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REAL DECRETO 2027/1996, DE 6 DE SEPTIEMBRE, POR
EL QUE SE ESTABLECE EL CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD DE LA OCUPACION DE TECNICO
ADMINISTRATIVO DE SEGUROS.(BOE 10-10-1996).

El Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, por elguestablecen directrices sobre los certificados
de profesionalidad y los correspondientes contanidimimos de formacién profesional
ocupacional, ha instituido y delimitado el marcaoaé deben ajustarse los certificados de
profesionalidad por referencia a sus caractergsfimanales y materiales, a la par que ha definido
reglamentariamente su naturaleza esencial, sUisapo, su alcance y validez territorial, y, entre
otras previsiones, las vias de acceso para suaden

El establecimiento de ciertas reglas uniformaderasientra su razon de ser en la necesidad de
garantizar, respecto a todas las ocupaciones gsidesple certificacion, los objetivos que se
reclaman de los certificados de profesionalidadsiistancia esos objetivos podrian considerarse
referidos a la puesta en practica de una efectliiga activa de empleo, como ayuda a la
colocacién y a la satisfaccién de la demanda dificaaiones por las empresas, como apoyo a la
planificacion y gestion de los recursos humanosuahquier ambito productivo, como medio de
asegurar un nivel de calidad aceptable y uniforem@dormacion profesional ocupacional,
coherente ademas con la situacion y requerimiatgbsiercado laboral y para, pdtio, propiciar
las mejores coordinacion e integracion entre lae®@gnzas y conocimientos adquiridos a traves de
la formacion profesional reglada, la formacién peidnal ocupacional y la practica laboral.

El Real Decreto 797/1995 concibe ademas a la ndentaeacion del certificado de profesionalidad
como un acto del Gobierno de la Natipresultante de su potestad reglamentaria, derdawcon s
alcance y validez nacionales, y, respetando eltepa competencias, permite la adecuacion de los
contenidos minimos formativos a la realidad socmdpctiva de cada Comunidad Autébnoma
competente en formacion profesional ocupacionalpsijuicio, en cualquier caso, de la unidad del
sistema por relaciéon a las cualificaciones profeses y de la competencia estatal en la emanacion
de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificadordéegionalidad correspondiente a la ocupacion de
técnico administrativo de seguros, pertenecietadamilia profesional de Seguros y Finanzas y
contiene las menciones configuradoras de la referxdipacion, tales como las unidades de
competencia que conforman su perfil profesionédsycontenidos minimos de formacién idoneos
para la adquisicion de la competencia profesioadadnisma ocupacion, junto con las
especificaciones necesarias para el desarrolla decion formativa; todo ello de acuerdo al Real
Decreto 797/1995, varias veces citado.

En su virtud, en base al articulo 1, apartado Reel Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo
informe de las Comunidades Autonomas que han decilitraspaso de la gestion de la formacién
profesional ocupacional y del Consejo General delanacid Profesional, a propuesta del Minit
de Trabajo y Asuntos Sociales, y previa deliberadiél Consejo de Ministros en su reunién del dia
6 de septiembre de 1996,

DISPONGO:

Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidadespwndiente a la ocupdn de écnico
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administrativo de seguros, de la familia profesial®aSeguros y Finanzas, que tendraatara
oficial y validez en todo el territorio nacional.

Articulo 2. Especificaciones del certificado defpsionalidad.

1. Los datos generales de la ocupacion y de sil pmfesional figuran en el anexo |I.

2. El itinerario formativo, su duracion y la relacide los médulos que lo integran, asi como
las caracteristicas fundamentales de cada unsdeddulos figuran en el anexo Il, apartados
ly?2.

3. Los requisitos del profesorado y los requisitesacceso del alumnado a los médulos del
itinerario formativo figuran en el anexo Il, apaita3.

4. Los requisitos basicos de instalaciones, equipnaquinaria, herramientas y utillaje,
figuran en el anexo Il, apartado 4.

Articulo 3. Acreditacion del contrato de aprendizaj

Las competencias profesionales adquiridas medeamentrato de aprendizaje se acreditaran
por relacion a una, varias o todas las unidadesohipetencia que conforman el perfil
profesional de la ocupacién, a las que se refigneesente Real Decreto, segunmbito de ¢
prestacion laboral pactada que constituya el oljek@ontrato, de conformidad con los
articulos 3.3 y 4.2 del Real Decreto 797/1995,%lde. mayo.

Disposicion transitoria unica. Adecuacion al Placinal de Formacion e Insercion
Profesional.

Los centros autorizados para dispensar la formamidfesional ocupacional a través del Plan
Nacional de Formacion e Insercion Profesional, leepupor el Real Decreto 631/1993, de 3

de mayo, deberan adecuar la imparticién de laccedjplades formativas homologadas a los

requisitos de instalaciones, materiales y equigasgidos en el anexo Il apartado 4 de este

Real Decreto, en el plazo de un afio, comunicandotediatamente a la Administracion

competente.

Disposicion final primera. Facultad de desarrollo.

Se autoriza al Ministro de Trabajo y Asuntos Sesigdara dictar cuantas disposiciones sean
precisas para desarrollar el presente Real Decreto.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

El presente Real Decreto entrara en vigor el diagiesnte al de su publicacién en el «Boletin
Oficial del Estado».

Dado en Palma de Mallorca a 6 de septiembre de. 1996
JUAN CARLOS R.

El Ministro de Trabajo y Asuntos Sociales,

JAVIER ARENAS BOCANEGRA

ANEXO |
REFERENTE OCUPACIONAL
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1. Datos de la ocupacion

a) Denominacién: Técnico Administrativo de Seguros.
o b) Familia profesional: Seguros y Finanzas.

2. Perfil profesional de la ocupacion

Competencia general: atender y asesorar al clsatee la oferta de productos y servicios
financieros y de seguros, efectuando la tramitagénolicitudes y propuestas, la contratacio
el seguimiento de la produccion y la tramitacidigyidacion administrativa de expedientes.
Unidades de competencia:

1. Atender y asesorar sobre la oferta de prodycsesvicios financieros y de seguros de la
compaiiia.

2. Gestionar la tramitacion de solicitudes y prgpae de seguros y perfeccionar los contratos.
3. Supervisar permanentemente la produccion, rep@eas y suplementos y hacer efectivas
las anulaciones.

4. Recepcionar, revisar y comprobar las declarasiale siniestro, y tramitar los expedientes
hasta su cancelacion.

5. Organizar, actualizar y archivar la informacyodocumentacién en soporte convencional e
informatico.

c) Realizaciones profesionales y criterios de ejedan.

Unidad de competencia 1: atender y asesorar sobra bferta de productos y servicios
financieros y de seguros de la compaiiia
REALIZACIONES PROFESIONALES / CRITERIOS DE EJECUMO
o Atender consultas y peticiones de agentes, coresdolientes y, en su caso, empleados
de otras entidades, dispensando y recabando wranadion suficiente, clara y eficaz
que favorezca una Optima relacion con el interlmcytfacilite la gestio administrative

= Recabando la informacién precisa para concretardassidades del interlocutor.

» Informando correctamente sobre la oferta de praedugcservicios de la empresa.

= Resolviendo, de forma amable y eficiente, las dudassultas o demandas que
le plantean.

= Transmitiendo la informacion de forma que se respkds criterios de prioridad,
seguridad y confidencialidad establecidos por laress.

= Garantizando que la intercomunicaticon el cliente preserve la mejor imagel
la empresa.

o ldentificar y asesorar, a partir de las necesidddesliente, sobre los productos y/o
servicios ofertados por la empresa, atendiendoglra las caracteristicas especificas
de la solicitud y del demandante, a fin de ajustanaximo la oferta disponible a la
demanda y alcanzar la mayor satisfaccion del dient

= Identificando correctamente las necesidades daitelisegun sean los
requerimientos y exigencias de éste.

= Describiendo, con suficiente claridad y exactilad,ventajas e inconvenientes
asociados a cada producto o servicio en relacioriasode la competencia.

= Exponiendo, con suficiente claridad y exactitudjps de procedimientos
generales que se siguen en relacion a cada proolsetwicio.

