 803.279,36.

= Clientes actuales

Nuestros clientes actuales lo conforman una cartera de alrededor de un
mil trescientos, siendo personas naturales vy juridicas, que se encuentran
en la necesidad e iniciativa de establecer contratos de seguros, para
cumplir con su necesidad de protegerse de posibles riesgos que
produzcan el desequilibrio econdmico e inestabilidad financiera, a nivel
personal o empresarial, en el lapso de una vigencia establecida, bajo

ciertas condiciones y obligaciones.

= (Clientes Potenciales

Constituyen todas las posibles personas naturales o empresas que se

vieren en la necesidad de contratar una péliza de seguro en cualquiera de
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los ramos, precisando que el Broker de seguros, le ofrezca informacién
sobre su estatus en el ranking productivo, sus relaciones y participacion
con las Compafias Aseguradoras mejor posicionadas en el mercado
asegurador, y lo mas importante el acceso a explicaciones claras y
exactas sobre los beneficios y coberturas que la poéliza le adjudica, asi
como sus principales obligaciones, razon por la cual el intermediario se
vera no soélo en la obligacion, sino en el deber de estar debidamente

capacitado, para asesorarlo en la adquisicion del contrato mas adecuado.

= Comportamiento de los clientes

Actualmente en los mercados aseguradores, los intermediarios como
nuestra empresa, sirven como importantes generadores de canales de
distribucion en los seguros, proporcionando una mediacion entre los
clientes y la aseguradora. La base para generar aceptabilidad en el cliente
se origina, en el correcto desempeiio de sus labores, buena conducta y
ética, para proteger a los asegurados y promover su confianza y lealtad

en los mercados aseguradores.

La experiencia indica que haciendo de la calidad en el servicio un habito,
anticipando renovaciones, resolviendo problemas con efectividad y
eficiencia, y cumpliendo con tratos serios y honestos, los clientes sienten
el respaldo y confianza que un organismo intermediador como este
ofrece, pues asi el cliente no sélo forma parte de su cartera, sino que

también es el principal referente para futuras negociaciones.

Para muchos, el desconocimiento de los productos y la mecanica del
negocio, les plantea barreras en los procedimientos de reclamos ante la
presencia de un siniestro, trato justo a los clientes implica un adecuado
proceso de reclamos por siniestros, pues para un gran numero de clientes
la forma en como se manejan este tipo de reclamos y el conocimiento de

sus productos son dificiles de asimilar y evaluar.
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CONNOTACION GERENCIAL:

FORTALEZAS
LEOFIGUER S.A., cuenta con una cartera de clientes, amplia y variada,
permitiendo a la empresa generar ingresos por liquidacion de comisiones

a distintas escalas, pero en superioridad a las obligaciones de la empresa.

La base fundamental de la empresa se basa en el servicio eficiente, eficaz
y productivo, para que el cliente sienta la confianza y tranquilidad de ser
guiado técnicamente por una empresa solida y honesta; en caso de no
darse esta situacibn seguramente nuestros clientes buscaran otras

Agencias que cumplan con estas expectativas.

DEBILIDADES

Al tener clara la amplia gama de seguros que se pueden ofertar como
respuesta a los posibles riesgos del entorno, tendriamos que emprender
una penetrante campafa de publicidad hacia nuestros clientes,
diversificando sus necesidades e incorporando valores agregados en el
servicio y atencion, para llegar a captar una cuota mas amplia de mercado
en aquellos ramos donde no se ha profundizado todavia, proceso en el

cual la empresa no ha incurrido a profundidad.

2.1.2.2 Proveedores

Como Agencia Asesora Productora de Seguros, la empresa esta inmersa
en el area del servicio al cliente, y por ello se puede hacer una gran
distincién en el tipo de proveedores a razén del tipo de empresa que

ofrece productos.
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LEOFIGUER S.A., cuenta con la colaboracion de los siguientes
proveedores:
Tabla No. 17 Proveedores LEOFIGUER S.A.
PROVEEDOR TIPO DE SERVICIO CALIDAD TIEMPO
( Suministros de oficina Bueno 3 afios
LEOSUM S.A. ( Sistemas contables
( Sistemas  informaticos |
software.
Ingeniero en sistemas |( Disefio y mantenimiento de Bueno 3 afos
David Le6n pagina web.
CAPSULA Publicidad y disefio gréafico Muy 2 afnos
bueno
LASER ( Mantenimiento de| Muy bueno 1 afio
LABORATORIOS magquinaria y equipos
MOVISTAR ( Prgvegdor de telefonia movil Bueno 5 afios
a directivos de la empresa.
SUPERMAXI ( Abastecimiento del area de| Muy bueno 14 afios
cafeteria
WORKPLUS ( Servicios de capacitacion Bueno 6 meses
INTERACTIVE ( Internet banda ancha 5 afios
( Agua
SERVICIOS BASICOS [( Luz Muy bueno 15 afios
( Teléfono
WACKENHUT DEL |( Provision de alarmas y| Bueno 10 anos
ECUADOR servicios de seguridad.

FUENTE: LEOFIGUER S.A.

ELABORADO POR: Vanesa M. Figueroa P.

EVALUACION DEL
SERVICIO

NOTA: La evaluacion del servicio, se ha determinado en Malo -
funcion de una escala de colores que califica y clasifica la Regular
calidad del proveedor. Bueno

Muy Bueno -
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CONNOTACION GERENCIAL:
FORTALEZAS

LEOFIGUER S.A., cuenta con la colaboracion de personas naturales y
empresas serias con las cuales no se generan problemas en el desarrollo
de las actividades y operaciones internas, y que nos permiten hacer un
seguimiento permanente de nuestro objetivo fundamental que es la
produccion de seguros asi como la obtencion de resultados en el giro del

negocio.
DEBILIDADES

No se ha investigado si existen proveedores que puedan ofrecer mejores
servicios y asesoria en las actividades y operaciones que la empresa lleva
a cabo.

2.1.2.3 Competencia

Estimular la competencia y proteger la integridad del mercado en las
operaciones que los seguros desarrollan en el pais, implica que nuestra
empresa participe activamente en la correcta divulgacion y transparencia
de informacion hacia nuestros asegurados, en ciertos casos una mayor
divulgacién conlleva mayores costos, que pueden ser directos o
indirectos; este puede ser el ejemplo concreto de aqguellas compafias que
pudieran experimentar una desventaja competitiva, como consecuencia
de una mayor divulgacién de informacidén propia, estos costos no son
precisamente satisfactorios, en caso de suscitarse esta accién el ente
regulador sera el principal encargado de vigilar y controlar la divulgacién

efectiva y relevante de dicha informacion.

Este marco de principios puede servir de guia en lo que se refiere a

practicas de mercado legitimas y aceptables, en un ambiente de
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competencia leal, justa y equitativa para todos las Agencias operantes en
el sector.

Nuestros principales competidores son Agencias Asesoras, Productoras
de Seguros a nivel de la Provincia de Pichincha, y que basan su
porcentaje de participacion, en funcién de los ingresos que estos perciben

por liquidacion de comisiones en el mercado.

Tabla No. 18 Ranking de comisiones Agencias Asesoras Productoras
Seguros (Diciembre 2008)

de

| AGEICIAS ASESORAS PRODUCTORAS DE SEGUROS

[FECHA DE CORTE: 31122008 |

Ho. |RAZ{PII SOCIAL. |126(Ii_(_|0 entidad ||3|e(lencinl |'u'.|l0| ust | _%Porcentaje
1 [TECHIsEGUROS 5.8, [1851 [ooczs 16700492 25 | 2662
2 |MovAECUADOR 5.4, [1718 [o043s [rranazas | 1234
3 [aseRTEC Cla.LTDA, 1689 [ooz77 [4m8308.27 | 6.85
4 [aLemosa, [1799 [oo7as 35959450 | 573
s [acosausTROS A, [1449 [o04ss 221559275 | 353
E  |RALL COKA BARRIGA Cla, LTDA, [1777 [oosss  [1ssssoras | 314
7 [ALFASEGUROS Cla. LTDA. [1644 [oooos  [rszo1sezs | 3006
B [ACROPOLIS Gl LTDA. [1775 [ooes1 [1334333.00 | 213
5 [KOLOSOS-SEGUOL Cla. LTDA, [1852 [ooczs [12a244572 | 206
10 [UMISEGUROS C.4. [1845 [E [1z31815.45 | 1 96
11 [CLAVESEGUROS C.a. [1748 [oossz [112244284 | 179
12 [CFRASEG 5.8, [1739 [o04as [111779480 | 178
13 [CIASEG SOCEDAD ANONMA 1669 [oon1s [s7eonzra | 1 56
14 [asrrROs C8. [1767 [oossa  [esoresrs | 152
15 [MULTIAPOYG i, LTDA, [1807 [ooezs  [esseosze | 143
16 [savosa. [1855 [ooozr  [rezsosor | 122
17 [VANGUARDIA Cla. LTDA, [1773 [ooe7s [pazzanmn | 14
16 [ALLIANZGLOBAL DEL VALLE CIA. LTDA 3332 [onzas [aosezr1 | 109
19 [A0H RISK SERVICES ECLIADOR 5.4, [3343 [oo=04 e 104
20 [CORVERSEG 5.4, [1674 [oonas [res1a4e | a8
21 |PRODESEG Cla. LTDA. 1649 [ooozs [srzs1a7s | a8
22 |cpESCOLS. A, [1673 [oonas [sesaaacs | a3
23 [RELIANCE 5.4, [1772 [oos7r  [ss1zasas | o
24 [SETEC 5.8, [1718 [ooas0  [asezrane | 73
25 |LDERSEG S8 [1803 [ooeos  [#ioseses | 85
26 [COTOPAM Cla. LTDA [17as [oo771 [40241804 | B4
2T |METROSEGUROS C.4. [1752 [ooses [s9a011 83 | £3
26 [aviLa & ASOCIADOS CIa. LTDA, [17m [oozst ECr [
29 [MEWCOR Cla. LTDA. [1774 [oosan [zreiroes | [
30 [AFEX ECUADOR Cla. LTDA, [1724 [ooas [30s699s | 54

FUENTE: www.superban.gov.ec
ELABORADOR POR: Superintendencia de Bancos y Seguros.
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31 |INTERBROGLER 5.4. [1677 00205 = 52
[32 [PLURISES Cla.. LTDA. [1663 [ooavs [zs31557 | 45
[33 [PREVENIR Cla. LTDA. [17a7 [oo7as [z73893.41 | a4
[34 [wacoLDa s.a. [173s [oo4a0 EETEEE a4
[35 [atLanmcos.a. [1780 [ooss7 [z5418401 | 42
[36 [EJEDESE Cla. LTDA. [1672 [om sz 25586359 | a1
[37 [ IMTERMEDIARIA DE SEGLUROS MEJORES SERVICIOS M S. CI&. LTDA. [1664 [oooar [z4a808.05 | 4
[38 [TORRES GUARIN v ASOCIADOS 5 4. [17as [oo7a3 [z2g7e037 | 38
[39 [EMPRESEGUROS 5 4. [1675 [oonss [zz733070 | 36
[40 [LDERES Cla. LTDA. [17a3 [oo730 [z06780.00 | 33
[41 [coLsEcUROS .8 [1754 [oos7a [z0s7erze | 33
[42 [Parma v SUAREZ S.A. [1792 [oo7en [19sas3m | 3
[+3 [RESPALDO Cia. LTDA. [3573 [oosro [194g08.25 | 3
[44 [NEXOSEGUROS Cla. LTDA. [1668 [oo104 [19a11329 | 3
[45 [2GUIAR MORALES & 450C18DOS S.4. [1210 [o0gas [1s1ss6s | 26
[46 [GRUPO MANCHENO VILLACRESES Cla. LTDA. ASESORA PRODUICTORA DE SEGUROS [3669 [oooo [11am658 | 26
[47 [MEGACOL Cla. LTDA. [170s [o040s [1ei008a3 | 26
[48 [macro sEGUROS S.4. [189s [ooaan [1o0sasz | 26
[43 [NEOSTRATEGIA Cla. LTDA. [3484 [ooast [15915645 | 25
[50° [MPERIAL IMCOSEG Clas. LTDA. [1688 [oozro [1s6s00.32 | 25
[s1 [vaLmacor cia. LToA. [1742 [ooss7 [14878207 | 24
[52 [ASSURANCE BROKER 5.4 [1755 [oos12 [13s94559 | 2
[53 [MULTILATERAL ASSESORS AND BROKERS MASH & CO ClA. LTDA. [1212 [ooaso e 21
[54 [MORAN & CFLENTES Cla. LTDA. [1781 [ooe2s [12032647 | 21
[55 [MANKERVIS Cla. LTDA. [161 [ooos7 [1a022185 | 21
[s6 [aLlaDa-2000 cla. LTDA [1742 [oos14 [11190415 | A8
[57 [aPROSAR Clt. LTDA. [1205 [onaos [11138283 | A8
[s5 [DisEG Cla. LTDA. [1673 [o0z12 [111z195 | A8
[53 [LECFIGLER 5.8 [1751 [onses [11os2857 | A8
[60 [BESTSERVICE 5.8 [1732 [o0474 [1o4zes7a | a7
61 [sEvyP cla LTDA. EE EE [ss75705 | A5
[62 [uULIO JALREGUI Cia LTDA. 1882 [ooz21 [sag7132 | A5
[63 [JACOME ALVAREZ Cla. LTDA. [1738 [o0434 [313310 | A5

[1738 [oo772 [zeazara | 14

G4 |SOLIDARIA Cla, LTDA,

FUENTE: www.superban.gov.ec

ELABORADOR POR: Superintendencia de Bancos y Seguros.
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65 WWWMﬁ
66 [SETCONSUL Cla. LTDA. [118 [oosee  [sansss |

67 [BASTIDAS GUERRA ClA. LTDA. [17o7 [ooatz [rierem | 11

63 [AJECHE S.A. [18a0 [oozsr  [rioenzr | 11

89 [PRODUCSEC 14, LTDA. [1725 [ooagz  [ssz2emro | 11

70 [GERMAN VALLEJO Cla. LTDA, AGENCIA ASESORA PRODUCTORM DE SEGUROS 2748 [o0a7s [esrs2.41 | A

71 [RESCUE INTERNATIONAL 5.4, [1813 [ooesz  [s1srore | 1

72 |VERTIKAL 5.4. B [onazn [oanasz | A

73 [MaYWA Cla. LTDA. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS [3422 [o0g28 [s4s85.41 | 0a
74 [UMERELLA ECUADORIAN INSURANCE A4PS ClA. LTDA, [z771 [EEE [sz315.20 | 08
75 [coases cia.LTDA, 1785 [oosen [sas1.35 | 08
76 [COBERTURA ASESORES Cla. LTDA [1a15 [ooass [453ss.25 | 7
77 [MAURICIO E. OLEAS Cla. LTDA. [18az |00 [az2780 | 7
78 [CONSESEG Cla. LTDA. 2738 [ooar1 [sz37302 | 7
79 [DIAZ DAVILA & ASOCIADOS Cla. LTDA, [1737 [o0aar [#1595.40 | 7
80 [ASEGUROS 5.4, [1715 [o0432 [3oz2a07 | 08
81 [AVALTEK CI& LTDA. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS [342a [o0932 [s8917.32 | 06
B2 [AVIVALIFE ClA. LTDA. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGLROS [3730 01028 [s717.80 | 06
83 [acODENOR 1. LTDA, [1744 [oos15 Er 08
84 [CAC CORNEIO Y CORNEIO Cia. LTDA. [3481 [oogat [369357 | 08
85 |ESMARFEL COMPARIA LIMTADA AGENCIS ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS 3473 [o0gas EETE 05
86 [GLOBAL SEGUROS 1A, LTDA, [1723 [ooass  [zesesss | o5
&7 [aPROSE CIa. LTDA, [1711 [ooazt [a7eoess | 04
g8 [SEGTECA Cla. LTDA, [1717 [ooa3r  [zrsesas | 04
89 [SOUTH INSURANCE Cla. LTDA, [1a01 [oores [zs7asa0 | 04
90 [¥PRESSEG Cla. LTDA. [2475 [oosas [zst2tm | 04
#1 [MUNDISEGUROS 5.8 [1&7s [oozos [z43zzE0 | 04
22 [CORDOBA, PIZARRG & ASOCIADOS 5.4, [1743 R EEEE o3
83 [RDV ¥ ASOCIADOS Cla LTDA. [3807 [ooors  [z0seErs | o3
54 [PREVIASA Cla. LTDA, [1820 [onas7 REE 03
55 |GEMNERALSEG Cla. LTDA, [178a [ooee7 [irizazz | 03
596 [FITRACON Cla. LTDA, 1802 [oo7as [1esoros | 03
o7 [ALFIL i LTDA, |42z [onas7 [15a26.25 | 03
g5 [aLEPH s LTDA, |z430 |onaz4 [1467052 | 0z

FUENTE: www.superban.gov.ec
ELABORADOR POR: Superintendencia de Bancos y Seguros.
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99 |CAFA BROCK CIA. LTDA. [1720 [oo4as  |14s80.58

0z

|
100 [FrevsEcUROS 5 8. 1881 [oozre 1s0ssms | 02
101 [wicTORIS Cla LTDA. [1712 [oo4z2s [1zr1813 | 02
102 [1.vaTT i LTDA, [1745 [oosz2s [119a562 | 02
103 [cEvCOSEG Cla. LTDA. [1745 [oosas [1o3si7s | 02
104 [NGARD SOCEDAD ANONIMA, AGENCIA ASESORA PRODUCTORA, DE SEGURDS [3577 [o1002 [sgassm | 02
105 [oMH 450018005 Cl4, LTDA. AGENCIA ASEGURADORA PRODUCTORA DE SEGURDS [3336 [oos0n [4287.55 | o
106 [PErcasEc s [17as [oo7az [z34z28 | o
107 [ORDENSEG Cla. LTDA. AGENCIA ASESORA PRODUCTORA, DE SEGLROS [3734 [or02s [238085 | a
108 [aLiaNzA 5 A, [1670 [om=3 [210305 | 0
109 [sEGMENTO CI8. LTDA. B [oosss  [ass | 0
110 [PROARIC ASOCIADOS Clt, LTDA 3357 [oa11 [Foass | 0
111 [MORALES 8 CAMACHO Cla. LTDA. AGENCIS ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS [3688 o110 [442.22 | a
[ [toTaL [62747630.68

FUENTE: www.superban.gov.ec
ELABORADOR POR: Superintendencia de Bancos y Seguros.

CONNOTACION GERENCIAL:
FORTALEZAS

Una de las grandes fortalezas de LEOFIGUER S.A, es que cuenta con
contratos de empresas privadas a menor escala que otros competidores,
pero que son sdlidas, y dentro del mercado estan bien sustentadas

buscando generar resultados positivos en el crecimiento del patrimonio.

El éxito de los intermediarios de seguros, se basa en el trabajo con las
Compafias que mejor posicionadas se encuentran en el mercado, como
lo hace la empresa con Seguros Colonial, Compafiia que se encuentra en

los primeros puestos de productividad y servicio.
DEBILIDADES

La adjudicacion directa por ley para la imposicion de contratos de
seguros de las empresas, entidades e instituciones del sector publico, a
Seguros Sucre que constituye una empresa estatal subsidiaria del Banco

del Pacifico.
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2.2 Andlisis Situacion Interna
2.2.1 Capacidad administrativa

= Magquinaria y Equipos

La asignacion de espacio de LEOFIGUER S.A., cumple con los
requerimientos de sus empleados y accionistas, cubriendo también las
principales necesidades de su cartera de clientes. Para efectos de
analisis, de tecnologia y equipos, se han determinado las siguientes

areas:

= Area de Recepcion
Tabla No. 19 Area de recepcion

DETALLE CANTIDAD

Computador (Conexion en red) 1
Impresora 1

Pagina web (www.leofiguer.com) 1
Software (Registro de ingresos de polizas y 1

produccion)

Direccion de correo electrénico propio de la 1
empresa
Linea de fax 1

Elaborado por: Vanessa Figueroa

= Area Técnica y Comercial

Tabla No. 20 Area Técnica y Comercial
DETALLE CANTIDAD
Computador (Conexion en red) 2
Impresora
Scanner
Copiadora
Pagina web (www.leofiguer.com)
Teléfono
Internet por conexion LAN

Direccion de correo electrénico propio
Elaborado por: Vanessa Figueroa

Y R G ) ) S
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Area Administrativa

Tabla No. 21 Area Administrativa

DETALLE CANTIDAD
Computador (Conexion en red) 1
Impresora 2
Scanner 1
Pagina web (www.leofiguer.com) 1
Teléfono 2
Internet por conexién LAN 1
Direccion de correo electrénico propio 1

Elaborado por: Vanessa Figueroa
Area Gerencial
Tabla No. 22 Area Gerencial

DETALLE CANTIDAD
Computador (Conexion en red) 1
Impresora 1
Pagina web (www.leofiguer.com) 1
Teléfono 3
Internet por conexion LAN 1
Direccion de correo electrénico propio 1

Elaborado por: Vanessa Figueroa

Area de Planificacion y Reuniones

Tabla No. 23 Area de Planificacion y reuniones

DETALLE
Punto (Conexion en red)

CANTIDAD
1

Elaborado por: Vanessa Figueroa

Area esparcimiento y alimentacion

Tabla No. 24 Area de esparcimiento y alimentacion

DETALLE
Televisor

CANTIDAD
1

Elaborado por: Vanessa Figueroa
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= Area de Capacitacion

Tabla No. 25 Area de capacitacion

DETALLE CANTIDAD
Mobile Broad Band USB modem Conexion 1
Internet
Mesas equipadas 25
Infocus 1

Elaborado por: Vanessa Figueroa

CONNOTACION GERENCIAL:
FORTALEZAS

LEOFIGUER S.A., cuenta con una gran infraestructura y superficie de
terreno para poder ampliar sus espacios fisicos y adecuacion de

maquinaria y equipos, en caso de ser necesario.
DEBILIDADES

La empresa no cuenta con softwares desarrollados, que estén
sincronizados a sistemas integrados, donde se puedan reflejar las
operaciones que forman parte de las principales actividades del mismo,
para reducir recursos y tiempo, lo ademas le hace perder competitividad a

la empresa.

Capacidad instalada no se usa al 100%.
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2.2.1.1 Recurso Humano

El departamento de Talento Humano, cumple funciones de proveer y

capacitar al personal de la empresa, aprovechando sus cualidades y

talentos mediante una permanente aceptacion y desarrollo integral.

Funciones

a) Convocar y reclutar personal bajo los perfiles establecidos para cada
cargo.

b) Someter al personal reclutado a pruebas de evaluacion.

c) Seleccionar y coordinar la contratacion de personal.

d) Entrenary capacitar técnicamente al personal.

e) Motivar e incentivar al personal, impulsando recompensas de trabajo.

f) Promover un clima de trabajo apto para el desarrollo de las
operaciones que la empresa desarrolla.

g) Coordinar la planificacion del trabajo.

h) Establecer politicas de supervisién y control, sometidas al reglamento
interno de la empresa.

i) Cumplir con las disposiciones legales que el Cadigo de Trabajo exige.

Resolver conflictos laborales.

CONNOTACION GERENCIAL:

FORTALEZAS

LEOFIGUER cuenta a nivel directivo, con gran experiencia profesional y

técnica en el ambito de los seguros, que puede ser trasmitida y

aprovechada por el personal eficazmente, en beneficio del cliente.
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DEBILIDADES

La empresa no cuenta con programas desarrollados de reclutamiento y
seleccion de personal, hecho que dificulta el impulso y desarrollo de las

competencias internas.

2.2.1.2 Recurso Organizacional

Grafico/a No. 19 Estructura Organizacional

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

Directorio

l

Gerencia General

Area Tecnicay Area
Comercial
Administrativa

FUENTE: LEOFIGUER S.A.
ELABORADOR POR: Vanessa M. Figueroa P.

Descripcidon de Funciones
1) Directorio

* Representar a la Junta General de accionistas de la empresa.

e Controlar las disposiciones emitidas por la junta General de

accionistas, tomar decisiones en beneficio de la empresa.
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Recibir los informes de auditoria de Superintendencia de Bancos y
auditoria externa para el cumplimiento de las acciones y decisiones a

tomarse en la empresa.

Tomar decisiones en base de los estatutos vigentes de la empresa.

2) Gerencia General

Representar las acciones legales de la empresa.
Verificar el cumplimiento de los objetivos de cada area de la empresa.

Elaborar informes anuales sobre los resultados operacionales que la
empresa ha rendido.

Elaborar los planes y programas, y efectuar el control de los gastos en

forma periddica.

Aprobar la contratacién y cesacion, remocion o terminacion laboral con

el personal.

Orientar, coordinar, evaluar, e implementar programas de desarrollo y

gestion de negociaciones.
Legalizar la firma de cheques aprobados.
Coordinar y supervisar los procesos de renovaciones y reclamos.

Cumplir y hacer cumplir la vision y mision y el reglamento interno de la

empresa.

3) Jefe Técnico y Comercial

Elaborar los informes mensuales de las operaciones que han rendido

utilidades, asi como de la operacion en general de la empresa.
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Preparar los productos en todas las modalidades del seguro, que se

encuentran aprobadas por la Superintendencia de Bancos y Seguros.

Elaborar manuales técnicos sobre cada una de las modalidades del

seguro.

Verificar las tarifas del mercado asegurador ecuatoriano en las

diferentes modalidades del seguro.

Realizar la solicitud de emisiones de pdlizas.

Efectuar el control técnico de las emisiones y de los reclamos.
Elaborar fichas técnicas y estadisticas por cliente.

Supervisar el control de las renovaciones de acuerdo a la politica y

normativa.
Proporcionar asistencia a la Gerencia General.

Planificar y aplicar estrategias de comercializacion que permitan captar

una cuota de mercado mas amplia.

Elaborar un plan anual de actividades y las propuestas comerciales

para la empresa.

Elaborar y solicitar a la Compafia Aseguradora, las cotizaciones
requeridas por el cliente en los ramos generales, asi como su

seguimiento.

Receptar y recopilar los documentos necesarios para emitir Seguros

de Fianzas.

Elaborar y presentar a la Gerencia un informe sobre las operaciones
realizadas en el departamento y resultados obtenidos.

Mantener informada y actualizada a la cartera de clientes.

111



4) Director de Seguros Generales y de Vida

Elaborar y solicitar a la Compafia en caso de ser necesario las

cotizaciones previas a la Venta del Seguro.
Preveer el proceso de renovaciones y emisiones.

Supervisar en coordinacion con la Compafia Aseguradora, el correcto
uso y aplicacion de la péliza en beneficio del cliente, asi como su

vigencia.

Presentar informes a la Gerencia General, sobre la gestion realizada

en un periodo determinado.

5) Director de Reclamos

Aperturar reportes de siniestros.

Mantener informes mensuales y presentar resultados anuales de

siniestralidad.
Gestionar con la Compafiia de Seguros el pago justo del siniestro.

Realizar un control y estudio de la evolucion de siniestralidad de cada

cliente.

Asesorar y guiar al cliente, en busqueda de la solucion més efectiva a
Su problema.

6) Jefe Administrativo

Efectuar un control en el sistema de la produccion emitida, renovada y

pagada de cada cliente y empresa.
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7)

Elaborar estadisticas de produccion emitida y pagada.
Administrar gastos menores, provenientes de caja chica.

Administrar una base de datos actualizada, para llevar un control

productivo.

Disefiar esquemas y procedimientos administrativos que aseguren
proporcionarle a la empresa los mejores resultados posibles, en la

busqueda de sus objetivos.
Elaborar informes de resultados de las actividades del departamento.

Implementar procedimientos y politicas de desarrollo interno a nivel de

personal.

Efectuar la gestion de cobro y pagos, asi como informes mensuales

sobre su gestion.

Director de Contabilidad

Elaborar y presentar informes contables mensuales y anuales.
Efectuar el control de ingresos y egresos.

Emitir reportes de facturacién anual.

Realizar el control de depdsitos y administracion de cuenta bancaria.

Elaborar informes, declarar impuestos en los formularios requeridos

por el SRIy la Superintendencia de Bancos.

Cumplir con las obligaciones tributarias de la empresa con

puntualidad.
Elaborar reportes contables y financieros para la Gerencia General.

Realizar un control en la emisién de cheques.
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8)

9)

Director de Sistemas

Disefiar y ejecutar programas que faciliten las actividades de la

empresa y optimicen recursos y tiempo.
Actualizar programas, softwares y sistemas operativos.

Controlar el buen uso de ordenadores a través de sistemas de
proteccion avanzados, para evitar la descarga de virus que puedan
afectar y dafar la informacion que es el fundamento del giro del

negocio.

Ejecutar una depuracibn mensual de los correos electronicos

saturados.
Verificar el buen funcionamiento del sistema de trabajo en red.

Instalar y adquirir nuevos equipos en caso de que asi lo considere,
presentando para ello un plan de ampliacion informética, que incorpore

el presupuesto que justifique los gastos.
Director de Recursos Humanos

Promover el desarrollo técnico y profesional del personal, para que a
través del mismo, se pueda cumplir con los objetivos organizacionales,
gue la empresa persigue basados en la eficiencia, eficacia, y

productividad.

Observar los mas altos estandares profesionales, y evaluar las
capacidades, competencias y experiencia para desempefarse en el

cargo.

Fundamentar sus acciones y decisiones en base de politicas internas

y codigo de conducta.
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» Plantear normas y controles de asistencias, permisos, faltas atrasos,

descuentos, anticipos.

e Incentivar al personal sobre sus talentos, y proporcionarle ayudas o

préstamos econodmicos justificados.

» Elaborar y tramitar contratos, asi como afiliaciones al Seguro Social y

Ministerio de Relaciones Laborales.

» Aplicar medidas preventivas y planes de contingencia en el area, para
manejar problemas en la gestion del Talento Humano, que deben ser
aplicados oportunamente para cumplir con los objetivos de Ila

empresa.
CONNOTACION GERENCIAL:
FORTALEZAS

La empresa cuenta con una capacidad organizacional a nivel directivo y
gerencial, que le permite desempefar sus labores con excelencia y gran
conocimiento técnico, generado por la experiencia adquirida en su

desempeiio de labores en el sector asegurador.
DEBILIDADES

No existe un adecuado proceso de seleccién, induccién, capacitacion y
evaluacion del personal, lo que limita el alcance de los objetivos
planteados por la empresa, y debilita los esfuerzos y aportes que la

gerencia impulsa en cada uno de los departamentos internos.
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2.2.1.3 Recurso Financiero

Constituyen los recursos economicos, financieros y monetarios con los
gue cuenta la empresa para su operacion y funcionamiento permanente,
con el propdsito de ejecutar sus actividades, competencias y funciones

inscritas en el giro del negocio, con eficiencia, eficacia y productividad.

e Activos de la empresa

El cuadro describe los Activos con los que la empresa cuenta en la

actualidad:
Tabla No. 26 Activos LEOFIGUER S.A.
Caja General 200,00
Bancos 7.404,24
Cuentas por Cobrar Clientes 26.197,51
Cuentas por Cobrar Empleados 531,58
Crédito Tributario IVA 25.574,88
Cuentas por Cobrar Compafias de Seguros 93.302,50
Activos Corrientes 52.028,06
Activos Fijos 62.963,59
Otros Activos 21.018,40

FUENTE: LEOFIGUER S.A.
Elaborado por: Vanessa M. Figueroa P.

* Resumen Activos de la Empresa

Tabla No. 27 Resumen Activos LEOFIGUER S.A.

Activos Corrientes

Activos Fijos

Otros activos

TOTAL ACTIVOS

FUENTE: LEOFIGUER S.A.
Elaborado por: Vanessa M. Figueroa P.
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* Patrimonio a la fecha

Tabla No. 28 Patrimonio a la fecha

CAPITAL PAGADO 10.000,00
RESERVA LEGAL 11.183,53
RESERVA FACULTATIVA 5.840,60
RESERVA DE CAPITAL 18.720,70
UTILIDAD DE EJERCICIOS ANTERIORES 19.913.09
UTILIDAD DEL EJERCICIO PRESENTE 70.839,55

TOTALES PATRIMONIO 136.497,47

FUENTE: LEOFIGUER S.A.
Elaborado por: Vanessa M. Figueroa P.

Los Activos Corrientes representan el 71,31%, los Activos Fijos el 21,51%

y otros Activos el 7,18%.

El total de Activos US$ 292.707,86 frente al total de Pasivos de US$
156.210,39; representa 1.87 veces con que cuenta la empresa para cubrir
sus deudas, esto le ha permitido a la empresa mejorar su Patrimonio a la
fecha, el mismo que asciende a la suma de US$ 136.497,47, pasando a
ser una importante empresa en el sector del mercado de Seguros, como

Agencia Asesora Productora de Seguros.
CONNOTACION GERENCIAL:

FORTALEZAS

Los activos de la empresa son producto del giro del negocio y el
Patrimonio se encuentra respaldado por los mismos, la situacion de los
Activos frente a los Pasivos, le permite cubrir facilmente su

endeudamiento, considerando que gran parte del mismo es a largo plazo.
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DEBILIDADES

La falta de creacidon de nuevos productos, asi como el impulso de
programas de capacitacion dificulta la situacion econdémica y financiera, a
razon de generar utilidades, pues no se pueden ejecutar con eficiencia y
eficacia, las estrategias que la empresa plantea, para generar rentabilidad

y productividad creciente.

2.2.2 Capacidad de comercializacion

La capacidad de comercializacion de la empresa, se da a través de la
compra y venta de seguros, donde el cliente a través de la adquisicion de
contratos en las diferentes Compafias Aseguradoras, en los diferentes
ramos del seguro, accede a un servicio que cubre sus expectativas y
necesidades, por el cual debera responder ante sus obligaciones para con

el mismo.

Para ello la empresa impulsa continuamente a travées de medios
publicitarios, su gestién para incentivar al cliente sobre el trabajo efectivo

que a nivel interno se desarrolla.

2.2.2.1 Medios publicitarios
+ Publicidad a través de correo directo

LEOFIGUER S.A,, realiza ventas e informacioén sobre un nuevo producto
que ofrece la Compariia Aseguradora, a sus clientes por medio del uso
del correo electrénico, detallando las caracteristicas del producto que se

ofrece de acuerdo al perfil y necesidades del cliente.
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Al correo se adjuntan los folletos, o catadlogos que describen en forma
gréfica y visual el contenido del producto y las coberturas que ofrece de
acuerdo a las especificaciones de cada Compaiiia, pues no todas
trabajan con todos los ramos de seguros, es preciso segmentar a

nuestros clientes para incluirlos en nuestras categorias de venta.

* Sitio web

La empresa cuenta en la actualidad con una pagina web disefiada con el
objetivo de crear un mejor servicio para nuestros clientes, donde puedan
acceder al conocimiento de nuestro servicio a la distancia de un clic. Esto
no solo beneficia a nuestros clientes sino que motiva a la empresa en la
busqueda de herramientas para facilitar nuestro trabajo. Hoy por hoy, se
encuentra en construccion el cotizador virtual, donde el cliente podra
ingresar su informacion personal, asi como los datos de su vehiculo, y
obtener en cuestion de segundos el valor que deberia pagar por la
contratacion de un seguro vehicular, esto bajo esta modalidad, puesto
gue los otros ramos, como incendio o robo, las tasas, estan sujetas a
negociaciones entre la Compafia y el Broker de Seguros. Una de las
ventajas del uso de esta potencial herramienta, es que impone una
innovacion creativa para el cliente, pero el broker se beneficia pues al
requerir informaciéon de los que accesan a la pagina, el sistema genera

una base de datos confidencial e importante.
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* Visitas y reuniones de trabajo

En ocasiones la gestibn de ventas constituye un trabajo arduo y de
esfuerzo para el vendedor, cuando esta es indirecta, puesto que los
seguros al sujetarse a una clasificacion se someten también a una serie
de riesgos distintas entre si, bajo diferentes condiciones y coberturas, por
ello es preciso que la empresa planifique y establezca visitas y reuniones
de trabajo donde se pueda establecer el contacto directo hacia el cliente,
para ofertar sus servicios y asesorarlo con el maximo de transparencia y

objetividad posible.
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Esquema de Comercializacion y Ventas
Gréfico/a No. 20 Esquema de comercializaciéon

B cliante debera entregar los

4 requermientos establecidas por la

Compafia de Seguros con la que
ejecutara su contrato

Propaner al cliente |a mejor

taza y condiciones téonicas
||' J en beneficio del asegurado.

Estudio de cliente v
sagmentacidn por

necesidades
Eritreqa oportuna

\

En caso de ser
necesano establecer
una cita programada,

para ejecutar la wentay
no dejaria inconclusa

ELABORADO POR: Vanesa M. Figueroa P.
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CONNOTACION GERENCIAL:
FORTALEZAS

El fortalecimiento del area de comercializacion de la empresa, se da a
través de la exploracion de nuevos mercados potenciales, los cuales
divididos por segmentos permiten inducir estrategias de comercializacion,
impulsadas por nuevas campafas publicitarias, que incluyan reuniones,

eventos, entre otros.

