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VI. Resumen

El proceso de adquisiciones en las organizaciones es un proceso fundamental para el
desarrollo de las actividades desarrolladas. El redisefio del manual de procedimientos responde
a la necesidad presentada en la actualidad puesto que, con el pasar de los afios y el avance de
la tecnologia se presenta la importancia de automatizar el proceso de compras, con el fin de
optimizar el tiempo de ejecucion de los requerimientos solicitados en Aseguradora del Sur
Matriz.

En el capitulo | del siguiente proyecto de investigacion, se hara una breve introduccion
del planteamiento del problema que se presenta en el desarrollo que se basa el tema propuesta.
Seguido por los objetivos del proyecto y se define el marco teérico con las destacadas
definiciones para el analisis del proyecto citado. En referencia al marco legal, se aluden los

reglamentos en las cuales se fundamenta en el presente proyecto.

En el capitulo 11 se preside que al desarrollar el disefio metodoldgico referido al presente
trabajo de investigacion. En respuesta a los resultados obtenidos en el proceso de investigacion
del presente proyecto para el redisefio del manual de adquisiciones en Aseguradora del Sur
Matriz.

En el capitulo 111, se presenta la propuesta del proyecto presentado, en el que se presenta
el redisefio del manual de proceso de adquisiciones. Ademas, se consideran los beneficios que

se obtendran en el proceso de Compras y Proveedores de Aseguradora del Sur.

Palabras Claves: Redisefio, Manual de Procesos, Adquisiciones, Sistema, Compra



VIl. Abstract

The acquisition process in organizations is a fundamental process for the development
of the activities carried out. The redesign of the procedures manual responds to the need
presented at present since, with the passing of the years and the advancement of technology,
the importance of automating the purchasing process is presented, in order to optimize the
execution time of the requirements requested in Aseguradora del Sur Parent Company.

In chapter | of the following research project, there will be a brief introduction to the
approach to the problem that is presented in the development that is based on the proposed
topic. Followed by the objectives of the project and the theoretical framework is defined with
the outstanding definitions for the analysis of the aforementioned project. In reference to the
legal framework, the laws and regulations on which this project is based are alluded to.

Chapter Il presides over the development of the methodological design referred to this
research work. In response to the results obtained in the investigation process of this project
for the redesign of the acquisitions manual in Aseguradora del Sur Parent Company.

In chapter 11, the project proposal presented is presented, in which the redesign of the
procurement process manual is presented. In addition, the benefits that will be obtained in the

Purchasing and Suppliers process of Aseguradora del Sur are considered.

Keywords: Redesign, Process Manual, Acquisitions, System, Purchase
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1. Introduccion

En el transcurso de los Gltimos afos, dentro de las organizaciones se ha demostrado
que, el desarrollo tecnoldgico ha ido en crecimiento con la innovacion de los recursos para la
ejecucion de cada proceso, con el fin de adaptarse y optimizar los procedimientos para ayudar
a los colaboradores y por supuesto a la empresa; por lo cual es necesario que se vuelva a
levantar y disefiar el proceso de adquisiciones en Aseguradora del Sur Matriz.

Aunque parezca sencillo, el levantamiento de manuales y la actualizacion de
procedimientos es un verdadero desafio pues, no existen suficientes fuentes donde se pueda
extraer informacion ya que depende totalmente del manejo interno de cada organizacion. En
Aseguradora del Sur el desarrollo de sistemas y por ende, la actualizacion de manuales de
procedimiento, se enfoca principalmente en las areas comerciales, atencion al cliente,
indemnizaciones, etc. Este inconveniente ha generado que se utilice el mismo manual durante
varios afos, dejando a un lado la innovacion que se puede realizar para alcanzar nuevos

objetivos para la organizacion.

El redisefio del manual de procesos de adquisiciones es una iniciativa que atiende la
necesidad de transformar el proceso que se lleva a cabo actualmente. Es por ello que este
proyecto se enfocara principalmente en redefinir el procedimiento de adquisiciones con el fin
de disminuir la carga operativa gestionando las compras desde un sistema automatizado y se

puede ejecutar un proceso transparente, eficiente y eficaz.
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2. Tema

Redisefio de manual del proceso de adquisiciones Aseguradora del Sur Matriz

3. Problema

En América Latina y el Caribe la gestion de compras o adquisiciones hoy por hoy son
conocidas como herramientas de desarrollo en el cual permite incorporar a varios sectores
dentro del proceso econdmico regional. Este dinamismo de economia, da como efectos en la
generacion de empleo, la canalizacion de inversion y el desarrollo productivo de los
proveedores. “La apuesta por una cooperacion entre sistemas y autoridades de compras
publicas y privadas en la region representa un desafio para el desarrollo de un posible sistema
regional de compras, el cual ya presenta avances en los esquemas y mecanismos de integracion
descritos. Las experiencias asiaticas (APEC) y europea, con mayor nivel de integracion en
compras, pueden ser referencia para adaptarlas a las condiciones y realidades nacionales de

América Latina y el Caribe” (Secretaria Permanente del SELA, 2014, pag. 39).

En Ecuador, se puede comprobar el crecimiento y el desarrollo dentro del manejo de
adquisiciones puesto que, en la mayoria de las organizaciones tanto publicas como privadas
han invertido en una plataforma de compras de bienes y servicios demostrando que el

procedimiento puede funcionar gracias a la automatizacion del proceso.

En Aseguradora del Sur Matriz si bien existe un manual de procedimiento, el mismo
esta limitado en el manejo de las compras dejando que sea un proceso completamente operativo

para la persona que lleva a cabo las adquisiciones.