= Informando, con suficiente transparencia y prenisédbre la forma en que se
determinan y a quien se imputan los posibles calgggados de la contratacion
de cada producto o servicio.

o Recepcionar y verificar la documenién que es entregada personalmente en la en
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siguiendo las pautas administrativas corresporesetfin de facilitar su acceso y
posterior tramitacion administrativa.
= Ordenando y clasificando la informacion recibida.
= Revisando que la informacién sea la adecuada gdasaria y que no contenga
incorrecciones.
= Cumplimentando la informacion y, en su caso, reétifdola alli donde no
proceda.
= Registrando la documentacion de acuerdo con lasasy procedimientos
establecidos por la compaiiia.

Unidad de competencia 2: gestionar la tramitacid de solicitudes y propuestas de segur
y perfeccionar los contratos
REALIZACIONES PROFESIONALES / CRITERIOS DE EJECUMNO

o Tarificar las polizas y calcular las comisionedatecomerciales y mediadores,
aplicando las tasas y el cuadro de comisionessmralientes, para conocer el precio
final del seguro y la comision del mediador.

= Aplicando a cada caso en concreto las tarifasidatips por la entidad.

= Calculando la prima pura o de riesgo, en base fatbdsres de correcaidsobre le
prima inicial.

= Calculando los recargos que proceda.

= Aplicando el cuadro de comisiones base establgmddta entidad en cada caso
con los comerciales y mediadores.

= Calculando la participacion en beneficios del cana¢o mediador en base al
indice de siniestralidad.

= Aplicando el «rappel» pactado con la entidad, ese lsaunos criterios de
aportacion de negocio.

o Efectuar la redaccion del contrato, recogiendogdds eventos que deben estar
asegurados para dar cumplimiento a lo solicitadeepdliente y comprobando que las
tasas y primas aplicadas son correctas.

= Introduciendo en el ordenador la informacion coidlzen las solicitudes, que
configuran el riesgo.

= Confeccionando el contrato modelo de la entidadetelo en cuenta que las
polizas de seguro son contratos de adhesion.

= Cumplimentando y redactando las clausulas, paatiealy especiales que el
asegurado quiere estipular en el mismo.

= Verificando mediante soporte informatico o tradn@bque la informacion
recibida sobre el riesgo se corresponde a las sgdiaadas.

o Analizar los riesgos no catalogados que se salicitderpretando de forma flexible las
normas de contrataciéon, para decidir la convengedeiaceptar o no el seguro por
motivos comerciales.

= Analizando las caracteticas personales y de la oferta propuesta pameérccial
mediador, tomador del seguro o asegurado.

= Analizando y comprobando la naturaleza del riesgo.

= Negociando con la flexibilidad suficiente que otbtg compaiia, atendiendo al
marco legal y a la imposicion del reasegurador.

Unidad de competencia 3: supervisar permanentementa produccion, revisar polizas
y suplementos y hacer efectivas las anulaciones
REALIZACIONES PROFESIONALES / CRITERIOS DE EJECUMNO
» Efectuar el seguimiento de las pdlizas aceptadediante las normas de
contratacion de la compaiiia para mantener unandlédcion contractual.
= Comprobando el cumplimiento de los plazos de eatdeglas poélizas
aceptadas.
= Devolviendo las solicitudes de los seguros no ackest
= Manteniendo una reledn fluida con los comerciale
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= Gestionar la revigorizacion y ampliacién de lostcatos, modificando sus
caracteristicas para adecuarlos a los cambiosegoaysn producido en el riesgo.
= Comprobando que los nuevos riesgos a cubrinai#atro de las normas
aceptacion de la compafiia.
= Introduciendo en el ordenador los nuevos capitdegurados.
» Modificando informaticamente los datos sobre laadaristicas del objeto
del seguro: personas o cosas.
= Ampliando o reduciendo las garantias contratadas.
= Realizar el control de pdlizas susceptibles deaadih, mediante el andlisis de
los correspondientes listados, para adoptar lagdagdue determinen la
anulacion efectiva.
= Analizando los listados informaticos sobre resuaécnicos, en base a
criterios establecidos por la entidad.
= Analizando el riesgo individual con la posible camgacion con otros
riesgos del mismo asegurado.
= Aplicando un criterio diferenciador, segun las ctegsticas del comercial
0 mediador.
= Proponiendo franquicias u otras medidas corrector@ntando evitar la
anulacion.
= Enviando notificaciones con acuse de recibo a imgag y morosos.
= Notificando fehacientemente la anulacién del riesgsegurados y
mediadores.
= Ayudar en la gestion técnica del departamento aorsat preocupandose por la
mas correcta aplicacion de las normas de la corapalibbjeto de contribuir a
mejorar el rendimiento de los medios personalésitos de que dispone la
entidad.
= Manteniendo relacion constante con otros departeraensucursales.
= Atendiendo las consultas técnicas de su persopahdiéente.
= Contrastando en la practica la eficacia de los dostale trabajo marcados
por la normativa de la compafia.
= Pensando soluciones a problemas concretos querpdedeonocer sus
superiores.
» Efectuando reuniones periddicas con el personaribente, para
actualizar y compartir la informacién y exponer dsid
Reservandose la firma del correo y demas documéntamitida por su
personal dependiente.

Unidad de competencia 4: recepcionar, revisar y copnobar las declaraciones de
siniestro y tramitar los expedientes hasta su canieeion
REALIZACIONES PROFESIONALES / CRITERIOS DE EJECUQO
o Recepcionar, revisar y registrar las declaracioeesccidente que llegan a la compafia
por cualquier medio (personalmente, correo, fax),aesolviendo dudas y procurando
la m&ima agilidad posible, para tener constancia inatadile los siniestros ocurrido:
facilitar la correcta valoracion de los mismos.
= Asesorando sobre la forma correcta de efectualdelsraciones de siniestros,
siguiendo tanto las normas generales en el semhoo tas propias de la entidad,
en cuanto a datos necesarios, plazos de entregagdimientos administrativos.
Asegurandose de que no falta ningun dato esenoit@sario segun sean las
caracteristicas de cada siniestro.
» Informando de cdmo se pueden obtener los datosaeas o localizandolos
directamente en los archivos de la compaiiia.
= Solicitando por los conductos habituales todos lkapidatos cuyo
desconocimiento de los mismos no impide un priragistro del siniestro, pero
gue si seran necesarios posteriormente.
= Siguiendo las normas establecidas por la entidiack Swlicitud o traslado interr
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de documentacion.

= Asignando un cadigo de referencia a cada declaracegmmunicandolo al
asegurado o mediador.

» Indagando las causas por las que algunas comumeactle accidentes no han
llegado a constituirse en siniestro.

o Verificar la regularidad contractual y las garaatafectadas por el siniestro, consult:
el archivo informatico, al objeto de constatardaertura del siniestro.

= Consultando informéaticamente las garantias comlaats los limites de las
mismas.

= Consultando el archivo informatico sobre la sitGaale los recibos.

= Requiriendo aclaraciones a otros departamentasges dudas sobre la
regularidad contractual.

= Consultando al mediador para conocer si un reabsido cobrado al asegurad
esta pendiente de liquidar a la compafia.

o Cuidar de la inmediata peritacion de losa®aisiempre que ello sea posible, traslad.
toda la informacion a los profesionales que coordp, al objeto de tener una
informacidon mas concreta sobre el coste del shoigsbfrecer un servicio rapido y
eficaz al cliente.

= Comprobando en todas las declaraciones de accisiesgesolicita la peritacion
de los dafos y si la misma es procedente, atermgefab circunstancias del
accidente, las garantias afectadas, los convexigtg®tes entre companias y las
normas generales de la entidad.

= Localizando y trasladando a los peritos toda larmfcid obrante en poder de
comparfiia e intentando dar respuesta a las congukagstos puedan efectuar.

= Atendiendo y dando respuesta a todas las conguteadamaciones que se
reciban acerca de peritaciones no efectuadas asende desacuerdo con las
mismas.

= Llevando un registro de peritaciones encargadaemes recibidos.

o Aperturar, preventivar y distribuir los expediendessiniestros, efectuando la grabacién
informatica de los datos, al efecto de conoceosiececondmico que supondra para la
compaiiia y poder iniciar la tramitacion.

= Siguiendo las normas generales del sector y lac#gms de la compafiia,
teniendo en cuenta las caracteristicas de cadssmy los diferentes convenios
existentes entre companias.

= Centralizando en un expediente toda la informamééabada sobre un mismo
siniestro y haciendo constar en la portada del miss datos esenciales.

» Utilizando sistemas alternativos de valoraciénacigerdo con las pautas
generales del mercado.

= Consultando los datos estadisticos de la propidashén cuanto a costes de
siniestros.