DEBILIDADES

Posibilidades de que otras empresas del sector puedan emplear el mismo
tipo de estrategias comerciales, en funcion de la facilidad de acceso a la

pagina web.

2.3 Sintesis FODA

La sintesis FODA, implica el diagnostico y planeacién de escenarios
previsibles que con anticipacion puedan reorientar el rumbo
organizacional de la empresa, tomando a consideracion el analisis que se
ve influenciado por factores del entorno macro que pueden afectar o
favorecer el cumplimiento de su misién, siendo ellos los econdémicos,
sociales, tecnolégicos y politicos, los cuales afectan positiva o
negativamente sobre las oportunidades y amenazas que consigue la
organizacion, y considerando también la observacion de las fortalezas y
debilidades que LEOFIGUER S.A., a nivel interno genera, en funcion de

sus clientes, proveedores, y principales competidores.
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2.4 Matrices
2.4.1 Matriz de Aprovechabilidad

MATRIZ ESTRATEGICA " FO"

LEOFIGUER S.A.

AGENCIS ASESORA PRODUCTORA DF SEGURDS

Aseguradoras.

PONDERACION

y familias.
Seguros.
seguros.

Alta 5

Organismos de Control.
como los Seguros.

Media 3
Baja 1

parte de las Com
seguros para vida y asistencia medica a precios
comodos y con coberturas importantes a nivel de grupos
general, y en particular aquellas dedicadas a los
Uso de sistemas tecnolégicos y de informacion
avanzados y actualizados.

WmMO>»0—-2CHXU0TO
Cumplimiento de Leyes y rendicion de cuentas a

Incremento indices de desempleo, trae problemas
sociales severos, y mayor adquisicién de pdlizas de

Acceso a pagina web de la empresa como medio y
herramienta tecnolégica en la comercializacion del
seguro.

La aprobacion de la Constitucién de la Republica y
Normas secundarias que benefician a las Compariias en

El crecimiento de compafiias en cuanto a ofertas de

El crecimiento del PIB, genera estabilidad econémica, y
confronta riesgos en las actividades productivas del pais

Capacitacion permanente sobre nuevos productos por
panias
Tasas de inflacién bajas, posibilita el interés y acceso de
las personas y empresas a contratar pélizas de Seguros.

FORTALEZAS

Experiencia y profesionalidad del personal directivo, en la venta de]
Seguros al sector privado y publico.

Credibilidad en el desempefio de sus actividades, obtenida por I3
experiencia adquirida en el medio.

Resultados técnicos obtenidos por la prestacién del servicio de las]
Compaiifas de Seguros con las que la empresa cuenta con 5 3 5 1 3 3 1 5 3 29
contratos de agenciamiento.

El 90% de los contratos suscritos con clientes anteriores, son|
renovables al 100% en forma anual, al recibir atencién efectiva 5 3 1 1 5 1 5 3 1 25
eficiente.

Transparente manejo del patrimonio de la empresa, genera
resultados de estabilidad econdmica al corto y mediano plazo.
Amplia infraestructura, permite diversificar la productividad de la]
empresa.

Buen provisionamiento de suministros y equipos, permiten realizar|
sus competencias en forma eficiente, efectiva y oportuna, de| 5 3 1 1 1 1 1 5 5 23
acuerdo a la necesidad del cliente.

Proporciona servicio actualizado conforme la tecnologia, paral
proveer un servicio oportuno e inmediato.

30 20 22 8 14 10 16 30 24

ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.
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2.4.2 Matriz de Vulnerabilidad

Tabla No. 30 Matriz de Vulnerabilidad
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DEBILIDADES

(Dl Falta de productos de creatividad e innovacion de la empresa.
DY Falta de conocimientos técnicos por parte del personal.

Carencia de sistemas integrados de informacion, que generen|

reportes sobre produccion y reclamos.

Ausencia de programas de capacitacion técnica y de atencion

Y8 al cliente para los empleados.

ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.

124



2.4.3 Impacto

Tabla No. 31 Matriz de Impacto Fortalezas

FORTALEZAS IMPACTO
MEDIO BAJO

Experiencia y profesionalidad del personal directivo, en la venta de Seguros al sector privado Y
publico.

Credibilidad en el desempefio de sus actividades, obtenida por la experiencia adquirida en el medio. X
Resultados técnicos obtenidos por la prestacién del servicio de las Compafiias de Seguros con las X
que la empresa cuenta con contratos de agenciamiento.
El 90% de los contratos suscritos con clientes anteriores, son renovables al 100% en forma anual, X
al recibir atencion efectiva y eficiente.
Transparente manejo del patrimonio de la empresa, genera resultados de estabilidad econémica al X
corto y mediano plazo.
Amplia infraestructura, permite diversificar la productividad de la empresa. X

Buen provisionamiento de suministros y equipos, permiten realizar sus competencias en forma
eficiente, efectiva y oportuna, de acuerdo a la necesidad del cliente.

Proporciona servicio actualizado conforme la tecnologia, para proveer un servicio oportuno e
inmediato.

ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.

Tabla No. 32 Matriz de Impacto Oportunidades

IMPACTO
OPORTUNIDADES
ALTO MEDIO BAJO
Ol |Capacitacion permanente sobre nuevos productos por parte de las Compafias Aseguradoras. X
o2 El crecimiento de compafiias en cuanto a ofertas de seguros para vida y asistencia medica a X
precios coémodos y con coberturas importantes a nivel de grupos y familias.
O3 |Cumplimiento de Leyes y rendicién de cuentas a Organismos de Control. X
04 La aprobacién de la Constitucién de la RepuUblica y Normas secundarias que benefician a las| X
Compaifiias en general, y en particular aquellas dedicadas a los Seguros.
o5 Tasas de inflacion bajas, posibilita el interés y acceso de las personas y empresas a contratar X
polizas de Seguros.
06 El crecimiento del PIB, genera estabilidad econémica, y confronta riesgos en las actividades| X
productivas del pais como los Seguros.
o7 Incremento indices de desempleo, trae problemas sociales severos, y mayor adquisicion de pélizas X
de seguros.
08 |Uso de sistemas tecnoldgicos y de informacion avanzados y actualizados. X
09 Acceso a pagina web de la empresa como medio y herramienta tecnolégica en la comercializacion| X
del seguro.

ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.
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Tabla No. 33 Matriz de Impacto Debilidades

IMPACTO
Ne° DEBILIDADES
ALTO MEDIO BAJO

Falta de productos de creatividad e innovacién de la empresa. X

Falta de conocimientos técnicos por parte del personal. X

Carencia de sistemas integrados de informacién, que generen reportes sobre produccién Y| X

reclamos.

Ausencia de programas de capacitacion técnica y de atencion al cliente para los empleados. X
ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.

Tabla No. 34 Matriz de Impacto Amenazas
IMPACTO
N° AMENAZAS
ALTO MEDIO BAJO

Al Incremento de la inflacion, obstaculiza el acceso a un seguro de vida o asistencia médica. X
A2 |La gratuidad de los servicios de salud y educacién. X
A3 El incremento en forma geométrica de los asesores productores de seguros existentes en el X

mercado asegurador ecuatoriano, produce una competencia inadecuada y en algunos casos de|

incredulidad y descrédito de los Asesores Productores Serios y con experiencia en este mercado.

La falta de apoyo en casos de coberturas altisimas en términos econdmicos por parte de los
A4 |reaseguradores las que consideran a nuestro pais como de una inestabilidad juridica y politica, X

debido a los diferentes problemas generados en los Ultimos afios.

El aumento del porcentaje del indice de riesgo pais que disminuye las posibilidades de alianzas
A5 |estratégicas con reaseguradoras Internacionales reduciendo las inversiones y coberturas en esta X

actividad econémica.
26 Volumen de Compafiias competidoras que ofrecen productos a costos bajos y accesibles a los X

asegurados, genera competencia desleal.
A7 Decretos ejecutivos que adjudiquen la contratacién de seguros que las empresas del sector publico X

manejan, a la Compafiia Aseguradora de poder estatal.
A8 Acceso al conocimiento de costos y tarifas de un seguro a través de herramientas tecnolégicas, que X

en casos presentan informacion que no es dominio del usuario.

ELABORADO POR: Vanessa M. Figueroa P.
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CAPITULO 3

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO LEOFIGUER S.A.

3.1 Mision

“La mision es el motivo, propdsito, fin 0 razén de ser de la existencia de
una empresa u organizacion porque define: 1) lo que pretende cumplir en
Su entorno o sistema social en el que actla, 2) lo que pretende hacer, y 3)
el para quién lo va a hacer; y es influenciada en momentos concretos por
algunos elementos como: la historia de la organizacion, las preferencias
de la gerencia y/o de los propietarios, los factores externos o del entorno,

los recursos disponibles, y sus capacidades distintivas™

¢  Mision

Ofrecer y entregar a nuestros clientes, servicio de calidad en base de
sélidos conocimientos técnicos de nuestro equipo de trabajo en la
actividad del seguro privado; brindando proteccion econdémica, tanto a sus
bienes como a los funcionarios y empleados, a través de las mejores

compainiias del sector asegurador ecuatoriano.

* Mision recomendada

Satisfacer los requerimientos y necesidades de las personas naturales y
juridicas que por la naturaleza de su funcidon y competencia con la
Sociedad, precisan de la compra de un seguro en los diferentes ramos o
modalidades, con el proposito de salvaguardar la estabilidad econémica
personal y de terceros, ofreciendo la venta asi como la asesoria eficiente
y eficaz que le guie a tomar la decisibn més acertada en cuanto a

coberturas, costos y reclamaciones legitimas.
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3.2 Vision

“La visibn es una exposicion clara que indica hacia donde se dirige la
empresa a largo plazo y en qué se debera convertir, tomando en cuenta el
impacto de las nuevas tecnologias, de las necesidades y expectativas
cambiantes de los clientes, de la aparicion de nuevas condiciones del

mercado entre otras.” °

¢ Vision

“Ser lideres como asesores en seguros siendo parte de su empresa, a
través de la obtencion de las mejores coberturas técnicas en las
diferentes modalidades del seguro y con el respaldo profesional en casos
de eventos, manteniendo una relacion de alta calidad, que nos conduzca

a un éxito empresarial.”

* Visidon recomendada

Posicionarse en el grupo lider de las empresas asesoras productoras de
seguros, como asesores en ese actividad, constituyendo de hecho parte
de su empresa, mediante la obtencion de las mejores coberturas técnicas
en las diferentes modalidades del seguro y ademas contando con el
respaldo profesional en casos de eventos y siniestros, manteniendo una

relacion de alta calidad, que nos conduzca al éxito empresarial.
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3.3 Principios

PRINCIPIOS

y Valores

Tabla No. 35 Principios y Valores Corporativos
PRINCIPIOS Y VALORES CORPORATIVOS

APLICACION

VALORES

APLICACION

Responsabilidad en el
Trabajo, a nivel directivo,
ejecutivo y operativo

cumplimiento de la normativa para el sector y actividad

Atencion eficiente oportuna y eficaz apegada al

de seguros.

Etica

El compromiso de ser y actuar de cada miembro de la
organizacion para aportar al transparente funcionamiento
del negocio.

Equidad como base de la
toma de decisiones

La empresa aplica los mismos criterios y costos a
todos los clientes sean estos personas naturales o
juridicas.

Moral

Como base de los principios del ser humano para actuar

con integridad y rectitud en el desarrollo de las relaciones

humanas asi como en los esquemas de trabajo
planificados por la empresa.

Igualdad

Similitud en los diferentes ramos o aplicaciones de
seguros en todos sus componentes que se les
presentan y se negocian con los clientes.

Honestidad

Para actuar como equipo de trabajo, en el desempefio de
las labores internas y cumplir con los objetivos
empresariales, ofreciendo el mejor servicio posible a
nuestros clientes.

Crecimiento de mercado,
y ampliacion de
oportunidades de
negocio

El propésito y la intencion de la empresa consiste en

crecer en forma permanente en el mercado en el cual

se desenvuelve, ampliando su cobertura y las
oportunidades del servicio.

Buena Fe

En el cumplimiento efectivo de los reclamos e
indemnizaciones guiados por la filosofia fundamental del
seguro, basados en los derechos y obligaciones a los
cuales el cliente tiene acceso.

Compromiso con los
intereses institucionales

La politica de la empresa desde su creacion es la de
subordinar el interés individual, grupal o de otra
naturaleza, al interés institucional, generando siempre

el compromiso total con la empresa.

Fidelidad

Ofrecer resultados garantizados en el cumplimiento del
servicio, alineados con la filosofia y objetivos corporativos
de la empresa.

Eficiencia

La orientacion de la empresa generalmente es hacia el

cumplimiento de las metas y de los objetivos mediante

la utilizacion adecuada y con calidad, de los recursos
disponibles en la empresa.

Comportamiento

En el marco de un clima organizacional favorable y
adaptable para que el personal pueda desempefiar sus
cargos y rendir al maximo su potencial y habilidades
atendiendo de la mejor manera al cliente.

Eficacia

Impulsar y buscar en forma permanente la obtencion

de resultados y/o de los objetivos y metas plantedas,

con la minima utilizacién de recursos, reduciendo los
costos y maximizando la rentabilidad.

Perseverancia

Insistir en el logro de los resultados productivos para la
empresa en el menor tiempo posible, buscando la mejora
continua, y satisfaciendo las necesidades del cliente.

Productividad

Se procura ser la empresa mas competitiva,
produciendo sus servicios al menor costo, con atencion
post venta, y particularizada o personalizada hacia el
cliente, posicionandose entre las mejores empresas
Asesoras Produtoras de Seguros.

Transparencia

En el desempefio de labores internas asi como la gestion
de ventas, base del giro de negocio.

Oportunidad

La empresa busca constantemente la situacion,
condicion o posibilidad de que una oportunidad
conveniente de negociacion de un contrato de seguro
se de; en la busqueda de generar mayores utilidades.

Respeto

Orden en la estructura organizacional y la puesta en
préactica de actuaciones delicadas hacia el cliente.

Puntualidad

En la atencion al cliente, a los Organismos de control,
asi como en la recepcion y entrega de las polizas de
las cuales nuestros clientes seran beneficiarios, asi

como del proceso que implica las renovaciones de las

mismas y el proceso de reclamos o indemnizaciones.

Disciplina

Cumplimiento ordenado de los objetivos de la empresa en
funcion del tiempo y los procesos.

Economia

Optimizar y aprovechar los recursos econémicos,
humanos, tecnoldgicos y materiales, para beneficio de
la empresa en primera instancia, y de esta manera
posibilitar siempre un menor impacto econémico hacia
el cliente, en todos los servicios.

Competitividad

Desarrollar métodos, sistemas y procedimientos de
trabajo incorporando las ultimas tecnologias dentro de
este servicio, a fin de posicionarse en el mejor nivel y

puesto dentro del mercado Asegurador.

-

LEOFIGUER S.A.

AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS

FUENTE: LEOFIGUER S.A.
ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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3.3.1 Matriz Axiolégica

“Es un ejercicio de la Alta Gerencia, representado a través de la
ordenacion rectangular de un conjunto de variables del mismo tipo
(Valores y Principios vs Grupos de Referencia), que tiene como fin servir
de guia para formular la escala de valores de una organizacion y

constituirse en un apoyo para diagnosticar a futuro.”®

Para realizar la matriz axiologica, se deben seguir los siguientes pasos:

1) Valores y Principios Corporativos: establecer el conjunto de

valores, alrededor de los cuales se constituira la vida organizacional.

2) ldentificar los grupos de interés o grupos de refer encia: personas
o Instituciones con las cuales interactia la organizaciéon en la

operacion y logro de los objetivos.

3) Proceder a la elaboracion de la matriz: se busca identificar
horizontalmente a que grupo de referencia, se puede aplicar un

determinado principio.?’

26 ptp:/fwww.scribd.com/doc/22070319/MATRIZ-AXIOLOGICA
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3.3.1.1 Matriz Axiologica LEOFIGUER S.A.
Tabla No. 36 Matriz Axiologica LEOFIGUER S.A.

MATRIZ AXIOLOGICA

Compaiiias

Principios y Valo Grupos de Referencia Personal Clientes Proveedores Competencia Estado
Aseguradoras

Responsabilidad en el Trabajo, a nivel directivo, ejecutivo y
operativo

Equidad como base de la toma de decisiones

Igualdad

X |% | %
X
%

Crecimiento de mercado, y ampliacién de oportunidades de
negocio

%
%
%

Compromiso con los intereses institucionales

Eficiencia

% |%

Eficacia

Productividad

% |% |%

Oportunidad

Puntualidad

Economia

% | % |% |3 % |%
X |% |% % |% |%| %|%

x| X%

Competitividad

Etica

Moral

Honestidad

Buena Fe

x| % | % |% | %|%|x|X%
% | % | % | %

x| % | % |%
% | % | %|%

Fidelidad

Comportamiento

*x

Perseverancia

Transparencia

*

Respeto

X | X | x| X

*

% |% | % % [% |3 [%|% % |% % % |%|%|%|%[%|%x [% % x| X

X | %

Disciplina

X | X | X | X|X
X
%
X X (X X X X X X |X|X

%

FUENTE: LEOFIGUER S.A.
ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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3.4 Objetivos

Proporcionar asesoria y colaboracion en la produccién y prestacion de
servicios en la linea o portafolio de seguros, en sus diferentes
aplicaciones y ramos de actividad, a las distintas personas naturales y

juridicas, publicas y privadas.

Fomentar y mantener una sinergia con las Compariias Aseguradoras
legalmente constituidas en el pais o asociadas con Compafias
extranjeras; para lo cual es necesario e importante formular sistemas
de gestion administrativa que en forma progresiva durante su
implantacion coadyuven al desarrollo, fortalecimiento y mejoramiento

de la empresa.

Profesionalizar y capacitar permanentemente al personal en sus
diferentes niveles, en la difusibn y aplicacion de conocimientos
técnicos, alcanzando un personal motivado, comprometido, y con un
adecuado desarrollo de su talento humano, a fin de que puedan
alcanzar un optimo y favorable clima organizacional de trabajo, asi

como la obtencidn de los objetivos formulados por la organizacion.

Mantener garantizada y protegida la vida, sus bienes, y otros no
previsibles, proporcionando las coberturas y beneficios necesarios
para su tranquilidad, en base de una asesoria eficiente y efectiva en el

ambito de competencia de los ramos de seguros.
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» Priorizar y desarrollar sistemas de gestion administrativa, enfocados
hacia el aspecto técnico de la organizacion, a fin de maximizar la
capacidad productiva, reducir los costos y maximizar las utilidades,
con el propésito de responder &gilmente a los cambios tecnoldgicos y

econdémicos que el entorno o macro ambiente exige a la empresa.

» Fortalecer la capacidad de gestion empresarial mediante el desarrollo
e implantacion de sistemas modernos administrativos, y de la
ejecucion de programas informaticos de Ultima generacién en el

contexto de la actividad de la empresa.

3.5 Politicas

» Se difundira y promocionara los servicios y asesoria que ofrece la
empresa en el ambito de seguros, a traves del sitio web, asi como de
tripticos y boletines, que sean entregados a las personas naturales y

juridicas, interesadas en los servicios que dispone la empresa.

» Se reorientara, y redefinird el destino de las utilidades que obtenga la
empresa, con la finalidad de ir mejorando y ampliando su patrimonio,
con la aceptacion en forma consensuada con el personal ejecutivo,

directivo y demas trabajadores de la empresa.

e Se privilegiara y premiara a los empleados y trabajadores que
obtengan un mayor numero de clientes, pero no Unicamente en
cantidad sino también en calidad y diversidad en las actividades que

ellos contraten.
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Se actualizara en forma anual el hardware y software, que la empresa
requiere sobre la base del desarrollo tecnolégico a nivel nacional y

regional.

Se aplicara anualmente metodologias de evaluacién del desempefio
del personal, con el propdésito de detectar sus fortalezas, debilidades,
virtudes, experiencias, destrezas y otros componentes positivos o
negativos que dispongan los empleados, con el propdsito de lograr un
equilibrio, asi como potencializar sus conocimientos y participacion

dentro de la empresa.

Se optimizara el espacio fisico y su distribucion obedecera
estrictamente a las necesidades y caracteristicas de la actividad de la
empresa, tratando de reducir costos en los servicios basicos, asi como

en el mantenimiento.

Se formularan y ejecutaran presupuestos ajustados a las realidades y
disponibilidades econdémicas de la empresa, evaluando en forma
trimestral la efectividad en el cumplimiento del presupuesto

programado.

Se mantendra una efectiva y adecuada coordinacion con las
Compafias Nacionales de Seguros, en cuanto a los resultados de la
empresa, con el propdsito de que nuestro servicio sea recomendado

por parte de estas Compairiias a potenciales clientes.

Se apoyara el modelo de gestion administrativa que se formule como
resultado de la investigacion realizada, la misma que debera ser
implantada de acuerdo a las decisiones de los accionistas y directivos

de la empresa.
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Se actualizaran los procesos y procedimientos que se determinen
como necesarios para alcanzar los mejores y mayores resultados

dentro de la operacién y funcionamiento de la empresa.

Se orientara el estudio hacia la implantacion de un sistema de gestion
de calidad en su conjunto, con el propdsito de obtener la certificacion
respectiva por parte de una firma nacional o internacional autorizada

para este propdsito.

3.6 Estrategias

Fortalecimiento del area del servicio al cliente, redisefiando el
esquema organizacional que implica el mejoramiento del proceso en
cuanto a la atencion puntual y eficiente de los reclamos, agilitando el

tramite con la Compafiia Aseguradora.

Impulsar el proyecto de una base de datos (CRM, Customer
Relationship Management), que incluya la cartera de clientes actual y
aquella nueva, que ayude a mejorar la experiencia de los asegurados
con la Compafia Aseguradora con la que establecemos el negocio,
obteniendo resultados positivos para el Broker que le permitan crecer
y ampliar su cuota de mercado, recogiendo todas las sugerencias,
comentarios, y permitiéndole innovar y mejorar continuamente los
productos y el servicio que ofrece, asi como reducir costos

operacionales del servicio hacia clientes menos rentables.

Implementar un sistema de estimulos y reconocimientos para
compensar, motivar y retener al personal y que redunde en los

resultados a nivel productivo para la empresa.

Establecer mecanismos de control para el personal que garanticen el

uso adecuado de los recursos materiales a nivel interno y externo.
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Formular convenios que se inscriban en los objetivos de negocio, con
entidades o empresas que precisen la contratacion de seguros a nivel

grupal y permanente.

Impulsar la fuerza de ventas vy fidelizacion de los clientes, de acuerdo
al potencial de la empresa y sus recursos, activando a aquellos que se
pudieron haber perdido en el pasado e intensificando relaciones con
nuevos a largo plazo, aportando valores afiadidos en el servicio, que
no tengan que ver con el precio, de manera que la relacion asegurado

—broker, crezca y se fortalezca.

Establecer objetivos de negocios y recursos dentro de un proceso de
segmentacion acorde a los perfiles de nuestros clientes y sus
necesidades
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3.7 Mapa Estratégico Gréafico/a No. 21 Mapa Estratégico LEOFIGUER S.A.
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Establecer objetivos de negocios v recursos dentro de un proceso de segmentacion acorde a los
files de nuestros clienbes y sus pacesidades.
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CAPITULO 4

DISENO DEL SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA
LEOFIGUER S.A.

4.1 Mapa de Procesos y Cadena de Valor - Estructura  Organizacional

“La cadena valor es una herramienta de gestion disefiada por Michael
Porter que permite realizar un analisis interno de una empresa, a través

de su desagregacion en sus principales actividades generadoras de valor.

Esta herramienta divide las actividades generadoras de valor de una
empresa en dos: las actividades primarias o de linea y las actividades de
apoyo o de soporte:

e Actividades primarias

Son aquellas actividades que estan directamente relacionadas con la

produccion y comercializacion de los productos que ofrece la empresa.

» Actividades de apoyo o de soporte

Son aquellas actividades que agregan valor al producto pero que no estan
directamente relacionadas con la produccion y comercializacion de éste,

sino que mas bien sirven de apoyo a las actividades primarias.

En general, el objetivo ulterior de la herramienta de la cadena de valor es
procurar generar el mayor valor posible en cada una de las actividades
desagregadas, y al mismo tiempo procurar minimizar los costos en cada
una de éstas; buscando, de ese modo, obtener el mayor margen de

utilidad posible®’.”

27 www.crecenegocios.com/cadena-de-valor/
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Grafico/a No. 22 Cadena de Valor y Mapa de proceso s-Estructura Organizacional LEOFIGUER S.A.
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4.2 Estructura Organizacional

4.2.1 Estructura Basica recomendada LEOFIGUER S.A.

Grafico/a No. 23 Estructura Organizacional Basica recomendada

LEOFIGUER S.A.
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ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

140




4.2.2 Estructura Posicional recomendada LEOFIGUER S A,
Grafico/a No. 24 Estructura Posicional recomendada LEOFIGUER S.A.
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4.2.3 Estructura Posicional recomendada en base a s
Grafico/a No. 25 Estructura posicional recomendada
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4.3 Descripcion y analisis de cargos

La descripcion de cargos es una simple exposicibn de la tareas o
funciones que desempefa el ocupante de un cargo, en tanto que el
analisis de cargos es una verificacion comparativa de la exigencias
(requisitos) que dichas tareas o funciones imponen al ocupante, en otras
palabras, cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener
el empleado para el desempefio adecuado del cargo, cuales son las
responsabilidades que el cargo le impone y en qué condiciones debe

desempeiniar el cargo.

Gréfico/a No. 26 Descripcion y analisis del perfil de un cargo
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FUENTE: CHIAVENATO, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, Quinta Edicion, pag 333
ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Tabla No. 37 Junta General de accionistas

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMP ETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto: Punta General de Accionistas
Caodigo: |JGA-1
Departamento: Junta General de Accionistas LEOFIGUER S.A.
Area: |Junta General de Accionistas
Lugar: |Matriz Quito
Direccion: |Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:

AGENCIA ASEZORA PRODUCTORA DE SEGURCS

N/A

MISION DEL PUESTO:

N/A
PRINCIPALES TAREAS Y ACTIVIDADES:

Tomar decisiones en lo referente a las convocatorias para la Junta General ordinaria y extraordinaria para la
empresa.

CONTROL:

N/A
COORDINACION:

N/A
ATENCION Y APOYO:

N/A
REPORTES:

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:
Computador e infocus

Impresora en red, fotocopiadora

Teléfono convencional Punto conexién Internet
Teléfono celular Fax
PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO
Instruccién Superior: N/A
Capacitacion: N/A
Experiencia: N/A

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

N/A N/A

Empresariales
Personales

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:
N/A
REQUISITOS FiSICOS:
N/A
RESPONSABILIDADES:

Adquiere sus responsabilidades conforme sefialan los estatutos y constitucion de la empresa.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Las condiciones de trabajo se adaptan a las que sigan los ejecutivos de la empresa, encabezados por la
Presidencia Ejecutiva para la realizacion de las Juntas Generales.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 38 Directorio

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMP ETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto: Miembros del Directorio
Cédigo:
Departamento: LEOF’GUER S.A.
Area AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGUROS
Lugar:
Direccion: |Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:

MISION DEL PUESTO:

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:
Convocar y presidir las sesiones de Directorio,y presentar informes a la Junta General de Accionistas si es que asi
lo amerita.

Puede por disposicion del Directorio, delegar a un accionista 0 una persona particular para que realice labores que
estime conveniente la maxima autoridad, dejar sentado y por escrito en actas los puntos analizados y sometidos a
consejo.
COORDINACION:

Con la Junta General de Accionistas y transversalmente con Presidencia Ejecutiva
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:
Computador e infocus

Impresora en red, fotocopiadora

Teléfono convencional Punto conexion Internet
Teléfono celular Fax
PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO
Instruccién Superior: N/A
Capacitacion: N/A
Experiencia: N/A

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

N/A N/A

Empresariales
Personales

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:
N/A

REQUISITOS FiSICOS:

N/A
RESPONSABILIDADES:
onforme lo senalan la constitucion y estatutos de la compania
CONDICIONES DE TRABAJO:
Las que sigan los ejecutivos de la compafiia encabezados por la presidencia ejecutiva para la realizacion del
Directorio

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 39 Presidente Ejecutivo

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Presidente Ejecutivo

Codigo: | PE-1
DRbSiponio; | Presidencla Ejecutiva LEOFIGUER S.A.
Area:| Presidencia AN ABERORS FROCUT TORA OF SEOLADE
:| Matriz Quito

:] Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:
Gerencia General
Direccion Técnica y Comercial
Direccion Administrativa y Financiera
Direccién de Talento Humano
Jefaturas y Sucursales

Asistentes y Auxiliares
MISION DEL PUESTO:
Asumir la responsabilidad ejecutiva en la gestion de administrar, conservar y construir el patrimonio empresarial, coordinar y ejecutar las

politicas que fije el Directorio, planificar,crear, innovar, anticipar y supervisar el cumplimiento de manera eficiente y efectiva de estrategias en el
ambiente interno y externo que impulsen y cumplan con los objetivos trazados en la empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Dirigir a la empresa en la ejecucion, organizacién y control de todas las actividades administrativas, financieras, técnicas, legales,
reglamentarias, asi como la planificacion estratégica permanente a nivel interno y externo de la empresa, elaborar y presentar informes de
resultados, al Directorio sobre las metas trazadas debidamente identificadas y cuantificadas.

De las operaciones relacionadas con el giro del negocio.

De la informacién que procesan los funcionarios de la empresa.

Con Gerencia General y Direccion administrativa y Financiera, Técnica y Comercial, y Talento Humano, para coordinar la elaboracion y
presentacion de informes de planificacion, estrategias, programaciones, toma de decisiones basados en la normativa interna y resultados
sobre las operaciones desarrolladas en el giro del negocio.

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador e infocus Impresora en red, fotocopiadora
Teléfono convencional Punto conexion Internet
Teléfono celular

PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Instruccion nivel pre grado y/o post-grado.

Instruccién Superior:
Carreras afines al ambito de Seguros: Ingenieria Comercial, Finanzas, Contabilidad y Auditoria.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, administracion, inglés, manejo y
Capacitacion: control de Talento Humano, Marketing, Balance Score Card, Contabilidad, Tributacion y Auditoria, asi como
todos aquellos relacionados al manejo y direccién empresarial.

Experiencia: Minimo tres afos de experiencia en cargos similares
COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidad Oportunidad

%]

(&; Equidad en la toma de decisiones Puntualidad

E Igualdad Economia

“s’. Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad

,ﬁ Compromiso con los intereses Institucionales Eficiencia
Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencién al cliente
Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Liderazgo, aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante decisiones y problemas que
se suscitan en las actividades diarias.

Personales

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefénicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

Conocimientos intensivos en el ambito de Seguros, asi como el manejo y uso de pélizas.

Conocimientos administrativos, financieros, tributarios, legales de muy buen nivel.

Conocimientos sobre auditoria y control.

Conocimientos sobre estrategias empresariales y management.

Conocimientos basicos y generales sobre programas actuales de informatica.

Habilidad para planificar y organizar las actividades que implican el trabajo propio y de sus asistentes.

Habilidad para coordinar, supervisar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones

Habilidad y tacto para tratar con los clientes, percepcion para suscribir oportunidades de negocio.

Conocimientos sobre preparacion y presentacion sobre bases para licitaciones y concursos de ofertas.

Destreza para ofrecer informacién rapida, y veraz sobre servicios, productos, alternativas de pago, plazo, entre otros.

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse hacia todos los niveles de la organizacion, fortalemmlento del trabajo en equipo.
Liderazgo, motivacion hacia el logro de resultados, fortalecimiento del trabajo en equipo y capacidad para resolver problemas.

REQUISITOS FiSICOS:

Esfuerzo mental, visual y fisico.

RESPONSABILIDADES:

De la conservacion adecuada del material de apoyo utilizado bajo su responsabilidad para el cumplimiento de sus funciones, mantener

salvaguardada toda la informacién confidencial de la empresa, la toma de decisiones basados en los estatutos y normativa interna vigente, y

supervision del desarrollo de las actividades y operaciones de la empresa.

CONDICIONES DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en un ambiente de oficina, por lo que no implica mayores riesgos salvo los de seguridad personal.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 40 Gerente General

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:]| Gerente General
Cédigo:| GG-1
Departamento: | Gerencia General
Area:| Gerencia
Lugar:| Matriz Quito
Direccion:] Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:
Direccion Administrativa y Financiera
Direccion Técnica y Comercial
Directora de Talento Humano
Jefaturas y Sucursales
Asistentes y auxiliares
MISION DEL PUESTO:
Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades, funciones, responsabilidades y resultados que
desarrollan y ejecuten las areas que conforman la estructura basica de LEOFIGUER S.A., presentando informes periddicos
de gestién para conocimiento del Directorio y Junta General de Accionistas.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos relacionados con la captacion y colocacion de servicios de
asesoria en el ambito de los seguros individuales, corporativos y empresariales para el sector publico y privado de la
localidad, asi como su debida planificacion del entorno, medidas y estrategias.

PLANIFICACION:

Coordinacién, direccion y ejecucion con la Presidencia Ejecutiva sobre todas las operaciones relacionadas con el giro del
negocio.

Coordinacion con la Direccion Administrativa y Financiera y la Direccion Técnica, asistencia permanente a Presidencia
Ejecutiva, al Directorio y Junta General de Accionistas.

LEOFIGUER S.A.

ADEMCI AZEDOAS FIOOUC FOMA OFf SEOLROS

Prever la consecucion, administracion y rendicion de cuentas de los recursos financieros, privilegiando la utilizacion y
optimizacion de los mismos, procurando siempre reducir los costos y maximizar los ingresos y las utilidades.

EJECUCION:

« Preparacion y asesoria al 100 % al personal de la empresa en todos sus niveles.

« Asignar trabajos y grupos de contacto a los funcionarios y empleados de la empresa.

« Atencion y asesoramiento a clientes eficiente y efectiva, control y seguimiento general en el orden administrativo y técnico
de todas las operaciones de la empresa.
COORDINACION:

Con la Presidencia Ejecutiva, para analisis de informes de resultados, estrategias, programaciones, metas, y toma de
decisiones.

Con la direccion administrativa y financiera, técnica y comercial, asi como con las jefaturas a nivel local y de sucursales,
sobre las operaciones y el giro del negocio.

CONTROL:

Supervisar la ejecucion de los servicios de asesoria, en funcién de los informes que presenten las direcciones técnica
comercial, administrativa y financiera, segun su respectivo ambito de competencia.

REPORTES:

Reporta e informa a la Junta General de Accionistas y Directorio, elaborar y presentar informes de avance sobre la gestion
empresarial, para conocimiento del presidente y él a su vez reporte y eleve a consideracion del Directorio segun la
naturaleza y complejidad de los temas que contenga el informe.

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador e infocus Impresora en red, fotocopiadora

Teléfono convencional Punto conexion Internet

Teléfono celular Fax

PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Instruccion nivel pre grado y/o post-grado.

Instruccion Superior: Carreras afines al ambito de Seguros: Ingenieria Comercial, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, administracion,
inglés, manejo y control de Talento Humano, Marketing, Balance Score Card, Contabilidad,

Capacitacion: : - - . ; : : -
P Tributacién y Auditoria, asi como todos aquellos relacionados al manejo y direccion
empresarial.
Experiencia: Minimo tres afios de experiencia en cargos similares.
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IAS REQUERIDAS:

Responsabilidad Oportunidad
Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
Igualdad Economia
Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
Compromiso con los intereses Institucionales | Eficiencia
Eficacia Productividad

Personales

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente
Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Liderazgo, aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presién, con capacidad de juicio y reaccién ante decisiones
y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Empresariales

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefénicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencién y servicio al cliente.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

*Conocimientos intensivos en el ambito de Seguros, asi como el manejo y uso de polizas.

*Conocimientos administrativos, financieros, tributarios, legales de muy buen nivel.

*Conocimientos sobre auditoria y control.

*Conocimientos sobre estrategias empresariales y management.

*Conocimientos basicos y generales sobre programas actuales de informatica.

*Habilidad para coordinar, supervisar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones.
*Habilidad y tacto para tratar con los clientes, percepcion para suscribir oportunidades de negocio.
*Conocimientos sobre preparacion y presentacion sobre bases para licitaciones y concursos de ofertas.

*Destreza para ofrecer informacion rapida, y veraz sobre servicios, productos, alternativas de pago, plazo, entre otros.

*Capacidad de interrelacionarse y comunicarse hacia todos los niveles de la organizacion, fortalecimiento del trabajo en
equipo.
*Liderazgo, motivacion hacia el logro de resultados, fortalecimiento del trabajo en equipo y capacidad para resolver

problemas.
REQUISITOS FiSICOS:

Esfuerzo mental y/o visual necesario, por el constante manejo de equipos, precisa un alto grado de concentracion y
atencion constante al cliente, y en la organizacion de su trabajo delegacion de funciones y responsabilidades a sus
asistentes, para que se cumpla con excelente desempefio el desarrollo de las actividades internas de la empresa.