= Distribuyendo los expedientes a los tramitadoresyddendo a las normas
establecidas por la entidad.

o Iniciar el tramite de los expedientes de siniesttendiendo a las especificidades de
cada caso, al objeto de canalizar su correctatiaion.

= Comprobando si se han cumplido correctamente fadaswrmas de la compafia
en cuanto a apertura de expedientes y peritacidlaiies.

= Comprobando si se trata de siniestros con condootgempladas como punibles
en el Cédigo de Circulacion vigente y demas nowaatlegales, si son de
aplicacion los diferentes convenios establecido®@mmparfias y si son
susceptibles de ser asumidos por el Consorcio dg€asacion de Seguros.

= Verificando por los canales mas adecuados en Gast existe concurrencia de
Seguros en un mismo riesgo y si este hecho eraiclpor las compafiias
implicadas.

= Obteniendo, por los medios adecuados en cadalaaatgrmacion
complementaria necesaria Un sea el tipo de siniestro: atestados polici:
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informes de bomberos, informes médicos, etc. néamas generales de la
entidad.

= Siguiendo las indicaciones de la compaifiia y condoi¢os informes publicados
en el sector acerca de los mecanismos mas fresugmteaude.

= Aplicando la normativa legal vigente y la propialaentidad acerca de las cat
justificadas de rehuse de las consecuencias ecoasié un accidente y
comunicandolo por conducto notarial al asegurado.

= Modificando informaticamente el preventivo inicislempre que la informacion
gue va afadiéndose al expediente asi lo requiera.

= Aplicando el contrato de reaseguro vigente en camlaento, asi como la
prioridad de la compainia.

» Trasladando las informaciones o expedientes a sai@ssales o a la central,
segun la normativa de la compafia.

o Realizar la tramitacion amistosa de todos aquels®s en que sea posible, efectuando
o atendiendo reclamaciones, con el fin de lograrrapida y satisfactoria resolucion de
los expedientes.

= Aplicando las normas y plazos estipulados en las/€aios CIDE y ASCIDE.

= Decidiendo en cada caso, dentro de la normatiVa dempaiiia, la forma mas
efectiva de llevar a cabo las gestiones de reclémacrecobro.
Cerciorandose, antes de atenderlas, de que todas aquaitasps o empresas |
solicitan informacidn sobre un siniestro estan iogalas en el mismo de una u
otra forma.

= Controlando mediante un riguroso dietario, infoliogab manual, que ningun
caso guede olvidado o sea retrasada su resolucion.

= Verificando por todos los medios disponibles alsarece y conocimientos, que
toda la documentacion y facturas presentadas pamden al accidente al que se
imputan.

= Encargando a otros profesionales la verificacioagleellos informes o facturas
gue ofrecen dudas.

= Defendiendo los intereses de los asegurados yaenpariia, apoyandose en la
normativa legal, los convenios existentes, la jutidencia, los informes emitidos
por profesionales y cualquier otra informacion iperite en cada caso.

= Ofreciendo a cada perjudicado el pago de la indeswion que le corresponde,
calculada teniendo en cuenta la documentacién eéeseuaispone, las garaagide
la pdliza y cualquier otra circunstancia que setirnte segun el tipo de
siniestro de que se trate.

o Tramitar siniestros judiciales y de lesiones, apldo conocimimientos juridicos y
talante negociador, para lograr que los casossselk@an de la mejor manera para todos
los implicados.

= Aplicando la legislacion general sobre responsddailicivil, seguros obligatorios
y voluntarios, asi como el contenido de todas @iggs suscritas por el cliente
con la compaiiia.

= Evitando la prescipcion de los plazos legales gtaéando una tramitacion activa
de los expedientes, adelantandose todo lo posibkeacontecimientos.

= Manteniendo un contacto fluido y periédico condsssores juridi cos de la
compaifiia, asi como con otros profesionales, de¢sctmédicos, actuarios,
ingenieros, etc., a quienes se solicitard su coda@imn siempre que se crea
conveniente.

= Aplicando las tarifas de los convenios sobre fastule asistencia médica, los
baremos de los colegios profesionales o los linpigesados por la compafiia con
cada profesional.
Informandose de las circunstancias de cada pegddig manteniendo, con él o
con el letrado que se ocupe de su defensa, urddreldermanente.

= Exponiendo de forma clara a sus superiores lasteaisticas de los siniestros
graves que exceden de su compete
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= Comunicando y explicando a sus interlocutores ¢asstbnes tomadas por la
compaifiia o negociando con los mismos en basedadéasrices marcadas por sus
superiores.

» Redactando los finiquitos de indemnizacién y ceéidose de que los
perjudicados efectian la oportuna renuncia a todegegor reclamacion,
trasladandose al Juzgado o a la notaria si esaraxes

o Gestionar el preventivo de los siniestros, contridalos pagos y recobros y cancelando
los expedientes, al objeto de conocer en cada ntoreénoste que tiene pendiente de
desembolsar la compainiia.

= Verificando que el taller tiene la conformidad dségurado con la reparacion y
gue ésta se ajusta al peritaje, asi como quedag#a de hospitales son correctas
y se ajustan a los diferentes convenios existentes.

= Verificando, con el analisis de los documentosd@atificacion pertinentes, que
la acreditacion y la firma del asegurado, contraio. se corresponde con la
correcta.

» Efectuando la orden de pago, de forma informatinsaual, segun sea la
normativa de la compaifiia.

= Confeccionando los recibos de recobro oportuna®gegliendo a su cobro, segu
los mecanismos acordados con la compairiia adversa.

» Efectuando la intermediacién en las gestiones deocentre asegurado y
contrarios.

= Vigilando constantemente la adecuacion del preveraila informacion existente
en cada momento y a los pagos efectuados.

= Verificando que no queda ninguna gestion ni pagulieate.

= Dejando constancia informatica del cierre del eigretd y de su coste final.

Unidad de competencia 5: organizar, actualizar y athivar la informacion y
documentacion en soporte convencional e informatico
REALIZACIONES PROFESIONALES / CRITERIOS DE EJECUQO

o Organizar la informacion y documentacion, medidicteeros manuales e informaticos
gue permitan obtener su rapido acceso, consulfsgueda.

» Eligiendo, de entre los diversos sistemas de anawistentes, el que mejor se
adapta al tipo de informacion y documentacion erist.

» Diferenciando el tipo de datos y de documentostolaje archivo.

= Adoptando las vias de acceso y formato de los\arsttjue mejor faciliten el
acceso y visualizacion de la informacion.

= Ordenando y guardando la informacién en expedientigdualizados segun los
criterios establecidos por la compaifiia.

o Archivar y manejar la informacion y documentacianravés de medios que garantizen
su integridad y confidencialidad, para asegurablayada intimidad de los datos de los
asegurados.

= Utilizando archivadores y/o soportes informaticos.

» Utilizando los medios telematicos y electronicogespondientes.

= Protegiendo el acceso a la informacion mediant&@senas de paso informatico
y controlando el acceso a expedientes.

= Realizando copias de seguridad periddicas de tbévars.

o Mantener y actualizar la informacion y documentacite forma periédica y segun los
procedimientos internos, para poder asegurar lggr@secondiciones de consulta y
vigencia de la informacion.

= Asegurando que se toman las medidas necesariakganaservacion de los
equipos, programas y, en su caso, archivadores.

= Controlando periédicamente las existencias del mahtde consumo ordinario.

= Introduciendo nuevos datos, informaciones o doctimsezn los expedientes y/o
archivos informaticos.

= Suprimiendo y eliminando informaciones y documenitos vez caducada
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vigencia legal.

ANEXO Il
REFERENTE FORMATIVO

1. ltinerario formativo

Productos y servicios

en seguros -> La contratacion de seguros -> Segnimi
de la produccion

Tramitacion de siniestros -> Tramitacion de simgest
en automoviles -> Ofimética financiera

Seguridad y salud laboral

a) Duracion:

A WN PR

~NOoO O~ WNE

. Contenidos practicos: 285 horas.

. Conocimientos teéricos: 285 horas.
. Evaluaciones: 30 horas.

. Duracion total: 600 horas.

= b) Mddulos que los componen:

. Productos y servicios en seguros.

. La contratacion de seguros.

. Seguimiento de la produccion.

. Tramitacién de siniestros.

. Tramitacién de siniestros de automoviles.
. Ofimética financiera.

. Seguridad y salud laboral.

2. Mddulos formativos

Pégina9 de23

Modulo 1: productos y servicios en seguros (asociad la unidad de competencia:

atender y asesorar sobre la oferta de productessic®s financieros

y de seguros de la compafia)
Objetivo general del modulo: identificar y reconolos diversos productos y servicios
de seguros para facilitar la relacion comercialdéservicio con la demanda aplicando
técnicas de comunicacion y de atencion al cliente.
Duracion: 100 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION

= Aplicar las técnicas de atencion y servicio alntkede entidades aseguradoras.

= Definir con precision el concepto de cliente.
Nuevos clientes.

Clientes habituales.

Una solicitud concreta de consulta.

La demanda de un cliente problemético.

file://C:\compartida\esp-htm\ADGS10.htr

Definir con precision el concepto de servicio.
Enumerar los elementos esenciales de una correctei@n y recepcion de:

Simular un tipo de conducta y un tipo de actituttan

La presentacion de una reclamacion especifica.

Describir detalladamente y especificar los dered®olos clientes d
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entidades aseguradoras.

= Identificar la estructura, la funaidy las principales singularidades del sector
entidades aseguradoras.

Definir con precision el concepto y la funcion egomica de las entidades
aseguradoras.

Asociar e interpretar los diferentes tipos de exttes aseguradoras
existentes, a partir de sus organigramas funcienale

Explicar la organizacion del sector, especificaladorelaciones basicas
entre las entidades que lo componen.

Explicar la funcion de la DirecamGeneral de Seguros y su incidencia
regulacion del sector.

Describir detalladamente el circuito de organiza@dministrativa de una
entidad aseguradora tipo.

= Interpretar y calcular los aspectos técnicos basice caracterizan al seguro
como objeto de actividad econdmica.
= Definir con precisién y describir el concepto dglge.

Definir con precision y describir el concepto d&sgo.

Enumerar los diferentes elementos personales getgeespecificando sus
relaciones basicas.

Enumerar los diferentes elementos formales delrsegspecificando sus
relaciones basicas.

A partir de una entrevista simulada con un clieco&feccionar una
solicitud de seguro.

A partir de un supuesto préctico, utilizar el mdrgatarificacion y obtener
la prima final.

Describir detalladamente la funcion de las primas.

= Interpretar y elaborar proyectos de seguro soliiesia cosas,

cumplimentando sus procedimientos basicos. / Explas principales
caracteristicas de los productos de aseguramiehte glafios a cosas.
Describir con precision el concepto de dafios poaggsu casuistica mas
relevante.

A partir de un supuesto practico referido a segded$ogar: Especificar la
ubicacion del objeto a asegurar.

Describir los documentos basicos que requieren.

Describir con precision el concepto de estiba grincipal casuistica.

A partir de un supuesto practico referido a segdeosansporte:
Especificar la ubicacién del objeto a asegurar.

Describir los documentos basicos que requieren.

Precisar el concepto de responsabilidad civil ataza

A partir de un supuesto practico referido a un pobal multirriesgo:
Especificar la ubicacién del objeto a asegurar.

Describir los documentos basicos que requieren.

= Interpretar y elaborar proyectos de seguro solmisopas, cumplimentando sus
procedimientos basicos.

Explicar las principales caracteristicas de losipctos de aseguramiento
sobre personas.

A partir de un supuesto préactico referido a un sede vida:
Especificar el precio en base a la edad actuarial.

Describir los documentos basicos que requiere.

A partir de un supuesto practico referido a un sege accidente:
Especificar las diferencias de riesgo en funcioprdéesiones.
Describir los documentos basicos que requiere.

Precisar el concepto de edad minima de aseguramient

A partir de un supuesto practico referido a un sege enfermedad:
Clasificar patoloias preexistente

file://C:\compartida\esp-htm\ADGS10.htr 18/01/200:



SFSG1(- TECNICO ADMINISTRATIVO DE SEGURO Paginall de23

= Describir los documentos basicos que requiere.

CONTENIDOS TEORICO-PRACTICOS:

Las entidades aseguradoras: definicion y conc€pgses de entidades
aseguradoras y sus caracteristicas. Objetivosdmtadades aseguradoras. La
organizacion interna. La organizacion externa.

Criterios basicos del seguro: Definicién de segefinicién de riesgo.
Elementos personales del seguro: asegurador, asegtomador del seguro,
propietario, beneficiario, perjudicado. Elementasifales del seguro: la solicitt
la propuesta, la carta de garantia, la péliza. Eteas materiales del seguro:
objeto asegurado, interés asegurado, suma asegprada del seguro, concepto
indemnizatorio. Las tarifas. Las primas.

Seguros sobre dafios a cosas: Seguros de autom®&eétpgos de hogar. Seguros
de incendio. Seguros de robo. Seguros de cristéggiros de defensa juridica.
Seguros de responsabilidad civil. Seguros agric8eguros de transportes.
Multirriesgos.

Seguros sobre personas: Seguros de vida. Seguagsidente. Seguros de
asistencia sanitaria. Seguros de enfermedad Wovaricion quirdrgica. Seguros
de asistencia en viaje. Seguros de decesos.

Atencion al cliente: Principios y objetivos de taracion al cliente. La actitud de
servicio ante el cliente. La atencion telefénicécriicas de argumentacion y
comunicaciéon. Técnicas de presentacion de prodEttoatamiento de consultas:
Mensajes y actitudes. El tratamiento de reclamasioMensajes y actitudes.
Concepto y estrategias de fidelizacion. Derechbslmte.

Las entidades aseguradoras: Confeccion de esquines diferentes tipos de
entidades aseguradoras, segun sus objetivos. Reaizliagrama de la
organizacion interna y externa de una entidad aadgta.

Criterios basicos del seguro: Confeccion de saliigs de seguro. Supuestos de
calculo de primas. Supuestos practicos de calcatemmético.

Seguros sobre dafos a cosas: Efectuar los proy@det®sguro necesarios para
cubrir las necesidades de aseguramiento de lossdun determinado cliente.
Seguros sobre personas: Efectuar los proyectosgieas necesarios para cubrir
las necesidades de seguros personales de un aetdaliente.

Atencion al cliente: Simulacién de trato con clentue demandan informacion.
Simulacién de trato con clientes que presentamametiones. Simulaaidde tratc
con clientes problematicos. Simulacion de una asguation técnica de un
producto.

Modulo 2: la contratacion de seguros (asociado a lanidad de competencia: gestionar la
tramitacidon de solicitudes y propuestas de segurgsperfeccionar los contratos)
Objetivo general del médulo: aplicar los métodgsgcedimientos de tarificacion,
seguimiento y redaccién de contratos, ajustandwalizando tasas y primas para
garantizar su aceptacion técnica.
Duracion: 100 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION

Aplicar e interpretar la legislacion y normativassizas que regulan la
contratacion de seguros.
= Describir detalladamente los diferentes tipos derato mercantil.
= Explicar el caracter y la funcion reguladora deds del Contrato del
Seguro.
= Describir detalladamente el caracter y la funce&gutadora de la Ley de
Mediacion de Seguros Privados.
= A partir de diferentes tipos de contratos:
» Deducir los articulos legales fundamentales quedgsla.
= Describir la principal casuistica que se regula.
Realizar el dlculo y la tarificacon de [Glizas y comisiones, determinandc
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precio final del seguro.

Describir detalladamente la composicion de la pd@aeguros.
Enumerar las principales normas de contrataciGmarentidad
aseguradora tipo.

A partir de un supuesto practico referido a |ditacion de un seguro de
automoviles:

Calcular la prima de riesgo.

Calcular recargos.

Aplicar el cuadro tipo de comisiones.

A partir de un supuesto practico referido a lditacion de un seguro del
hogar:

Calcular la prima de riesgo.

Calcular recargos.

Aplicar el cuadro tipo de comisiones.

A partir de un supuesto practico referido a |ditacion de un seguro de
transporte:

Calcular la prima de riesgo.

Calcular recargos.

Aplicar el cuadro tipo de comisiones.

A partir de un supuesto practico referido a lditacion de un producto
multirriesgo:

Calcular la prima de riesgo.

Calcular recargos.

Aplicar el cuadro tipo de comisiones.

A partir de un supuesto practico referido a lditacion de un seguro de
vida:

Calcular la prima de riesgo.

Calcular recargos.

Aplicar el cuadro tipo de comisiones.

A partir de un supuesto practico referido a lditacion de un seguro de
accidentes:

Calcular la prima de riesgo.

Calcular recargos.

Aplicar el cuadro tipo de comisiones.