RESPONSABILIDADES:

Conforme lo sefalan la constitucion y estatutos de la compaiiia.

CONDICIONES DE TRABAJO:
El trabajo se realiza dentro de las oficinas a nivel local y de sucursales, por lo que su trabajo se encuentra expuesto a
ciertos riesgos de inseguridad por la constante movilizacion.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 41 Director Técnico Comercial

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Director Técnico Comercial
Cédigo: | DTC-1
Departamento:| Técnico y Comercial LEOFIGUER S.A.
Area_: Técnica AN s ASE YORA FROn e PO (M U
Lugar:| Matriz Quito
Direccion: ] Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:
Jefe de Produccion
Jefe de Reclamos
Jefe de Sucursal Esmeraldas
Jefe de Sucursal Portoviejo
Asistente Seguros Generales y Fianzas
Asistente de Seguros de Vida y asistencia médica
Asistente de Reclamos
Auxiliares de Seguros Generales y Fianzas
Auxiliares de Seguros de Vida y asistencia médica
Auxiliares de Reclamos
MISION DEL PUESTO:

Planificar, programar, ejecutar, y evaluar las actividades implicitas en los procesos de produccién y reclamos en el servicio
ofertado a los clientes, disefiando esquemas productivos y de comercializacion, supervisando el seguimiento legitimo de los
reclamos presentados por los clientes.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:
Brindar a nuestros clientes y personal a su cargo, todo el apoyo y asesoria en los servicios que ofrecemos.

Asisitir en la elaboracién y presentacion de informes técnicos y comerciales sobre el desarrollo y resultados de la gestion de
servicio entregada hacia los clientes, a la Gerencia General, y Presidencia Ejecutiva, ejecutando los planes, programas y
proyectos relacionados con la captacion y colocacién de servicios de asesoria en el ambito de los seguros individuales,
corporativos y empresariales para el sector publico y privado de la localidad, que la Gerencia General plantee.

PLANIFICACION:

« Preparacion de las bases para las licitaciones y analisis de oportunidades de negocio.
« Planificacién y control sobre las renovaciones de las pdlizas.
« Preparacion, y capacitacion al personal del area técnica.

« Organizacion y planificacion del trabajo distribuido a cada uno de sus asistentes, para que se lo ejecute equitativa y
proporcionalmente, y generar productividad.

EJECUCION:

Atencién y Asesoramiento a clientes en funcion de las bases impuestas por las Compafiias Aseguradoras.

Coordinacion permanente con las Compaiiias de Seguros para la emision de pdlizas, endosos, renovaciones y otros con
sus respectivos documentos y anexos.

Cotizaciones en todos los ramos de seguros, con distintas ofertas en las Compafias Aseguradoras en programas o para
clientes individuales.

COORDINACION:

Recepcion de cartas, solicitudes o0 memorandos internos para emision, en coordinacion con la Presidencia Ejecutiva.

Asesorar y coordinar las funciones a su cargo con Presidencia Ejecutiva, Gerencia General y Jefatura de Contabilidad.

Coordinacion permanente con Presidencia ejecutiva sobre la suscripcion de negocios que asi lo ameriten.

Coordinar con los asistentes de su area en las agencias el trabajo, cuando exista un cruce de informacion o en la atencién
rapida y oportuna a clientes.

Computador e infocus Impresora en red, fotocopiadora
Teléfono convencional Punto conexién Internet
Teléfono celular Fax
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PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Instruccioén nivel post-grado.

Instruccién Superior: |Carreras afines al ambito de Seguros: Ingenieria Comercial, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de
perferencia en el manejo y control de pdlizas, asi como programas y cotizadores de
seguros, técnicas de redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano,
servicio al cliente.

Experiencia en al area, de por lo menos tres afios ocupando la posicion de jefatura
Experiencia: técnica y de al menos un afio como asistente del mismo departamento o cargos
similares en otras empresas del mismo giro de negocio.

COMPETENCIAS REQUERDAS:

Capacitacion:

Responsabilidad Oportunidad
Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
Igualdad Economia
Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
Compromiso con los intereses Institucionales |Eficiencia
Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente

Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Liderazgo, aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante
Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencién y servicio al cliente.

TOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

*Conocimientos intensivos en el ambito de Seguros, asi como el manejo y uso de pélizas.

*Conocimientos administrativos, financieros, tributarios, legales de muy buen nivel.

*Conocimientos sobre auditoria y control.

*Conocimientos sobre estrategias empresariales y management.

*Conocimientos basicos y generales sobre programas actuales de informatica.

*Habilidad para coordinar, supervisar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones

*Habilidad y tacto para tratar con los clientes, percepcion para suscribir oportunidades de negocio.

*Conocimientos sobre preparacién y presentacion sobre bases para licitaciones y concursos de ofertas.

*Destreza para ofrecer informacion rapida, y veraz sobre servicios, productos, alternativas de pago, plazo, entre otros.
*Capacidad de interrelacionarse y comunicarse hacia todos los niveles de la organizacion, fortalecimiento del trabajo en
*Liderazgo, motivacion hacia el logro de resultados, fortalecimiento del trabajo en equipo y capacidad para resolver
*Rapidez en el manejo del médulo que posee.

REQUISITOS FiSICOS:

E Empresariales Personales

Esfuerzo mental y/o visual necesario, por el constante manejo de la computadora. Es indispensable una atencién
constante y sostenida especialmente durante la atencion al cliente, y en la delegacion de funciones a sus asistentes,
para que la informacién proporcionada sea correcta y el sistema almacene y brinde documentacién actualizada y real.

RESPONSABILIDADES:

 Asesorar y coordinar sus funciones a Presidencia Ejecutiva y Gerencia General

* Manejo de cumulos en los ramos pertinentes, visto bueno en todos los documentos, pélizas, anulaciones, endosos,
pedidas a las Compafiias Aseguradoras.

» Del control de vencimientos, y constatacion de renovaciones en caso de que el cliente asi lo requiera.

« Solucién de conflictos y problemas que se presenten con los clientes de la forma mas oportunay paciente,
prestando atencién a los requerimientos y necesidades de los mismos.

» De especificar, aclarar y sujetarse y defender los derechos del asegurado asi como sus obligaciones estipuladas en
las condiciones del contrato al que accede por medio de la Compafia Aseguradora con quien tengan vigencias las
pélizas.

* Analizar y verificar que los datos, condiciones y toda los requerimientos presentados por el cliente para la
contratacion de ciertas polizas, encaje en el perfil de calificacion que las Compafiias Aseguradoras pautan dentro del
bur6 de crédito.

CONDICIONES DE TRABAJO:

« El trabajo se desarrolla en oficina, por lo que a lo Unico que esta expuesto es al cansancio visual provocado por la
permanencia constante frente al monitor de la computadora.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 42 Jefe de Produccion

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Jefe de Produccion
Cédigo: | DTC - 1.1
Departamento: | Técnico y Comercial 0#?95’9}’?’3 f f
Area:| Técnica
Lugar:| Matriz Quito

Direccion: ] Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:

Asistente Seguros Generales y Fianzas
Asistente de Seguros de Vida y asistencia médica
Auxiliar de Seguros Generales y Fianzas

Auxiliar de Seguros de Vida y asistencia médica
MISION DEL PUESTO:

Programar, supervisar y evaluar las actividades implicitas en los procesos de produccién interna, planificando esquemas
productivos y de comercializacion, para cumplir con la misién primordial que persigue el departamento.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Correcta manipulacion y control de documentos y emisiones, ejecutar y asistir a la Direccion Técnica y Comercial en el
desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con la captacion y colocacion de servicios de asesoria en el
ambito de los seguros individuales, corporativos y empresariales para el sector publico y privado de la localidad.

PLANIFICACION:
« Planificacion y control sobre las renovaciones y emisiones de las pélizas.

« Organizacion y planificacion del trabajo distribuido a cada uno de sus asistentes, para que se lo ejecute equitativa y
proporcionalmente, y generar productividad.
EJECUCION:
Atencion y Asesoramiento a clientes en funcion de las bases impuestas por las Comparias Aseguradoras.
COORDINACION:

Recepcion de cartas, solicitudes o0 memorandos internos para emision, en coordinacion el Jefe Departamental.

Asesorar y coordinar las funciones a su cargo con Presidencia Ejecutiva, Gerencia General y Jefatura de Contabilidad.

Coordinacion permanente con Presidencia ejecutiva sobre la suscripcion de negocios que asi lo ameriten.
Coordinar con los asistentes de su area en las agencias el trabajo, cuando exista un cruce de informacion o en la atencién

rapida y oportuna a clientes.
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador e infocus Impresora en red, fotocopiadora
Teléfono convencional Punto conexién Internet
Teléfono celular Fax

PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

» i Instruccion nivel pre grado.
Instruccion Superior: | Carreras afines al ambito de Seguros: Ingenieria Comercial, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de perferencia
Capacitacion: en el manejo y control de pdlizas, asi como programas y cotizadores de seguros, técnicas de
redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano, servicio al cliente.

Minimo dos afios de experiencia en cargos similares desempefiados en empresas

Experiencia: . : . )
pertenecientes al mismo giro del negocio.
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Responsabmdad Oportunidad

Equidad en la toma de decisiones Puntualidad

Igualdad Economia

Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad

Personales

Compromiso con los intereses Institucionales |Eficiencia

Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente

Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Liderazgo, aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presién, con capacidad de juicio y reaccién ante decisiones
y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Empresariales

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefonicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

*Conocimientos intensivos en el &mbito de Seguros, asi como el manejo y uso de pdlizas.

*Conocimientos administrativos, financieros, tributarios, legales de muy buen nivel.

*Conocimientos sobre auditoria y control.

*Conocimientos sobre estrategias empresariales y management.

*Conocimientos basicos y generales sobre programas actuales de informatica.

*Habilidad para coordinar, supervisar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones
*Habilidad y tacto para tratar con los clientes, percepcion para suscribir oportunidades de negocio.
*Conocimientos sobre preparacion y presentacion sobre bases para licitaciones y concursos de ofertas.

*Destreza para ofrecer informacion rapida, y veraz sobre servicios, productos, alternativas de pago, plazo, entre otros.

*Capacidad de interrelacionarse y comunicarse hacia todos los niveles de la organizacion, fortalecimiento del trabajo en
equipo.
*Rapidez en el manejo del médulo que posee.

Esfuerzo mental y/o visual necesario, por el constante manejo de la computadora. Es indispensable una atencién constante
y sostenida especialmente durante la atencion al cliente, y en la delegacion de funciones a sus asistentes, para que la
informacion proporcionada sea correcta y el sistema almacene y brinde documentacion actualizada y real.

* Asesorar y coordinar sus funciones a Presidencia Ejecutiva y Gerencia General

* Manejo de cumulos en los ramos pertinentes, visto bueno en todos los documentos, pdlizas, anulaciones, endosos,
pedidas a las Compafiias Aseguradoras.

* Del control de vencimientos, y constatacion de renovaciones en caso de que el cliente asi lo requiera.

* Solucién de conflictos y problemas que se presenten con los clientes de la forma mas oportuna 'y paciente, prestando
atencion a los requerimientos y necesidades de los mismos.

+ De especificar, aclarar y sujetarse y defender los derechos del asegurado asi como sus obligaciones estipuladas en las
condiciones del contrato al que accede por medio de la Compafiia Aseguradora con quien tengan vigencias las pélizas.

* Analizar y verificar que los datos, condiciones y toda los requerimientos presentados por el cliente para la contratacion de
ciertas pdlizas, encaje en el perfil de calificacion que las Compafias Aseguradoras pautan dentro del buré de crédito.

« El trabajo se desarrolla en oficina, por lo que a lo Gnico que esta expuesto es al cansancio visual provocado por la
permanencia constante frente al monitor de la computadora.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 43 Asistente Seguros Generales y Fianzas

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Asistente de Seguros Generales y Fianzas
Cadigo:|DTC- 1.1.1
Departamento:| Técnico y Comercial LEOFIGUER S.A.
Area:| Técnica i S
Lugar:| Matriz Quito
Direccion:] Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E

PERSONAL A SU CARGO:
Auxiliar Seguros Generales y Fianzas
MISION DEL PUESTO:

Asistir, planificar, programar, ejecutar, y evaluar las actividades implicitas en los procesos de produccion y reclamos.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:
Brindar el asesoramiento necesario para cumplir con el servicio eficiente y puntual que el cliente precisa.
SUPERVISION Y CONTROL:

Registro actualizado y evaluacion de los siniestros, supervisando que se cumplan con las necesidades del cliente.

APOYO Y CONTABILIZACION:

Recepcion y atencion de llamadas telefénicas de su departamento, archivo de la correspondencia correspondiente a su
Registro actualizado de los siniestros en conjuto con el Departamento Financiero.

Adjuntar los respaldos y evidencias que certifiquen la ocurrencia de los siniestros.

COORDINACION:

Asistencia y coordinacion con el Director 1ecnico y Comercial, en la solucion de conflictos y problemas suscitados en la
labor.

REPORTES:

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:
Computador

Teléfono convencional

PERFIL INTELECTUAL DEL

Licenciado(a) o Titulo en Contabilidad y Auditoria, Administracién de Empresas, Economia o

Instruccién Superior: !
Finanzas.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de perferencia
Capacitacion: en el manejo y control de pdlizas, asi como programas y cotizadores de seguros, técnicas de
redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano, servicio al cliente.

Experiencia: Minimo un afio de experiencia en cargos similares, relacionados al giro del negocio.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Personales

Responsabilidad Oportunidad
Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
Igualdad Economia
Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
Compromiso con los intereses Institucionales |Eficiencia
Eficacia Productividad

Empresariales

« Habilidad

| CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

» Entendimiento de programas generales de Windows, demas utilitarios.

 Habilidad para gestionar la labo de cobro hacia los clientes, organizando su trabajo adecuadamente.
 Habilidad para ingresar y alimentar el sistema con informacién actualizada, rapida, veraz y oportuna.

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente
Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante decisiones
y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefénicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

tacto para tratar con los clientes.

REQUISITOS FiSICOS:
El cargo exige esfuerzo mental y visual.

RESPONSABI

Sera responsable del constante manejo de equipos y materiales de oficina, ejercer sus funciones, actividades, y tareas|
asignadas, bajo la normativa y reglamentos vigentes en la empresa.

CONDICIONES DE TRABAJO:

El trabajo se lo desarrolla en ambiente de oficina

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 44 Auxiliar Seguros Generales y Fianzas

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto:]| Auxiliar Seqguros Generales y Fianzas

Codigo:|DTC-1.1.1.1
Departamento:| Técnico y Comercial LEOFIGUER S.A.
Area:] Técnica ABaNCis AMRORS PROGUE FORA B8 SSGURCS
Lugar:| Matriz Quito
Direccion:) Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E

PERSONAL A SU CARGO:

MISION DEL PUESTO:

Brindar la funcién de apoyo a la asistencia técnica en la ejecucion, y evaluacién de las actividades implicitas en los
procesos de produccion y reclamos a nivel de sucursal, planificando esquemas productivos y de comercializacion,
supervisando el seguimiento legitimo de los reclamos presentados por los clientes.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Otorgar apoyo en los procesos y actividades implicitas en los planes, programas y proyectos relacionados con la captacién
y colocacioén de servicios de asesoria en el ambito de los seguros individuales, corporativos y empresariales para el sector
publico y privado de la localidad. Ordenar, clasificar y archivar toda la documentacion que sea efectuada por el
departamento, en lo referente a polizas, cartas, anexos, administrar y crear nuevas fichas y carpetas de los clientes,
organizar el uso y control de las fotocopias que las distintas areas puedan necesitar.

PLANIFICACION:

* Planificacion y control sobre las renovaciones y emisiones de las polizas.

» Organizacion y planificacion del trabajo distribuido a cada uno de sus asistentes, para que se lo ejecute equitativa y
proporcionalmente, y generar productividad.
EJECUCION:

Atencion y Asesoramiento a clientes en funcion de las bases impuestas por las Compaiias Aseguradoras.
COORDINACION:

Recepcion de cartas, solicitudes o0 memorandos internos para emision, en coordinacién con la Presidencia Ejecutiva.
Asesorar y coordinar las funciones a su cargo con Presidencia Ejecutiva, Gerencia General y Jefatura de Contabilidad.
Coordinacion permanente con Presidencia ejecutiva sobre la suscripcion de negocios que asi lo ameriten.

Coordinar con los asistentes de su area en las agencias el trabajo, cuando exista un cruce de informacién o en la atencion

rapida y oportuna a clientes.
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador e infocus Impresora en red, fotocopiadora
Teléfono convencional Punto conexién Internet
Teléfono celular Fax

PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

» i Instruccion nivel pre grado.
Instruccion Superior: | Carreras afines al ambito de Seguros: Ingenieria Comercial, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de perferencia
Capacitacion: en el manejo y control de pdlizas, asi como programas y cotizadores de seguros, técnicas de
redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano, servicio al cliente.

Experiencia: Minimo un afio de experiencia en cargos similares.
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Responsabmdad Oportunidad

Equidad en la toma de decisiones Puntualidad

Igualdad Economia

Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad

Compromiso con los intereses Institucionales  [Eficiencia

Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente
Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio
Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presién, con capacidad de juicio y reaccién ante decisiones
y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Personales

Empresariales

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefénicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

*Conocimientos intensivos en el ambito de Seguros, asi como el manejo y uso de pdlizas.

*Conocimientos administrativos, financieros, tributarios, legales de muy buen nivel.

*Conocimientos sobre auditoria y control.

*Conocimientos sobre estrategias empresariales y management.

*Conocimientos basicos y generales sobre programas actuales de informatica.

*Habilidad para coordinar, supervisar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones

*Habilidad y tacto para tratar con los clientes, percepcion para suscribir oportunidades de negocio.

*Conocimientos sobre preparacion y presentacion sobre bases para licitaciones y concursos de ofertas.

*Destreza para ofrecer informacion rapida, y veraz sobre servicios, productos, alternativas de pago, plazo, entre otros.
*Capacidad de interrelacionarse y comunicarse hacia todos los niveles de la organizacién, fortalecimiento del trabajo en equif
*Liderazgo, motivacion hacia el logro de resultados, fortalecimiento del trabajo en equipo y capacidad para resolver
problemas.

*Rapidez en el manejo del médulo que posee.

Esfuerzo mental y/o visual necesario, por el constante manejo de la computadora. Es indispensable una atencién constante
y sostenida especialmente durante la atencién al cliente, y en la delegacion de funciones a sus asistentes, para que la
informacion proporcionada sea correcta y el sistema almacene y brinde documentacion actualizada y real.

* Asesorar y coordinar sus funciones a Presidencia Ejecutiva y Gerencia General

» Manejo de cumulos en los ramos pertinentes, visto bueno en todos los documentos, pdlizas, anulaciones, endosos,

+ Del control de vencimientos, y constataciéon de renovaciones en caso de que el cliente asi lo requiera.

* Solucién de conflictos y problemas que se presenten con los clientes de la forma mas oportuna y paciente, prestando
* De especificar, aclarar y sujetarse y defender los derechos del asegurado asi como sus obligaciones estipuladas en las

* Analizar y verificar que los datos, condiciones y toda los requerimientos presentados por el cliente para la contratacion de
ciertas pdlizas, encaje en el perfil de calificacion que las Compafiias Aseguradoras pautan dentro del buré de crédito.

« El trabajo se desarrolla en oficina, por lo que a lo Unico que esta expuesto es al cansancio visual provocado por la
permanencia constante frente al monitor de la computadora.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 45 Asistente de Seguros de Vida y Asisten  cia Médica

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Asistente de Seguros de Vida y Asistencia Médica
Cadigo:|DTC- 1.1.2
Departamento:| Técnico y Comercial LEOFIGUER S.A.
Area:| Técnica o et A e
Lugar:| Matriz Quito
Direccion:| Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:
Auxiliar de Seguros de Vida y asistencia médica
MISION DEL PUESTO:

Asistir, planificar, programar, ejecutar, y evaluar las actividades implicitas en los procesos de produccion y reclamos.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:
Brindar el asesoramiento necesario para cumplir con el servicio eficiente y puntual que el cliente precisa.
SUPERVISION Y CONTROL:

Registro actualizado y evaluacién de los siniestros, supervisando que se cumplan con las necesidades del cliente.

APOYO Y CONTABILIZACION:

Recepcion y atencién de llamadas telefénicas de su departamento, archivo de la correspondencia correspondiente a su
area.

Registro actualizado de los siniestros en conjuto con el Departamento Financiero.
Adjuntar los respaldos y evidencias que certifiquen la ocurrencia de los siniestros.
COORDINACION:

Asistencia y coordinacién con el Director Técnico y Comercial, en la solucion de conflictos y problemas suscitados en la
labor.

REPORTES:

Generar reportes e informes de resultados de siniestralidad hacia la Direccion Técnica y Comercial.

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:
Computador Impresora

Teléfono convencional y celular Fax
PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Licenciado(a) o Titulo en Contabilidad y Auditoria, Administraciéon de Empresas, Economia o

Instruccion Superior: )
Finanzas.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de perferencia
Capacitacion: en el manejo y control de pdlizas, asi como programas y cotizadores de seguros, técnicas de
redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano, servicio al cliente.

Experiencia: Minimo un afio de experiencia en cargos similares, relacionados al giro del negocio.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:
0 Responsabilidad Oportunidad
2 Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
2 Igualdad Economia
g Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
& Compromiso con los intereses Institucionales |Eficiencia
Eficacia Productividad
Integridad moral, transparencia y ética profesional
Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente
" Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo
Q
© Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio
®
2 Aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados
S
g‘ Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante decisiones
w y problemas que se suscitan en las actividades diarias.
Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefénicamente.
Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencién y servicio al cliente.
TOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:
» Entendimiento de programas generales de Windows, demas utilitarios.
* Habilidad para gestionar la labo de cobro hacia los clientes, organizando su trabajo adecuadamente.
* Habilidad para ingresar y alimentar el sistema con informacién actualizada, rapida, veraz y oportuna.
» Habilidad y tacto para tratar con los clientes.

REQUISITOS FiSICOS:
El cargo exige esfuerzo mental y visual.
RESPONSABILIDADES:

Sera responsable del constante manejo de equipos y materiales de oficina, ejercer sus funciones, actividades, y tareas
asignadas, bajo la normativa y reglamentos vigentes en la empresa.

CONDICIONES DE TRABAJO:
El trabajo se lo desarrolla en ambiente de oficina

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 46 Auxiliar Seguros Vida y Asistencia Méd ica

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS

Puesto:| Auxiliar Sequros Vida y Asistencia Médica

Codigo:|DTC-1.1.2.1
Departamento:| Técnico y Comercial o LEOFIGUER S.A.

Area:| Técnica
Lugar:]| Matriz Quito
Direccion: ]| Av. Edmundo Carva[al OE 548y Pasa[e E

Ninguno

Brindar la funcion de apoyo a la asistencia técnica en la ejecucion, y evaluacion de las actividades implicitas en los
procesos de produccion y reclamos a nivel de sucursal, planificando esquemas productivos y de comercializacion,
supervisando el seguimiento legitimo de los reclamos presentados por los clientes.

Otorgar apoyo en los procesos y actividades implicitas en los planes, programas y proyectos relacionados con la captacion
y colocacioén de servicios de asesoria en el ambito de los seguros individuales, corporativos y empresariales para el sector
publico y privado de la localidad. Ordenar, clasificar y archivar toda la documentacién que sea efectuada por el
departamento, en lo referente a poélizas, cartas, anexos, administrar y crear nuevas fichas y carpetas de los clientes,
organizar el uso y control de las fotocopias que las distintas areas puedan necesitar.

+ Planificacién y control sobre las renovaciones y emisiones de las polizas.
+ Organizacion y planificaciéon del trabajo distribuido a cada uno de sus asistentes, para que se lo ejecute equitativa y
Erogorcionalmente, Yy generar productividad.

Atencion y Asesoramiento a clientes en funcién de las bases impuestas por las Compafias Aseguradoras.

Recepcion de cartas, solicitudes o memorandos internos para emision, en coordinacion con la Presidencia Ejecutiva.
Asesorar y coordinar las funciones a su cargo con Presidencia Ejecutiva, Gerencia General y Jefatura de Contabilidad.

Coordinacién permanente con Presidencia ejecutiva sobre la suscripcion de negocios que asi lo ameriten.
Coordinar con los asistentes de su area en las agencias el trabajo, cuando exista un cruce de informacién o en la atencién
répida y oportuna a clientes.

Computador e infocus Impresora en red, fotocopiadora
Teléfono convencional Punto conexién Internet
Teléfono celular Fax

. i Instruccion nivel pre grado.
Instruccion Superior:  |Carreras afines al ambito de Seguros: Ingenieria Comercial, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de perferencia
Capacitacion: en el manejo y control de pélizas, asi como programas y cotizadores de seguros, técnicas de
redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano, servicio al cliente.

Experiencia: Minimo un afio de experiencia en cargos similares.
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- Responsabilidad Oportunidad
9 Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
g Igualdad Economia
o Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
& Compromiso con los intereses Institucionales |Eficiencia
Eficacia Productividad
Integridad moral, transparencia y ética profesional
Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente
ﬂ Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo
-‘E" Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio
s Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante decisiones
g y problemas que se suscitan en las actividades diarias.
I.IEJ Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefénicamente.
Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

*Conocimientos intensivos en el ambito de Seguros, asi como el manejo y uso de polizas.

*Conocimientos administrativos, financieros, tributarios, legales de muy buen nivel.

*Conocimientos sobre auditoria y control.

*Conocimientos sobre estrategias empresariales y management.

*Conocimientos basicos y generales sobre programas actuales de informatica.

*Habilidad para coordinar, supervisar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones

*Habilidad y tacto para tratar con los clientes, percepcién para suscribir oportunidades de negocio.

*Conocimientos sobre preparacion y presentacion sobre bases para licitaciones y concursos de ofertas.

*Destreza para ofrecer informacion rapida, y veraz sobre servicios, productos, alternativas de pago, plazo, entre otros.
*Capacidad de interrelacionarse y comunicarse hacia todos los niveles de la organizacion, fortalecimiento del trabajo en equif
*Liderazgo, motivacion hacia el logro de resultados, fortalecimiento del trabajo en equipo y capacidad para resolver
problemas.

*Rapidez en el manejo del médulo que posee.

Esfuerzo mental y/o visual necesario, por el constante manejo de la computadora. Es indispensable una atencién constante
y sostenida especialmente durante la atencion al cliente, y en la delegacién de funciones a sus asistentes, para que la
informacion proporcionada sea correcta y el sistema almacene y brinde documentacion actualizada y real.

* Asesorar y coordinar sus funciones a Presidencia Ejecutiva y Gerencia General

» Manejo de cumulos en los ramos pertinentes, visto bueno en todos los documentos, pdlizas, anulaciones, endosos,

« Del control de vencimientos, y constatacién de renovaciones en caso de que el cliente asi lo requiera.

» Solucién de conflictos y problemas que se presenten con los clientes de la forma mas oportuna y paciente, prestando
« De especificar, aclarar y sujetarse y defender los derechos del asegurado asi como sus obligaciones estipuladas en las

« Analizar y verificar que los datos, condiciones y toda los requerimientos presentados por el cliente para la contratacién de
ciertas polizas, encaje en el perfil de calificacion que las Compariias Aseguradoras pautan dentro del buré de crédito.

« El trabajo se desarrolla en oficina, por lo que a lo Gnico que esta expuesto es al cansancio visual provocado por la
permanencia constante frente al monitor de la computadora.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 47 Jefe de reclamos

DESCRIPCION DEL PUESTO Y PERFIL DE COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Jefe de Reclamos

Cédigo:|DTC - 1.2 6 LEOFIGUER S.A
Departamento:| Técnico y Comercial e et Ay
Area:| Técnica
Lugar:| Matriz Quito
Direccion:| Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E

PERSONAL A SU CARGO:

Asistente de Reclamos

MISION DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar el legitimo desarrollo de los procesos de reclamos y seguimiento de siniestros presentados por
los clientes, asesoramiento y apoyo en el servicio ofrecido como Broker a los asegurados.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:
Brindar el asesoramiento necesario para cumplir con el servicio eficiente y puntual que el cliente precisa.

SUPERVISION Y CONTROL:

Registro actualizado y evaluacién de los siniestros, supervisando que se cumplan con las necesidades del cliente.

APOYO Y CONTABILIZACION:

Recepcion y atencion de llamadas telefénicas de su departamento, archivo de la correspondencia correspondiente a
su area.

Registro actualizado de los siniestros en conjuto con el Departamento Financiero.

Adjuntar los respaldos y evidencias que certifiquen la ocurrencia de los siniestros.

COORDINACION:

Coordinacion con el Director Técnico y Comercial, en la solucién de conflictos y problemas suscitados en la labor.

REPORTES:

Generar reportes e informes de resultados de siniestralidad hacia la Direccion Técnica y Comercial.
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador

Teléfono convencional y celular Fax

PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Licenciado(a) o Titulo en Contabilidad y Auditoria, Administracion de Empresas,

Instruccion Superior: : )
Economia o Finanzas.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de
perferencia en el manejo y control de pdlizas, asi como programas y cotizadores de

Capacitacion: - - ) )
P seguros, técnicas de redacciéon comercial, manejo y desarrollo del talento humano,
servicio al cliente.
L Minimo dos afios de experiencia en cargos similares desempefiados en empresas
Experiencia:

pertenecientes al mismo giro del negocio.

COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidad Oportunidad
Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
Igualdad Economia
Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
Compromiso con los intereses Institucionales |Eficiencia
Eficacia Productividad

Personales

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente

Organizacion, colaboracién y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Empresariales

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presién, con capacidad de juicio y reaccién ante
decisiones y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como
telefénicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.
TOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

« Entendimiento de programas generales de Windows, demas utilitarios.

« Habilidad para gestionar la labor de cobro hacia los clientes, organizando su trabajo adecuadamente.

+ Habilidad para ingresar y alimentar el sistema con informacion actualizada, rapida, veraz y oportuna.
+ Habilidad y tacto para tratar con los clientes.

REQUISITOS FiSICOS:

El cargo exige esfuerzo mental y visual.

RESPONSABILIDADES:

Sera responsable del constante manejo de equipos y materiales de oficina, ejercer sus funciones, actividades, y tareas
asignadas, bajo la normativa y reglamentos vigentes en la empresa.
CONDICIONES DE TRABAJO:

El trabajo se lo desarrolla en ambiente de oficina
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Tabla No. 48 Asistente de Reclamos

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:] Asistente de Reclamos

Cadigo:|DTC - 1.2.1
Departamento:| Técnico y Comercial 0 LEOFIGUER S.A.

Area:| Técnica
Lugar:| Matriz Quito
Direccion:| Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E

ASENCA LI IOS RO TR [ MO

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar

MISION DEL PUESTO:

Asistir, planificar, programar, ejecutar, y evaluar las actividades implicitas en los procesos de reclamos.
PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Brindar el asesoramiento necesario para cumplir con el servicio eficiente y puntual que el cliente precisa.
SUPERVISION Y CONTROL:

Registro actualizado y evaluacién de los siniestros, supervisando que se cumplan con las necesidades del cliente.

APOYO Y CONTABILIZACION:

Recepcién y atencion de llamadas telefonicas de su departamento, archivo de la correspondencia correspondiente a
su area.

Registro actualizado de los siniestros en conjuto con el Departamento Financiero.
Adjuntar los respaldos y evidencias que certifiquen la ocurrencia de los siniestros.

COORDINACION:

Asistencia y coordinacién con el Director Técnico y Comercial, en la solucién de conflictos y problemas suscitados en
la labor.

REPORTES:
Generar reportes e informes de resultados de siniestralidad hacia la Direccion Técnica y Comercial.

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador Impresora
Teléfono convencional y celular Fax
PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Licenciado(a) o Titulo en Contabilidad y Auditoria, Administracion de Empresas,

Instruccion Superior: . .
Economia o Finanzas.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de
perferencia en el manejo y control de poélizas, asi como programas y cotizadores de

Capacitacion: . - ) )
seguros, técnicas de redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano,
servicio al cliente.

Experiencia: Minimo un afio de experiencia en cargos similares, relacionados al giro del negocio.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Personales

Responsabilidad Oportunidad
Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
Igualdad Economia
Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
Compromiso con los intereses Institucionales  [Eficiencia
Eficacia Productividad

Empresariales

« Entendimiento de programas generales de Windows, demas utilitarios.

« Habilidad para gestionar la labo de cobro hacia los clientes, organizando su trabajo adecuadamente.
« Habilidad para ingresar y alimentar el sistema con informacién actualizada, rapida, veraz y oportuna.

» Habilidad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente
Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante decisiones
y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefénicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

TOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

tacto para tratar con los clientes.

REQUISITOS FiSICOS:
El cargo exige esfuerzo mental y visual.

RESPONSABILIDADES:

Sera responsable del constante manejo de equipos y materiales de oficina, ejercer sus funciones, actividades, y tareas|
asignadas, bajo la normativa y reglamentos vigentes en la empresa.

CONDICIONES DE TRABAJO:
El trabajo se

lo desarrolla en ambiente de oficina

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 49 Director administrativo y financiero

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMP ETENCIAS

Puesto: Pirector Administrativo y Financiero
Cédigo: PAF-1
Departamento: Financiero
Area: [Contabilidad
Lugar: |Matriz Quito
Direccion: JAv. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E

LEOFIGUER S.A.

Jefe de Contabilidad General
Jefe de Sistemas
Asistente de Contabilidad, Cartera y Tesoreria

Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de contabilizacién y registro de los movimientos,
operaciones y procesos contables de la compafiia, asistiendo de manera eficiente y oportuna a la presidencia
Ejecutiva en lo concerniente a los aspectos administrativos y financieros propios de la compafiia.

Registro, elaboracién, supervisién, y control de estados financieros.

Preveer el tiempo necesario para la programacion del trabajo en cuanto a los procesos contables en lo que refiere a
ingresos y egresos para que se ajusten al calendario de cierre de mes, en caso que lo amerite asistir tiempo extra
para la entrega de estados financieros y cumplimiento de las obligaciones tributarias e informes a los organismos de
control, asi como la elaboracién y presentacién de informes y reportes, adicionados con los de otros departamentos a
la Gerencia General y Presidencia Ejecutiva, para evaluar la gestion administrativa y financiera.

Mantener actualizado un archivo en orden secuencial de todos los documentos correspondientes a respaldos
contables como egresos, ingresos y otros entregados por caja y otros departamentos.

Alimentacion continua y diaria al sistema de contabilidad de las transacciones relativas a ingresos, egresos,
produccion, siniestralidad, y primas.

Asistir al Jefe Técnico y Comercial, asi como los Jefes de las Agencias, en la elaboracién de informes, estadisticas y
reportes para la Presidencia Ejecutiva y Gerencia General.

Atender a auditores internos y externos en el caso de que se requiera.

Atender la gestion de auditoria interna y externa en caso de que ser necesario, control y cumplimiento de la
realizacion de los cuadros respectivos para el pago de impuestos mensuales dentro de los formatos y pardmetros
exigidas por el Organismo de Control pertinente en este caso el SRI.

Conciliar mensualmente con el Jefe de produccion y Reclamos todas las actividades transaccionales.

Conciliar mensualmente con el departamento de cobranzas el detalle de los pagos efectuados en cuotas, valores de
contado y valore vencidos y por vencer.

Conciliar mensualmente con el departamento de tesoreria, las conciliaciones bancarias y saldos de los bancos,
llevando un control mediante auxiliares.

Revisién y cuadre de cuentas contables y sus auxiliares.

Verificard que todo documento que se contabilice tenga el respaldo respectivo como facturas, liquidaciones, notas de
venta, detalle de pago, etc.

Control sobre el correcto manejo de archivo de toda la correspondencia en las carpetas correspondientes, andlisis e
ingreso diario de todas las transacciones contables al sistema con el que trabaja la empresa.

Elaborar presentar informes a los altos Directivos de la Empresa para su andlisis y evaluacion, asi como a los
respectivos Organismos Estatales de control.

Computador e infocus Impresora Matricial, fotocopiadora
Teléfono convencional Punto conexion Internet
Teléfono celular Fax

Instruccién nivel pre grado y/o post-grado. Licenciado(a) o Titulo en Contabilidad y

Instruccién Superior: o - e ]’ .
p Auditoria, Administracion de Empresas, Economia o Finanzas.

Cursos de programas contables, de preferencia programas de contabilidad de seguros,
Capacitacion: ley tributaria actualizada, Impuestos, Contabilidad General, Contabilidad de Seguros,
Curso de utilitarios.

Experiencia: Minimo dos afios de experiencia en cargos similares.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidad Oportunidad

Equidad en la toma de decisiones Puntualidad

Igualdad Economia

Crecimiento de oportunidades de negocio = Competitividad

Compromiso con los intereses Eficiencia

Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencién al cliente
Organizacion, colaboracién y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Credibilidad técnica, aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante
Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencién y servicio al cliente.
CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

Poseer un excelente manejo del sistema contable utilizado por la empresa.

Conocimiento de programas generales de Windows y de contabilidad, asi como de utilitarios.