= |dentificar los contenidos y redactar contratoseguros siguiendo los
procedimientos de cumplimentacion formal y documleesgtablecidos.

Distinguir de forma argumentada las diferenciasedlatsolicitud y la
propuesta de seguros.
Enumerar de forma detallada los elementos del amntle seguro.

» Describir detalladamente las diferentes modalidaéesontratacion.

A partir de un supuesto practico, cumplimentarositato modelo de una
entidad tipo:
De forma manual.

= Por ordenador.

A partir de una solicitud incompleta, gestionaolidencion de informacion
y redactar el contrato modelo.

Distinguir de forma argumentada las diferenciasediatpéliza y la gararai
provisional.

A partir de un supuesto practico, cumplimentarsiggortes documentales
requeridos en la contratacion de un seguro de awviites:

La poliza.

Los recibos.

Los apéndices y suplementos.

Los reemplazos.

CONTENIDOS TEORICO-PRACTICOS
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= Legislacion basica de seguros: Nociones de Derglgroantil: Diferentes tipos
de contrato. Ley del Contrato de Seguro: Antecedemistructura, caractery
ambito de aplicacion. Ley de Mediacién en SegurosBos. Ley de Ordenacion
y Supervision de los Seguros Privados.

= El contrato de seguro: Elementos del contrato darse personales, formales y
reales. Diferentes modalidades de contrataciéredes y obligaciones de las
partes contratantes. La capacidad para contratwnAmia de la voluntad y sus
limites en el contrato de seguro. Duracion delredot Condiciones generales,
particulares y especiales. La perfeccién y tomafdeto del contrato.

= Tarificacion de seguros: Concepto de prima: su amiepn. Normas de
contratacion. Concurrencia de garantias. Fact@e®aeccion. Bonificaciones y
recargos. Impuestos. Organismos oficiales.

= Soportes documentales: La solicitud de segurorapgsicion de seguro. La
garantia provisional. La pdliza. Los recibos. Lpéradices y suplementos. Los
reemplazos. Otros impresos generales o especifectas entidades.

= Legislacidon basica de seguros: Identificacion dereincias entre un contrato de
arrendamiento de servicios y un contrato de segkrmameracion de las
diferencias legales en cuanto a la actuacion dmwedor y un agente afecto.

= El contrato de seguro: Identificacion de los difites tipos de contrato de
seguros. Elaboracion de un contrato de seguratifidando claramente todos los
elementos personales, formales y reales neces@dasplimentacion de los
diferentes tipos de clausulas que pueden companeontrato.

= Tarificacion de seguros: Aplicacion de tarifas icabp de la prima, en un caso
dado. Redaccion de tipos de coberturas necesafiagpegurar correctamente un
riesgo descrito. Aplicacion de unas normas de atattion determinadas a un
riesgo propuesto. Aplicacion de factores correstdoenificaciones y recargos en
un seguro cuyos datos se facilitan. Simulaciéned®a de riesgos al «pool» de
entidades aseguradoras.

= Soportes documentales: Diferenciacién entre sotiojt proposicién. Introduccid
informatica de una solicitud de seguro. Emisionusada de una piza de segurc
Cumplimientacion de impresos de reemplazos, supitaagetc. Identificacid de
las funciones y necesidades que cumplen diferanfggsos de entidades
aseguradoras.

Médulo 3: seguimiento de la produccién (asociadola unidad de competencia:
supervisar permanentemente la produccion, revisar @izas y suplementos y hacer
efectivas las anulaciones)

Objetivo general del modulo: aplicar los todos y procedimientos de seguimiento ¢

produccion, revisando pélizas y suplementos y efeato anulaciones.

Duracién: 25 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION

» Realizar el seguimiento, actualizacién y anulaciémpdlizas y contratos de
seguros.
= Describir detalladamente el proceso de seguimiéatas pbzas aceptad:
en una entidad aseguradora tipo.
= Detallar y argumentar el proceso de devoluaé solicitudes de seguros

aceptadas.
Enumerar las situaciones-tipo de ampliacion deratmt
Ante un supuesto practico de ampliacion de conttaton seguro tipo:
Comprobar la idoneidad de los nuevos riesgos.
Registrar los nuevos capitales asegurados.
Ampliar las garantias contratadas.
Definir con precision el concepto de anulacion dizps.
Ante un supuesto practico de anulacion de polizas:
Redactar una notificeon legal de anuladn.
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Devolver la parte de prima no consumida.
Redactar una notificaciéon a impagados y morosos.

= |dentificar el caracter objetivo y subjetivo dectantratacién de pdlizas.

Identificar con precision la siniestralidad, lacisencia y los costes en la
revision de resultados de pdlizas.

Interpretar con precision la politica de suscripaié poélizas de una
entidad-tipo.

Describir de forma argumentada la actuacion estgaubnte un supuesto
de:

= Dolo o mala fe por parte de un presunto asegurado.

Solicitudes especiales de mediadores.

= Definir detalladamente el concepto de moralidadcanetil y las

situaciones-tipo de problemas mas significativos.

= Conocimientos tedrico-practicos:

Seguimiento y actualizacion de pélizas y contraiasoduccion a la Ley
del Contrato de Seguro. El proceso de suscripcgungeguimiento. La
ampliacion de contrato. Ratios de revision de tadok de pdlizas.
Moralidad mercantil y dolo.

Anulacién de pdlizas y contratos: El proceso ddaaidn. Las
devoluciones de primas no consumidas. Notificadgneperativa de
anulacion.

Seguimiento y actualizacion de pdélizas y contrasnplimentacion de
impresos de seguimientos, reemplazos, extornoadeeunh de escritos
solicitando datos para la modificacion de un rieRgdaccion y envio de
escritos rechazando la contratacion de un riesgtmr&cion y comparacion
de ratios de revision de resultados. Simulaciésitt@ciones de dolo.
Anulacién de pdlizas y contratos: Redaccion y ea@scritos de
anulacion de polizas. Simulaciones de devoluciopraeas, Estudio de
casos y actuacion simulada ante situaciones deir@sigp morosos.

Maodulo 4: Tramitacidon de siniestros (asociado a lanidad de competencia: recepcionatr,
revisar y comprobar las declaraciones de siniestrg, tramitar los expedientes hasta su

cancelacion)

Objetivo general del mddulo: Conocer y aplicarfustodos y procedimientos de
tramitacion y gestién administrativa de siniestliogiidando los correspondientes
expedientes (se exceptuan los siniestros de authmov
Duracion: 125 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION
= Recepcionar, revisar y aperturar expedientes dessias siguiendo los
procedimientos de cumplimentacion formal y documlesstablecidos.

Definir con precision de forma argumentada el cptaee siniestro y su
casuistica.

Distinguir y argumentar las diferencias formales gfectan a la gestion de:
Incendios y robos.

Industriales y multirriesgo.

De enfermedad y de vida.

Argumentar los pasos a seguir ante la recepcid@edearaciones de
accidente.

Identificar los datos omitidos y describir el pregea seguir, ante una
declaracion incompleta de un accidente tipo.

Proceder al registro y priorizacion de una serterogénea de
declaraciones tipo.

= Aplicar los procedimientos de gestion administi@tie! siniestro en entidades
aseguradoras.

Describir y especificar el proceso a seguir antsiniestr-tipo en el que
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concurren varios seguros en un mismo riesgo.
= Describir detalladamente los riesgos y situaci@sesnibles por el
Consorcio de Compensacion de Seguros.
A partir de un supuesto practico de siniestro dendio:
Comprobar las coberturas.
Aplicar las reglas proporcional y de equidad.
Calcular la depreciacion.
A partir de un supuesto practico de siniestro itrials
Comprobar las coberturas.
Aplicar las reglas proporcional y de equidad.
Calcular la depreciacion.
A partir de un supuesto practico de siniestro pberenedad:
Comprobar las coberturas.
Aplicar la regla proporcional.
A partir de un supuesto practico de defuncion desagurado:
Comprobar las coberturas.
Calcular la indemnizacion.
Confeccionar correctamente una carta de rehuseparginiestro sin
cobertura.
= Aplicar los procedimientos a seguir en la peritagiGstimacion de dafnos.
= Definir con precision el concepto de deber de sabrato y detallar su
casuistica més relevante.
= Identificar y argumentar las diferentes formas eetacion.
= Describir detalladamente la principal casuisticéoeno a la oportunidad y
pertinencia de la peritacion.
= Deducir la pertinencia de la peritacion y descr#dbimodo de designacion
de peritos en un supuesto de siniestro-tipo.
= Describir detalladamente y especificar el procesegaiir ante una
impugnacién de peritaciones.
= Tramitar siniestros judiciales y de lesiones, €gdp los procedimientos forma
y documentales pertinentes.
= Solicitar informe a la autoridad correspondienteam caso de siniestro
judicial.
= Describir con suficiente argumentacion las circansias del hecho para
encargarlo a un abogado y procurador.
= Solicitar al centro asistencial informes sobrdéasones producidas en un
caso de lesionados.
= Explicar el contenido de los procedimientos judeésanas habituales en el
Derecho de Seguros.
= Aplicar los procedimientos de liquidacion y pagosagestros.
= Comprobar facturas y recibos hipidés y su correspondencia con perit
suficientemente caracterizados.
= Comprobar las franquicias existentes ante un casigo de liquidacion.
= Comprobar los derechos de subrogacion ante urecgituespecifica de
liquidacion.
= Conocimientos tedrico-practicos:
= El concepto de siniestro: Su definicion. El simesn la Ley de Contrato
de Seguro. Diferenciacion de la gestion segunglrseafectado: Seguros
de incendio. Seguros de robo. Seguros industri@kguros multiriesgo.
Seguros de responsabilidad civil general. Segueascdidentes,
individuales y colectivos. Seguros de enfermedadufs de asistencia en
viaje. Seguros de vida.
= La declaracién del siniestro: Plazo para la n&dién del siniestro.
= Datos basicos que debe contener.
= La geston administrativa del siniestro: Comprokon de las cobertura
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Rehuse de las consecuencias econdmicas. ReglaidaddRegla
proporcional. La depreciacion. Calculo del prevesitoste del siniestro
(preventivo).

= La estimacion de los dafios: Deber de salvamengaci@n amistosa.
Acuerdo entre partes.

= Designacion de peritos.

= Laliquidacién y pago de siniestros: Plazos maxinRagos minimos. Pago
definitivo. Importancia de las clausulas limitagvaa accion directa del
perjudicado. Prescripcion de las acciones: Presénpcontractual y la que
afecta al perjudicado.

» El siniestro consorciable: cobertura. Acta de n@ntento de peritos.
Impugnacion de las peritaciones. La liquidaciéhodesiniestros. Recursos.

= La viajudicial en la resolucion de los siniesti@ausas que motivan la
utilizacién de la via judicial. Procedimientos plesay civiles.

= El concepto de siniestro: Simulacion de diferestesciones cotidianas
gue pueden desencadenar un siniestro. Clasificensv@pos de seguros
gue pueden dar respuesta a siniestros muy difechrgi

= La declaracion del siniestro: Simulacion de simesstle cualquier ramo y
redaccion de las correspondientes declaracionesulta de diferentes
documentos y archivos para obtener todos los deisisos necesarios para
una declaracién de siniestro.

= La gestion administrativa del siniestro: Comprobadnformética de las
garantias contratadas y de la regularidad conabd&iuna poliza.
Resolucién de problemas derivados de la falta tesdssicos. Simulaciéon
de apertura informatica de un siniestro. Aplicaaéria regla de equidad.
Aplicacion de la regla proporcional. Redaccion deescrito de rehuse.
Simulacién de preventivo de un siniestro.

= La estimacion de los dafios: Determinacion de lasidad de intervencion
de perito en un siniestro simulado. Cumplimentadémn impreso o
escrito encargando al perito una tasacion. Simutagde modificacion
informatica de preventivos.

= Laliquidacion y pago de siniestros: Simulaciorcdaversaciones con
perjudicados y asegurados, para concretar la dotanién necesaria para
la liquidacion de siniestros de varios ramos, teshieen cuenta los plazos
gue marca la Ley. Cumplimentacion de recibos derimdzacion.
Simulacién de cancelacion automatica de expedientes

» El siniestro consorciable: Comprobacién de queata te un siniestro
cubierto por el Consorcio. Cumplimentacién de topriesos de declaracio
y otra documentacion que exige el Consorcio. Sioiditade explicacién al
cliente de las caractsticas de estos siniestros y de los plazos y cimmati
de indemnizacion.

= Lavia judicial en la liquidacién de los siniestr@btencion de la
documentacion necesaria para emprender una acdi@mgj. Simulacion
de traslado del caso al letrado.

Modulo 5: Tramitacidon de siniestros de automovilegasociado a la unidad de
competencia: recepcionar, revisar y comprobar lase&tlaraciones de siniestro, y tramitar
los expedientes hasta su cancelacion)

Objetivo general del modulo: Aplicar los métodgsrgcedimientos de tramitacion y

gestion administrativa de siniestros de automépilgsidando los correspondientes

expedientes.

Duracién: 100 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION

= Aplicar la legislacion en materia de responsabilidail para tramitar
expedientes y siniestros de audviles.
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Distinguir de forma argumentada las diferenciaseegitseguro de
suscripcién obligatoria y el voluntario.

Definir con precision los conceptos de respongididlicivil objetiva y
subjetiva.

Describir detalladamente los limites y exclusiotesobertura de ambos
tipos de seguro de automoviles.

= Aplicar los procedimientos de gestion administiatiel siniestro de automiges.

Ante un supuesto practico de siniestro-tipo:

Comprobar las coberturas.

Obtener los datos faltantes.

Proceder a su tramitacion.

Describir detalladamente los riesgos y situaci@sesnibles por el
Consorcio de Compensacion de Seguros.

A partir de un supuesto practico de siniestro epais extranjero describir
el proceso a seguir.

En un supuesto pecéco de siniestro con fallecimiento describir edqeso
sequir.

Distinguir de forma argumentada las diferenciaseeveilor venal, valor de
nuevo y valor de reposicion.

= Aplicar los procedimientos a seguir en la peritagiGestimacion de dafios.

Identificar y argumentar las diferentes formas eetacion.

Describir detalladamente la principal casuisticéoemo a la oportunidad y
pertinencia de la peritacion.

Describir el proceso de comprobacion de dafios esupnesto de siniestro.

= Tramitar siniestros judiciales y de lesiones, €gdp los procedimientos forma
y documentales pertinentes.

Solicitar informe a la autoridad en un supuest@stro judicial.

Describir detalladamente las circunstancias detsiro para consignarlo al
abogado y procurador.

En un caso hipotético de lesionados solicitar atroeasistencial informes
sobre las lesiones producidas.

Explicar el contenido de los procedimientos judesamas habituales en el
Derecho de Seguros.

= Aplicar los procedimientos de liquidacion y pagosagestros.

Comprobar facturas y recibos y su correspondermcigeritajes
suficientemente caracterizados.

= Comprobar las franquicias existentes ante un casiggidacion.

Comprobar los derechos de subrogacion ante urecgituespecifica de
liquidacion.
Conocimientos tedrico-practicos:

= El seguro de responsabilidad civil de suscripcidiigatoria: Antecedentes.

La responsabilidad civil objetiva y la subjetivamite de cobertura en
Esparfia y en el extranjero. Ambito territorial. Essibnes de la cobertura.
El consorcio de compensaciéon de seguros.

El seguro de responsabilidad civil de suscripcidluntaria: Su
complementariedad con el seguro de suscripciomtanlia.
Responsabilidad subjetiva. Coberturas basicasubixeles de la cobertura.
Ambito territorial. Plazos de liquidacion de lagiémnizaciones.

La declaracién de siniestro: Plazo para la notifima del siniestro. Datos
basicos que debe contener. Declaracion convencibealaracion
amistosa.

La gestion administrativa del siniestro: Comprobadie las coberturas.
Rehuse de las consecuencias economicas. ReglaidaddRegla
proporcional. La deprecizn. El preventivo de los siniestr
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= La estimacion de los dafios: Tasacion amistosa.rdowntre partes.
Designacion de peritos. Diferentes formas de proita «Drive-In», «in-
Situ», «Audatex».

= Tramitacion y liquidacion diferenciada de los s#tiies segun la garantia
afectada: Siniestros de responsabilidad civil dedanateriales. Siniestros
de dafos propios. Siniestros de robo delaighiy accesorios. Siniestros
rotura de lunas. Siniestros de defensa juridiehamacion de dafos.
Siniestros extraordinarios.

= Tramitacion de siniestros con declaracion amistGsavenio CIDE.
Convenio ASCIDE. CICOS.