Conocimiento basico y general de funciones de tesoreria y cobranzas, asi como del area de seguros.
Capacidad y conocimiento para cumplir con los calendarios y fechas limite proporcionados y establecidos por los
organismos de control para la presentacion de informacion, balances, archivos, y reportes, en medios fisicos y
magnéticos.

Conocimiento de los principios de contabilidad, habilidad para ingresar al sistema informacion rapida, veraz y
oportuna.

Habilidad para organizar su trabajo y archivar la documentacion correspondiente y de interés del departamento.
Destreza para manejar el teclado sin verlo.

REQUISITOS FISICOS:

Personales

Empresariales

El cargo exige esfuerzo mental y visual, de alto grado de concentracion y atencion.
RESPONSABILIDADES:

Seréa responsable del constante manejo de equipos y materiales de oficina, ejercer sus funciones, actividades, y
tareas asignadas, bajo la normativa y reglamentos vigentes en la empresa, tendra la responsabilidad de asesorar y
coordinar las funciones con su jefe inmediato, Presidencia Ejecutiva, Gerencia General y Jefatura Técnica y
Comercial, manteniendo ingresada en el sistema informacion actualizada y veraz, ejecutando Estados financieros,
cuadros, estadisticas, anexos puntualmente a nivel interno como hacia Organismos de Control como la
Superintendencia de Bancos y Seguros, SRI, IESS, Auditores Internos y Externos).

CONDICIONES DE TRABAJO:
El trabajo se lo desarrolla en ambiente de oficina, manteniendo una comunicacion interactiva con los departamentos
de tesoreria, y reclamos, con quienes debe mantener una relacion cordial y firme para coordinar su trabajo y tomar
decisiones.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 50 Jefe de Contabilidad, cartera y tesore ria

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Jefe de Contabilidad, Cartera y Tesoreria

Cédigo: | DAF-1.1
Departamento: | Contabilidad 0 LEOFIGUER S.A.

Area:| Contabilidad R AT RS =
Lugar:
Direccion:
PERSONAL A SU CARGO:
Asistente de Contabilidad, Cartera y Tesoreria
MISION DEL PUESTO:

Matriz Quito
Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E

Ejecutar y coordinar las actividades, registro de los movimientos, y operaciones contables de la empresa, elaborar y|
presentar informes a la Presidencia Ejecutiva en lo referente a aspectos administrativos y financieros propios de la empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Elaboracion, registro, y control de estados financieros, anexos exigidos por ley y directivos de la empresa.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION:

Planificar y organizar el trabajo en cuanto a la contabilizaciéon de ingresos y egresos, movimientos bancarios pertenecientes a
la cuenta de la empresa, reportes proporcionados por otros departamentos en lo que refiere a transacciones efectuadas|
propias de las actividades internas, para que puedan ser programadas y analizadas dentro del calendario planificado previo
entrega de balances.

APOYO Y CONTABILIZACION:

Crear, mantener y actualizar un archivo donde se ordenen secuencialmente todos los documentos concernientes a egresos,
ingresos, depdsitos, transacciones y otros entregados por las distintintas areas de la organizacion.

Ingresara diariamente al sistema de contabilidad las transacciones relativas a ingresos, egresos, produccion, otros.

Asistir al Jefe Técnico y Comercial, en la elaboraciéon y presentaciéon de informes estadisticos y de resultados para la|
Presidencia Ejecutiva y Gerencia General.

Atender la gestion de auditoria interna y externa en caso de que ser necesario, control y cumplimiento de la realizacion de
los cuadros respectivos para el pago de impuestos mensuales dentro de los formatos y parametros exigidas por el
Organismo de Control pertinente en este caso el SRI.

CONTROL Y SUPERVISION:

Preveer el control de la conciliacion y saldos bancarios mensuales con el departamento de financiero y jefe de tesoreria, asi
como la revision y cuadre de cuentas contables.

Control y verificacion de que todo documento que se ingrese en el sistema contable y su archivo respectivo, posea el
respaldo respectivo como facturas, liquidaciones, notas de venta, y detalles de pago.

REPORTES:

Reportes de Estados Financieros mensuales en los plazos estipulados para la entrega oportuna a la Presidencia Ejecutivay
Gerencia General, balances anuales exigidos porlos directivos de la empresa, ademas de los respectivos reportes exigidos
por la Superintendencia de Bancos y Seguros.

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:
Computador Impresora en red, matricial
Teléfono convencional Punto conexion Internet

Teléfono celular Fax, fotocopiadora
PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Instruccion Superior, de preferencia Licenciado(a) o Titulo en Contabilidad y Auditoria,
Administracion de Empresas, Economia o Finanzas.

Instruccién Superior:

Cursos de programas contables, de preferencia programas de contabilidad de seguros, ley

Capacitacion: tributaria actualizada, Impuestos, Contabilidad General, Contabilidad de Seguros, Curso de
utilitarios.
Experiencia: Un afio de experiencia como Jefe de Contabilidad en empresas o brokers de seguros.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidad Oportunidad
Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
Igualdad Economia
Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
Compromiso con los intereses Institucionales  Eficiencia
Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Personales

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente
Organizacion, colaboracién y calidad en el trabajo
Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Credibilidad técnica, aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Empresariales

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presién, con capacidad de juicio y reacciéon ante decisiones y
problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como teleféonicamente.
Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencién y servicio al cliente.

TOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

Poseer un excelente manejo del sistema contable utilizado por la empresa.

Conocimiento de programas generales de Windows y de contabilidad, asi como de utilitarios.
Conocimiento basico y general de funciones de tesoreria y cobranzas, asi como del area de seguros.

Capacidad y conocimiento para cumplir con los calendarios y fechas limite proporcionados y establecidos por los
organismos de control para la presentacion de informacién, balances, archivos, y reportes, en medios fisicos y magnéticos.

Conocimiento de los principios de contabilidad, habilidad para ingresar al sistema informacién rapida, veraz y oportuna.

Habilidad para organizar su trabajo y archivar la documentacion correspondiente y de interés del departamento.
Destreza para manejar el teclado sin verlo.

REQUISITOS FiSICOS:
El cargo exige esfuerzo mental y visual, de alto grado de concentracion y atencion.

RESPONSABILIDADES:

Sera responsable del constante manejo de equipos y materiales de oficina, ejercer sus funciones, actividades, y tareas|
asignadas, bajo la normativa y reglamentos vigentes en la empresa, tendra la responsabilidad de asesorar y coordinar las
funciones con su jefe inmediato, Presidencia Ejecutiva, Gerencia General y Jefatura Técnica y Comercial, manteniendo
ingresada en el sistema informacion actualizada y veraz, ejecutando Estados financieros, cuadros, estadisticas, anexos|
puntualmente a nivel interno como hacia Organismos de Control como la Superintendencia de Bancos y Seguros, SR, IESS,
Auditores Internos y Externos).

CONDICIONES DE TRABAJO:

El trabajo se lo desarrolla en ambiente de oficina, manteniendo una comunicacién interactiva con los departamentos de
tesoreria, y reclamos, con quienes debe mantener una relacién cordial y firme para coordinar su trabajo y tomar decisiones.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 51 Asistente de Contabilidad, carterayt esoreria

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Asistente de Contabilidad, Cartera y Tesoreria

Cédigo: | DAF-1.1.1
Departamento:| Contabilidad 0 LEOFIGUER S.A.

Area:| Contabilidad e
Lugar:| Matriz Quito
Direccion: ] Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar y coordinar las actividades, registro de los movimientos, y operaciones contables de la empresa, elaborar y
presentar informes a la Presidencia Ejecutiva en lo referente a aspectos administrativos y financieros propios de la empresa.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Asistir, en la elaboracion, registro, y control de estados financieros, anexos exigidos por ley y directivos de la empresa.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION:

Planificar y organizar el trabajo en cuanto ala contabilizacion de ingresos y egresos, movimientos bancarios pertenecientes
a la cuenta de la empresa, reportes proporcionados por otros departamentos en lo que refiere a transacciones efectuadas|
propias de las actividades internas, para que puedan ser programadas y analizadas dentro del calendario planificado previo
entrega de balances.

APOYO Y CONTABILIZACION:

Crear, mantener y actualizar un archivo donde se ordenen secuencialmente todos los documentos concernientes a egresos,
ingresos, depositos, transacciones y otros entregados por las distintintas areas de la organizacion.

Ingresara diariamente al sistema de contabilidad las transacciones relativas a ingresos, egresos, produccion, otros.

Asistir al Jefe Técnico y Comercial, en la elaboracién y presentacion de informes estadisticos y de resultados para la|
Presidencia Ejecutiva y Gerencia General.

Atender la gestion de auditoria internay externa en caso de que ser necesario, control y cumplimiento de la realizacién de
los cuadros respectivos para el pago de impuestos mensuales dentro de los formatos y parametros exigidas por el
Organismo de Control pertinente en este caso el SRI.

CONTROL Y SUPERVISION:

Preveer el control de la conciliacién y saldos bancarios mensuales con el departamento de financiero y jefe de tesoreria, asi
como la revision y cuadre de cuentas contables.

Control y verificaciéon de que todo documento que se ingrese en el sistema contable y su archivo respectivo, posea el
respaldo respectivo como facturas, liquidaciones, notas de venta, y detalles de pago.

REPORTES:
Reportes de Estados Financieros mensuales en los plazos estipulados para la entrega oportuna a la Presidencia Ejecutiva
y Gerencia General, balances anuales exigidos por los directivos de la empresa, ademas de los respectivos reportes|
exigidos por la Superintendencia de Bancos y Seguros.

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador Impresora en red
Teléfono convencional Punto conexién Internet
Teléfono celular Fax

PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Instruccion Superior, de preferencia Licenciado(a) o Titulo en Contabilidad y Auditoria,

Instruccion Superior: - T ; .
p Administracién de Empresas, Economia o Finanzas.

Cursos de programas contables, de preferencia programas de contabilidad de seguros, ley
Capacitacion: tributaria actualizada, Impuestos, Contabilidad General, Contabilidad de Seguros, Curso de
utilitarios.

Un afio de experiencia como Asistente de Contabilidad en Brokers de Seguros y de al menos

Experiencia: - N . .
1 afio en posiciones contables en la misma area.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidad Oportunidad
Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
Igualdad Economia
Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
Compromiso con los intereses Institucionales |Eficiencia
Eficacia Productividad

Personales

Integridad moral, transparencia y ética profesional.

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente.
Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo.

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio.

Credibilidad técnica, aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados.

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante decisiones
y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Empresariales

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefénicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

Poseer un excelente manejo del sistema contable utilizado por la empresa.
Conocimiento de programas generales de Windows y de contabilidad, asi como de utilitarios.
Conocimiento basico y general de funciones de tesoreria y cobranzas, asi como del area de seguros.

Capacidad y conocimiento para cumplir con los calendarios y fechas limite proporcionados y establecidos por los
organismos de control para la presentacién de informacién, balances, archivos, y reportes, en medios fisicos y magnéticos.

Conocimiento de los principios de contabilidad, habilidad para ingresar al sistema informacién rapida, veraz y oportuna.

Habilidad para organizar su trabajo y archivar la documentacion correspondiente y de interés del departamento.

Destreza para manejar el teclado sin verlo.
REQUISITOS FiSICOS:
El cargo exige esfuerzo mental y visual.

RESPONSABILIDADES:

Sera responsable del constante manejo de equipos y materiales de oficina, ejercer sus funciones, actividades, y tareas|
asignadas, bajo la normativa y reglamentos vigentes en la empresa.

CONDICIONES DE TRABAJO:
El trabajo se lo desarrolla en ambiente de oficina.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 52 Jefe de Sistemas

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:]| Jefe de Sistemas

Cadigo:| DAF-1.2
Departamento: | Sistemas E !:E. 95_ '_S‘:\‘:’E '3 ' 5“3
Area:| Sistemas ) ) o o
Lugar:| Matriz Quito
Direccién:| Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E

PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno
MISION DEL PUESTO:
Direccién y administracién del departamento de sistemas, en lo referente al soporte de hardware y software, asi como las
aplicaciones empleadas por las diferentes actividades operacionales de la empresa que implican el disefio y estructuracion
permanente de la bandeja de correo electrénico y pagina web, creando una imagen fortalecida de la empresa ante sus

clientes, proveedores, empleados y accionistas, basandose en los principios de estandarizacion, eficiencia, optimizacion y
confiabilidad.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Direccién e impulso de proyectos tecnolégicos y sistemas informaticos que mejoren, apoyen, y fortalezcan la gestion de la
empresa en el servicio al cliente, y sus principales operaciones en las distintas areas de su estructura organizacional.

PLANIFICACION:

Del cronograma de actividades, que se llevara a cabo en el transcurso del afio, para que el departamento pueda cumplir
con metas especificas en el area de los sistemas.

De la organizacién y coordinacién con su Asistente para ejecutar su trabajo.

EJECUCION:

De proyectos y programas que administren las operaciones de la empresa, y ofrezcan un renovado servicio al cliente por
medios tecnoldgicos, impulsados por el Departamento Financiero alineados con las necesidades de las demas areas, para
actualizar, mejorar y superar el uso de los sistemas informaticos a nivel interno.

COORDINACION:
Con el departamento financiero, y las demas éareas de la empresa en la busqueda de satisfacer las principales necesidades

de las areas, y facilitar soluciones a problemas, que sean innovadoras y creativas en relacion al uso y funcionamiento del
sistema informatico y todo lo que el conlleva el mismo.

Evaluacién y control periddico de los procedimientos efectuados en el mantenimiento de los equipos y la adecuacién de
sistemas informaticos

REPORTES:

Elaboracion y presentacion de reportes de resultados hacia la Direccion Financiera, y emprendimiento de proyectos
tecnolégicos, argumentando las ventajas y costos de la implementacién de sistemas informaticos que coadyuvan al
fortalecimiento del objetivo principal de la empresa, asi como su necesidad de adaptarse a los nuevos cambios tecnologicos
que facilitan el procesamiento de datos y el desarrollo de las operaciones diarias de la empresa.

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador e infocus Impresora en red
Teléfono convencional, y celular Punto conexion Internet

Uso de programas en formatos CD/dvds Antivirus
PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Instruccion Superior: Instruccion Superior, de preferencia Ingenieria en Sistemas o carreras afines.

Cursos de desarrollo de aplicaciones, administracion de redes y telecomunicaciones,

Capacitacion: L L, i L .
P administracién de base de datos, relacion de servicio con usuarios.

Experiencia: Minimo dos afios de experiencia en cargos similares.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidad Oportunidad
Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
Igualdad Economia
Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
Compromiso con los intereses Institucionales  |Eficiencia
Eficacia Productividad

Personales

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencién al cliente

Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Empresariales

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante decisiones
y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefénicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

S HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

Alto nivel de eficiencia y efectividad en el cumplimiento de sus funciones.

Buen criterio y oportuna atencién a requerimientos de los clientes, proveedores, empleados y accionistas.
Planeacion y organizacién adecuada de su trabajo.

Entendimientos de seguros en general, para satisfacer y cumplir con la visiéon de la empresa, en la construccion de la
imagen empresarial.

Conocimientos profundos en el uso de programas informaticos, destreza y habilidad para manejarlos.
REQUISITOS FiSICOS:

El cargo exige esfuerzo mental y visual.

RESPONSABILIDADES:

Sera responsable del uso y manejo de equipos, del mejoramiento del funcionamiento de los mismos, respondera ante
cualquier percance que el sistema pueda causar sobre la informacién que se maneja con relacion al giro del negocio.

CONDICIONES DE TRABAJO:
El trabajo se lo desarrolla en ambiente de oficina.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 53 Director de Talento Humano

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Director de Talento Humano
Cédigo:| DTH-1
Departamento: | Recursos y Talento Humano eigoﬁlﬁqg’susf
Area:| Talento Humano
Lugar:| Matriz Quito
Direccion:| Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:
Asistente de Talento Humano
Mensajero
MISION DEL PUESTO:
Ejecutar, controlar y dirigir cadauna de las funciones relacionadas al talento humano, asi como el correcto funcionamiento
de la empresa, encargada de colaborar con cada una de las areas de las que se provee la compafiia, asi como también|
entregar informes cuantas veces sean necesarios a la Directora Financiera, Directora Técnica, Presidente Ejecutivo,
Gerente General y Director General.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la empresa, asi como las normas de la Legislacion laboral, verificar |
supervisar la actualizacién de los archivos y las referencias de los aspirantes a los cargos, supervisar el control y registro|
sobre salidas, reposos, permisos, inasistencias y demas informacion relacionada con el personal, emprender programas de
capacitacion de los funcionarios en coordinacion con el departamento, si es que asi fuere necesario.

Asistir a la Directora Financiera, Directora Técnica, Presidente Ejecutivo, Gerenta General en cada uno de Ios|

procedimientos elaborados por el departamento, asi como cualquier otra funcién de apoyo que soliciten dichos funcionarios.

Elaborar informes para presentarlos en la Direccion Financiera y Gerencia General, sobre el cumplimiento de metas Y]
objetivos dentro del ambito de su competencia.
Registrar y ejercer coordinacion conjuntamente con su asistente el control sobre horarios de trabajo, vacaciones, licencias,
permisos, inascistencias, aplicando sanciones econémicas y disciplinarias, asi como también medidas correctivas en caso
de ser necesario.

COORDINACION:

Coordinar con lo altos funcionarios de la empresa para la elaboracion de informes en relacion al desempefio y actividades,
del personal, dentro del ejercicio de sus cargos a nivel interno.

Presentar cada diciembre de fin de afio el cronograma de vacaciones a ejecutarse en el afio inmediato posterior, el cual
sera formulado de conformidad con las fechas de ingreso de cada uno de los funcionarios y coordinado con los respectivos|
lideres departamentales.

REPORTES E INFORMES:

Elaborar y presentar informes y sugerencias a los altos funcionarios sobre las politicas remunerativas, asi como la
distribucion de los sueldos y salarios que sera presentado oportunamente al area financiera, para la elaboracion de la
proforma presupuestaria.

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:
Computador Impresora a color
Teléfono convencional y celular Punto conexién Internet
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Instruccién Superior: Instruccién Superior, de preferencia con titulo en Recursos Humanos.

Capacitacion: Cursos de Seguros, atencion y servicio al cliente, relaciones humanas.

Experiencia de por lo menos dos afos y de probada eficiencia y honradez en este

Experiencia:
cargo
Responsabmdad Oportunidad
% Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
g Igualdad Economia
= Crecimiento de oportunidades de negocio |Competitividad
E Compromiso con los intereses Eficiencia
Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente

Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccién ante
decisiones y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como
telefénicamente.

Empresariales

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

Manejo y desempefio de gestiones y funciones de Recursos Humanos.

Conocimientos de seguros en forma general.

Capacidad de uso de programas generales de Windows, demas utilitarios.

Habilidad para tratar con los proveedores, funcionarios, y empleados

Habilidad para organizar su trabajo, e ingresar informacion actualizada y correcta en el sistema continuamente.
Habilidad para el uso adecuado del archivo identificando la documentacién correspondiente al departamento de
manera rapida, adecuada, para que la comprension de su manejo, fluya faciimente en torno a los miembros que
estén autorizados a manejarlo.

El cargo exige esfuerzo mental y visual.

Sera responsable del constante manejo de equipos y materiales de oficina, ejercer sus funciones, actividades, |
tareas asignadas, bajo la normativa y reglamentos vigentes en la empresa.

El trabajo se lo desarrolla en ambiente de oficina

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 54 Asistente de Talento Humano

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Asistente de Talento Humano

Cédigo:|DTH-1.1.1
Departamento: | Recursos y Talento Humano 0 LEOFIGUER S.A.

Area:| Talento Humano e
Lugar:| Matriz Quito

Direccion:| Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:
Mensajero
MISION DEL PUESTO:
Ejecutar, controlar y dirigir cadauna de las funciones relacionadas al talento humano, asi como el correcto funcionamiento
de la empresa, encargada de colaborar con cada una de las areas de las que se provee la compafiia, asi como también
entregar informes cuantas veces sean necesarios a la Directora Financiera, Directora Técnica, Presidente Ejecutivo,
Gerente General y Director General.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Verificar y mantener actualizadas los archivos y las referencias de los aspirantes a los cargos, atender el despacho diario de
documentacion, receptar, clasificar, controlar correspondencia, administracion de archivo, recepcion y ejecucién de llamadas
telefonicas, notificar con la debida anticipacion la convocatoria ordenada por la Presidencia Ejecutiva a sesiones ordinaria y
extraordinaria de accionistas o funcionarios, presentar a la Presidencia informes de secretaria, atender solicitudes y tramites
de rutina, elaborar pedidos de limpieza y materiales de escritorio a su cargo, llevar el control de reuniones, cronogramas,
transcripcion y redaccion de documentos e informes.

Asistir a la Directora Financiera, Directora Técnica, Presidente Ejecutivo, Gerenta General en cada uno de Ios|

procedimientos elaborados por el departamento, asi como cualquier otra funcion de apoyo que soliciten dichos funcionarios.

Entregar a Contabilidad reportes roles de pago un dia antes de su acreditacion, asi como informes sobre las provisiones
mensuales a realizar.

Elaborar informes para presentarlos en la Direccion Financiera y de Talento Humano, sobre el cumplimiento de metas y
objetivos dentro del ambito de su competencia.
SUPERVISION Y CONTROL:

Registrar y ejercer control sobre horarios de trabajo, vacaciones, licencias, permisos, inascistencias, aplicando sancione
econodmicas y disciplinarias, asi como también medidas correctivas en caso de ser necesario.

COORDINACION:
Coordinar con lo altos funcionarios de la empresa para la elaboracion de informes en relacion al desempefio y actividades
del personal, dentro del ejercicio de sus cargos a nivel interno.

Entrega de reportes de roles mensuales, y de igual manera, las respectivas provisiones.

Presentar cada diciembre de fin de afo el cronograma de vacaciones a ejecutarse en el afio inmediato posterior, el cual
sera formulado de conformidad con las fechas de ingreso de cada uno de los funcionarios y coordinado con los respectivos|
lideres departamentales.

REPORTES E INFORMES:
Preparar informes de acuerdo a los roles de viaticos, alimentacion por viajes y/o movilizaciéon propias del puesto dentro o)
fuera e la provincia, de los funcionarios, cuyos valores econémicos seran calculados de acuerdo al monto establecido en las
normas de viaticos pertinentes.
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador Impresora a color
Teléfono convencional y celular Punto conexion Internet
PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Instruccion Superior: Instruccion Superior, de preferencia con titulo en Recursos Humanos.
Capacitacion: Cursos de Seguros, atencion y servicio al cliente, relaciones humanas.
Experiencia: Experiencia de por lo menos un afio y de probada eficiencia y honradez en este cargo
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidad Oportunidad
Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
Igualdad Economia
Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
Compromiso con los intereses Institucionales |Eficiencia
Eficacia Productividad

Personales

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente

Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante decisiones
y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Empresariales

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como telefénicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

Manejo y desemperio de gestiones y funciones de Recursos Humanos.

Conocimientos de seguros en forma general.

Capacidad de uso de programas generales de Windows, demas utilitarios.

Habilidad para tratar con los proveedores, funcionarios, y empleados

Habilidad para organizar su trabajo, e ingresar informacion actualizada y correcta en el sistema continuamente.

Habilidad para el uso adecuado del archivo identificando la documentacion correspondiente al departamento de manera
rapida, adecuada, para que la comprensién de su manejo, fluya facilmente en torno a los miembros que estén autorizados a
manejarlo.

REQUISITOS FiSICOS:

El cargo exige esfuerzo mental y visual.

RESPONSABILIDADES:

Sera responsable del constante manejo de equipos y materiales de oficina, ejercer sus funciones, actividades, y tareas|
asignadas, bajo la normativa y reglamentos vigentes en la empresa.

CONDICIONES DE TRABAJO:

El trabajo se lo desarrolla en ambiente de oficina

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 55 Mensajero

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMPETENCIAS
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto:| Mensajero
Cédigo:| DTH-1.1.1.1
Departamento:| Recursos Humanos J:f?f ’gyf’f f'_:“
Area:| Talento Humano ' "
Lugar:| Matriz Quito

Direccion: ]| Av. Edmundo Carvajal OE 548 y Pasaje E
PERSONAL A SU CARGO:

MISION DEL PUESTO:
Ofrecer informacion Util y oportuna sobre las operaciones que le sean asignadas por el Departamento de Recursos

Humanos, y ejecutar la distribucién y entrega de la documentacién emitida por la empresa hacia su destino, asi como su
debida recepcion.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Es responsable del registro diario que especifica el control y distribucion de la documentacion, cheques, polizas
despachadas, para verificar su puntual recepcion hacia los destinos que se le designe sean estos clientes, Entidades
Privadas o Compafias Aseguradoras; se encargara ademas de la apertura, mantenimiento y limpieza de las oficinas con
media hora de antelacién a la hora de entrada de los demas funcionarios.

ASISTENCIA:

Asistir a todos los funcionarios de la empresa, en caso de ser necesario, en lo que refiere ala entrega de reportes cheques,
documentos y polizas, con sus respectivos informes de recepcion, ademas de la eficiente atencion al cliente en el
cumplimiento de su labor y en caso de suscitarse dudas guiarlo para que la persona pertinente en el cargo pueda solucionar
sus inconvenientes.

COORDINACION:

Debera coordinar sus operaciones y cada una de las actividades encomendadas con el Departamento de Talento Humano,
para su correcto desempefio.

REPORTES E INFORMES:

Elaborar informes y presentarlos al departamento de Talento Humano sobre el control de rutas y tiempos de espera, y
presentando comentarios y materiales necesarios en lo que refiere al desempefio de su labor.

EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Teléfono celular Ocasionalmente Vehiculo propio
PERFIL INTELECTUAL DEL

Instruccion Superior: Instruccion Bachiller.
Capacitacion: Cursos de seguros nivel basico, atencion al cliente, Relaciones Humanas.
Experiencia: Experiencia de por lo menos dos afios y de probada eficiencia y honradez en este cargo.
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COMPETENCIAS REQUERIDAS:

Responsabilidad Oportunidad
Equidad en la toma de decisiones Puntualidad
Igualdad Economia
Crecimiento de oportunidades de negocio Competitividad
Compromiso con los intereses Institucionales | Eficiencia
Eficacia Productividad

Personales

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, firmeza, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente

Organizacién, colaboracion, sentido comun y calidad en el trabajo,

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio.

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presién, con capacidad de juicio y reaccion ante decisiones y
problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Empresariales

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencién y servicio al cliente.

TOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

Alto nivel de eficiencia y efectividad en el cumplimiento de sus funciones.
Buen criterio y oportuna atencion a requerimientos de los clientes.
Planeacion y organizacion adecuada de su trabajo.

REQUISITOS FiSICOS:

RESPONSABILIDADES:

CONDICIONES DE TRABAJO:

El trabajo se lo desarrolla en ambiente de oficina y en las localidades del perimetro urbano de la ciudad de Quito y sus
alrededores.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 56 Jefe de Sucursal Esmeraldas

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMP ETENCIAS

Puesto: Pefe de Sucursal Esmeraldas
Cédigo: BE-1
Departamento: Jécnico y Comercial
Area: |Técnica
Lugar: JA\gencia Esmeraldas
Direccién: fv. Olmedo N 307 e Imbabura

LEOFIGUER S.A.

Asistente

Programar, supervisar y evaluar las actividades implicitas en los procesos de produccion interna, planificando
esquemas productivos y de comercializacion, para cumplir con la misién primordial que persigue el departamento
dentro de la localidad que le compete.

Control de documentos y emisiones, ejecutar y asistir a la Direccién Técnica y Comercial en la Matriz, en el
desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con la captacion y colocacién de servicios de asesoria en
el &mbito de los seguros individuales, corporativos y empresariales para el sector publico y privado de la localidad.

« Planificacion y control sobre las renovaciones y emisiones de las pdlizas.
» Organizacion y planificacion del trabajo distribuido a cada uno de sus asistentes, para que se lo ejecute equitativa
y proporcionalmente, y generar productividad.

Atencién y Asesoramiento a clientes en funcién de las bases impuestas por las Compafiias Aseguradoras.

Recepcion de cartas, solicitudes o memorandos internos para emision, en coordinacion el Jefe Departamental.

Asesorar y coordinar las funciones a su cargo con Presidencia Ejecutiva, Gerencia General y Jefatura de
Contabilidad.

Coordinacién permanente con Presidencia ejecutiva sobre la suscripcién de negocios que asi lo ameriten.
Coordinar con los asistentes de su area en las agencias el trabajo, cuando exista un cruce de informacién o en la
atencion rapida y oportuna a clientes.

Computador e infocus Impresora en red, fotocopiadora
Teléfono convencional Punto conexién Internet
Teléfono celular Fax

» ) Instruccién nivel pre grado.
Instruccion Superior: Carreras afines al &mbito de Seguros: Ingenieria Comercial, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de
perferencia en el manejo y control de pélizas, asi como programas y cotizadores de
seguros, técnicas de redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano,
servicio al cliente.

Capacitacion:

Minimo dos afos de experiencia en cargos similares desempefiados en empresas

Experiencia: . . . b
pertenecientes al mismo giro del negocio.

Responsabilidad Oportunidad

2 Equidad en la toma de decisiones Puntualidad

e Igualdad Economia

2 Crecimiento de oportunidades de negocio |Competitividad

3_3 Compromiso con los intereses Eficiencia
Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencién al cliente
Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Liderazgo, aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante
decisiones y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como
telefénicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

Empresariales

178



CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS ESPECIALES:

*Conocimientos intensivos en el &mbito de Seguros, asi como el manejo y uso de pdlizas.

*Conocimientos administrativos, financieros, tributarios, legales de muy buen nivel.

*Conocimientos sobre auditoria y control.

*Conocimientos sobre estrategias empresariales y management.

*Conocimientos bésicos y generales sobre programas actuales de informética.

*Habilidad para coordinar, supervisar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones
*Habilidad y tacto para tratar con los clientes, percepcion para suscribir oportunidades de negocio.
*Conocimientos sobre preparacion y presentacion sobre bases para licitaciones y concursos de ofertas.
*Destreza para ofrecer informacion rapida, y veraz sobre servicios, productos, alternativas de pago, plazo, entre
otros.

*Capacidad de interrelacionarse y comunicarse hacia todos los niveles de la organizacion, fortalecimiento del
trabajo en equipo.

*Rapidez en el manejo del médulo que posee.

REQUISITOS FiSICOS:

Esfuerzo mental y/o visual necesario, por el constante manejo de la computadora. Es indispensable una atencién
constante y sostenida especialmente durante la atencion al cliente, y en la delegacion de funciones a sus
asistentes, para que la informacién proporcionada sea correcta y el sistema almacene y brinde documentacion
actualizada y real.

RESPONSABILIDADES:

 Asesorar y coordinar sus funciones a Presidencia Ejecutiva y Gerencia General

* Manejo de cimulos en los ramos pertinentes, visto bueno en todos los documentos, polizas, anulaciones,
endosos, pedidas a las Compariias Aseguradoras.

« Del control de vencimientos, y constatacién de renovaciones en caso de que el cliente asi lo requiera.

« Solucioén de conflictos y problemas que se presenten con los clientes de la forma mas oportuna y paciente,
prestando atencion a los requerimientos y necesidades de los mismos.

« De especificar, aclarar y sujetarse y defender los derechos del asegurado asi como sus obligaciones estipuladas
en las condiciones del contrato al que accede por medio de la Compafiia Aseguradora con quien tengan vigencias
las polizas.

« Analizar y verificar que los datos, condiciones y toda los requerimientos presentados por el cliente para la
contratacion de ciertas pélizas, encaje en el perfil de calificacion que las Compafiias Aseguradoras pautan dentro
del bur6 de crédito.

CONDICIONES DE TRABAJO:

« El trabajo se desarrolla en oficina, por lo que a lo Gnico que esta expuesto es al cansancio visual provocado por laj
permanencia constante frente al monitor de la computadora.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 57 Asistente de sucursal Esmeraldas

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMP ETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto: [Asistente de Sucursal Esmeraldas

Codigo: BE-1.1 . LEOFIGUER S.A.
Departamento: Jécnico y Comercial AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGURDS

Area: |Técnica
Lugar: JAgencia Esmeraldas
Direccion: fv. Olmedo N 307 e Imbabura
PERSONAL A SU CARGO:
Auxiliar
MISION DEL PUESTO:

Asistir en la programacion, y evaluacion de las actividades implicitas en los procesos de produccion interna,
aplicando esquemas productivos y de comercializacion planteados por la Jefatura y su Direccion, para cumplir con
la misién primordial que persigue el departamento dentro de la localidad que le compete.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Correcta manipulacion y control de documentos y emisiones, ejecutar y asistir a la Direccion Técnica y Comercial
en la Matriz, en el desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con la captacion y colocacién de
servicios de asesoria en el ambito de los seguros individuales, corporativos y empresariales para el sector publico y
privado de la localidad.

PLANIFICACION:

« Planificacién y control sobre las renovaciones y emisiones de las polizas.

 Organizacion y planificacién del trabajo distribuido a cada uno de sus asistentes, para que se lo ejecute equitativa
y proporcionalmente, y generar productividad.
EJECUCION:

Atencion y Asesoramiento a clientes en funcién de las bases impuestas por las Compafiias Aseguradoras.

COORDINACION:
Recepcion de cartas, solicitudes o0 memorandos internos para emision, en coordinacion el Jefe Departamental.

Asesorar y coordinar las funciones a su cargo con Presidencia Ejecutiva, Gerencia General y Jefatura de
Contabilidad.

Coordinacion permanente con Presidencia ejecutiva sobre la suscripcién de negocios que asi lo ameriten.
Coordinar con los asistentes de su area en las agencias el trabajo, cuando exista un cruce de informacién o en la

atencién rapida y oportuna a clientes.
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador e infocus Impresora en red, fotocopiadora
Teléfono convencional Punto conexion Internet
Teléfono celular Fax

PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

5 ) Instruccion nivel pre grado.
Instruccion Superior: Carreras afines al ambito de Seguros: Ingenieria Comercial, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de
perferencia en el manejo y control de pdlizas, asi como programas y cotizadores de

Capacitacion: o A : .
seguros, técnicas de redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano,
servicio al cliente.

Experiencia: Minimo un afio de experiencia en cargos similares, relacionados al giro del negocio.
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Responsabmdad Oportunidad

Equidad en la toma de decisiones Puntualidad

Igualdad Economia

Crecimiento de oportunidades de negocio |Competitividad

Compromiso con los intereses Eficiencia

Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente
Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccion ante
decisiones y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como
telefonicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

Personales

Empresariales

*Conocimientos intensivos en el &ambito de Seguros, asi como el manejo y uso de pélizas.

*Conocimientos administrativos, financieros, tributarios, legales de muy buen nivel.

*Conocimientos sobre auditoria y control.

*Conocimientos sobre estrategias empresariales y management.

*Conocimientos basicos y generales sobre programas actuales de informatica.

*Habilidad para coordinar, supervisar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones
*Habilidad y tacto para tratar con los clientes, percepcion para suscribir oportunidades de negocio.
*Conocimientos sobre preparacion y presentacion sobre bases para licitaciones y concursos de ofertas.
*Destreza para ofrecer informacion rapida, y veraz sobre servicios, productos, alternativas de pago, plazo, entre
otros.

*Capacidad de interrelacionarse y comunicarse hacia todos los niveles de la organizacion, fortalecimiento del
trabajo en equipo.

*Rapidez en el manejo del médulo que posee.

Esfuerzo mental y/o visual necesario, por el constante manejo de la computadora. Es indispensable una atencién
constante y sostenida especialmente durante la atencion al cliente, y en la delegacion de funciones a sus
asistentes, para que la informacion proporcionada sea correcta y el sistema almacene y brinde documentacion
actualizada y real.

« Asesorar y coordinar sus funciones a Presidencia Ejecutiva y Gerencia General

* Manejo de cumulos en los ramos pertinentes, visto bueno en todos los documentos, pdlizas, anulaciones,
endosos, pedidas a las Compafiias Aseguradoras.

« Del control de vencimientos, y constatacion de renovaciones en caso de que el cliente asi lo requiera.

« Solucioén de conflictos y problemas que se presenten con los clientes de la forma méas oportuna 'y paciente,
prestando atencion a los requerimientos y necesidades de los mismos.

« De especificar, aclarar y sujetarse y defender los derechos del asegurado asi como sus obligaciones estipuladas
en las condiciones del contrato al que accede por medio de la Compafiia Aseguradora con quien tengan vigencias
las pdélizas.

« Analizar y verificar que los datos, condiciones y toda los requerimientos presentados por el cliente para la
contratacion de ciertas pdlizas, encaje en el perfil de calificacion que las Compafiias Aseguradoras pautan dentro
del bur6 de crédito.

« El trabajo se desarrolla en oficina, por lo que a lo Gnico que esta expuesto es al cansancio visual provocado por I3
permanencia constante frente al monitor de la computadora.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

181



Tabla No. 58 Jefe sucursal Portoviejo

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMP ETENCIAS

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto: Pefe de Sucursal Portoviejo
Codigo: BP-1

Departamento: Jécnico y Comercial LEOFIGUER S.A.

AGENCIA ASESORA PRODUCTORA OF SEGUROS

Area: [Técnica
Lugar: Agencia Portoviejo
Direccion: Plmedo, entre Cérdova y 10 de Agosto, edi
PERSONAL A SU CARGO:
Asistente
MISION DEL PUESTO:

f. Banco Solidario, ler piso alto.

Programar, supervisar y evaluar las actividades implicitas en los procesos de produccion interna, planificando
esquemas productivos y de comercializacion, para cumplir con la misiéon primordial que persigue el departamento
dentro de la localidad que le compete.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Control de documentos y emisiones, ejecutar y asistir a la Direccion Técnica y Comercial en la Matriz, en el
desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con la captacién y colocacion de servicios de asesoria en
el &mbito de los seguros individuales, corporativos y empresariales para el sector publico y privado de la localidad.

PLANIFICACION:

* Planificacién y control sobre las renovaciones y emisiones de las pdlizas.
* Organizacion y planificacion del trabajo distribuido a cada uno de sus asistentes, para que se lo ejecute equitativa
y proporcionalmente, y generar productividad.
EJECUCION:

Atencion y Asesoramiento a clientes en funcion de las bases impuestas por las Compariias Aseguradoras.

COORDINACION:

Recepcion de cartas, solicitudes o memorandos internos para emisién, en coordinacion el Jefe Departamental.

Asesorar y coordinar las funciones a su cargo con Presidencia Ejecutiva, Gerencia General y Jefatura de
Contabilidad.

Coordinacion permanente con Presidencia ejecutiva sobre la suscripcién de negocios que asi lo ameriten.
Coordinar con los asistentes de su area en las agencias el trabajo, cuando exista un cruce de informacion o en la

atencién rapida y oportuna a clientes.
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador e infocus Impresora en red, fotocopiadora
Teléfono convencional Punto conexién Internet
Teléfono celular Fax

PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

Instruccion nivel pre grado.

Carreras afines al &mbito de Seguros: Ingenieria Comercial, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria.

Instruccioén Superior:

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de
perferencia en el manejo y control de pdlizas, asi como programas y cotizadores de

Capacitacion: U - ; .
P seguros, técnicas de redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano,
servicio al cliente.
. Minimo dos afios de experiencia en cargos similares desempefiados en empresas
Experiencia:

pertenecientes al mismo giro del negocio.

182



Responsabilidad Oportunidad

Equidad en la toma de decisiones Puntualidad

Igualdad Economia

Crecimiento de oportunidades de negocio |Competitividad

Compromiso con los intereses Eficiencia

Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente
Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Liderazgo, aprendizaje continuo, perseverancia y orientado hacia resultados

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccién ante
decisiones y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como
telefonicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

Personales

Empresariales

*Conocimientos intensivos en el ambito de Seguros, asi como el manejo y uso de pdlizas.

*Conocimientos administrativos, financieros, tributarios, legales de muy buen nivel.

*Conocimientos sobre auditoria y control.

*Conocimientos sobre estrategias empresariales y management.

*Conocimientos basicos y generales sobre programas actuales de informatica.

*Habilidad para coordinar, supervisar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones
*Habilidad y tacto para tratar con los clientes, percepcion para suscribir oportunidades de negocio.
*Conocimientos sobre preparacion y presentacion sobre bases para licitaciones y concursos de ofertas.
*Destreza para ofrecer informacion rapida, y veraz sobre servicios, productos, alternativas de pago, plazo, entre
otros.

*Capacidad de interrelacionarse y comunicarse hacia todos los niveles de la organizacion, fortalecimiento del
trabajo en equipo.

*Rapidez en el manejo del médulo que posee.

Esfuerzo mental y/o visual necesario, por el constante manejo de la computadora. Es indispensable una atencién
constante y sostenida especialmente durante la atencion al cliente, y en la delegacién de funciones a sus
asistentes, para que la informacién proporcionada sea correcta y el sistema almacene y brinde documentacion
actualizada y real.

« Asesorar y coordinar sus funciones a Presidencia Ejecutiva y Gerencia General

* Manejo de cumulos en los ramos pertinentes, visto bueno en todos los documentos, pdlizas, anulaciones,
endosos, pedidas a las Compariias Aseguradoras.

« Del control de vencimientos, y constatacion de renovaciones en caso de que el cliente asi lo requiera.

« Solucién de conflictos y problemas que se presenten con los clientes de la forma mas oportunay paciente,
prestando atencion a los requerimientos y necesidades de los mismos.

« De especificar, aclarar y sujetarse y defender los derechos del asegurado asi como sus obligaciones estipuladas
en las condiciones del contrato al que accede por medio de la Compafiia Aseguradora con quien tengan vigencias
las pélizas.

» Analizar y verificar que los datos, condiciones y toda los requerimientos presentados por el cliente para la
contratacion de ciertas polizas, encaje en el perfil de calificacion que las Compafiias Aseguradoras pautan dentro
del bur6 de crédito.

« El trabajo se desarrolla en oficina, por lo que a lo Unico que esta expuesto es al cansancio visual provocado por la|
permanencia constante frente al monitor de la computadora.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 59 Asistente sucursal Portoviejo

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO Y PERFIL DE COMP ETENCIAS
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto: [sistente de Sucursal Portoviejo
Cddigo: pP-1.1
Departamento: Fécnico y Comercial élis‘offgogER S.A.
Area: [Técnica . e
Lugar: JAgencia Portoviejo
Direccion: PIlmedo, entre Cérdova y 10 de Agosto, edi  f. Banco Solidario, ler piso alto.

PERSONAL A SU CARGO:
Auxiliar
MISION DEL PUESTO:

Asistir en la programacion, y evaluacion de las actividades implicitas en los procesos de produccion interna,
aplicando esquemas productivos y de comercializacion planteados por la Jefatura y su Direccion, para cumplir con
la misién primordial que persigue el departamento dentro de la localidad que le compete.

PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES:

Correcta manipulacion y control de documentos y emisiones, ejecutar y asistir a la Direccion Técnica y Comercial
en la Matriz, en el desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con la captacion y colocacién de
servicios de asesoria en el ambito de los seguros individuales, corporativos y empresariales para el sector publico y
privado de la localidad.

PLANIFICACION:

« Planificacién y control sobre las renovaciones y emisiones de las polizas.

 Organizacion y planificacién del trabajo distribuido a cada uno de sus asistentes, para que se lo ejecute equitativa
y proporcionalmente, y generar productividad.
EJECUCION:

Atencion y Asesoramiento a clientes en funcién de las bases impuestas por las Compafiias Aseguradoras.

COORDINACION:
Recepcion de cartas, solicitudes o0 memorandos internos para emision, en coordinacion el Jefe Departamental.

Asesorar y coordinar las funciones a su cargo con Presidencia Ejecutiva, Gerencia General y Jefatura de
Contabilidad.

Coordinacion permanente con Presidencia ejecutiva sobre la suscripcién de negocios que asi lo ameriten.
Coordinar con los asistentes de su area en las agencias el trabajo, cuando exista un cruce de informacién o en la

atencién rapida y oportuna a clientes.
EQUIPOS QUE UTILIZA EN EL TRABAJO:

Computador e infocus Impresora en red, fotocopiadora
Teléfono convencional Punto conexion Internet
Teléfono celular Fax

PERFIL INTELECTUAL DEL PUESTO

5 ) Instruccion nivel pre grado.
Instruccion Superior: Carreras afines al ambito de Seguros: Ingenieria Comercial, Finanzas, Contabilidad y
Auditoria.

Cursos, talleres, seminarios, relacionados a los seguros en todas sus areas, de
perferencia en el manejo y control de pdlizas, asi como programas y cotizadores de

Capacitacion: o A : .
seguros, técnicas de redaccion comercial, manejo y desarrollo del talento humano,
servicio al cliente.

Experiencia: Minimo un afio de experiencia en cargos similares, relacionados al giro del negocio.
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Responsabilidad Oportunidad

Equidad en la toma de decisiones Puntualidad

Igualdad Economia

Crecimiento de oportunidades de negocio |Competitividad

Compromiso con los intereses Eficiencia

Eficacia Productividad

Integridad moral, transparencia y ética profesional

Amabilidad, honestidad, comportamiento, buena fe y respeto en la atencion al cliente
Organizacion, colaboracion y calidad en el trabajo

Disciplinado, critico, creativo, ingenioso, firme, anticipado y adaptable al cambio

Resistente al cansancio, tolerante al trabajo bajo presion, con capacidad de juicio y reaccién ante
decisiones y problemas que se suscitan en las actividades diarias.

Persuasivo con los clientes, adiestramiento en ofertar el mejor servicio tanto personal como
telefonicamente.

Fiel y comprometido con los objetivos de la empresa, asi como en la atencion y servicio al cliente.

Personales

Empresariales

*Conocimientos intensivos en el ambito de Seguros, asi como el manejo y uso de pdlizas.

*Conocimientos administrativos, financieros, tributarios, legales de muy buen nivel.

*Conocimientos sobre auditoria y control.

*Conocimientos sobre estrategias empresariales y management.

*Conocimientos basicos y generales sobre programas actuales de informatica.

*Habilidad para coordinar, supervisar y controlar al personal a su cargo en el desempefio de sus funciones
*Habilidad y tacto para tratar con los clientes, percepcion para suscribir oportunidades de negocio.
*Conocimientos sobre preparacion y presentacion sobre bases para licitaciones y concursos de ofertas.
*Destreza para ofrecer informacion rapida, y veraz sobre servicios, productos, alternativas de pago, plazo, entre
otros.

*Capacidad de interrelacionarse y comunicarse hacia todos los niveles de la organizacion, fortalecimiento del
trabajo en equipo.

*Rapidez en el manejo del médulo que posee.

Esfuerzo mental y/o visual necesario, por el constante manejo de la computadora. Es indispensable una atencién
constante y sostenida especialmente durante la atencion al cliente, y en la delegacién de funciones a sus
asistentes, para que la informacién proporcionada sea correcta y el sistema almacene y brinde documentacion
actualizada y real.

« Asesorar y coordinar sus funciones a Presidencia Ejecutiva y Gerencia General

* Manejo de cumulos en los ramos pertinentes, visto bueno en todos los documentos, pdlizas, anulaciones,
endosos, pedidas a las Compariias Aseguradoras.

« Del control de vencimientos, y constatacion de renovaciones en caso de que el cliente asi lo requiera.

« Solucion de conflictos y problemas que se presenten con los clientes de la forma mas oportunay paciente,
prestando atencion a los requerimientos y necesidades de los mismos.

« De especificar, aclarar y sujetarse y defender los derechos del asegurado asi como sus obligaciones estipuladas
en las condiciones del contrato al que accede por medio de la Compafiia Aseguradora con quien tengan vigencias
las pdélizas.

» Analizar y verificar que los datos, condiciones y toda los requerimientos presentados por el cliente para la
contratacion de ciertas polizas, encaje en el perfil de calificacion que las Compafiias Aseguradoras pautan dentro
del bur6 de crédito.

« El trabajo se desarrolla en oficina, por lo que a lo Gnico que esta expuesto es al cansancio visual provocado por laj
permanencia constante frente al monitor de la computadora.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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4.4 |dentificacion de los Cargos

“El cargo se compone de todas las actividades desempefiadas por una

persona, las cuales pueden incluirse en un todo unificado que ocupa una

posicion formal en el organigrama.” 2

Tabla No. 60 Identificacién de cargos

IDENTIFICACION DE LOS PUESTOS POR AREAS, CODIGOS, C ARGOS

o< CODIGO CARGO CODIGO CARGO

E g Presidente Ejecutivo DAF-1 Directora Administrativa y Financiera
20

[

& Marco Ledn Alexandra Salazar

o <

<
]
o
< CODIGO CARGO =8| CODIGO CARGO
% % GG-1 Gerenta General E DAF-1.1 Jefe de Contabilidad
>
g ("'Zﬁ Adriana Figueroa »<Z—( Elizabeth Ati
CODIGO CARGO E CODIGO CARGO
DTC-1 Directora Ténica y Comercial ‘g DAF-1.1.1 Asistente Contabilidad, Cartera y Tesoreria
] Vanessa Figueroa E ] Andrea Landeta
CODIGO CARGO < CODIGO CARGO
DTC-1.1 Jefe de Produccién DAF-1.2 Jefe de Sistemas
Cecilia Benavides David Le6n
CODIGO CARGO CODIGO CARGO
DTC-1.1.1 Asistente en Seguros Generales y Fianzas DTH-1 Director de Talento Humano
Paulina Crespo % Cristian Le6n
CODIGO CARGO = CODIGO CARGO
DTC-1.1.1.1 Auxiliar en Seguros Generales y de Fianzas g DTH-1.1.1 Asistente Talento Humano
Carolina Méndez = Patricia Le6n
CODIGO CARGO =8 CODIGO CARGO
. DTC-1.1.2 Asistente Vida y Asistencia Médica N DTH-1.1.1.1 Mensajero
é Javier Palacios Carlos Guatemal
é AR ~ - CARC.BO - o DESCRIPCION DE LA CODIFICACION, POR DEPARTAMENTOS,
8 DTC-1.1.2.1 Auxllllar V|da~y Asistencia Médica AREAS, Y SECCIONES
N Rodrigo Bolarios
5 CODIGO CARGO Presidencia Ejecutiva
= DTC-1.2 Jefe de Reclamos Gerencia General
o Luis Rodriguez DTC Direccién Técnica y Comercial
CODIGO CARGO DAF Direccién Administrativa y Financiera

Direccién Talento Humano
Sucursal Esmeraldas

DTC-1.2.1 Asistente de Reclamos

Karina Llanos

CODIGO CARGO SP Sucursal Portoviejo
SE-1 Jefe de Sucursal Esmeraldas
Vinicio Delgado
CODIGO CARGO
SE-1.1 Asistente Agencia Esmeraldas
SanraVisqer LEOFIGUER S.A.
CODIGO CARGO AGENCIA ASESORA PRODUCTORA DE SEGURODS
SP-1 Jefe de Sucursal Portoviejo
Anabel Garcia
CODIGO CARGO
SP-1.1 Asistente Agencia Portoviejo

Rosa Sanchez

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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CODIGO

PE-1

4.5 Descripcion de Competencias.-

CARGO COMERCIAL

Presidente Ejecutivo

FUNCIONES BASICAS

Dirigir a la empresa en la planificacion operativa, ejecucion,
organizacion y control de todas las actividades administrativas,
financieras, técnicas, legales, reglamentarias, asi como la
planificacion estratégica permanente a nivel interno y externo de la
empresa, elaborar y presentar informes de resultados, al Directorio
sobre las metas formuladas, debidamente identificadas,
cuantificadas y alcanzadas.

Tabla No. 61 Descripcién de competencias

PERFIL PARA EL CARGO

NIVEL ACADEMICO

Instruccion nivel pre
grado y/o post-grado.

CLASE DE TITULO

Carreras afines al &mbito
de Seguros: Ingenieria
Comercial, Finanzas,
Contabilidad y Auditoria.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Minimo tres afios de
experiencia en cargos
similares

SEGUN
ESACALAFON

N/A

Av. Edmundo Carvajal OE]
548 y Pasaje E

SUELDOS

N/A

COMPETENCIA

Desarrolla sus funciones y actividades enmarcadas en las leyes,
reglamentos, estatutos, resoluciones y otros relacionados con el
giro del negocio por lo que no podrd infringir ninguna de ellas; las
funciones establecidas en los estatutos seran la base de su
actividad ejecutiva sin contrarrestar el contenido de las mismas y
ademas cumplira aquellas que le determine la Junta de Accionistas
(temporal).

GG-1

Gerenta General

Supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos
relacionados con la captacion y colocacién de servicios de asesoria
en el ambito de los seguros individuales, corporativos y
empresariales para el sector pablico y privado de la localidad, asi
como la planificacién del entorno, y la definicién de estrategias y
acciones corporativas.

Instruccién nivel pre
grado y/o post-grado.

Carreras afines al &mbito
de Seguros: Ingenieria
Comercial, Finanzas,
Contabilidad y Auditoria.

Minimo tres afios de
experiencia en cargos
similares.

N/A

Av. Edmundo Carvajal OE]
548 y Pasaje E

N/A

Reportara a la Presidencia Ejecutiva en base del desarrollo de sus
funciones y desarrollara sus actividades sustentadas en las leyes,
reglamentos, estatutos, resoluciones y otros relacionados con el
giro del negocio por lo que no podra infringir en ninguna de ellas; las|
funciones establecidas en los estatutos seran la base de su
actividad ejecutiva sin contravenir el contenido de las mismas, que
reportara a la Presidencia Ejecutiva en base del desarrollo de sus
funciones y el cumplimiento de las mismas, eventualmente
reemplazara al Presidente Ejecutivo.

DTC-1

Directora Ténica y Comercial

Asistir en la elaboracion y presentacion de informes técnicos y
comerciales sobre el desarrollo y resultados de la gestién de
servicio entregada hacia los clientes, a la Gerencia General, y
Presidencia Ejecutiva, ejecutando los planes, programas y
proyectos relacionados con la captacion y colocacion de servicios
de asesoria en el &mbito de los seguros individuales, corporativos y
empresariales para el sector ptblico y privado de la localidad, que la|
Gerencia General plantee, brindar a los clientes y personal a su
cargo, todo el apoyo y asesoria en los servicios que se ofertan.

Instruccién nivel pre
grado y preferentemente
con post-grado.

Carreras afines al ambito
de Seguros: Ingenieria
Comercial, Finanzas,
Contabilidad y Auditoria.

Experiencia en al &rea, de
por lo menos tres afios
ocupando la posicién de

jefatura de emisién y de al
menos dos afios como

asistente del mismo

departamento en otras

empresas del mismo giro

de negocio.

DIRECTORA 1

Av. Edmundo Carvajal OE]
548 y Pasaje E

$2.100,00

Sus actividades se enmarcan en la formulacién de procedimientos y
procesos que orienten el desarrollo técnico y comercial, por lo que
no se le atribuye el desarrollar actividades relacionadas con el
ambito juridico, administrativo y financiero del negocio.

DTC-1.1

Jefe de Produccion

Realizar y ejecutar la correcta manipulacion y control de
documentos y emisiones, ejecutar y asistir a la Direccién Técnica y
Comercial en el desarrollo de planes, programas y proyectos
relacionados con la captacion y colocacién de servicios de asesoria
en el dmbito de los seguros individuales, corporativos y
empresariales para el sector publico y privado de la localidad.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucién de educacion
superior.

Carreras afines al &mbito
de Seguros: Ingenieria
Comercial, Finanzas,
Contabilidad y Auditoria.

Minimo dos afios de
experiencia en cargos
similares desempefiados
en empresas
pertenecientes al mismo
giro del negocio.

JEFE1

Av. Edmundo Carvajal OE]
548 y Pasaje E

$800,00

Las actividades a desarrollar estan relacionadas con la habilidad y
pertinencia en la venta de seguros generales, fianzas, vida y
asistencia médica, no deberda ejecutar aspectos técnicos y
comerciales que compete a la directora técnica y comercial.

DTC-1.1.1

Asistente en Seguros
Generales y Fianzas

Brindar el asesoramiento necesario para cumplir con el servicio
eficiente y puntual que el cliente precisa.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

Titulo en Contabilidad y
Auditoria, Administracion
de Empresas, Economia o
Finanzas.

Minimo un afio de
experiencia en cargos
similares, relacionados al
giro del negocio.

ASISTENTE 1

Av. Edmundo Carvajal OE|
548 y Pasaje E

$460,00

Su actividad esta desarrollada en base a la experiencia en la
produccion de seguros generales y fianzas, no debera realizar las
actividades relacionadas con seguros de vida y asistencia médica.

DTC-1.1.11

Auxiliar Seguros Generales y
Fianzas

Otorgar apoyo en los procesos y actividades implicitas en los
planes, programas y proyectos relacionados con la captacion y
colocacion de servicios de asesorfa en el &mbito de los seguros
individuales, corporativos y empresariales para el sector piblico y
privado de la localidad.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

Titulo en Contabilidad y
Auditoria, Administracion
de Empresas, Economia o
Finanzas.

Minimo un afio de
experiencia en cargos
similares relacionados con
el giro del negocio

AUXILIAR 1

Av. Edmundo Carvajal OE]
548 y Pasaje E

$290,00

Su actividad esté desarrollada en base a la minima produccién de
seguros generales y fianzas, no debera realizar las actividades
relacionadas con seguros de vida y asistencia médica.

ELABORAD O POR: Vanesa Figueroa P.
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CODIGO

DTC-1.12

CARGO COMERCIAL

Asistente Vida y Asistencia
Médica

FUNCIONES BASICAS

Brindar el asesoramiento necesario para cumplir con el servicio
eficiente y puntual que el cliente precisa.

NIVEL ACADEMICO

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

COMPETENCIAS
CLASE DE TITULO

Licenciado(a) o Titulo en
Contabilidad y Auditoria,
Administracion de
Empresas, Economia o
Finanzas.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Minimo un afio de
experiencia en cargos
similares, relacionados al
giro del negocio.

SEGUN
ESACALAFON

ASISTENTE 1

Av. Edmundo Carvajal OE
548 y Pasaje E

SUELDOS

$460,00

COMPETENCIA

Su actividad esta desarrollada en base a la produccioén de seguros
de vida y asistentencia médica, no podra producir las actividades
relacionadas con seguros generales y fianzas.

DTC-1.12.1

Auxiliar Vida y Asistencia
Médica

Otorgar apoyo en los procesos y actividades implicitas en los
planes, programas y proyectos relacionados con la captacion y
colocacion de servicios de asesorfa en el ambito de los seguros
individuales, corporativos y empresariales para el sector piblico y
privado de la localidad.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

Carreras afines al ambito
de Seguros: Ingenieria
Comercial, Finanzas,
Contabilidad y Auditorfa.

Minimo un afio de
experiencia en cargos
similares.

AUXILIAR 2

Av. Edmundo Carvajal OE
548y Pasaje E

$270,00

Su actividad esta desarrollada en base a la produccion de seguros
de vida y asistentencia médica, no podra producir las actividades
relacionadas con seguros generales y fianzas.

DTC-1.2

Jefe de Reclamos

Coordinar y supervisar el legitimo desarrollo de los procedimientos y
procesos de reclamos y realizar el seguimiento de siniestros
presentados por los clientes, asesoramiento y apoyo en el servicio
ofrecido como Broker a los asegurados.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

titulo

Minimo dos afios de
experiencia en cargos
similares desempefiados
en empresas
pertenecientes al mismo
giro del negocio.

JEFE 3

Av. Edmundo Carvajal OE
548y Pasaje E

$600,00

Desarrollaré sus actividades en forma exclusiva a la atencién de

reclamos hacia los asegurados hasta que se haya concluido con

éxito cada caso, no le compete realizar funciones de produccion,
técnicas, administrativas ni financieras.

DT-12.1

Asistente de Reclamos

Brindar el asesoramiento necesario para cumplir con el servicio
eficiente y puntual que el cliente precisa.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

titulo de tecnologo o tecnico|
€n seguros o
administracion, finanzas o
contabilidad

Minimo un afio de
experiencia en cargos
similares, relacionados al
giro del negocio.

ASISTENTE 2

Av. Edmundo Carvajal OE
548y Pasaje E

$400,00

Debera reportarse en forma permanente al jefe de reclamos, y
desarrollara sus actividades en forma exclusiva a la atencién de
reclamos hacia los asegurados hasta que se haya concluido con

éxito cada caso, no le compete funciones de produccion, técnicas,
administrativas ni financieras.

DT-1.3

Jefe de Sucursal Esmeraldas

Realizar el control de documentos y emisiones, ejecutar y asistir a la|
Direccion Técnica y Comercial en la Matriz, en el desarrollo de
planes, programas y proyectos relacionados con la captacion y

colocacién de servicios de asesorfa en el &mbito de los seguros
individuales, corporativos y empresariales para el sector piblico y
privado de la jusrisdiccion.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

titulo

Minimo dos afios de
experiencia en cargos
similares desempefiados
en empresas
pertenecientes al mismo
giro del negocio.

JEFE1

Av. Olmedo N 307 e
Imbabura

$900,00

Las actividades a desarrollar estan relacionadas con la venta de
seguros generales, fianzas, vida y asistencia médica, no debera
ejecutar aspectos técnicos y comerciales que competen a la
directora técnica y comercial.

DT-13.1

Asistente Agencia Esmeraldas

Efectuar la correcta manipulacion y control de documentos y
emisiones, y asistir a la Direccion Técnica y Comercial en la Matriz,
en el desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con

la captacion y colocacion de servicios de asesoria en el &mbito de
los seguros individuales, corporativos y empresariales para el sector|
publico y privado de la jurisdiccion.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

tecnico

Minimo un afio de
experiencia en cargos
similares, relacionados al
giro del negocio.

ASISTENTE 3

Av. Olmedo N 307 e
Imbabura

$350,00

Debe reportar de manera permanente al Jefe de la Sucursal
Esmeraldas y debera asistir en las actividades relacionadas con la
venta de seguros generales, fianzas, vida y asistencia médica, no

debera desarrollar aspectos técnicos y comerciales que competen
ala Directora técnica y comercial.

ELABORADO

POR: Vanesa Figueroa P.
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CcODIGO

DT-1.4

CARGO COMERCIAL

Jefe de Sucursal Portoviejo

FUNCIONES BASICAS

Control de documentos y emisiones, ejecutar y asistir a la Direccién
Técnica y Comercial en la Matriz, en el desarrollo de planes,
programas y proyectos relacionados con la captacion y colocacion
de servicios de asesoria en el ambito de los seguros individuales,
corporativos y empresariales para el sector ptblico y privado de la
localidad.

NIVEL ACADEMICO

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacién

superior.

COMPETENCIAS

CLASE DE TITULO

Carreras afines al ambito
de Seguros: Ingenieria
Comercial, Finanzas,
Contabilidad y Auditorfa.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL
Minimo dos afios de
experiencia en cargos
similares desempefiados
en empresas
pertenecientes al mismo
giro del negocio.

SEGUN
ESACALAFON

JEFE 1

Olmedo, entre Cérdova y
10 de Agosto, edif. Banco
Solidario, 1er piso alto.

SUELDOS

$900,00

COMPETENCIA

Las actividades a desarrollar estan relacionadas con la venta de

seguros generales, fianzas, vida y asistencia médica, no podra

desarrollar aspectos técnicos y comerciales que competen a la
directora técnica y comercial.

DT-14.1

Asistente Agencia Portoviejo

Correcta manipulacién y control de documentos y emisiones,
ejecutar y asistir a la Direccién Técnica y Comercial en la Matriz, en
el desarrollo de planes, programas y proyectos relacionados con la
captacion y colocacion de servicios de asesoria en el ambito de los

seguros individuales, corporativos y empresariales para el sector
publico y privado de la localidad.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

Licenciado(a) o Titulo en
Contabilidad y Auditoria,
Administracién de
Empresas, Economia o
Finanzas.

Minimo un afio de
experiencia en cargos
similares, relacionados al
giro del negocio.

ASISTENTE 3

Olmedo, entre Cérdova y
10 de Agosto, edif. Banco
Solidario, 1er piso alto.

$350,00

Debe reportar de manera permanente al Jefe de la Sucursal
Portoviejo y deberd asistir en las actividades relacionadas con la
venta de seguros generales, fianzas, vida y asistencia médica, no
podré desarrollar aspectos técnicos y comerciales que competen a
la Directora técnica y comercial.

DAF-1

Directora Administrativa y
Financiera

Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades
de contables y el registro oportuno de los movimientos, operaciones
y procesos contables, financieros de la compaiiia, asistiendo de
manera eficiente y oportuna a la presidencia Ejecutiva en lo
concerniente a los aspectos administrativos y financieros de la
compaiifa.

Instruccion nivel pre
grado y preferentemente
con post-grado.

Licenciado(a) o Titulo en
Contabilidad y Auditoria,
Administracién de
Empresas, Economia o
Finanzas.

Minimo dos afios de
experiencia en cargos
similares.

DIRECTOR 2

Av. Edmundo Carvajal OF
548 y Pasaje E

$1.600,00

Es de su competencia la formulacién y aplicacién de procedimientos|

y procesos que incorporen los respectivos controles contables,

tributarios, administrativos, y financieros de la empresa, no es de su

competencia ejecutar los aspectos técnicos y comerciales de la
empresa.

DAF-1.1

Jefe de Contabilidad, Cartera y|
Tesoreria

Elaboracion, registro, y control de estados financieros, anexos
exigidos por ley y directivos de la empresa.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

Licenciado(a) o Titulo en
Contabilidad y Auditoria,
Administracién de
Empresas, Economia o
Finanzas.

Minimo dos afios de
experiencia en cargos
similares desempefiados
en empresas
pertenecientes al mismo
giro del negocio.

JEFE 1

Av. Edmundo Carvajal OF
548y Pasaje E

$800,00

Desarrollaré sus actividades relacionadas con la recaudacion de
cartera, manejo de tesoreria, registros contables hasta obtener los
Estados Financieros mensuales y periddicos, no le compete realizar|
las funciones de caracter técnico comercial, administrativas y
financieras de la empresa.

DAF-1.1.1

Asistente Contabilidad,
Cartera y Tesorerfa

Asistir, en la elaboracién, registro, y control de estados financieros,
anexos exigidos por ley y directivos de la empresa.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

Licenciado(a) o Titulo en
Contabilidad y Auditoria,
Administracién de
Empresas, Economia o
Finanzas.

Minimo un afio de
experiencia en cargos
similares, relacionados al
giro del negocio.

ASISTENTE 1

Av. Edmundo Carvajal OF
548y Pasaje E

$460,00

Reportara al Jefe de Contabilidad y desarrollara sus actividades
relacionadas con la recaudacion de cartera, manejo de tesoreria,
registros contables, hasta obtener los Estados Financieros
mensuales y periddicos, no le compete realizar las funciones de
cardcter técnico, comercial, administrativas y financieras de la
empresa.

DAF-1.2

Jefe de Sistemas

Formulacion y direccion de proyectos tecnoldgicos y sistemas
informéticos que mejoren, apoyen, y fortalezcan la gestion de la
empresa en el servicio al cliente, y sus principales operaciones en
las distintas areas de su estructura organizacional.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucion de educacion
superior.

Ingenieria en Sistemas o
carreras afines.

Minimo dos afios de
experiencia en cargos
similares desempefiados
en empresas
pertenecientes al mismo
giro del negocio.

JEFE 1

Av. Edmundo Carvajal OF
548y Pasaje E

$800,00

Su actividad principal es el desarrollo y manteniniemto preventivo y
correctivo del software y hardware de la empresa, por lo que no le
compete realizar ninguna otra actividad que no concierna a esta
especialidad.

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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CODIGO

DTH-1

CARGO COMERCIAL

Director de Talento Humano

FUNCIONES BASICAS

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la empresa, asi como
las normas de la Legislacion laboral, verificar y supervisar la
actualizacion de los archivos y las referencias de los aspirantes a
los cargos, supervisar el control y registro sobre salidas, reposos,
permisos, inasistencias y demas informacién relacionada con el
personal, emprender programas de capacitacion de los funcionarios
en coordinacion con el departamento o area que requiera la
capacitacion.

NIVEL ACADEMICO

Instruccion nivel pre
grado y preferentemente
con post-grado.

COMPETENCIAS

CLASE DE TITULO

Instruccién Superior, de
preferencia con titulo en
Recursos Humanos.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Experiencia de por lo
menos dos afios y de
probada eficiencia y
honradez en este cargo

SEGUN
ESACALAFON

DIRECTOR 3

Av. Edmundo Carvajal OE]
548 y Pasaje E

SUELDOS

$1.100,00

COMPETENCIA

Sus funciones estan desarrollas en base del cumplimiento de las
leyes, reglamentos y demas disposiciones de carécter legal que se
encuentren vigentes y que tengan relacién con el manejo del
personal y del Talento Humano en todos sus aspectos, por lo que
no es de su competencia las actividades técnicas, comerciales,
administrativas, ni financieras.

DTH-1.1.1

Asistente de Talento Humano

Mantener actualizados los archivos y las referencias de los
aspirantes a los cargos, llevar control y registro de los expedientes
personales, asi como de salidas, reposos, permisos, inasistencias y
demas informacion relacionada con el recurso humano, detectar e
identificar las necesidades de capacitacion de los funcionarios para
planificar y ejecutar un plan de capacitacion, segun las necesidades
de la empresa.

Titulo de tercer nivel o
certificado de haber
egresado de una
Institucién de educacion
superior.

Titulo en Recursos
Humanos.

Experiencia de por lo

menos un afioy de

probada eficiencia y
honradez en este cargo

ASISTENTE 3

Av. Edmundo Carvajal OE]
548 y Pasaje E

$350,00

Reportara al Jefe de Talento Humano y debera desarrollar sus
actividades en base de las leyes, reglamentos y deméas
disposiciones de caracter legal que se encuentren vigentes y que
tengan relacién con el manejo del recurso humano en todos sus
aspectos, por lo que no es de su competencia las actividades
técnicas, comerciales, administrativas ni financieras.

DTH-1.1.1.1

Mensajero

Realizar el registro diario que especifica el control y distribucién de
la documentacion, cheques, pdlizas despachadas, para verificar su
puntual recepcion hacia los destinos que se le designe sean estos
clientes, Entidades Privadas o Compafiias Aseguradoras; se
encargara ademas de la apertura, mantenimiento y limpieza de las
oficinas con media hora de antelacion a la hora de entrada de los
demés funcionarios.

Instruccion Bachiller

Cursos de seguros nivel
bésico, atencion al cliente,
Relaciones Humanas.

Experiencia de por lo
menos un afio y de
probada eficiencia y

honradez en este cargo.

AUXILIAR 3

Av. Edmundo Carvajal OE]
548 y Pasaje E

$250,00

Su actividad est4 relacionada con entrega de documentacién, y toda|
clase de movimiento interno y externo que se realice en diferentes
Instituciones Publicas y Privadas, no siendo de su competencia otra|
actividad diferente a las estipuladas en sus funciones.

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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4.5.1 Descripcion del Escalafén

“El escalafén consiste en la lista de cargos en que se agrupan las
personas integradas en una institucion. Dichos cargos, pueden definir
funciones jerarquicas, administrativas, operativas, o ser tan solo un
elemento honorario. Cada cargo dentro de un escalafébn puede ir
acompafado de titulos, simbolos y distinciones, que dependeran siempre

de la organizacién que lo defina”. *°

La tabla a continuacion, describe el escalafén que compete a la empresa
LEOFIGUER S.A.:

Tabla No. 62 Escalafén LEOFIGUER S.A.

NIVELES CARGOS DESDE HASTA
JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
. DIRECTORIO
ESTRATEGICO PRESIDENCIA EJECUTIVA N/A
GERENCIA GENERAL N/A
DIRECTOR 1 2.001,00 2.500,00
GERENCIAL DIRECTOR 2 1.501,00 2.000,00
DIRECTOR 3 1.001,00 1.500,00
JEFE 1 751,00 1.000,00
TECNICO JEFE 2 651,00 750,00
JEFE 3 551,00 650,00
ASISTENTE 1 451,00 550,00
ASISTENTE 2 351,00 450,00
ASISTENTE 3 321,00 350,00
OPERATIVO
AUXILIAR 1 281,00 320,00
AUXILIAR 2 261,00 280,00
AUXILIAR 3 240,00 260,00

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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En esta escalera se juntan los niveles organizacionales, en base de los

escalones, los mismos que corresponden asi:

Tabla No. 63 Niveles organizacionales en base a
escalones

ESCALON CARGOS

AUXILIAR 3
AUXILIAR 2
AUXILIAR 1
ASISTENTE 3
ASISTENTE 2
ASISTENTE 1
JEFE 3

JEFE 2

JEFE 1
DIRECTOR 3
DIRECTOR 2
DIRECTOR 1

[(elie N} OO| O1 B WIN| >

GERENCIA GENERAL
PRESIDENCIA EJECUTIVA

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

Como escalafén significa como su palabra lo dice, escalar, la empresa
buscara motivar a un mejoramiento e incremento salarial de cada uno de
los empleados a través de perfiles de competencias, en la lista de rangos
gue ha planteado.
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Para escalar en niveles jerarquicos, los segmentos se agrupan de la

siguiente manera por orden de escalon:

Grafico/a No. 27 Niveles jerarquicos por escalon

NIVEL
ESTRATEGICO

NIVEL
GERENCIAL

NIVEL
TECNICO

Alxiliares v Asistentes NIVEL
1,.2,3.4,5.6 OPERATIVO

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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4.6 Estructura del Programa de Desarrollo del Talen  to Humano
4.6.1 Marco Logico
4.6.1.1 Objetivo

Planificar y ejecutar un programa de desarrollo de Talento humano
para el personal de LEOFIGUER S.A., a través de la profesionalizacion
y capacitacion que permitan ampliar e innovar sus conocimientos y
mejorar habilidades y destrezas para cumplir con el objetivo que la
empresa persigue en torno del servicio eficiente y de calidad ofertado

al cliente.