= Los siniestros de dafios corporales: Importanciaeglimiento de los
procesos de curacion. Convenios de liquidacionedtog de asistencia
meédica: Sanidad publica y privada. Sistema pavaltaracion de los dafios
y perjuicios causados a las personas en accidertieadilacion. Ley
30/1995, de Ordenacion y Supervision de los Sedeneados.
Transaccion amistosa.

= Procedimientos judiciales: Jurisdiccién penal.shlidcion civil. Auto
ejecutivo.

= El seguro de responsabilidad civil de suscripcibligatoria:
Determinacion de la diferencia entre responsahiliciail subjetiva y
objetiva. Aplicacion de los limites de coberturasBucion de ejemplos de
siniestro. Determinacion de las personas excludéda cobertura.

= El seguro de responsabilidad civil de suscripcidluntaria: Resolucion de
un siniestro ocurrido en el extranjero con variasrvinientes. Aplicacion
de las causas de rehuse mas frecuentes para esttdaa

= La declaracion de siniestro: Redaccion de una degitan de siniestro
convencional. Cumplimentacion de una declaraaidistosa de accident
Obtencion en archivos y documentos de todos lasd#isicos.

= La gestion administrativa del siniestro: Comprobadie las coberturas en
un siniestro simulado. Aperturacion informéatica gmaal de un siniestro.
Determinacion del preventivo en un siniestro comogamplicados y en el
que resultan afectadas diversas garantias.

= La estimacion de los dafios: Simulacion de encatgdasacion a peritos.
Solicitud de una peritacion a la compafia contr&a@nfeccion de un
registro de control de peritaciones.

= Tramitacion y liquidacion diferenciada de los s#ties segun la garantia
afectada: Tramitacion simulada de un expedient#aéies propios, robo o
rotura de lunas. TramitagiGimulada de un expediente que afecta a la
varias de las garantias contratadas. Simulaci@eskgones de reclamacion
de dafios. Simulacidn de gestiones de recobro.

= Tramitacion de siniestros con declaracion amistapéicacion de los
diferentes plazos de reclamacién, contestacioguydacion contemplados
en el Convenio CIDE. Aplicacién de los diferentészps de reclamacion,
contestacion y liquidacion contemplados en el CoiovASCIDE.
Simulacién de gestiones de reclamacion a la corapfieedora en un
siniestro CIDE y en un ASCIDE. Aplicacion de la éign de CICOS.

» Los siniestros de dafios corporales: Identificadiéingrado en que afecta a
la responsabilidad civil de una pdéliza las lesiongsidas por un implicado
en un accidente. Simulacién de control de la evdtude un lesionado.
Aplicacion del sistema de valoracion de dafios petes a diferentes
supuestos. Aplicacion de indemnizaciones de ledmmaSimulacion de
gestiones de transaccién amistosa.

= Procedimientos judiciales: Identificacion las défiecias entre
procedimiento penal y civil. Simulacion de encaagan letrado de la
incoacén de un procedimiento judicial. Supuesto de re$dn ante un aut
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ejecutivo.

Mdédulo 6: Ofimética financiera (asociado a la unidd de competencia: organizar,
actualizar y archivar la informacion y documentacid en soporte convencional e
informatico)
Objetivo general del médulo: Comprender y ejersigagn el funcionamiento general de
los equipos ofiméaticos mas utilizados en entiddithscieras y en el proceso geneérico
de uso de diversas aplicaciones.
Duracién: 100 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION
= |dentificar la estructura y componentes fisicodgidos de un sistema
informatico.
= Identificar y caracterizar los elementos del ordiemaunidad de entrada,
almacén de informacién, unidad central de procgsosdad de salida.
= Definir y argumentar con precision los concept@seynentos de
«hardware» y «software» de un sistema informatidescribir la relacion
gue mantienen.
= Distinguir y explicar las clases de memoria priatige un sistema
informético.
= Identificar los tipos de periféricos existentesg§inir sus funciones y
aplicaciones.
= Ejecutar los procedimientos, comandos o instruesorecesarias para el manejo
y utilizacion de una aplicacion informatica de gesfinanciera y/o bancaria.
= Definir y argumentar con precision los principdiess de aplicaciones en
informatica bancaria y financiera.
= Describir detalladamente la operativa de funcioeao de las aplicacion
de la terminal bancaria.
= Identificar y manejar las funciones y utilidadedalaplicacion de gestion
especifica.
= Identificar los comandos e instrucciones basicaa lgaoperativa del
sistema en cada una de sus fases.
= Ejecutar los procedimientos, comandos o instruesorecesarias para el manejo
y utilizacion del equipo ofimatico de una entidadhhciera.
= Definir detalladamente el concepto de ofimatica, aplicaciones y
funciones.
= Describir detalladamente la operativa de funcioeawa del trabajo en red
en una oficina bancaria.
= Identificar y manejar las funciones y utilidadesedgipos periféricos para
garantizar diversos tipos de operaciones.
= |dentificar los comandos y aplicar y manejar lagrincciones requeridas
para efectuar en la terminal:
Peticion de saldo y movimientos.
Transferencia electronica de fondos.
Abono y cargo en cuenta de recibos, letras y cleque
Cobros y pagos a través de dispensador.
Efectuar el calculo de intereses a través de pnoggaespecificos.
Confeccionar e imprimir pélizas y contratos utifida el procesador de
textos en red.
= Organizar sistemas de almacenamiento de informagiérpermitan su
tratamiento convencional e informatico.
= Enumerar los diferentes tipos de archivos y arguanesus diferencias.
= Organizar un sistema de clasificacién y archivadipde una muestra de
expedientes y solicitudes de diversa naturaleza.
= Aplicar una normativa tipo de vigencia y de confidialidad a partir de ul
muestra de documentos banca
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= Ultilizar aplicaciones informaticas de gestién dodaara registrar, consultar y
editar datos y archivos de forma correcta.

Registrar datos en una base de soporte informatitiaando
correctamente los comandos necesarios sin conretee®

Borrar, modificar y reordenar datos y archivos pa base de soporte
informético, utilizando correctamente los comangesesarios sin cometer
errores.

Efectuar una busqueda en una base de soporte atfoonutilizando
correctamente los comandos necesarios sin conretee®

= Realizar copias de seguridad de archivos y fichenasna base tipo.

Imprimir un listado de etiquetas seleccionandaéagstros de una base
tipo.
Conocimientos tedrico-practicos:

= El tratamiento de la informacion en la actividathficiera: informatica y

tecnologias de la informacion. Informacion finangig sistemas
informéticos. Organizacion de redes y sistemasiddales financieras.
Los fundamentos del «hardware»: Definicidn, funemrtipos y elementos
del ordenador/terminal. Unidad central de prochsamoria principal.
Definicién, funciones, tipos y aplicaciones de f@itos. Uso de
periféricos y terminales financieras.

Los fundamentos del «software»: Concepto, elemgnpastes del
«software». Sistemas operativos y «software» deaapbn. «Software»
standard, aplicaciones especificas y «softwarexnzedida. El «software»
en la actividad financiera.

Ofimatica y trabajo en red: Redes locales y rede®tas. La telematica
(informética y comunicaciones). La transferencectbnica de fondos.
Cajeros automaticos y dispensadores «de primeera@an». Terminales
punto de venta y aplicaciones asociadas. Otrayaummes ofimaticas.
Cooperacién interempresarial en servicios finansieEl Mercado de
Valores. La compensacion. Truncamientos. La coap@ran medios de
pago. La cooperacion en las transferencias intemnales.

Organizacion y gestion de archivos: El archivo: €io y funciones.
Clases de archivos. Sistemas de clasificacionstregy archivo. Sistemas
de conservacion, acceso, seguridad y confidenarlit la documentacion.
Gestidn de bases de datos: Estructura y funciomesa base de datos.
Tipos de bases de datos. Formatos de bases deldatmduccion de datos.
Procedimientos de uso. Impresion de bases de datmsedimientos de
proteccion de datos.

Informatica bancaria: Uso de sistemas operativasomsuario. Manejo de
comandos y teclados. Manejo de equipos periférRacticas digitales de
teclado en informatica bancaria. Creacion de dootmsesn informatica
bancaria. Edicion y grabacion de documentos. Ravjsnodificacion e
impresion de documentos.

Ofimatica y trabajo en red: Introduccion de datosexles de teleproceso.
Utilizacion de comandos de hojas de calculo baasaRracticas de
consolidacion, recalculo y correcciones. Realizacié supuestos
administrativos en terminal bancaria. Manejo dmieales teleméticas.
Practicas de transferencia electrénica de fondoss@ta de datos sobre
productos y transacciones a bases de datos rerRofasicas de
sincronizacion de uso de cajero automatico, teesnde punto de ventay
dispensador automatico.

Organizacion y gestion de archivos: Eleccion diesias de clasificacion.
Organizacion de archivos histéricos. Organizac@mthivos actuales.
Manejo de documentacién confidencial.

Geston de bases de datos: Liio de ficheros y 1ascaras. Introducon de
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datos. Borrado, modificacion y ordenacién de dabwgdenacion de
registros, busqueda y listados. Realizacion denmés y cartas.

Mddulo 7: Seguridad y salud laboral (asociado al pél profesional)
Objetivo general del modulo: Prever los riesgosldrabajo y determinar acciones
preventivas y/o de proteccion a la salud, minimilcafactores de riesgo y aplicando
medidas sanitarias de primeros auxilios en cagrdeentes o siniestros.
Duracion: 50 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION
= Aplicar los procedimientos de prevencion de acdekey siniestros.
= Prevenir la aparicidn de siniestros verificandm&xistencia de fuentes
potenciales de los mismos.
= Identificar los lugares y equipos de trabajo coonaalias,
disfuncionamientos y riesgos para la protecciéagusdad de las personas.
= Comunicar de forma clara y concisa las anomaliasrehdas a los
responsables y/o superiores jerarquicos.
= Prevenir los accidentes observando el mantenim@mtas condiciones
adecuadas de higiene y seguridad en el ambito detisidad.

= Reconocer y analizar los sistemas de prevenci@gyrilad ante siniestros con
objeto de garantizar su adecuado mantenimientagnpial utilizacion.

= Clasificar siniestros en funcién de: naturalezggdntancia y caracteristicas.

= |dentificar los materiales de prevencion o actuaciite siniestros:
extintores, sistemas de alarma, mangueras.

= Reconocer el emplazamiento de los materiales alatsbnes de
prevencion, comprobando su adecuada situacion.

= Identificar y analizar las anomalias o disfunciorartos en los sistemas de
prevencion, tomando en su caso las oportunas neediteectoras.

= Informar a los superiores jerarquicos y/o a logisers técnicos las
anomalias observadas en los dispositivos de alagnavencion.

= Recibir y comprender las informaciones dadas poséovicios técnicos de
seguridad y/o vigilancia.

= Transmitir las informaciones recibidas de los s#ogi técnicos de
seguridad y/o vigilancia en la mayor brevedad pesib

= |dentificar el procedimiento de actuacién ante sifizacion dada de siniestro o
accidente.

= Analizar la importancia del siniestro en basep,tgrado y naturaleza del
mismo.

= Identificar ordenada y cronoldgicamente el proceéeinto de actuacion en
caso de siniestros con: evacuacion, fuegos, inimomks:

= Proponer actuaciones inmediatas e identificardasencias de medidas
sanitarias basicas de primeros auxilios, que dsbeaplicadas en los
accidentes mas comunes de un establecimiento.

= Identificar las condiciones higiéniganitarias en las que se desarrolla la acti
profesional.

= Identificar y evaluar las distintas zonas de rigsigéénico-sanitario en
funcidn de la caracterizacion y diferencias técnibal establecimiento.
= Identificar los fendmenos de degradacion y defirstemas de proteccion.
= Analizar y evaluar las condiciones técnico-ambilestdel aire,
luminosidad y condiciones acusticas.
CONTENIDOS TEORICO-PRACTICOS:

» La salud y la seguridad laboral como factores idachde vida en el trabajo: los
conceptos de seguridad, salud y higiene en eljtraNarmativa, agentes e
instituciones implicados. Mutuas de Accidentes tib@jo y Seguros Sanitarios.

= La prevencion de riesgos: Concepto y factoresasgo. Los riesgos especiales.
Medidas de preveron y proteccon. Evaluacdn y minimizacon de riesgo:
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= Los siniestros y robos: Clases y causas de siogesistemas de detecciéon y
alarma. Sistemas de extincion de incendios: Métadeslios y materiales.
Medidas de emergencia y proteccion ante robos.dPosrauxilios.

» Higiene y calidad de ambiente: Concepto y objetd®sigiene. Parametros de
influencia en las condiciones higiénicas. Facttéenicos de ambiente:
Ventilacién, climatizacion, iluminacién. Optimizaci ergonémica de equipos de
trabajo.

» La salud y la seguridad laboral como factores tidachde vida en el trabajo:
Resolucién de casos aplicando normativa y legi&hasobre salud y seguridad
laboral.

= La prevencion de riesgos: Supuestos de identificadé riesgos para la salud y
seguridad. Practicas de prevencion y protecciom @inersos tipos de riesgos.
Supuestos de evaluacion y minimizacion de riedgladoracié de una estratec
basica en prevencion.

= Los siniestros y robos: Simulaciones practicas eases diversos de siniestros.
Manejo y uso de sistemas de deteccién y alarmaejdanuso de sistemas de
extincion de incendios. Practicas elementales ilegpos auxilios.

= Higiene y calidad de ambiente: Supuestos de amé@léscondiciones ambientales
de trabajo. Evaluacion de factores técnicos de embdni Ventilacion,
climatizacion, iluminacion. Propuestas practicagplmizacion ergonémica de
equipos de trabajo.

3. Requisitos personales

a) Requisitos del profesorado:
1.° Nivel académico: Titulacién universitaria o aejpacion profesional equivalente en
la ocupacion relacionada con el curso.
2.° Experiencia profesional: Tres afios de expeaegitla ocupacion.
3.° Nivel pedagdgico: formacion metodologica emfacion de formadores o
experiencia docente.

b) Requisitos de acceso del alumnado:
1.° Nivel académico o de conocimientos generalashilerato, o bien FP1 o una
cualificacion de base equivalente.
2.° Experiencia profesional. Es necesario con@setdcnicas contables y conviene
poseer una cultura de base en materia financiernm. &isten estas basesnimas, per
se cuenta con un colectivo de alumnos de cualibodtomogénea, se deberian
introducir adaptaciones curriculares en el cursa feilitar su aprovechamiento.
3.9 Condiciones fisicas: ausencia o superacioimdationes fisicas que impidan el
desarrollo normal de la actividad objeto del curso.

4. Requisitos materiales

a) Instalaciones:
Aula de clases tedricas y para practicas: superficmetros cuadrados por alumno.
Mobiliario: Estara equipada con mobiliario docepdea 15 plazas, ademas de los
elementos auxiliares.
El aula sera utilizada indistintamente tanto paéefcas como para teoria.
Otras instalaciones: Se recomienda que se hagdeusspacios abiertos de formacion,
como por ejemplo, visitas de contenido @iiZo a las instalaciones donde se encue
los mercados financieros y los principales agemuesoperan en los mismos (Bolsa,
Bancos, Cajas de ahorros, departamentos finanaerempresa, etc.).
Los centros deberan reunir las condiciones higaéniacusticas, de habitabilidad, de
seguridad, exigidas por la legislon vigente, y disponer de licencia municipal
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apertura como centro de formacion.

b) Equipo y maquinaria:
Un ordenador por cada dos personas, en su casden r
Una impresora de alta resolucién y una en color.
Un modem-fax y un fax.
Una dotacién «multimedia» para uno de los ordersesdor
Una fotocopiadora.
Un archivador y un armario de baldas vistas.
Un archivador de disquetes y uno de discos opticos.
Un teléfono.

c) Herramientas y utillaje:
Sistema informatico de seguros, parte del cual @esthr instalado en un ordenador
central.
Sistema operativo standard para PC (MS-DOS, Wind®&#4), con paguete integrado
de programas y aplicaciones standard de tratamiEntextos, hoja de calo y base d
datos.
Agenda manual y/o electronica.
Calculadora.
Manual de tasacion y de tarificacion.
Manual de normativa de contratacion.

d) Material de consumo:
Soporte de registro de entrada y salida documental.
Soporte de archivo manual (archivadores, ficheros).
Soporte de archivo electrénico (disquetes, fichesafilm; discos 6pticos, magnéticos,
cd's).
Objetos de escritorio (lapices, boligrafos, gomatsiladores, fechador, sellos, tipex).
Grapadoras, clips, desgrapador.
Material fungible de oficina (sobres, cartas, ingpe folios, carpetas, recibos, fichas).

E [Pa:
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