4.6.1.2 Metas

* Formular y aprobar el programa de Talento Humano, el cual sera
aplicado de forma permanente y constante en el lapso de los dos
primeros afnos.

* Profesionalizar en el primer afio, a los empleados de la matriz
central en quito, y en el siguiente afio a dos profesionales y
empleados de las agencias y sucursales.

« Evaluar a todo el personal durante el primer afio de implantacion
del programa, y en forma semestral a partir del segundo afio segun
las politicas de la empresa.

* Reformular y redefinir los perfiles y competencias durante el primer
afio, sobre la base de los indicadores y funcionamiento de la
empresa.

» Efectuar dos talleres o eventos de analisis transaccional en la
organizacion, con el propadsito de verificar el clima organizacional de
la empresa a fin de proponer e implementar técnicas de

comportamiento y racionalizacion del Talento Humano.
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4.6.1.3 Politicas

» Se privilegiara la formulacion y aplicaciéon de técnicas e instrumentos
modernos de gestion del Talento Humano, impulsando el desarrollo de
las capacidades intelectuales y destrezas individuales de los

empleados.

» Se formulardn mecanismos y estrategias que generen incentivos y
satisfacciones para los empleados, en forma anual, con el propdésito de
mantener al personal y empleados, motivados e identificados con los

objetivos y metas de la empresa.

» Se buscard permanentemente lograr un punto de equilibrio entre las
aspiraciones y tendencias individuales o grupales, con aquellos

intereses empresariales.

e Se ejecutara y se investigara periodicamente las técnicas y
herramientas avanzadas y de Ultima generacion en cuanto a eventos,
programas, cursos, talleres y otros relacionados con las actividades y
competencias de la empresa, con el proposito de mantener a un
personal profesional o de apoyo actualizado y con pertenencia para la

misma.

e Se analizard dentro del mercado comparador en lo relativo a
remuneraciones, a fin de definir y establecer sueldos y salarios fijos
acordes con los que se aplican en el ambito del sector de seguros, y
remuneraciones variables de acuerdo a la eficiencia y productividad

del empleado.

» Se fortalecera el area de recursos humanos (talento humano), en
funcidn del crecimiento de la empresa, y de acuerdo al cumplimiento

de sus metas anuales y el incremento de sus productividad.
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Se aplicaran los beneficios sociales marginales que establece la
normativa del Estado para los empleados, adicionando ciertos
beneficios personales y empresariales que la Institucion
eventualmente defina e implemente dentro de un determinado ejercicio
economico, para lo cual se tomara en cuenta la rentabilidad y

productividad de la empresa.

Se premiara a través de un bono anual a los empleados que mayor
eficiencia y productividad hayan logrado durante ese periodo, lo cual
servirdA de ejemplo e incentivo para los demas colaboradores,

introduciendo competitividad y no rivalidad entre ellos.

Se procurara la optimizacién de los conocimientos, experiencias, y
tiempos de dedicaciéon por parte de los empleados en cada una de las
areas establecidas en la empresa, sin que exista discriminacion en

cuanto a los niveles y tipos de puesto.

Se buscara la captaciéon de mayores y mejores experiencias de los
empleados mediante la aplicacion de un programa de pasantias o
capacitacion especializada dentro y fuera del pais, sin que exista un
costo alto para la empresa o alternativamente se financie a través de

una Compafiia Transnacional de Seguros.
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4.6.1.4 Presupuesto de Programa de Desarrollo de Ta lento Humano
Tabla No. 64 Presupuesto del Programa de Desarrollo  de Talento Humano

REMUNERACION REMUNERACION COSTOS

NOMBRE

FIJA VARIABLE FIJOS
1 Marco Ledén Presidente Ejecutivo 3.000,00 2.000,00 2.000,00 1.000,00
2 Adriana Figueroa Gerenta General 3.000,00 2.000,00 2.000,00 1.000,00
3 | Vanessa Figueroa | DirectoraTteénicay | porcrora1 2.100,00 1.000,00 250,00
Comercial
4 Cecilia Benavides Jefe de Produccién JEFE 1 800,00 600,00 150,00
5 Paulina Crespo | ASIStente en Seguros | g ore e ¢ 460,00 240,00 100,00
Generales y Fianzas
6 | carolina Méndez Auxiliar Seguros AUXILIAR 1 290,00 200,00 150,00
Generales y Fianzas
7 Javier Palacios Asistente Vida y ASISTENTE 1 460,00 240,00 100,00
Asistencia Médica
8 | Rodrigo Bolafios Auxiliar Vida y AUXILIAR 2 270,00 200,00 230,00
Asistencia Médica
9 Luis Rodriguez Jefe de Reclamos JEFE 3 600,00 500,00 150,00
10 Karina Llanos Asistente de Reclamos| ASISTENTE 2 400,00 240,00 250,00

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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11 Vinicio Delgado Jefe de Sucursal JEFE 1 900,00 650,00 100,00
Esmeraldas
12 Sandra Vasquez Asistente Agencia ASISTENTE 3 350,00 200,00 250,00
Esmeraldas
13 Anabel Garcia Jefe de Sucursal JEFE 1 900,00 600,00 100,00
Portoviejo
14 Rosa Sanchez Asistente Agencia | s g osTENTE 3 350,00 200,00 250,00
Portoviejo
Directora
15 Alexandra Salazar Administrativa y DIRECTOR 2 1.600,00 800,00 250,00
Financiera
16 Elizabeth Ati Jefe de Contabilidad, JEFE 1 800,00 600,00 150,00
Cartera y Tesoreria
17 | AndreaLandeta |ASiStente Contabilidad,| g qrenTE 1 460,00 240,00 250,00
Cartera y Tesoreria
18 David Leén Jefe de Sistemas JEFE 1 800,00 600,00 250,00
19 Cristian Leon Director de Talento | o pecToR 3 1.100,00 700,00 250,00
Humano
20 Patricia Le6n Asistente de Talento [ g sTeENTE 3 350,00 200,00 100,00
Humano
21 Carlos Guatemal Mensajero AUXILIAR 3 250,00 200,00 100,00
TOTAL 17.240,00 12.210,00 5.430,00

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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4.6.2 Procedimientos de Reclutamiento

“El reclutamiento consiste en un conjunto de procedimientos utilizados
con el fin de atraer a un niumero suficiente de candidatos idoneos para un
puesto especifico en una determinada organizacion.” %°

Este proceso implica que luego de identificar las vacantes existentes
dentro de la empresa, el departamento de Talento Humano iniciara la
busqueda de candidatos afines al perfil del cargo establecido, cumpliendo
con las competencias especificadas dentro cada puesto, para ello y para
efectos de analisis debera receptar solicitudes de empleo y hojas de vida,
gue presenten un panorama mas real del aspirante, donde el reclutador

debera establecer criterios de seleccion en forma ética y objetiva.

+ Técnicas de Reclutamiento

Las principales técnicas de reclutamiento que se aplicaran en
LEOFIGUER S.A., seran tanto a nivel interno cuanto externo,
aprovechando ciertas ventajas en ambos niveles, como describe el

cuadro a continuacion:
Grafico/a No. 28 Técnicas de reclutamiento

INTERNO

Reubicacién de los empleados, que pueden ser
promovidos por ascensos.

La empresa ofrece una carrera de oportunidades al
empleado mediante la motivacién.

Economia en tiempo y dinero, aprovechando Ila
inversién en capacitacién de funcionarios ¢ue tienen
conocimiento de la empresa.

TECNICAS DE

RECLUTAMIENTO
EXTERNO

La cobertura de vacantes y oportunidades se realiza
a través de la admisién de candidatos externos.
Aungue se incrementan ciertos costos
administrativos, el reclutamiento externo, permite a
la innovacién de la empresa.

Los candidatos externos son los candidatos
preferidos, si superan las expectativas del perfil
requerido.

La empresa ofrece iguales oportunidades a los
candidatos externos, en caso de ser necesario.

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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El grafico a continuacion, describe el formato y requerimientos de una
hoja de vida como parte de la fase de reclutamiento que LEOFIGUER

S.A., deberé receptar:

Grafico/a No. 29 Curriculum Vitae

CURRICULUM VITAE

Datos personales con fotografia reciente.
Estudios primarios.

Estudlios secundarios.

Estudios cle tercer nivel.

Estudios ce cuarto nivel.

EIL RS CRa R, o>

En los puntos 3, 4 v 5 deberan sefialar el titulo obtenido,

6. Otros cursos v especializaciones.

Experiencia profesional, del mas antiguo al actual,
LEOFIGUER S.A. Descripcion de habilidades v destrezas profesionales.

SCHMEN SEER) ERSOUCTONG PE RTINS Otras actividades.

Aspiracion salaria

Referencias personales

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

En base de la informacion recibida y una vez llevada a cabo la entrevista,
el entrevistador insertara en la tabla de puntuacion, sus notas, segun su

criterio, para el cual ha sido adiestrado en la empresa:
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Grafico/a No. 30 Tabla de puntuacion para la entre  vista

EVALUACION DEL

CONCEPTO VALORACION ENTREVISTADOR OBSERVACIONES
Educacion 35 20 Unicamente tiepe titulo de tercer
nivel
. . Solo ha trabajo en dos empresas
Experiencia 25 15 de diferente naturaleza.
Pasa las pruebas
Pruebas 20 20 satisfactoriamente.
Entrevista 20 15 Excelente entre_\{lsta, inadecuada
presentacién personal.
TOTAL 100 70

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.

En esta fase, relacionada con la entrevista, etapa en la cual se visualiza y
se determina el comportamiento y desarrollo del candidato (no siempre,
eventualmente), deberd ser realizada por el Director de Talento Humano,
Jefe inmediato, y Presidencia Ejecutiva, segun sea la naturaleza y
complejidad del puesto, cada uno debera valorar su entrevista sobre 20
puntos, para que en funcién de un promedio entre los tres, se obtenga la

puntuacion final del concepto sefialado en el cuadro anterior.

Al final el Departamento de Talento Humano debera promediar esos tres
resultados, y dividir en 3, para obtener un resultado final promedio, que
deberda compararse en la estructura de los siguientes criterios que

muestra la tabla a continuacion:
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Grafico/a No. 31 Piramide de resultados

—

90-100 EXCELENTE

80-90 MUY BUENO

70-80 BUENO

60-70 SATISFACTORIO

50-60 REGULAR

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

Para continuar con la seleccién previo a la contratacion, los aspirantes al

cargo deberan alcanzar la calificacion de muy buena o excelente.

4.6.3 Procedimientos de Selecciéon

“Seleccionar personal se define como escoger entre los candidatos
reclutados, los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la
empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempenfo

del personal, asi como la eficacia de la organizacién.” 2

El grafico a continuacion, describe los criterios de seleccion en base a un
proceso de decision que LEOFIGUER S.A. establece:

28 CHIAVENATO, Adalberto: Administracion de Recursos Humanos, quinta edicién, 2000, Colombia, Editorial
Mc Graw Hill.
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Gréafico/a No. 32 Criterios de seleccion

Especificaciones Caracteristicas del Competencias
del cargo aspirante

Exigencias del Que ofrece el Conocirpientos y
cargo aspirante Habilidades

Analisis y Técnicas de seleccidn
descripcion del para analizar cuales »
cargo para son las condiciones Evaluacion
establecer cuales personales para
son los requisitos ocupar el cargo.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

Estos criterios de seleccién, y entrevistas deberan ser ejecutados y
analizados por el Departamento de Talento Humano, y los ejecutivos de
alto nivel, quienes contaran con todas las herramientas de evaluacion ya
desarrolladas, en las cuales constaran las pruebas de conocimientos, por
lo tanto en esta fase, debe procederse de la siguiente forma, como

muestra el grafico a continuacion:

Grafico/a No. 33 Herramientas de evaluacion

Entrevista de Pruebas de Pruebas Pruebas de
Seleccion conocimientos Psicométricas Personalidad
o de capacidad

Tabla de En funcion del Conocimientos
evaluacion cargo Habilidades y
Destrezas

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

203



* Preguntas frecuentes en una entrevista

El Jefe de Talento Humano y Directivos de LEOFIGUER S.A., deberan

recurrir a ciertas pautas y preguntas con frecuencia para realizar una

entrevista en esta fase:

Tabla No. 65 Pautas y preguntas a efectuarse en la

entrevista

¢ Cual es la importancia de tener un titulo de tercer o cuarto
nivel?

¢ Es importante conocer dos o tres idiomas para las

PROFESIONAL EN
OTRAS EMPRESAS

FORMACION . .
desempenar las funciones de su puesto?
¢ Esta dispuesto a complementar su formacién segun se
requiera?
_ ; Qué It fiado?
DESEMPENO ¢ Qué cargo es el ultimo que ha desempefiado*

¢Por qué dejé el ultimo empleo?

¢ De todo los cargos que ha desempeiiado, cual es el que mas
le ha gustado y porque?

MOTIVO DE LA
SOLICITUD

¢ Porqué le gustaria trabajar en esta empresa, y cual cree
seria su aporte enfocado hacia el objetivo del giro del
negocio?

COMPORTAMIENTO
EN EL TRABAJO, Y

¢ Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?

¢ Qué opina de sus superiores anteriores?. ;Qué aspectos
positivos tenian?. ; Qué aspectos negativos?

¢, Como se interrelacionaba con sus compaferos de trabajo?

RELACIONES ¢ Ha tenido alguna situacion imprevista? ;como la manej6?
INTERPERSONALES ¢ Cual fue el grado de compromiso con el anterior
establecimiento y su cargo?
¢, Tuvo la posibilidad de hacer propuestas y llevarlas a cabo?
POTENCIAL DE ¢,Cuales son sus objetivos a corto, mediano y largo plazo?
DESARROLLO ¢, Cree que usted es la persona idénea para el cargo?
CONDICIONES | ¢ Tiene alguna ocupacién complementaria, retribuida o no?

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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4.6.4 Procedimientos de Induccion

“La etapa de Induccidn, consiste en la orientacion, ubicaciéon y supervision
gue se efectla a los trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse
asimismo a las transferencias de personal), durante el periodo de

desempefio inicial ("periodo de prueba”).” *

El propdsito fundamental de un programa de inducciéon en LEOFIGUER
S.A., consiste en lograr que el empleado nuevo se identifique con la
organizacibn como parte integrante de un sistema dinamico de
interacciones internas y externas en permanente cambio, en las que un
buen desempefio de parte trabajador, incidir4 directamente sobre el logro
de los objetivos corporativos.

La Induccién basica debera ofrecer al empleado una orientacion amplia y
explicita sobre las funciones y responsabilidades que desempefiara y
ejercera, asi como los objetivos que la empresa persigue en torno a su

razon social y giro de negocio.

Es preciso que esta orientacién le otorgue al empleado la confianza y
apertura para mantener relaciones interpersonales con sus compafneros
de trabajo, y de esta manera se incorpore sin recelos y obstaculos, y
adicionalmente pueda ejecutar sus actividades con el mejor desempenio, y

excelentes niveles de calidad y profesionalidad.

29 http://www.monografias.com/trabajos42/reclutamiento-seleccion/reclutamiento-seleccion2.shtml#seledecis
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* Programa de Induccion

El programa de induccién que LEOFIGUER S.A., debera ofrecer al empleado, plantea la siguiente informacioén en forma

resumida para efectos del presente estudio:
Tabla No. 66 Informacion para la induccion

INFORMACION SOBRE LA EMPRESA REGLAMENTO Y DISCIPLINA RELACIONES Y COMUNICACION INTERPERSONAL

Reglamento Interno operacional y

Cultura Organizacional: Misién y Visién. Objetivos empresariales. Directivos

disciplinario
Actividad que la empresa ejerce desde su inicio hasta la presente fecha. Poliicas y competencias de la empresa. Directivos, personal, servicios y ventajas sociales que el departamento de
Talento Humano ofrece.
Posicion en el ranking productivo. Deberes, Derechos y principales resultados. Directores, Jefes, y Subordinados

Incentivos, sanciones, ascensos, Clima
organizacional.

EN RELACION AL CARGO

Descripcion de funciones y responsabilidades del cargo en torno a los objetivos de la empresa.

Organigrama General y funciones Compafieros de trabajo

Retribucion salarial y posibilidades de crecimiento, medidas de rendimiento sobre el cargo

Objetivos e informacion que persigue el Departamento o area al cual se encuentra relacionado.

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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4.6.5 Procedimientos de Capacitacion

“La capacitacion es un proceso educacional de caracter estratégico
aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual los
colaboradores adquieren o desarrollan conocimientos y habilidades
especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a los

quehaceres de la organizacién, el puesto o el ambiente laboral.” 2

Capacitar al personal en la empresa, permite ampliar las oportunidades
de crecimiento en la cuota de mercado, y su adaptabilidad ante los
cambios internos asi como del entorno externo, habilitando a los
empleados a acceder a una herramienta motivadora para mejorar su
rendimiento presente, y en el futuro desempefiar sus habilidades,
aptitudes, conocimientos y experiencias, en funcibn de sus
competencias, cumpliendo las funciones asignadas en su cargo
eficientemente, y orientdndolos hacia el principal objetivo de la empresa

que es la productividad y calidad de servicio ofertado.

Un procedimiento de capacitacion, constituye una inversion que otorgara
a la empresa la oportunidad de generar una ventaja competitiva en
funcién de la perspectiva laboral, permitiendo que sus empleados crezcan
y potencialicen sus cualidades y creatividad para asumir
responsabilidades y resolver conflictos que se generan a diario en el trato
con los clientes internos y externos, en una empresa de servicios,
respondiendo agilmente y con mayor capacidad de aprendizaje ante los
permanentes cambios innovadores que implican el desarrollo de las

operaciones relacionadas al giro de negocio.

En funciéon de lo expuesto anteriormente y de la necesidad de que

LEOFIGUER S.A., deba implantar un programa de capacitacion para
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establecer el impacto que éste tenga en el desempefio individual de los
empleados, y con ello conseguir el desarrollo y objetivos a nivel

organizacional, sera preciso formular y aplicar los siguientes pasos:

Fases del Programa de Capacitacion

* Investigacion y deteccion de necesidades de capacitacion

El Director de Talento Humano debera investigar e indagar las
necesidades de capacitacion que el personal requiera, en los campos que
posean mayores debilidades, tanto en la preparacion técnica, como en el
adiestramiento, aprendizaje y mejoramiento continuo sobre los mas
actuales e innovadores esquemas y procesos de atencién y servicio al

cliente.

Es por ello, que la capacitacion en el caso concreto de LEOFIGUER S.A.,
deberia estar enfocada hacia el analisis de:

Diagndstico de las principales falencias por las cuales el personal esta
atravesando identificando los principales conocimientos, y capacidades
que se requieren de acuerdo a las tareas y responsabilidades que el
cargo demanda, basandose en los recursos con los que cuenta la
empresa y sus principales estrategias de comercializacion, para ello se
utilizaran los medios que sirvan como herramientas para conseguir este
objetivo; como la observacién bajo supervisiéon, entrevistas, cuestionarios,

reuniones, examenes y evaluaciones.

» Disefo y Programacion de la Capacitacion

Luego de detectar las necesidades y aplicar los medios necesarios
para identificarlas, se propondra el programa de capacitaciéon que a
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través de su estructura buscara conseguir el objetivo de corregir esas
falencias y reforzar debilidades, en los conocimientos y habilidades que

se ha detectado en el personal.

* Planeacién de la Capacitacion

El plan de capacitacion en LEOFIGUER S.A., debera desarrollar en su
contenido todos los elementos clave y aspectos que se consideran
para el desarrollo del recurso humano dentro de la empresa, tomando
a consideracion estrategias, métodos, inversion, asi como el detalle de
la forma instruccional, objetivos, contenidos programaticos,
materiales, y otros que posibiliten definir la filosofia, objetivos,
politicas, estrategias y demas acciones del programa de capacitacion y

desarrollo.

Plan de capacitacion para la empresa LEOFIGUER S.A

* Justificacion

Al tener clara la meta de LEOFIGUER S.A., como empresa de
servicios, es preciso impulsar nuestros esfuerzos en satisfacer las
necesidades y cumplir con los requerimientos de los clientes, por tanto
el motivo de emprender estd capacitacion girara en torno al
adiestramiento y formacion profesional del personal de la empresa,
como su recurso mas importante en el desempefio de las actividades

laborales, para ofrecer al asegurado el mejor servicio posible.

* Alcance

El presente plan de capacitacion sera ejecutado hacia todo el personal
gue desempeiia funciones y labores en la empresa LEOFIGUER S.A.
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b)

Fines del plan de capacitacion

Reprogramar la interaccion a nivel departamental entre los
funcionarios de la empresa, promoviendo la innovacion vy
asegurando la calidad en el servicio ofrecido.

Promover el nivel de rendimiento del personal, a través del trabajo
en equipo y la motivacién e incentivos, para alcanzar mejores
estandares de productividad y un favorable clima organizacional.
Mantener un personal profesionalizado, innovador, creativo,

anticipado ante los cambios y tendencias que el mercado impone.

Objetivo del plan de capacitacion

Proporcionar asesoria y colaboracion en la produccion y prestacion de

servicios en la linea o portafolio de seguros, en sus diferentes

aplicaciones y ramos de actividad, a las distintas personas naturales y

juridicas, publicas y privadas.

Para cumplir con el objetivo general planteado se debera establecer los

siguientes objetivos especificos:

Objetivos Especificos:

Disponer y preparar al personal para el cumplimiento, desarrollo y
ejecucion eficiente de sus funciones, implicitas en el cargo que
desempeiian.

Proponer y ofrecer oportunidades de desarrollo interno a nivel
personal y profesional en el ejercicio de los cargos a los que

representan, y de aquellos a los que pueden acceder.
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Orientar esfuerzos en torno al trabajo en equipo y motivacion del
personal para crear un clima de trabajo adecuado y receptivo para
la supervision.

Apoyar el desarrollo institucional, ampliando y actualizando

conocimientos en las respectivas areas.

Metas

Capacitar al 100% anualmente al personal de la empresa, de forma

permanente a nivel gerencial, técnico y operativo de LEOFIGUER S.A.

Estrategias

Realizar talleres relacionados al cargo que desempeian los
funcionarios de LEOFIGUER S.A., para ampliar y actualizar sus
conocimientos en el area de su competencia.

Impulsar el acceso a cursos y programas relacionados al area, para
mejorar e innovar el trabajo diario, y crecer a nivel personal y
profesional.

Planificar y elaborar la presentacion de casos, para que el trabajo
en equipo a nivel interno contribuya fortalecer las relaciones
interpersonales.

Fortalecer el desarrollo de las actividades dentro de la empresa, a
través de la presentacion de exposiciones y planificacion de

seminarios que refuercen dichas actividades.

Tipo de capacitacion

LEOFIGUER S.A. debera tomar a consideracién el tipo de capacitacion

en primera instancia de tipo inductiva, que sera el tipo de capacitacion
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que facilite la integracion y adaptabilidad del empleado a su entorno de
trabajo.

Otro tipo se dirige hacia la capacitacion correctiva que es aquella que
estd enfocada a solucionar problemas de desempefio, para ello es
imprescindible que periddicamente se propongan evaluaciones que
permitan diagnosticar las principales falencias y debilidades en cuanto

a conocimientos y habilidades.

Asi mismo la empresa aplicara la capacitacion para el desarrollo de
carrera donde las actividades son semejantes a las de de preventiva,
pero estaran orientadas al impulso profesional de los colaboradores en
la promocidn y ascenso de cargos que impliquen mayores esfuerzos y
responsabilidades, con el objetivo de diversificar sus actividades ante

los puestos establecidos por la empresa.

* Modalidades de Capacitacion

Se establecera la modalidad de perfeccionamiento donde se puedan
ampliar reforzar, completar y desenvolver el nivel de conocimientos
que presenten los empleados y potencializar el desarrollo de la gestion

profesional y técnica que persigue la empresa.

Niveles de Capacitacion

La capacitacion puede darse en los siguientes niveles:

* Nivel Basico

Tiene como fin guiar la capacitacion en nivel basico, hacia el

desempeiio de una ocupacion o area especifica en la Empresa.
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* Nivel Intermedio

Este nivel establece la orientacion en torno a la difusion de
conocimientos y experiencias en relacion al cargo y sus funciones,
persiguiendo el objetivo de perfeccionar habilidades segun las

exigencias del cargo.
* Nivel Avanzado

Este nivel esta enfocado a capacitar al personal en una fase mas
desarrollada donde se pueda profundizar en el conocimiento del cargo
para desempefar tareas y ejercer responsabilidades de mayor

demanda.
Temas a desarrollar

El plan deberd contener y desarrollar ciertas acciones que estaran

respaldadas por un temario a ejecutar; donde se ha considerado:

Tabla No. 67 Temas para la capacitacion

Induccién Filosofia Corporativa de la empresa.
Induccién Reglamentos, Disciplina.
Relaciones y Comunicacion a nivel interpersonal.
Capacitacion en funcion de los cargos.
Aspectos técnicos, comerciales y productos.
Vehiculos
Incendio
Todos los ramos
6. Aspectos administrativos y financieros
Contables
Administrativos
Tributarios
Finanzas Corporativas
7. Servicio al cliente
Atencion eficaz
Marketing
El mercado asegurador
8. Calidad

gk wn =

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Recursos

a) Humanos

El recurso humano que liderard e impulsara el plan lo conformaran

expositores especializados, como:

* Presidente Ejecutivo

* Gerente General

» Especialistas en aspectos técnicos, comerciales, administrativos y
financieros en el mercado asegurador.

» Profesionales relacionados con el cronograma de capacitacion.

Quienes aportardn con su experiencia profesional y amplio

conocimiento en el area.

b) Materiales

* Infraestructura

Las actividades se desarrollaran en la misma empresa, que cuenta con

sala propia de capacitacion.

e Mobiliario, equipo y otros

La empresa cuenta con salas propias, equipadas con muebles y
pupitres individuales, materiales y suministros, laptops, equipos

multimedia, proyectores, y pizarras de tiza liquida.

* Documentos técnico — educativo

Material de estudio, folletos, tripticos, encuestas, investigaciones,

estadisticas e informes anuales de la Entidad de Control.
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c) Financiamiento

Emprender un plan de capacitacion anual, implicara costos de
financiamientos que serdn asumidos por la empresa con ingresos
propios, para lo cual el departamento de Talento Humano debera
plantear un presupuesto que concuerde con las necesidades y

objetivos requeridos y justifique el gasto en materiales necesarios para
el procedimiento.

" Presupuesto 1,1 No. 68 Presupuesto para la

capacitacion Ao 2010

PRESUPUESTO CAPACITACION

ANO 2010

DESCRIPCION VALORES
Facilitadores 3.500,00
Materiales y Suministros| 1.000,00
Cafeteria 1.000,00
Alimentacion 1.500,00
Imprevistos 500,00
TOTAL| 7.500,00

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P

Tabla No. 69 Presupuesto para la capacitacion Afio 2 011

PRESUPUESTO CAPACITACION

ANO 2011

DESCRIPCION VALORES
Facilitadores 3.800,00
Materiales y Suministros 1.000,00
Cafeteria 1.100,00
Alimentacion 1.600,00
Imprevistos 500,00
TOTAL| 8.000,00

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Ejecucion de la capacitacion

Esta constituye la fase donde los diversos medios e instrumentos con
los que se ha llevado a cabo la capacitacion, tendran que analizarse
para medir el impacto que la ensefianza, instructores, colaboradores
han desempefiado, en su tiempo, esfuerzos, aprendizaje, para que la
transparencia del proceso conlleve a la aplicacion de lo aprendido en
las labores diarias. Y consecutivamente conseguir los objetivos

organizacionales.

d) Evaluacién de la capacitacion

Finalmente, la evaluacion formara parte de la etapa final en el proceso
de capacitacion, la evaluacidon es un proceso continuo que comienza
con el desarrollo de los objetivo donde se analizaran los resultados

obtenidos con el programa y el cumplimiento de su objetivo.

Sera util establecer conclusiones en funcion de un estudio posterior a
un examen a modo de prueba para determinar el nivel conocimientos
qgue los colaboradores han alcanzado, asi como la incidencia del
programa en satisfacer las necesidades de sus integrantes.

La evaluacién buscara medir el impacto que la implementacién del
programa de Talento Humano generd en los empleados, midiendo la
cantidad de conocimientos, habilidades y destrezas que se
incrementaron para analizar los principales resultados en cuanto a
productividad, y ventas, que buscan favorecer e impulsar los objetivos
que LEOFIGUER S.A. quiere alcanzar.
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4.6.6 Clima Organizacional

El clima organizacional de LEOFIGUER S.A., se basara en factores de
liderazgo y supervision que el nivel directivo sera el encargado de
promover, para conseguir una apreciacion positiva del personal sobre
las relaciones interpersonales y comunicacion interna entre los
funcionarios, asi como los incentivos, beneficios y remuneraciones que
lo motivan a conseguir las metas y objetivos organizacionales, basados
en la innovacién, productividad, satisfaccion, y adaptabilidad de sus
labores a los permanentes cambios que genera el ambiente

competitivo, y con ello construir una cultura organizacional solida.

LEOFIGUER S.A., ha considerado ciertos aspectos para estructurar un

adecuado clima organizacional:
 Enpowerment

Implica la responsabilidad y autonomia para que cada uno de los
miembros en las distintas areas de la empresa, sientan la seguridad
necesaria de tomar sus propias decisiones en relacion al cargo de su

competencia.
* Incentivos y recompensas

En la medida en que el trabajo bien hecho se fortalezca, se generaran
incentivos y recompensas, para motivar al personal en la consecucion de

los objetivos de la empresa.

* Retos y desafios

El giro de negocio, implica una serie de retos para los cuales el personal

debe estar preparado, de forma que se constituya en un desafio personal
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y profesional que cubra el alcance de las metas propuestas por
LEOFIGUER S.A.

* Relaciones y comunicacion interpersonal

Este factor implica la percepcion que los miembros de la empresa tienen
en torno a al ambiente laboral y comunicacion interna, para la
construccion de buenas relaciones a nivel social y profesional entre jefes

y subordinados.

» Cooperacion y solucion de conflictos

La empresa buscard fomentar en los empleados a todo nivel, el espiritu
de colaboracion y apoyo mutuo, asi como la sensatez y capacidad para

resolver conflictos en el momento que se produzcan.

» Principios y estandares

Lo conforma la percepcion que el personal adquiere sobre los principios
basicos del giro de negocio, y sus estandares e indicadores de gestion
técnica y operativa determinados por el mercado, y la empresa para

conseguir su rendimiento individual, grupal y empresarial.

+ |dentidad

Como uno de los factores de mayor incidencia en el clima organizacional
favorable, donde el colaborador se siente identificado con los objetivos de
la empresa y los persigue como propios, adquiriendo un sentimiento de

pertenencia con la misma.
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4.7 Aspectos — Propuesta Comercial
4.7.1 Portafolio de Productos y Servicios

LEOFIGUER S.A., ha propuesto el disefio de un portafolio de nuevos
productos que ofertan ampliar los beneficios de cobertura y servicio a los

clientes.

4.7.1.1 Vehiculos Tabla No. 70 Busca tu plan BASICO

COBERTURAS PARA PERDIDAS PARCIALES Y TOTALES

= Roho, chogue, w volcadura

= [ncendioyio rayo

= Atoignicidn

= Explosion

“Terremoto

=W otin, Huelga v Conmocidn Civil

=Rotura de Vidros

= Dafios Maliciosos

= Paso por puentes y Gabarras

= Caidas de puentes, caida de arboles

= Fendrmenos de la naturaleza

= Transito por camings v carreteras no entregadas oficialmente al uso pdblico.
= Caida de edificios u objetos gue caigan de ellos.
= Caida de aeronaves o partes de ellos

= Caida de rocas

= Deslzamienta de tierras

|[EXCLUSIONES

Seqin condiciones de la poliza

COBERTURAS ADICIONALES

Responsabilidad Ciwil par evento Hasta § 3.000
Gastos medicos por ocupante Hasta §1.600
Muerte o imvalidez por ocupante Hasta § 2.600

Accidentes Personales para Titular:

GastosMédicos Hasta $2.000
Deducible por gastos médicos  Hasta $50 por evento
Muerte e invalidez Hasta $6.000
Gastos de ambulancia Hasta § 400
Sepelio Hasta b 700
|IDEDUCIELE:

148 % del alor del Siniestro, 1% del Walor Aseguradao

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Tabla No. 71 Busca tu plan RASTREO

COBERTURAS PARA PERDIDAS PARCIALES ¥ TOTALES
"R aobo, chogue |y volcadura

" Incendio o rayo

* Aatoignicidn

= Exploszion

=T erremaoto

shdoting, Huelga v Contm ocidn Civil

"R otura de Yidriozs

= Darioz Maliciozos

= Paszo por puentes v Gabarras

" Caidaz de puertes, caida de drboles

" Fendmenos de la naturaleza

» Transito par caminos v carreteras no entregadas ofidalmente al uso plblico.
» Caida de edificios u objetos gque caigan de ellos.

» Caida de aeronaves o pates de ellos

» Caida de rocas

= Dezlizamiento de tierras

[EXCLUSIONES

Sedun condiciones de la paliza
COBERTURAS ADICIOHALES

Responsgbicdad Cdl por evento Hasta § 4.000
Fastos médicos por oolpahte Hasta 32600
Muede o hvalider por ocupante Hasta 3 3.600

Acc e rips Personales pata TRukkEe
GazdtozMedicos Hasta $3.500

Deducible por gastos médicos Hasta $30 por evento
|Muette einvalidez Hasta $7.500

Gaztosde ambulancia Hasta § 400

=epelio Hasta$ 700

[DEDUCIBELE

15 % del Valor del Siniestro, 1% del Valor Azequrado
CENTRO DE ASISTEHCIA

|Mecanica, winchas, am bulancias
TU PLAH CONH RASTREC TE PERMITE:

Adguiny un sequ o para to vebicdlo de hasta 20 ahos de anti fieda o
ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.

220



Tabla No. 72 Busca tu plan NORMAL

"

COBERTURAS PARA PERDIDAS PARCIALES Y TOTALES
Robn, chogue, ¥ wolcadura

» [ncendio yio ravo

= Sutoighicidn

= Explositn

Terremoto

=W otin, Huelga y Conmocidn Civil

=Rotura de Vidhos

= Diafing Maliciosos

= Paso por puentes v Gabarras

= Caidas de puentes, caida de arboles

= Fendmenos de ks naturaleza

= Trangito por caminos v carreteras noentregadas oficialmente 3l uso pakblico.
= Caida de edificios u ohjetos gue caigan de ellos.

= Caida de aeronaves o parttes de ellos

= Caida de rocas

» Deslzamiento de tierras

EXCLUSIONES
Segldn condiciones de la paliza
COBERTURAS ADICIONALES:

Responsabilidad Ciil par evento Hasta § 5.000
Gastos médicos por ocupante Hasta § 3.600
mMuerte o irvalidez por ocupante Hasta § 4.600

Accidentes Personales para Titular:

Deducible por gastos médicos Hasta $50 par eventa
Muerte & irvalider Hasta §8.500

Gastos de ambulancia Hasta § 400

Sepelio Hasta § 700

DEDUCIELE

15 % del Valor del Siniestro; 1% del Valor Asegurado

CENTRO DE ASISTENCIA :

Mecanica, winchas, ambulancias

TU PL AN NOEMAL TE PERMITE:

Adouirir un seguro para tu vehiculo de hasta 15 afios de antigbedad,

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Tabla No. 73 Busca tu plan EJECUTIVO

e 4.00%

|cCOBERTURAS PARA PERDIDAS PARCIALE S ¥ TOTALES

=Fobo, chogue, v wolcadura

= [ncendio wo rayvo

= A toignicion

= Exqlozian

*Tetrremaoto

shdotin, Huelga v Conmocian Cisl

sRotura de Widhos

 Dafios Maliciozos

= Pazo por puentes v Gabarras

* Caidas de puentes, caida de arholes

* Fendmenos de |a naturalezs

= Transto por caminos v caneteras no entregadas oficialm ente &l uso puklico.
* Caida de edifidos u objetos que caigan de ellos.
* Caida de seronaves o pates de ellos

» Caida de rocas

» Deslizamienta de tierras

[EXTLOSIONES
Segun condiciones de la poliza
|JCOBERTURAS ADICIOHALES

R esponsabilidad Cral por evento Hasta 3 6.000
Zastos médicos por ocupante Hasta § 4 600
IMuette oinvalidez por ocupante Hasta § 5.600

Accidentes Personakes para THuiae

astos Medcos Hasta $o.000

Deducible por gagtos médicos Hasta $30 por evento
IMuette e invalidez Hasta $9.500

Gastos de ambulancia Hasta § 400

Sepelio Hasta § 700

|DEDU CIBLE

15 % del Yalor del Siniestro, 1% del Valor Azsquraco
|EEH|EE TE ASTSTENCIA

I ecanica, winchas, ambulancias

TU PLAH EJECUTIVO TE PERMITE:
Addouirir un =egund para tu yehiculo de hasta 10 anos de antighedad.

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Tabla No. 74 Busca tu plan PLATINUM

=Fobo, chogue, v volcadura

= [ncendio wio rayo

= AUtoighicion

= Explosian

=Tetremoto

=W otin, Huelgs v Conmocidn Civi

mRotura de Widhos

= Dafios Maliciosos

= Paso por puentes y Gaharras

= Caidas de puentes, caida de arboles

= Fendmenos de la naturaleza

= Transito por caminos y carreteras no entregadas oficialmente al uso pdblico.
= Caida de edificios u objetos gue caigan de ellos.
= Caida de aeronaves o partes de ellos

= Caida de rocas

= Deslzamiernto de tierras

[EXCLUSIONES
Segun condiciones de la paliza
|[COBERTURAS ADICIONALES:

Responsabilidad Chal por evento Hasta 7000
Gastos medicos por ocypante Hasta 3 5.600
NMuerte o Imvalider por ccupante Hasta § 6600

Accidentes Personales para Titilar:

Deducible por gastos médicos Hasta $50 por evento
Muerte g irvalidez Hasta §10.500

Gastos de ambulancia Hasta § 400

Sepelic Hasta § 700

[DEDUCIELE:

15 % del Valor del Siniestro, 1% del Valor Asegurado
|[CENTRO DE ASISTENCIA:

Mecanica, winchas, amhbulancias

TU PLAN CON PLATINUM TE PERMITE:

Adouirir un seguro para tu vehiculo de hasta 10 afios de antigiedad.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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4.7.1.2 Vida y Asistencia Médica

Tabla No. 75 Vida para ti PLAN GUARDIAN

COBERTURAS

Accidente
Cubre cualguier hecho violento, sibito, fortuito ¥ externo.

Muerte accidental

Cubre la muerte accidental provocada v sufrida por accidentes gue fueren causa
Onica y directa de un hecho exerior, imprevisto, repenting e independiente de la
voluntad del asegurado o siniestros y lesiones que atenten contra su integridad
fisica, asi como lesiones corporales evidenciadas por contusiones o heridas wisibles,
o0 lesiones  internas  médicamente comprobadas, ¥y ahogamiento.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

Costo mensual por persona 52 50 54 50 $850
hclwye Imouesto

: : COSTO EXCLUSIONES

COBERTURAS OF;-,ian A op;iﬁn B O_Fil:_iﬁn C Todas las especificadas en las condiciones particulares de |a pdliza
Muerte accidental 2.500 5.000 10.000
Incapacidad total o permanente 2.500 5.000 10.000 q
Desmembracidn por accidente 2.500 5.000 10.000 & —
Gastos medicos por accidente 375 750 1.500
Gastos de ambulancia 25 50 100
Castes)  ©7  sepelic  poff o 1000 2,000
accidente
Deducible gastos medicos 10 15 20

224




Incapacidad total y permanente Desmembracion accidental

=e entiende por incapacidad el estado de salud por el cual la
persona asegurada se encuentre interrumpidamente impedidalla Compafiia concedera el beneficio cuando el asegurado  sufra la pérdida de alguno de los
g inhabilitada en forma absoluta, por un periodo continuo dejmiembros descritos en la tabla a continuacidn, siempre ¥ cuando se haya producido directa o
180 dias, acorde con su capacidad, fuerza vy formacién tedrica yexclusivamente por causas externas, violentas, fortuitas e independiente de la voluntad de los
practica, para llevar a cabo cualguier ocupacion o actividad|asegurados, dentro de los 180 dias posteriores a la fecha de ocurrencia del accidente y durante Ia
lucrativa, como  resultado de  enfermedad o lesiones|vigencia de la pdliza.

La indemnizacidn se efectia mediante un solo pago, luego de
trascurridos B meses de incapacidad total vy permanente|Comprobadao el accidente la Compafiia indemnizara a los asegurados o beneficianos segdn
certificada por el médico tratante y el médico auditor de lajcorresponda, el porcentaje del capital asegurado establecido en la siguiente tabla:

Compafifa de Seguros respectiva.

Ambas
ranos

Gastos médicos por accidente 100% Exclusiones

=e cubrird hasta al limite maximo del que el asegurado dispone
para resarcirse de los gastos razonables gque su accidente| Ambos pies
dermande .

Trabajos subterraneos, submarinos, o como tripulante de cualguier

Q,
T00%, embarcacion maritima o fluvial.

. ‘jk‘-—.-

Lawista de #

Exclusiones |
ambos ojos b

100 % Servicios en las fuerzas armadas, en tiempo de paz o de guerra.

Lesiones causadas intencionalmente como suicidio o tentativa | Una mano l ) .
¥¥  100% Incapacidad preexistente.

de suicidio. un pie

Lesiones que el asegurado sufra en Servicio Militar, Guerra. La atztde:;:mn T5% Intento de suicidio.
T3 audicion

Accidentes ocasionadas por energia nuclear. de un solo 30%
| ___oido

Enfermedades preexistentes. Una mano 50%

Deportes peligrosos tales como: motocross, body jumping, B :

portes pely a yumping Un pie 5%

montafiismo, paracaidismo y parapente.

Cualguier enfermedad mental o corporal v las consecuencias La wista de 0%

de tratamientos médicos o quirdrgicos no motivados por un ojo °

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Tabla No. 76 Vida para ti PLAN ESTUDIANTES

aa

Tarjeta de descuento y credio hospitalario para recibir
atencidn de emergencia por accidentes en clinicas
afiliadas.

% Gastos por Sepelio.
’ g > MAtencion ambulatoria {consulta, medicina, examenes de
_ A A . L,j:} labaratario].
¥ S |Asistencia visual, descuentos en examenes y lentes.
ParaTl S ICobertura para el personal docente administrativa sin
uu] costo alguno (hasta el 10% del total de alumnos), pero
s E no se otorga cobertura de Beca estudiantil
o o \Asistencia dental, descuentos en tratamientos,
COBERTURAS - ”CDSTDS — - . COBERTURAS
Opcion A | Opeion B [Opcion €| Opcion D |Muerte accidental
mMuerte accidental 1.000,00 1.500,00 2.000,00 T.000,00Cubre la muede cuando las lesiones sufridas en un
Incapacidad total o permanente 1.000,00 1.500,00 3.000,00 7.000,00daccidente fueren causa dnica y directa de un hecho
Cesmembracion por accidente - 1.000,00 1.500,00 3.000,00 7.000,008exterior, imprevisto, repentino e independiente de la
Gastos médicos por accidente 5 J 500,00 700,00 1.500,00 3.500,000voluntad del asegurado y que produzca en su integridad
Gastos de sepelio por accidente .3 ‘ J 200,00 E00,00 800,00 1.500,000fisica, lesiones corporales evidenciadas por contusiones
Ambulancia por accidente V.. | B0,00 120,00 180,00 3500000 heridas wisibles, o lesiones internas medicamente
Renta diaria por hospitalizacion f 25,00 50,00 80,00 150,000 comprabadas, Y ahogamiento.
Gastos dentales por accidente ’ 35,00 70,00 120,00 200, 00
Beca estudiantil J 1.000,00 1.500,00 3.000,00 T00,000Beca Estudiantil
Deducible gastos médicos 10,00 20,00 20,00
Tarjeta de crédito ambulatorio S| CUEMTA | SI CUEMTA | SICUENTA [ SICUEMNTA o 0
Asistencia visud ST GUENTA | I CUENTA | SICUENTA| SICUENTA |-@ compafia concede este bensficio en casa de
Asistencia dertal ST CUENTA | SI CUENTA | SICUENTA| SICUENTA | 2llecimiento del representante legal a consecuencia
Prima anual con impuesto por slumno G,00 7,50 15,00 25,00 ditects o-exclisnia e ul accidente, B cUyD RSy 5e

EXCLUSIONES

Todas las especificadas en las condiciones particulares de |a poliza

pagara al colegio una pensidn mensual por beca, cuyos
derechos caducaran en la fecha de vencimiento de la
paliza.

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa p.

226




Tabla No. 77 Vida para ti TRANQUILIDAD TOTAL

Amparos: Exclusiones:
Suicidio
huerte por cualquier causa hMuerte a consecuencia de
Cubre la muerte del asegurado pofenfermedades

cualguier causa. preexistentes

Incapacidad total y permanente:

Exclusiones:

(2150 % de la cobertura de vida)

3i por un periodo de 180 dias, el asegurado se
encontrase incapacitado de forma total ¥ permanente
para realizar cualyuier ocupacion o actividad lucrativa,
como  resultado de una  enfermedad o lesiones
corparales, la indemnizacian se efectia mediante un

Trabajos subterrdneos, submatinos, o
como tripulante de cualguier embarcacidn
maritima o fluvial.

huerte accidental (al 50% de |a cobertura de vida)

Cubre la muerte cuando las lesiones sufridas en un
accidente fueren causa dnica vy directa de un hecho
exterior, imprevista, repenting e independiente de la
voluntad del asequrado ¥ que produzea en su integridad
fisica lesiones corporales evidenciadas por contusiones
o heridas wisibles, o lesiones internas médicaments
comprobadas, ] ahogamiento.

Servicios en las fuerzas armadas, en
solo pago. 3
tiempo de paz o de guerra.
’ : — _|Incapacidad preexistente.
La aseguradora aprobara la indemnizacidn  previa
R s i . |Intento de suicidio.
certificacidn del médico tratante y del médico auditor
interna.
Muerte accidental Exchisiones:
Exclusiones

Cualguier enfermedad mental o corporal v las consecuencias de tratamientos médicos o
guirdrgicos no motivados por accidente.

Los denominados "Accidentes médicos” tales como apoplejias, edemas agudos, sincopes,
vertigos, atagques epilépticos u otrog analogos.

Lesiones que el asegurado sufra en Servicio Militar, Guerra.

Lesiones causadas intencionalmente como suicidio o tentativa de suicidio.

Accidentes ocasionadas por energia nuclear.

Deportes peligrosos tales como: motocross, body jJumping, montafiismo, paracaidismo ¥y parapente.
Accidentes ocasionados bajo la influencia de alcohaol y  estupefacientes:

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Desmembracion accidental

Incapacidad total y pemmanente

Exclusiones para incapacidades

La Compafiia conceders el beneficio cuando el
asegurado  sufra la perdida de alouno de  los
miembros  descritos en 1 tabla & continuacian,
siempre v cuando s haya producido directa o
exclusivamente  por causas  externas, wiolentas,
fortutas e independiente de la woluntad de los
asegurados, dentro de los 180 dias posteriores a |3
fecha de ocurrencia del accidente v durante 3
vigencia de la paliza.

Comprobado el accidente la compafia indermnzara &
los asegurados o beneficiarios segin corresponda, el

Se entiende par incapacidad el estado

|de salud por el cual la persona
Asegurada =iz] ehRcUBNtre
inirterrurmpidamente impedido g

inhabilitado en forma absoluta, por un
periodo continuo de 180 dias, acorde
con su capacidad, fuerza v formacion
tedrica v practica, para llevar a cabo
cualouier  ocupacion o actividad
lucrativa, Como resultado e
enfermedad o lesiones corpaorales.

La indemnizacion se efectia mediante
un solo padgo, luego de trascurridos B
meses  de  ihcapacidad  total oy
|permanente cerificada por el medico

Intento de suicidio.

Trahajos subterranens, submarings, o coma tripulante
de cualguier ermbarcacion maritima o fluvial,

Servicios en las fuerzas armadas, en tiempo de paz o de
gUErTa.

Incapacidad preexistente,

porcentaje del capital asegurado establecido en laftratante v el medico auditor de |3
siguiente takbla; Cornpafia.
[Arbas manos - e 1 Gastos Medicos por accilente Excusiones para gasto s medicos
Ambospies o 00% _ 15e cobrird hasta al limite maximo del )
La vista de ambos ojos f100% foue el asegurado  dispone  para]l  Accidentss ocasionadas por energia nudear.

fia Fiano y un pie Y A00%  |resarcirse de los gastos razonables gue| Lesionesque &l assgurado sufra en Serddo Militar, Guera.
5 audicion totai f TEN s acciderte demande, en  dichos Cuglth:;r epferrltrnedafidWEMal D.D?rpFlra| vlas Etn:.nnssmenuas
Caaideion de unsalo ods . f_ Uk |oastos se  aplcard el deducible = ElamIErioz me 'm;c';g::_r&“g?'msmm VRGO por
Uﬁﬁn_a,rl':'_,,_ - ,ED% m pactado, y s pagam de acuerdo a oz Lesione z cauzadas intendonalmente como suicidio o tentativa
Th pie o T 4 ‘g_'ﬂﬁg' costos necesarios, razl:nn_ables y de suicidio.
LCa vista de un ojo 17 80s  |acosturbrados en 105 gue incuma el Deportes peligrosostales coma: motocross, body jumping,
Cualguierdeﬁ?de A i asegurado para el restablecimiento de mortafismo, paracaidiana y parapents.
Clalguier dedo del e - i =1 salud. Intento de suicidio.

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Tabla No. 78 Vida para ti FLEXIBLE

gTay

AMPAROS:

2 PERSONAS POR 1 PRIMA (solo conyuges o convivencia con

unidn de hecho)

Muerte por cualquier causa:

Cubre la muerte del asegurado por cualguier causa.

Excluye:

Suicidia

Muerte a consecuencia de enfermedades preexistentes

incapacidad fotaly permanente: Exclusiones incapacidad total y permanente:

(al50% de la cobertura de vida)

=i par un periodo de 180 dias, el asegurado se encaontrase incapacitado de forma

mediante un solo pago.

La aseguradora aprobard la indemnizacion previa certificacidn del medico tratante y
del médica auditar interna.

total v permanente para realizar cualgquier ocupacion o actividad lucrativa, comolTrabajos subterraneos, submatinos, o como tripulante de cualguier
resultado de una enfermedad o lesiones corporales, la indemnizacidn se efectdajembarcacion maritima o fluvial.

oervicios en las fuerzas armadas, en tiempo de paz o de guerra.

Incapacidad preexistente.
Intento de

suicidio.

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Muerte accidental:

Exclusiones muerte accid ental:

fal 50% de la cohertura de wida)
Cubre la muerte cuando las lesiones sufridas en un accidente fueren causa Onica vy directa
de un hecha exterior, imprevista, repenting e independiente de 13 volurtad del asegurado y
fue produzca en su integridad fisica lesiones corporales evidenciadas por contusiones o

heridas visibles, o lesiones internas médicamente comprobadas, o ahogamiento.

Cualguier enfermedad mental o corporal v las consecuencias de
tratamientos médicos o guirdrgicos no motivados por accidente.

Los denominados “Accidentes medicos”, tales como apoplejias,
edemas agudos, sincopes, veértigos, atagues epilépticos u otros
analogos.

Lesiones que el aseguradao sufra en Servicio Miltar, Guerra.

Lesiones causadas intencionalmente como suicidio o tentativa de
suicidio.

Accidentes ocasionadas por energia nuclear.

Deportes  peligrosos  tales como:  motocross,  body  jumping,
montafiismo, paracaidismo y parapente.

Accidentes  ocasionados  bajo la influencia  de  alcohal oy
estupefacientes.

Gastos Funerarios:

Se deberan

presentar las facturas

A contratar una pdliza la compafiia le otorga automaticamente, sin costo adicional la cobertura de sepelio dnico por UsD 50000,
Esta cobertura sera reconocida, si a consecuencia de un accidente o enfermedad, el asegurado fallece (sujeto a las exclusiones).
correspondientes a los gastos del funeral.

Forma de Pago:

Requisitos:

Contado yfo financiado con
tarjeta de credito

Solicitud llenada por el cliente
Copia de cédula

Exdmenes de orina
Exdmenes de %IH
Hadiograias
Electrocardiogramas
Exdmenes de laboratorio
Glucosa sanguinea en ayunas
Colesterol total

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.
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Tabla No. 79 Vida para ti

COLECTIVA

Exclusiones Muerte por cualquier causa:

Cubre la muerte del asegurado por cualgquier causa, excepto el
suicidio, durante el primer afio de vigencia.

Exclusiones
Enfermedades preexistentes

Muerte accidental:

Renta diaria por hospitalizacion:

Cubre la muerte cuando las lesiones suffidas en un accidente fueren causa dnica y
directa de un hecho exterior, imprevisto, repentino e independiente de la voluntad del
asegurado y gue produzoa en su integridad fisica lesiones corporales evidenciadas
por contusiones o hetidas visibles, o lesiones internas medicamente comprobadas, o
ahogamiento.

Exclusiones:
Cualguier enfermedad mental o corporal vy las consecuencias de tratamientos

La compafiia pagara al asegurado unarenta por el monto y el tiempo
consignados en lags condiciones particulares, por cada dia de
hospitalizacidn en el establecimiento asistencial {sanatorio, hospital|
clinica, instituto, policlinice) que se halle legalmente autorizado, que
posea servicio de enfermetria y equipamiento adecuado para cirugia.

rnédicos o guirdrgicos no maotivados por accidente.

Enfermedades graves:

Las denominados "Accidentes medicos”, tales como apoplejias, edemas agudos,
sincopes, vértigos, atagues epilépticos u otros analogos.

Lesiones que el asegurado sufra en Servicio Militar, Guerra.

Lesiones causadas intencionalmente como suicidio o tentativa de suicidio.
Accidentes ocasionadas por energia nuclear.
Deportes  peligrosos  tales  como: motocross,
paracaidismo y parapente.

body  jumping, montafiismo,

En caso de padecer cancer, apoplejias, insuficiencia renal crdnica,
infarto agudo al miocardio o cirugia de revascularizacidn de las
arteriag coronarias.

ELABORADO POR : Vanesa Figueroa P.
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Tabla No. 80 Asistencia Médica BIENESTAR PARA Ti

Esta paliza ampara al personal de la empresa y sus dependientes, las 24 horas de
dia los 365 dias del afio, en cualguier parte del mundo ¥ cualquiera que sea el centro
de atencidn hospitalaria,

Asistencia

COBERTURAS

Cobertura de maternidades en curso a todas las mujeres titulares y/o cdnyuge del titular:

Para hacerse acreedores a esta cobertura deberd haber notificado el ernbarazo desde el inicio del mismo y
pagara el costo del titular de la familia.

En caso de nuevos titulares que ingresen caon posterioridad a la paliza, tendran un periodo de carencia de 120

Cuarto v alimento
Terapia intansiva

Emergencia por accidente
Ambulancia .

dias para |a cobertura de maternidad.

Dentro de esta cobertura se aceptard como minimo un control prenatal mensual v 3 ecografias durante el
embarazo, a menos gue se justifigue otras clinicamente.

Se cubrird ademas hierro y acido fdlico prescritos médicamente a partir deltercer mes del embarazo.

Cobertura automatica del recien nacido.

Cobertura para enfermedades alérgicas
luego de los 90 dias de carencia. Se
excluyen los examenes o pruebas de
alérgenos,

COBERTURA PARA ENFERMEDADES PREEXISTENTES:

Actodas las personas que inician la vigencia de la pdliza, se les cubre las enfermedades preexistentes. Cabe indicar que la preexistencia que presentan los
posibles asegurados, debera ser declarada en la solicitud de asistencia médica, caso contrario, no seran cubiertas; para nuevas inclusiones existira un
periodo de carencia de 120 dias.

AVISU Y PRESTACION DE RECLAMOS PAGO DE RECLAMUS

Los asegurados tienen 90 dias contados a partir del Gtimo dia en que |Los reclamos serdn reembolsados por la aseguradora dentro de un plazo de 8 dias
se incurrid en gastos por una incapacidad, para presentar su reclamo lhahiles, posteriores a la prestacidn en sus oficinas, de la documentacidn completa
ante la compafiia de seguros. gue sustente el reclamo.

EXCLUSIONES LIMITE DE EDAD
Todas las especificadas en las condiciones pariculares de la péliza 18 - B5 afios 100% cobertura

ELABORADO POR : Vanesa Figueroa P.
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CAPITULO 5

PROPUESTA INTEGRAL DE GESTION ADMINISTRATIVA
LEOFIGUER S.A.

5.1 Propuesta Integral de Gestion Administrativa

La propuesta de gestion administrativa para LEOFIGUER S.A., se
sustenta en las fases, etapas y procedimientos que permitiran alcanzar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en capitulos anteriores, los
cuales seran ejecutados en la medida que el Recurso Humano Directivo,
Ejecutivo y Operativo, actie con eficacia, organizadamente, motivado e
inmerso en un clima organizacional favorable y adecuado; vy
adicionalmente disponga de la logistica, equipos, suministros, materiales
y demas elementos fisicos y virtuales necesarios para el cumplimiento de

la funcién, competencia, actividad, tarea, y operacién; segun sea el caso.

5.1.1 Objetivo de la propuesta administrativa

Redefinir, mejorar, implantar y evaluar los procesos administrativos de
LEOFIGUER S.A., a través del disefio, formulacion e implantacién de la
propuesta elaborada y recomendada, que permita conseguir resultados
optimos que eleven el desempefio profesional de los empleados, asi

como la eficiencia, productividad y rentabilidad de la empresa.
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5.1.1.1 Esquema Administrativo

Gréfico/a No. 34 Esquema Administrativo

Recuso Humano Organizado

Direccion y Coordinacion de

esfuerzos de la Direccién

ELABORADO POR: Vanesa Figueroa P.

El proceso basico de administracién para LEOFIGUER S.A., se sustenta
en los principios fundamentales de la administracion, adaptados a criterios
propios y a la practica acumulada de la empresa, destacando los

siguientes:

* Planeacion

Planteamiento de objetivos, basados en los medios y herramientas de
accion para lograrlos, aplicando estrategias que incorporen metas
inscritas en politicas, reglamentos y otros instrumentos de gestion
gerencial establecidos por la empresa, orientados generalmente a la

busqueda de resultados.
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* Organizacion

La estructura organizacional que comprende los niveles jerarquicos
considerando la separacion de funciones asi como una adecuada division
del trabajo, por competencias, que contiene la descripcion de las
funciones y actividades relacionadas con el cargo respectivo; asi como el
grado y complejidad del desempefio, la aplicacion y cumplimiento de sus
responsabilidades y actividades, mediante la utilizacion de los recursos
disponibles, en coherencia con los objetivos de la empresa y cumpliendo
los mismos de acuerdo a la incidencia y afectacion de los factores

internos y externos que configuran a la empresa.
» Direccion

La direccion, liderazgo, conduccion y guia en los esfuerzos que enfrentan
los subordinados, en el cumplimiento de sus metas, motivandolos a nivel
personal y laboral, e integrdndolos al programa de desarrollo de Talento
Humano y Productividad, que la empresa debe adoptar, previendo
sistematicamente el analisis de los problemas que orienten la toma de
decisiones y la precision en la asignacion de instrucciones y acciones que

coadyuven al desarrollo de la empresa.
« Control

Garantizar el cumplimiento y ejecucion de la planeacién, corrigiendo
posibles errores o desviaciones en la accién, supervisando la ejecucion
de los procedimientos, en correlacion con los objetivos, competencias, y
actividades programadas, a fin de determinar lo ejecutado en funcion de

lo planificado y los factores para los desvios encontrados.

+ Evaluacion
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Establecer los parametros y los respectivos indicadores de gestion y
desempefio que permitan incorporar mecanismos de analisis comparativo
entre lo ejecutado y lo programado, con el propdsito de incorporar
acciones correctivas e instrumentos técnicos, administrativos, de
retroalimentacion, para mejorar periodicamente la operacion y
funcionamiento de la empresa, asi como la reformulacién de los planes,
programas y proyectos, acordes con la dinamica de los procesos de

cambio que generalmente se producen a nivel empresarial.

5.1.2 Recurso Humano

El Recurso Humano con el que LEOFIGUER S.A., cuenta en la
actualidad, es de 10 personas distribuidas en diferentes niveles y
ciudades sucursales de la empresa, y luego del andlisis de crecimiento de
la actividad de LEOFIGUER S.A., se recomienda para efectos de
incrementar la capacidad de gestion, y sobre la base de la naturaleza de
la actividad de seguros en el pais, que la empresa para cumplir con sus
objetivos y metas debe contar con al menos 21 empleados o trabajadores
de planta, los mismos que ocuparan los puestos directivos, ejecutivos,
asesores, operativos de asistencia y otros, que permanentemente seran
evaluados, con el proposito de determinar los resultados obtenidos en
funcion del numero de personal antes indicado y las utilidades de la

empresa.
+ Sistema de Retribuciones

El sistema de retribuciones constituye un conjunto de valores fisicos,
monetarios, tangibles y no tangibles que se asignan a los empleados de la
empresa LEOFIGUER S.A., de acuerdo a su desempefio, preparacion,
habilidades, destrezas e integracion y pertenencia con la empresa, para lo

cual es necesario definir las variables tanto econdmicas, cuanto de
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incentivos que la empresa considere dentro de su programacion, deba

concederles a sus empleados.

a. Valoracién de méritos

El trabajo de los empleados que aporta valor agregado y utilidades a
LEOFIGUER S.A., sera valorado y recompensado de acuerdo a las
condiciones del mercado en cuanto se refiere al tema remunerativo,
siendo necesario formular tablas salariales que tengan relacién dentro de
las empresas Asesoras Productoras de Servicios de Seguros, para lo cual
se analizara el comportamiento histérico de 5 afios atras de los
componentes remunerativos fijos y variables que han sido aplicados,
sobre la base de la politica salarial estatal y empresarial, considerando las
disponibilidades presupuestarias que la empresa pueda prever de
acuerdo a sus ingresos y rentas obtenidas durante el ejercicio econémico

anual.
» Politica Salarial LEOFIGUER S.A.
Establece la estructura y el rol de pagos de la empresa LEOFIGUER S.A.,

dividiéndose en dos partes:

e Primera Quincena.

* Segunda Quincena.

El formato que se utilizard para efectos de la cancelacion de la
remuneracion correspondiente a la primera quincena, considerara los

siguientes elementos:
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a) Cadigo.

b) Nombres y Apellidos.
c) No. De Cédula.

d) Fecha de Ingreso.

e) Cargo.

f) Sueldo.

g) Valor de Anticipo en caso de haber solicitado por emergencia.

El formato que se utilizard para efectos de la cancelacion de la
remuneracion correspondiente a la segunda quincena, considerara los

siguientes elementos:

a) Caddigo.

b) Nombres y Apellidos.
c) No. De Cédula.

d) Fecha de Ingreso.

e) Cargo.

f) Sueldo.

g) Bonificaciones en mas.
h) Total Ingresos.

i) IESS 9,35 %.

j) Impuesto a la Renta.

k) Anticipos.

e Primera Quincena.

* Anticipo Sueldo.

l) Préstamos solicitados a:
e Empresa

* IESS.

m) Fondo de Ahorros.

* Ahorros.

« Préstamos.
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n) Otros descuentos

* Movistar.

* Almuerzos.

* Humana S.A..

» Bonificacion en caso de incumplimiento.
e Multas y otros.

0) Total Egresos.

p) Liquido a Pagar

b. Aumentos

Los empleados que desarrollen sus labores, en funcion de la experiencia
y conocimientos que sean aplicados en el lugar de trabajo de
LEOFIGUER S.A. eficazmente, a través del tiempo de accién que cumpla
en la empresa, y de acuerdo a los diferentes mecanismos o sistemas de
evaluacion, en coherencia con lo descrito en el parrafo anterior, de ser
necesario, serdn objeto en forma temporal de modificaciones a su
remuneracion, y en otros casos en los que el nivel directivo determine que
los resultados alcanzados por el empleado promocionan y amplian el
posicionamiento de la empresa, se le reconocera un aumento

remunerativo definitivo, pero sujeto a un proceso evaluatorio.
c. Bonificaciones e incentivos

LEOFIGUER S.A., debera pagar aquellos beneficios sociales establecidos

por la ley que son:
« Décimo Tercer Sueldo
« Décimo Cuarto Sueldo

« Fondo de Reserva
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Ademas se propone la planificacion de un programa de bonificaciones e
incentivos trimestrales, que promedie los resultados obtenidos en distintos

factores, sobre un total de 20 puntos, donde se destaque:

Tabla No. 81 Criterios para establecer méritos

MERITOS PUNTAJE

Disciplina 2
Liderazgo 2
Cumplimiento de metas y objetivos 3
Rendimiento 2
Capacitacion - resultados 3
Cooperacion y Espiritu empresarial 2
Lealtad 2
Conocimiento Técnico 4

TOTAL 20
ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

El resultado de las evaluaciones, podra proporcionar incentivos entre los

gue se consideren:

Placas y diplomas.
* Incremento salarial y premios econémicos.
* Ascensos.

e« Cursos y capacitaciones especiales realizadas por iniciativa del

empleado y/o por necesidad y calificacion de la empresa.

La valoracion sera favorable al incremento, cuando supere al menos el
90% del total de los 20 puntos.

La obtencion de los 20 puntos, tendra condiciones limitantes en relacion
de la utilidad de la empresa y su disponibilidad presupuestaria para
aplicar las bonificaciones adicionales, y estaran sujetos a analisis de la
Direccion de Talento Humano de la empresa.
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d. Vacaciones

El derecho a tomar vacaciones y licencias de cada uno de los miembros
del personal, se debe ejecutar conforme lo establecido en el reglamento

del Cddigo de Trabajo, asi como las politicas internas de la empresa.

El Director de Talento Humano en trabajo conjunto con su asistente de
area seran los encargados de disefiar y presentar un cronograma de
vacaciones al inicio del ejercicio econdmico, el cual sera reportado hasta
el dltimo mes de cada afio, y debe estar debidamente autorizado y
firmado por la Direccion Ejecutiva de la empresa, la cual tendra la facultad
de aplicar los cambios y revisiones que considere convenientes en
funcién de las necesidad de trabajo de la empresa, para su respectiva
actualizacion y comunicacion a los empleados en forma oportuna y en

caso de:

» Contratacion del nuevo personal

» Cambios solicitados por el personal a nivel estratégico y gerencial.
* Reemplazos al personal por eventos no previsibles

» Errores dentro del cronograma.

Para el pago de las respectivas vacaciones a los empleados, deben
completar una solicitud de aprobacién que debera constar con las firmas
respectivas de su respectivo Jefe inmediato, Jefe de Talento Humano y

Gerente General.

La politica en el pago de vacaciones, establece que los dias de ausencia
e inasistencia injustificada y atrasos, sean cargados a vacaciones.
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e. Horarios flexibles

La flexibilidad en los horarios se aplicara Unicamente en el area Técnica y
Comercial, en funcion de la naturaleza y complejidad de la actividad y/o
trabajo, el cual basicamente se realiza en una atencién a los clientes en
el respectivo lugar de su trabajo, que es la forma mas adecuada de
conseguir clientes en relacion a las oportunidades de negocios, en los
diferentes productos que se aplican en el mercado productor de Seguros.

f. Tiempo para el almuerzo

Todo el personal que desarrolla sus labores dentro de la oficina, tendra el
derecho a una hora de almuerzo en el lapso de 13HOO a 14HO00, a
excepcion de los que sean autorizados para cumplir con horarios flexibles

en determinados momentos.

5.1.3 Proceso de Reclamos

En el contexto de una propuesta administrativa para la empresa, uno de
los temas importantes es aquel relacionado con el proceso de reclamos,
el cual se considera importante para efectos de conocimiento y difusion a
todo el personal de la empresa el mismo que inicia con la notificacion del
siniestro en cualquiera de los ramos pertinentes, por parte del asegurado,

donde el proceso implicara el siguiente esquema:
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Gréfico/a No. 35 Esquema del proceso de reclamos
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* Aviso y presentacion de Siniestros

El asegurado presenta su reclamo via telefonica, personal o electronica,
posterior a la ocurrencia del siniestro, para que la empresa deba proceder
a desarrollar su gestion de asesoria y seguimiento legitimo del proceso
planteado por la Compafia de Seguros con la que el cliente es

beneficiario.

El asesor de la persona siniestrada debe presentar el reclamo a la

Compaifiia bajo los siguientes items:

Asegurado: Nombres Completos si es persona natural o Juridica.
* Fechay hora de ocurrencia del siniestro.

» Datos relacionados a la podliza: vigencia, clausulas y coberturas

adicionales.

» Bienes o0 personas afectadas: descripcion del evento, dafos,

perjuicios.

* Documentacion que respalde el reclamo segun las condiciones de las

polizas.
* Inspecciones y evaluacién del siniestro

Consecutivamente, luego de determinar una evaluacién del dafio con los
datos obtenidos anteriormente, la Aseguradora procede a inspeccionarlos
y comprobarlos, para formar un testimonio propio que permita coordinar la

pronta indemnizacion hacia el beneficiario.

Seran los designados inspectores, los encargados de verificar el siniestro,
levantando un acta o informe de inspeccion donde se detalle verazmente
la ocurrencia del dafio, e informacion exacta sobre el lugar y origen del

mismo.
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En ciertos ramos que cubren la afectacibn a maquinarias, equipos
electronicos o mecénicos donde en caso de suscitarse un siniestro no se
pueda evaluar inicialmente los dafos, la Compaifiia procede a efectuar
una reinspeccion de los dafios para determinar la real magnitud del

suceso y su impacto econémico.

* Responsabilidad del Asesor

Esta fase es clave para el asesor, puesto que el asegurado al ser su
cliente deberd ser atendido con el mejor servicio posible buscando
satisfacer las necesidades que cubran su reclamo, transmitiéndole la

confianza necesaria para fiarse en la gestion de LEOFIGUER S.A.

Asi como el Asesor debe impulsar sus esfuerzos hacia el cumplimiento de
las necesidades del cliente, no debe apartar las consideraciones
estimadas por la Compafia de Seguros, con la cual el cliente ha firmado
un contrato legalmente establecido, que posee una vigencia y delimita un

alcance y monto en las coberturas.

» Solicitud, recepcion y andlisis de la documentacion

Posterior al reclamo, el asegurado debe presentar la documentacion
necesaria correspondiente al ramo en cuestion, que la Compafiia necesite

para justificar la legalidad del derecho a indemnizacién del cliente.

De acuerdo a la naturaleza del siniestro y sus respectivos ramos, la
presentacion de la documentacion como requisitos para efectuar el

reclamo, se clasifican en diferentes categorias:
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Tabla No. 82 Documentos para presentacion de reclamos
VEHICULOS

En el caso de un siniestro de una pérdida parcial p or dafos:

. Denuncia o parte policial original presentada ante la Delegacion o Juzgado de|
Transito correspondiente.

. Copia de la matricula del vehiculo a nombre del Asegurado.

. Copia de la licencia del conductor, en este caso la persona que condujo el
vehiculo asegurado al momento del siniestro.

. Documento de presentacion del siniestro a la Aseguradora, debidamente firmado]
y llenado por el beneficiario.

. Ofertas y cotizaciones de repuestos y costos por mano de obra y servicios|
mecanicos.

. Facturas originales de repuestos y costos por mano de obra.

. Toda la documentacién complementaria que certifique y pruebe la ocurrencia del
siniestro y garantice la preexistencia del bien asegurado, interés asegurable, o I3
pérdida causada al asegurado por el incidente.

En el caso de un siniestro de una pérdida total por dafos:

. Copia de la Cédula de Identidad (persona natural).

. Copia del RUC, y Cédula de Identidad del representante legal (persona juridica).

Certificado del Registro Mercantil, de no poseer ningun gravamen en el bien.

. Contrato de compra venta del vehiculo firmado por el Asegurado.
. Entrega del vehiculo , accesorios y llaves originales del vehiculo.

En caso de que el vehiculo esté prendado a la Entidad Financiera se requiere un
certificado de dicha entidad en el cual se exprese el saldo que el cliente adeuda por lal
compra del vehiculo.

. Denuncia o parte policial original presentada ante la Delegacion o Juzgado de|
Transito correspondiente.

. Copia de la matricula del vehiculo a nombre del Asegurado.

. Copia de la licencia del conductor, en este caso la persona que condujo el
vehiculo asegurado al momento del siniestro.

. Documento de presentacion del siniestro a la Aseguradora, debidamente firmado
y llenado por el beneficiario.

En el caso de un siniestro de una pérdida total por robo:
. Denuncia o parte policial presentada a la Policia Nacional o Autoridades|
competentes.

. Copia de la matricula del vehiculo a nombre del Asegurado.
Certificado del Registro Mercantil, de no poseer ningln gravamen en el bien.
. Documento de presentacion del siniestro a la Aseguradora, debidamente firmado]
y llenado por el beneficiario.
. Copia de la Cédula de Identidad (persona natural).

. Copia del RUC, y Cédula de Identidad del representante legal (persona juridica).
En caso de que el vehiculo esté prendado a la Entidad Financiera se requiere un

certificado de dicha entidad en el cual se exprese el saldo que el cliente adeuda por la]

compra del vehiculo.

. Llaves originales del vehiculo.

. Toda la documentaciébn complementaria que certifique y pruebe la ocurrencia del
siniestro y garantice la preexistencia del bien asegurado, interés asegurable, o I3
pérdida causada al asegurado por el incidente.

. Contrato de compra venta del vehiculo firmado por el Asegurado.

. Certificacion de informe de investigaciones emitido por la entidad competente yal
sean Comisiones de Transito en las respectivas ciudades o Policia Nacional.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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En el caso de un siniestro de una pérdida parcial p  or robo:

» Copia de la matricula del vehiculo a nombre del Asegurado.

. Denuncia o parte policial presentada a la Policia Nacional o Autoridades
competentes.

« Documento de presentacion del siniestro a la Aseguradora, debidamente firmado
y llenado por el beneficiario.

. Ofertas y cotizaciones de repuestos y costos por mano de obra y servicios
mecanicos.

e Facturas originales de repuestos y costos por mano de obra.

e Toda la documentacién complementaria que certifique y pruebe la ocurrencia del
siniestro y garantice la preexistencia del bien asegurado, interés asegurable, o la|
pérdida causada al asegurado por el incidente.

En el caso de un siniestro por responsabilidad civi I:

»  Denuncia o documento de reclamo por dafios, presentado por el tercero
» Carta de declaracion y protesto de los hechos por parte del Asegurado.

»  Declaracion del Asegurador asumiendo o no su responsabilidad ante el siniestro.
« Copias de facturas, que incluyan el detalle de gastos incurridos.

En el caso de muerte:

En las peores circunstancias de darse una muerte, ademas de la documentacion
requerida por el siniestro en si, se pueden formar dos escenarios, muerte accidental o
invalidez.

Muerte accidental:

» Copia de la partida de defuncion

» Copia del proceso de autopsia.

» Partida de nacimiento, y partida de matrimonio (si es el caso).

» Acta de levantamiento del cadaver.

Invalidez:

» Diagnésticos y certificados médicos.

»  Historial clinico.

e Cédula de ciudadania del afectado.

. Certificacibn médica, que determine la invalidez parcial o permanente de
cualquier miembro del cuerpo del afectado.

Los gastos médicos seran respaldados por la documentacién n ecesaria y
emitidos por médicos certificados bajo su registro de inscripcidn profesional:

« Diagnésticos y certificados médicos.

» Historial clinico de ser necesaria la hospitalizacion.

e Cédula de ciudadania del afectado.

+ Exadmenes médicos, recetas con sus respectivas facturas.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 83 Documentos para presentacion de reclam  os
TRANSPORTE E INCENDIO

» Documento de presentacion del siniestro a la Aseguradora, debidamente firmado Y|
llenado por el beneficiario.

e Factura comercial original.

* Ruta de embarque, y desembarque segun el medio de transporte.

» Certificados de importacion o exportacion.

» Original de la péliza.

» Valores y detalle de la pérdida respaldada con facturas del flete afectado.

« DUI (Documento Unico de Importacion)

< Informe de aduana y verificadora.

» Certificado de entrega y recepcion de las mercancias expedidos por los distribuidores,
0 autoridad portuaria segun precise el caso.
» Informe de inspeccién del dafio.

Incendio

Para la presentacion de reclamos para este tipo de seguro, se efectuara un informe
dirigido hacia la Compafia Aseguradora, quien tendra la potestad y el derecho de exigir
y recaudar del asegurado todo tipo de informacion que gire en torno al siniestro ocurrido,
para que pueda evaluar sus posibles causas y determinar sus propias conclusiones. Para
ello el asegurado debe entregar:

» Listado donde conste el detalle de los bienes o interés asegurado perjudicados,
adjuntado sus respectivas facturas comerciales.

» Informe del siniestro, describiendo todos los detalles del siniestro, sus principales
causas, asi como los principales bienes afectados.

» Avallo de la propiedad en caso de ser necesario, y si existen dudas con respecto a su
valor asegurable.

» Informe del inspector del siniestro.

» Certificacion legal, y declaracién juramentada.

» En caso de que el siniestro registre pérdidas en mercancias o existencias; se
requeriran inventarios, movimientos de inventarios (entradas y salidas), Balances dentro
del ejercicio contable correspondiente.

» Todas las actas, informes, facturas, proyectos, registros que sirvan de respaldo a la|
Compainiia Aseguradora, para legitimar el proceso de reclamo.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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Tabla No. 84 Documentos presentacion de reclamos ACCIDENTES
PERSONALES, ROBO, ASALTO

Accidentes Personales

En caso de muerte:

» Copia de la partida de defuncion

» Copia del proceso de autopsia.

» Partida de nacimiento, y partida de matrimonio (si es el caso).
» Acta de levantamiento del cadaver.

» Cédula de Identidad del difunto.

En caso de invalidez:

» Diagnosticos y certificados médicos.

» Historial clinico.

» Cédula de ciudadania del afectado.

» Certificacibn meédica, determinando la invalidez parcial o permanente de
cualquier miembro del cuerpo del afectado.

Los gastos médicos seran respaldados por la documentacion n ecesaria y
emitidos por médicos certificados bajo su registro de inscripcién profesional:

» Diagnosticos y certificados médicos.

» Historial clinico de ser necesaria la hospitalizacion.

e Cédula de ciudadania del afectado.

« Examenes médicos, recetas con sus respectivas facturas.

Robo y/o asalto

* Presentacion del reclamo, detallando la ocurrencia de los hechos y dafos del
siniestro.

» Facturas que respalden y certifiguen la preexistencia legal de los bienes
robados, asi como la compra y adquisicion de bienes que fueron sustraidos en el
robo o hurto.

« Denuncia legalizada a la autoridad pertinente.

* Copia del contrato de la empresa de vigilancia, y reporte de seguridad VY|
responsables.

» Informe de Investigaciones efectuada por las autoridades designadas.

* Inventario de todos los bienes materiales existentes, antes y después de robo.
 En caso de que el siniestro registre pérdidas en mercancias o existencias; se
requeriran inventarios, movimientos de inventarios (entradas y salidas), Balances
dentro del ejercicio contable correspondiente.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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» Pagos y liquidacion del reclamo

Las Compafias de Seguros son responsables de la liquidacion de los
reclamos y el Asesor de Seguros, en el caso de LEOFIGUER S.A., debe
realizar el control y gestion técnica administrativa del siniestro hasta

obtener la contraprestacion del servicio, en beneficio del asegurado.

5.1.4 Disefio y aplicacion de sistemas

LEOFIGUER S.A., carece de sistemas tecnolégicos desarrollados que en
conjunto e integrados puedan facilitar el desempefio de las labores
operacionales y productivas de Seguros, para que el personal pueda
actualizar sus conocimientos y aplicar procedimientos en los distintos
departamentos que innoven y agiliten tramites y seguimiento de la cartera
de clientes; es por ello que precisa la pronta implementacion de un
software que abarque el contenido de moédulos correspondientes al area,
los desarrolle y complemente con el trabajo diario que se intercambia

entre las Compariias Aseguradoras.

e Objetivo del software

El disefio del sistema gira en torno a garantizar el desempefio
operacional, optimizando tiempo, recursos, y esfuerzos, en sinergia con
las actividades diarias que el Asesor intercambia, recibe y ejecuta con las
Compaifiias de Seguros, persiguiendo el propdsito de ofrecer al cliente un
servicio mas pronto y efectivo, a la par la empresa se maneja con las

herramientas mas actuales de software en la administracion de seguros.
» Disefio e implementacion de software para Seguros

El departamento de sistemas de LEOFIGUER S.A., debe emprender una
estructura radical en los diferentes procedimientos que se realizan a nivel

operativo interno en las areas de:
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* Siniestros
* Cobranzas
¢ Produccion

» Facturacién
» Contabilidad
Caracteristicas del proyecto

La estructura del proyecto de creacion de software debera contener las
siguientes caracteristicas, y tomar a consideracion ciertos parametros,
siendo un sistema integrador de todas los modulos que participan en los

procesos de produccién del giro de negocio:
« Comprensible, rapido, eficaz.
* Administracion de seguridad y accesos.

* Adaptable e integrable al software contable que maneja el
Departamento de Contabilidad de la empresa.

* Manejo de auditorias.

* Administracion y seguimiento de Base de Datos sobre clientes.
* Multi-sucursal.

* Mobdulos integrados.

» Consultas y generacion de reportes de cualquier modulo en distintos
formatos. (Html, Excel, PDF).

« Calendario automatico de renovaciones, (vehiculos, incendio, robo,

equipo electronico, fidelidad, accidentes personales).

» Control de actas, ingreso de datos, y renovaciones en fianzas.
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e Administracion y renovaciones SOAT.

» Acceso Yy actualizacion de primas, en coordinacién con la pagina web

de la empresa.
* Generacion automatica de correspondencia.

» Adaptable al médulo de Recursos Humanos con el que la empresa
trabaja, en la coordinaciéon de ingreso de roles, pagos, nomina,

beneficios sociales, descuentos, liquidaciones, entre otros.

Tiempo de implementacion

Un proyecto de creacion y adecuacion de un software para LEOFIGUER
S.A., requiere un estimado de tiempo de seis meses, que implica el
desarrollo de ciertas acciones desde la implantacion, capacitacion y
adiestramiento sobre el uso hasta el control y evaluacion permanente
sobre resultados, y que asumiria el Director de Sistemas, para impulsar el
objetivo planificado para el area, y consecuentemente los de la empresa

en su conjunto.

* Esquema de implementacién

El contenido para la implementacion del software, se establece, como

muestra la gréafica a continuacion:
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Grafico/a No. 36 Esquema para la implementacion de | software

* Deteccidn de necesidades de
programacion par area = Estructura de la platatorma de soporte
» Levantamiento de controles logicos v
A ‘ fisicos,
» Disefio funcional del paquete Ty iz
; = = Aplicacion de pericda de prueba v
informéatico funcionamiento
= Aprobacién de la implementacidn del
software
= [nduccion y capacitacion del paguete
+ Yalidacidn y conformidad del software.

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

Politicas de Seguridad y Proteccion de Sistemas
* Responsables

Es preciso que el Director de Sistemas, sea el encargado de supervisar,
controlar e inspeccionar el cumplimiento de las politicas establecidas por

el Departamento para el uso y mantenimiento de los equipos informaticos.
» Informativos y publicaciones sobre concientizacion informética

Distribucidén periddica de comunicaciones actualizadas e informes sobre
las politicas establecidas por el Departamento sobre el correcto uso y

aplicacion de los equipos.
* Proteccion de codigos maliciosos

Los virus maliciosos que se introducen en los equipos, por el uso de
Internet, en las paginas no seguras, y enlaces no autorizados, descargan
cierto tipo de codigo malicioso que puede provocar la alteracion o
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desapariciéon de archivos y cambiarlos por contaminados, asi como la
infeccion de los equipos que son el medio de intercambio de

comunicacion entre el cliente y la Compariia Aseguradora.

La introduccidn de virus, puede causar inactividad temporal y pérdida de
informacion, que perjudica en alta escala el giro del negocio de la
empresa, considerando los equipos una parte esencial de las

operaciones.

Para ello se deberdn manejar periédicamente, actualizaciones de anti-
virus que depuren informacion y archivos malintencionados y los bloqueen

definitivamente.
» Actualizaciones periédicas

Descargar actualizaciones de la red, propias del software tan pronto se

pongan a disposicion del publico.

» Configuracion y actualizacion de firewall

Actualizar y configurar el firewall, que se encargara de analizar el trafico
entrante y saliente del equipo, con el proposito de bloquear puertos que

podrian permitir la introduccién de virus y aplicaciones malintencionadas.
» Correo electronico no deseado

El correo electrénico no deseado o mas conocido “spam” que son
mensajes y publicidad no solicitada, debe ser eliminado sin abrirlo y
responderlo, para evitar filtrar archivos infectados al buzén de correo

manejado por el personal.
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* Navegacion segura a través de la web

No se podra acceder a paginas web que no tengan relacion estricta con el
desarrollo de las acciones internas que ejecuta la empresa, y deberan ser
Unicamente sitios de confianza, a los cuales la configuracién del nivel de
seguridad del navegador permita el acceso, serd importante eliminar
cookies, e historiales de navegacion para no evidenciar el acceso y perder

rastros de navegacion del usuario.
» Comercio Electrénico

Todo el personal autorizado para el uso de Internet, debera garantizar su
acceso cerciorandose de que la barra de navegacion comience por
(https:) que es el codigo que certifica la conexion segura, asi como el
candado de seguridad en la parte inferior derecha del navegador que
garantiza que la informacion ha sido correctamente cifrada por un

Organismo Certificador para paginas web.
* Proteccion de Servidores

La proteccién del servidor permitird proteger al mismo tiempo el uso de la
red con la que la empresa trabaja, para establecer canales seguros de
comunicacion entre los clientes, evitando que la informacion

intercambiada no pueda ser leida o manipulada por terceros.

» Politica de menos privilegios

Esta politica permitira identificar niveles en los permisos para el acceso al
servidor, de modo que los empleados puedan acceder Unicamente a
programas especificos, mediante privilegios de usuario, para garantizar la

estabilidad del servidor y evitar cambios en su estructura funcional.
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* Mantener datos e informacion bajo respaldos

Respaldar la informacion manipulada a través de la generacion de copias
de seguridad o archivos de respaldo, creando una Biblioteca digital propia
de la empresa donde se lleve un registro magnético actualizado, y

ordenado en sucesion cronoldgica.

Otra de las normas, sera el uso de el UPS (Uninterruptable Power Suply),
como dispositivo de soporte para alargar el tiempo de uso de los equipos
en caso de suscitarse cortes eléctricos bruscos e inesperados, que
puedan alterar la informacion ingresada o provocar pérdidas incalculables,

de alto valor para la empresa.

» Politica de proteccibn y uso de dispositivos movile s y de

transferencia inalambrica

Generar consciencia en el personal sobre el uso de dispositivos moviles
como memorias extraibles, tarjetas, discos duros externos, reproductores
multimedia, asi como dispositivos bluetooth, infrarrojos, y las
consecuencias negativas de su inadecuada manipulacion, pues sera
indispensable evitar transferencias de contenidos no deseados o de

origen desconocido.

5.2 Propuesta de Gestién de Comercializacion

La metodologia de la relacion comercial de LEOFIGUER S.A., con sus
clientes, inscrita en un proceso técnico de comercializacion planteado
para la empresa, debera comprender la colocacion de todos los productos
relacionados con los ramos de incendio, robo, vida, asistencia médica y
accidentes personales, dirigidos hacia los segmentos masivos de
potenciales clientes comprendidos por personas naturales y juridicas de

hecho y de derecho, entre otras: empresas publicas, mixtas, privadas,
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asociaciones de empleados y trabajadores y demas organizaciones que
precisen la contratacion de este tipo de servicio.

5.2.1 Objetivo de la propuesta comercial

Captar clientes, y ampliar la cuota de participacién en el mercado de
Seguros, buscando futuros clientes a quienes se ofertard y vendera un
servicio que busca el objetivo de concientizar y satisfacer sus
necesidades futuras y eventuales con el minimo desgaste material y
moral, a través de la exigencia permanente sobre un talento humano
preparado y especializado técnicamente, para establecer el medio que le
vincule con la Compafia Aseguradora, y garantice sus derechos como

beneficiario.
5.2.1.1 Esquema de comercializacion

Grafico/a No. 37 Esquema de comercializacion

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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* Necesidades del cliente

Las estrategias de venta, deben fundamentarse en la base del estudio del
mercado objetivo puesto que el Asesor no oferta su servicio
indiscriminadamente, sino lo ofrece a quien lo necesita, y en seguros las
necesidades son multiples y variadas, para ello la empresa que ya posee
su base de datos debe establecer un mayor nimero de contactos
basados en la misma y en aquellos potenciales, localizados por

referencias.
* Técnicas de comunicacion

La comunicacion es la base de un proceso de negociacién para efectuar
contratos de seguros, el Asesor debe cerciorarse de usar las técnicas y
herramientas adecuadas para establecer el primer contacto con el cliente,
dentro de la entrevista comercial se pueden dar distintos escenarios;
donde el Asesor deba ir al lugar de trabajo o domicilio del potencial
cliente, 0 a su vez pueda manejar su presentaciéon dentro de las oficinas
de la empresa, en ambos casos el Agente intermediario debe considerar
aspectos de presentacion, sondeo de la situacion, para establecer en un
panorama amplio de lo que el cliente estd buscando, y efectuar una
argumentacion fuerte para convencer al cliente sobre la conveniencia de

contratar un Seguro.

+ Atencion telefénica

Alrededor de un 70% de la gestion de LEOFIGUER S.A., se la efectua via
telefonica, ya sea en el tratamiento de los siniestros de los clientes o en
los procesos de reclamo con las Compafias Aseguradoras, para ello la
empresa debe contar con un personal bien adiestrado capaz de ofrecer la
mejor atencion a la cartera de clientes actual, que constituye el principal

medio de recomendacion para futuros negocios.
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» Técnicas de negociacion y venta

En lo que refiere a los seguros, las técnicas de negociacion giran en torno
a la oferta del servicio en funcidn de las coberturas, y tasas que la poliza
ofrece, destacando la importancia de adquirir beneficios al momento de su
contratacion, para incentivar al cliente a tomar medidas preventivas en su
cotidiano vivir mediante su adquisicion, garantizado su decisiéon, por la
solidez y confianza que le brinda su Asesor de Seguros quien ha
disefiado la propuesta mas adecuada para satisfacer sus necesidades, y
quien ademas sera el principal defensor de sus derechos ante las
Compalfiias Aseguradoras.

« Comportamientos de compra

El cliente puede tomar diferentes comportamientos a la hora de adquirir
un seguro, mostrando objeciones y discrepancias; para ello es importante
gue el Asesor cuente con la confianza, seguridad, conocimiento y dominio

de su ambito y lo que propone en el contrato de Seguros.

» Estilos de persuasion

Uno de los principales objetivos y caracteristicas del Asesor es el de la
persuasion, para ejercer una presion moderada, bajo parametros y limites
de respeto hacia el cliente influenciandolo positivamente a tomar la
decision mas acertada y conveniente sobre la base de la argumentacion
técnica de la venta. La persuasion debe darse a través de reuniones

periodicas, llamadas, eventos entre otros.
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+ Cierre de venta

Finalmente, esta el cierre de ventas, es preciso destacar en esta fase, las
condiciones, derechos, obligaciones del asegurado, duracion del contrato,
facilidades de pago, asi como la toma de efecto del contrato, y sus

principales clausulas.

» Gestion de marketing en Seguros

La gestion de marketing de LEOFIGUER S.A., se basa en la premisa de
sus estrategias principales como organizacion, que constituyen los pilares
esenciales de su gestion comercial en el tratamiento de la cartera de
clientes con la que cuenta, con el objetivo de incrementar el nimero de
polizas contratadas, y por ende la cantidad de asegurados, quienes
precisan salvaguardar sus intereses e inversion, sostenidos en un

mercado seguro, fortalecido y eficiente.

Al ser una empresa de servicios el analisis de las principales necesidades
de los usuarios en el tratamiento de los seguros, tendran que ser
evaluadas en base a resultados obtenidos en funcién de una prospeccion
de informacion, sobre la cual el Director Técnico Comercial, debera
dominar las implicaciones de la estructura operacional del seguro,
condicionamientos técnico- administrativos que las Compaiiias
Aseguradoras imponen, las garantias de los asegurados, asi como las
limitaciones que pueden afectar sus intereses, y los de la empresa, para
buscar gestionar un proceso de marketing basado en el concepto de
servicio 6ptimo y de calidad, que tiene como objetivo la productividad y

rentabilidad de la empresa.
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» Parametros de la Gestion de Marketing

Para la empresa la gestion de marketing no debe enfocarse en la tarea
exclusiva de un departamento de marketing en lo especifico, a los
términos y criterios técnicos de comercializacion, sino en la asesoria y
gestion que los empleados proporcionen orientados en la filosofia del

“servir bien”.
Los parametros se circunscribiran a los siguientes ambitos:
*+ Recursos Humanos.- Como base de la calidad del servicio.

e Operacion.- Como base de los resultados actuales y en prospectiva

hacia el futuro.

e Organizacion.- Como base para una atencion simplificada,

jerarquizada, eficiente y eficaz.
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Gestion de Servicio al cliente

Grafico/a No. 38 Esquema de servicio al cliente
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ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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* Necesidades del cliente

Como empresa de asesoria en Seguros, al entender la amplia gama de
servicios existentes en el mercado, es preciso comprender que las
necesidades de nuestros clientes son distintas y variables, al igual que

sus expectativas en la forma en que las satisfacemos.
La empresa debera evaluar permanentemente:
* Posicion de la empresa en el ranking productivo.

» Grado de satisfaccion del cliente en torno a la atencion del personal y

su gestion en la solucién de problemas.
e Quejas, comentarios y sugerencias.
» Posicion de la competencia

Es preciso que LEOFIGUER S.A., disponga de informacion
permanentemente que le permita conocer la posicion de la competencia
en el mercado asegurador, para actualizar, mejorar, fortalecer y superar
sus esquemas de atencion y servicio al cliente, usandolos como referente

para la ejecucion de sus actividades productivas.
e Servir bien

El marco referencial en el contexto del servicio de LEOFIGUER S.A., se

basa en la filosofia corporativa del buen servir.
» Técnicas para ofertar servicios de calidad

LEOFIGUER S.A., precisa enfatizar la prestacion de su servicio, a través
de diferentes factores que influyen directamente en la preparacion
personal y profesional de su Talento Humano, que persigue la presente

investigacion.
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Las técnicas mas destacadas en la oferta del servicio y asesoria se

sustentan en:

» Profesionalidad, en la preparacibn y conocimiento técnico del
mercado, capacidad de reaccion y respuesta inmediata, capacidad de
analisis y toma de decisiones certeras en el manejo de los problemas

gue presentan los clientes.

* En lo personal, los empleados deben ser amables, corteses,
dispuestos a actuar intuitivamente en funcion de la l6gica y creatividad
para solucionar conflictos, manejar insatisfacciones y revertirlas en

satisfacciones para el cliente.
* Imagen Corporativa

La imagen corporativa y posicionamiento de LEOFIGUER S.A., se genera
por la trayectoria acumulada y recopilada en la actividad de asesoria y
colocacién de seguros, situacidon que le proporciona la experiencia y

conocimiento sobre el mercado asegurador.

Con esta fuerte base, es preciso que la empresa refuerce su imagen para
prolongarla en la mente de los clientes, a través del lanzamiento de un
slogan como un componente de la imagen corporativa que al ser
reconocido por el usuario sea facil para el mismo, identificar las
caracteristicas, el servicio y los valores corporativos o empresariales que
LEOFIGUER S.A., ofrece.

* Eslogan

La formulacion de un eslogan para LEOFIGUER S.A., representa en
palabras cortas y sencillas en funcion del beneficio esperado en el

servicio, la mision de la empresa y su principal gestion.
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Gréfico/a No. 39 Eslogan LEOFI GUER
S.A.

SERVICIO Y ¢ ONFIANZA, SIEMPRE !

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

» Percepcion del servicio por parte del cliente

La percepcion que el cliente tendra sobre el trabajo de LEOFIGUER S.A.,
se concretara en la forma en que el servicio ofertado y cumplido haya
satisfecho plenamente su necesidad de proteccion, que busca el cliente

mediante la contratacién de una pdliza de seguro.
» Supervision del servicio y calidad de asesoria

El Servicio de asesoria en el area de seguros, desencadena ciertos

procedimientos que recogen el esquema técnico a proceder sobre:
* Informacién General.

e Productos que ofrece LEOFIGUER S.A.

* Necesidades de controlar determinados productos.

* Capacidad econémica del cliente.

* Interés asegurable.

* Niveles de riesgos del interés asegurable.

» Determinacion de costos por interés asegurable.

La aplicacion de todos estos factores, permite a la supervision, controlar

el cumplimiento efectivo de las metas a nivel organizacional, en funcién
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del servicio que oferta al cliente, el analisis cuantitativo y cualitativo de
cada uno de ellos, asegura la productividad y eficacia con que se

desarrollan las labores a nivel interno.

5.3 Indicadores de Gestion

Los indicadores de gestion constituyen un factor de analisis de relevante
importancia para el objeto de nuestro estudio en la presente investigacion,
puesto que a través de su analisis cuantitativo o cualitativo sobre las
tendencias de cambio frente al entorno competitivo en el area de seguros,
respecto a objetivos y metas previstas a nivel interno, permitirdan medir y
analizar la incidencia de las principales variables de referencia en las
areas administrativa y comercial de LEOFIGUER S.A., con el propdsito de
reducir costos, aumentar la eficiencia operativa y en forma general
evaluar el rendimiento y desempefio ya sea de toda la organizacién o de
una de sus partes, cuya magnitud sera comparada con un referente, para
poder enfocar y determinar medidas preventivas o correctivas, si el caso

lo amerita.

5.3.1 Criterios para establecer indicadores de ges  tidon

Para que un indicador de gestion sea util y efectivo, tiene que cumplir con
una serie de caracteristicas, entre las que destacan: Relevante (que tenga
gue ver con los objetivos estratégicos de la organizacion), Claramente
Definido (que asegure su correcta recopilacion y justa comparacion), Facil
de Comprender y Usar, Comparable (se pueda comparar sus valores
entre organizaciones, y en la misma organizacion a lo largo del tiempo),
Verificable y Costo-Efectivo (que no haya que incurrir en costos excesivos
para obtenerlo).*?

32 http://lwww.degerencia.com/tema/indicadores_de_gestion
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Tabla No. 85 Seleccién de Indicadores LEOFIGUER S.A

NOMBRE DEL INDICADOR EXPLICACION FORMULA APLICACION R ESULTADO

Mide el grado de cumplimiento de

EFECTIVIDAD EN LAS las ventas programadas. El (Volumen vendido/ Volumen
1 VENTAS indicador es medido planificado de Ventas)*100= (G0 VLRI DY 106,50
porcentualmente (%o).
RENDIMIENTO DE CALIDAD _,. . (Volumen servicio conforme/
e DE SERVICIO WG _Ia. C"?‘"dad e IOS. procesos iz Volumen total del servicio)*100 Gz e
servicio internos. El indicador es
medido porcentualmente (%0).
Mide el aporte individual de los - =
3 SRSl empleados sobre los resultados UillleEeEs INEmERS @2 35483,28/10 3.548,33

ORGANIZACIONAL empleados

de la organizacion.

Mide el valor de los recursos na
Produccién nuevos

4 EFICIENCIA DE RECURSOS invertidos frente al servicio . . . (127500/69250) 1,84
generado clientes/Valores invertidos

Mide la cobertura de demanda del (Clientes atendidos/Demanda
servicio.El indicador es medido Real del servicio) x 100 (395/395)*100 100,00
porcentualmente (%0).

EFECTIVIDAD DE
COBERTURA DEL SERVICIO

(6]

Mide la satisfaccion del cliente . .
frente al servicio recibido.El (Gl
6 EFICACIA DEL SERVICIO L . : servicio/Calidad programada de (7,5/10)*100 75,00
indicador es medido .
servicio)x100

porcentualmente (%o).

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.

267



NOMBRE DEL INDICADOR EXPLICACION FORMULA APLICACION R ESULTADO

Mide el promedio de Ventas por Ventas totales/ Namero

7 VENTAS/EMPLEADO realizadas por empleados a través . (852000/10) 85.200,00
de los nuevos productos. DTRMIEEND ¢l EmfE 22E s
INDICADOR DE NIVEL DE Mide el costo por empleado en Inversién en la capacitacién/ # de
8 INVERSION EN funcién de las diferentes areas de P - (700/10) 70,00
CAPACITACION capacitacién ENTPIEEEIeS CEpEEIEES
Mide los costos de la empresa a
INDICADOR DE INVERSION través de incentivos en relacion de (Costos total de incentivos/
9 EN PROGRAMAS DE los resultados de cada producto o Ventas totales) x100 (15000/852000)*100 1,76
INCENTIVOS servicio obtenido. El indicador es

medido porcentualmente (%0).

Permite medir el grado de

. - . # irectrices cumpli
cumplimiento de las directrices (el oS e e

10 DIRECTRICES e . iy mensuales/ # total de directrices (15/28)*100 53,57
emitidas por la Direccion "
emitidas mensuales) x 100
mensualmente.
Determina el grado de . .
11 PLANIFICACION DE cumplimiento de lo planificado y lo ek ?(;t;\(lgsdaisti\ijs:éj;iday # (260/360)*100 72 99
ACTIVIDADES ejecutado. El indicador es medido ’
programadas) x 100
porcentualmente (%).
Mide el porcentaje de
transacciones contables en (# de transacciones registradas/
12 REGISTROS CONTABLES relacion al movimiento contable de # total de actividades (450/435)*100 103,45
la empresa. El indicador es programadas) x 100

medido porcentualmente (%0).

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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NOMBRE DEL INDICADOR EXPLICACION FORMULA APLICACION R ESULTADO

Mide el porcentaje de los equipos
OPTIMIZACION DE que posee la empresa y que estan (Capacidad utilizada/capacidad

*
13 EQUIPOS siendo utilizados.El indicador es disponible) x 100 (K00 Lole) 40,00
medido porcentualmente (%0).
Mide cual es el porcentaje de
ausencia injustificada del personal (Horas hombre ausentes/ horas *
14 SIS S LS) de la empresa.El indicador es hombre trabajadas) x 100 (G220 Lole) 0,26
medido porcentualmente (%0).
Mide el porcentaje de reclamos (Total de reclamos atendidos (sin
15 NIVEL DE CALIDAD atendidos. El indicador es medido problemas)/ total reclamos (235/248)*100 94,76
porcentualmente (%o). recibidos) x100
Mide el porcentaje de reclamos
16 ATENCION AL ASEGURADO atendidos sin retrasos. El (Total de reclamos atrasados/ (13/248)*100 524
OPORTUNAMENTE indicador es medido total de reclamos recibidos) x100 ’
porcentualmente (%o).
Determina el porcentaje de
recursos con los que la empresa
17 CAPACITACION invierte en capacitacion y (Recursos financieros invertidos (700/35483,28)*100 1,97

desarrollo de sus empleados. El en capacitacion/ Utilidades) x 100
indicador es medido
porcentualmente (%o).

Mide el alcance o cobertura sobre
los potenciales clientes frente a
los captados.El indicador es
medido porcentualmente (%0).

(Numero de clientes captados/
numero de clientes potenciales (67/180)*100 37,22
de captacion) X100

18 EFICIENCIA COMERCIAL

ELABORADO POR: Vanessa Figueroa P.
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 Conclusiones

No obstante que LEOFIGUER S.A., cuenta con la experiencia y
posicionamiento en el mercado asegurador, marcada por una
trayectoria de servicio hacia una importante cartera de clientes, no ha
aplicado planes de contingencia basados en una Direccion Estratégica
fortalecida, que permita tomar decisiones y formular objetivos en torno
a la constante retroalimentacion de informacion determinada por el

micro y macro entorno que los influencia.

La empresa no ha desarrollado una filosofia corporativa sdlida, que
genere en el personal el sentido de pertinencia, para impulsar sus
esfuerzos profesionales hacia el cumplimiento de los objetivos que
LEOFIGUER S.A. persigue.

LEOFIGUER S.A. no dispone de procedimientos administrativos
actualizados, que permitan impulsar con un mayor énfasis técnico, la

gestion empresarial, emprendida por los Directivos y la Gerencia.

Los colaboradores a nivel operativo no cumplen con la descripcion de
un perfil de competencias, que ha sido elaborado y propuesto como
base para el desarrollo de sus habilidades, destrezas, conocimientos y

profesionalizacion dentro de la empresa.
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En el contexto del estudio se ha identificado una gran concentracion
de conocimientos y experiencia a nivel directivo, lo cual incide en la
reduccion de la eficiencia en la prestacion del servicio, asi como en el
conocimiento técnico que los empleados deben adquirir y demostrar
sobre el area de seguros.

De acuerdo a la naturaleza, especialidad, y complejidad de la empresa
LEOFIGUER S.A. en su tiempo y trayectoria organizacional, no ha
desarrollado y aplicado sistemas de desarrollo del Talento Humano,
sin embargo de que en los Ultimos afos esta técnica ha tenido una
singular importancia en el desarrollo empresarial, toda vez que la
administracion del Talento Humano es de trascendental significacion

para el cumplimiento de los objetivos de cualquier empresa.

LEOFIGUER S.A., debido a su posicionamiento inicial y a sus
resultados obtenidos, no ha priorizado y desarrollado productos
nuevos que tengan el respaldo de alguna de las compafias
Aseguradoras con las que trabaja, para ofrecer servicios renovados y

mejores beneficios para el cliente.

La creciente globalizacion, que abre las fronteras comerciales, exige
de las empresas de servicios la mejora y eficiencia en su desempefio y
la calidad del servicio ofertado al cliente, proponiendo la actualizacion
y potencializacion de sus sistemas informaticos y tecnoldgicos que
permitan cumplir con el objetivo de servicio y optimicen el rendimiento

organizacional.
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No obstante, se evidencid que existe el conocimiento técnico y
comercial dentro de la empresa, en la misma no se han formulado
politicas y acciones orientadas a incrementar el mejoramiento de los
objetivos y resultados dentro de un periodo determinado, tomando

como referencia la consecucion de nuevos clientes.

La estructura administrativa de LEOFIGUER S.A., a través de su
trayectoria de funcionamiento no ha analizado y evaluado el
cumplimiento de los objetivos propuestos en periodos anteriores, y
ademas no ha estructurado un conjunto de técnicas administrativas
que le permitan mejorar e incrementar su capacidad de gestion en

relacion con la competencia.

6.2 Recomendaciones

El estudio situacional de la empresa, ha permitido identificar el andlisis
FODA, para elaborar las estrategias que permitiran cumplir los
objetivos establecidos y metas propuestas por la empresa,
otorgandole un direccionamiento estratégico que le posibilitara atenuar
sus debilidades y aprovechar sus fortalezas, con el firme propésito de

generar el progreso y rentabilidad de LEOFIGUER S.A.

El direccionamiento estratégico planteado en la presente investigacion
para LEOFIGUER S.A., permitird plantear una filosofia corporativa
sélida que conforme al avance de sus actividades, se obtendra
progresivamente el logro de los objetivos formulados, e impulsados
por la definicién y aplicacion de principios y valores que orienten a la
empresa al cumplimiento de su misidbn basada en el contenido y

proyeccion de la vision.
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La propuesta de un sistema de gestion administrativa, posibilitara a la
empresa aplicar y evaluar sus actividades, costos, tiempos,
responsabilidades, competencias, en cuanto a la implementaciéon de
los procedimientos que impulsen el desarrollo organizacional y su

eficiencia y productividad.

El ajuste y cumplimiento de perfiles de competencias para los
diferentes puestos, permitira impulsar la profesionalizacion del
personal que motivado y comprometido con la filosofia empresarial,
buscara cumplir con los objetivos y metas propuestas para el area de

su competencia, y en consecuencia las de LEOFIGUER S.A.

Elaborar, proponer, y ejecutar procedimientos de reclutamiento,
seleccién, induccién, capacitacion y evaluacion del desempefio,
subsistemas del Talento Humano que permitirdn incrementar y
desarrollar la capacidad y dominio técnico de los empleados para
satisfacer plenamente las necesidades de la empresa en general, y en
particular de los clientes.

El disefio, desarrollo e implantacion de un programa de desarrollo de
Talento Humano, para LEOFIGUER S.A., permitirA generar ventajas
competitivas en torno al mercado asegurador, ademas de su fuerte
posicionamiento, puesto que los procedimientos planteados permitiran
capacitar y actualizar los conocimientos del personal del cual el cliente
demanda mayor conocimiento técnico en torno a la oferta de un
servicio de calidad, simplificando operaciones invalidas, reduccion de
costos, optimizacién de tiempo y recursos, asi como la obtencién de

informacion veraz y oportunamente.

En el ambito de la propuesta del sistema de gestion administrativa, se
debera ampliar y contemplar el desarrollo de nuevos productos que
ofrezcan el aprovechamiento al mercado asegurador, asi como sus

clientes.
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Contratar una firma que tenga amplia experiencia en el disefio,
aplicacion y validacion de sistemas informaticos flexibles y amplia
experiencia en TICs (Tecnologias de Informacion y Comunicacién)
orientados al desarrollo informatico y tecnolégico en el area especifica
de seguros, con el propésito de modernizar y optimizar la gestion

gerencial de la empresa.

Se formularan politicas, estrategias técnicas y comerciales que
permitan incrementar la capacidad de negociacion para obtener
nuevos clientes en los diferentes sectores en los cuales opera la
empresa, quienes deben ser atendidos mediante contactos directos y
personalizados, demostrando la alta calidad que tienen los ejecutivos
de la empresa, asi como su experiencia en el campo de la asesoria de

seguros.

Mediante la implantacion y difusion del sistema de gestidon
administrativa propuesto, permitira periodicamente aplicar técnicas de
gestion  administrativa, que ademas le permitira elevar
permanentemente su capacidad de gestion gerencial en el sector cada

vez mas atomizado y competitivo, como es el del area de Seguros.

Es importante difundir mediante eventos de socializacion y
participacion con los empleados de LEOFIGUER S.A., el sistema de
administracion que se implantara en la empresa, basicamente para
gue se conozcan los objetivos y metas de la empresa, asi como el
cumplimiento de los perfiles y responsabilidades que debera asumir

cada uno de los miembros integrantes de la empresa.
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