La ausencia de una herramienta en la cual se pueda organizar, trazar y desarrollar el
proceso de adquisiciones dentro de las organizaciones genera que el proceso de compras sea
extenso; si bien se cumple con el requerimiento, con el desarrollo de una herramienta se pueda

alcanzar un mejor resultado.
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Bajo los principios descritos, se sostiene la siguiente pregunta de investigacion: ¢El
redisefio de manual del proceso de adquisiciones genera beneficio en Aseguradora del Sur
Matriz?



16

4. Arbol de problema

Figura 1

I

e
| | !
e
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5. Justificacion

La necesidad de redisefiar el manual de procesos de adquisiciones en Aseguradora del
Sur nace con el crecimiento de la organizacion; es importante destacar que para poder llevar
con mayor eficiencia y transparencia los requerimientos es necesario contar con un manual de

procedimiento alineado con los objetivos de la empresa.

La desactualizacién que se presenta dentro del manual de procesos de adquisiciones,
asi como la falta de una herramienta para el manejo de las mismas, requiere que sean atendidas

para la mejora continua del proceso de compras, garantizando un beneficio para la empresa.

Dentro de la organizacion esta idea innovadora facilitard el correcto manejo de las
adquisiciones cumpliendo y transparentando el proceso solicitado por los clientes internos; se
apertura un correcto manejo de los requerimientos y proporciona una facil visualizacion y

trazabilidad del proceso.

Los conocimientos logrados durante el proceso de aprendizaje en el Tecnologico
Universitario Pichincha apalancar la ejecucion del redisefio del manual de proceso de
adquisiciones en Aseguradora del Sur Matriz, cumpliendo con el principal objetivo actualizar
el prendimiento con el fin de impulsar y automatizar las compras, las cuales se puede plasmar

de manera objetiva a corto plazo.
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6. Objetivos

Objetivo General

Redisefiar el manual de procesos para adquisiciones en Aseguradora del Sur Matriz.

Objetivos Especificos

e Fundamentar mediante fuentes primarias y secundarias el
redisefio del manual de procesos para adquisiciones en Aseguradora del Sur
Matriz.

e Compilar la informacidon que permita sugerir el redisefio del
manual de procesos para adquisiciones en Aseguradora del Sur Matriz.

e Desarrollar el manual de procesos para las adquisiciones en

Aseguradora del Sur actualizado.
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7. Lineasy sublineas de Investigacion

TEMA

INVESTIGACION

DE

REDISENO DE MANUAL DEL PROCESO DE
ADQUISICIONES ASEGURADORA DEL SUR MATRIZ

SUB LINEA DE
INVESTIGACION

Emprendimiento e innovacion

LINEA

INVESTIGACION

DE

Promover una sociedad participativa

8. Eje de formacion

Tabla 2 Eje de formacion

Eje de

formacion.

MATERIAS
INTEGRADORAS

RESULTADOS
APRENDIZAJES

DE

Metodologia de
la investigacion vy
desarrollo de

emprendimiento.

Analiza la utilidad del manejo de
fuentes de informacion.

Desarrolla la capacidad de analisis y
sintesis para el tratamiento del conocimiento
cientifico y aplica a solucion de un problema
de investigacion en el campo de Ila

Administracion.

Esta en la capacidad de aplicar los
Métodos de | conocimientos para la creacion y gestion de
produccion para | la produccion en empresas pequefias y de

economia popular y
solidaria y talleres

artesanales.

economia popular y solidaria.

Puede desarrollar sistemas de
produccién de bienes o generacién de

servicios.
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Administracion

de Presupuestos.

Entiende  la importanciade  los
presupuestos como reflejo cuantitativo de
los objetivos y herramienta de evaluacion del
actuar empresarial, asi como técnica de
planeacion financiera.

Planea las actividades de la empresa
de acuerdo a los objetivos propuestos, a
través de la recoleccion de informacion

financiera dependiendo del tipo de empresa.

Marketing

para emprendedores.

Elabora y aplica los elementos del
marketing que se disefian en los
emprendimientos con el fin de proyectar una
gestion de excelencia en la pyme.

Aplica de manera préactica las
estrategias genericas y alternativas a fin de
generar alternativas de competitividad en el
mercado a cualquier tipo de organismo

econdmico —social.

Gestion de la
Calidad.

Analiza, identifica y comprende
problemas administrativos de manufactura y
servicios locales para realizar
investigaciones de nivel exploratorio, con
enfoque prospectivo para el uso adecuado de
métodos que conserven el ecosistema, a fin
de promover el desarrollo de la Micro y
Pequefia Empresa y Economia Popular y

Solidaria.

Finanzas

Corporativas.

Aplica técnicas de analisis financiero
y planeacion para comprender la situacion
financiera actual de la organizacion vy
proyectarla a futuro de acuerdo a la

capacidad y estructura.
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Calcula la viabilidad y rentabilidad
de inversiones, mediante la valoracion de
diferentes indicadores que administran el

riesgo y el rendimiento
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9. Primer capitulo

9.1. Marco Tebrico

9.1.1. Manual

9.1.1.1. Concepto

Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un dispositivo,
la correccién de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo. Los manuales
son de formidable relevancia a la hora de transmitir informacion que sirva a las personas a
desenvolverse en una situacion concluyente. (Asanza Molina, Miranda Torres, Ortiz Zambrano
y Espin Martinez 2016).

“El manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica de informacion
y/o instrucciones sobre historia, politicas, procedimientos de un organismo social, que se
consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo” (Duhat Kizatus, 2007). Se puede
decir que el manual es un documento de apoyo para uno o varias personas en el cual se
encuentran politicas de las actividades que se pueden o deben realizar. Es un instrumento
importante puesto que los manuales persiguen la mejor eficiencia en la ejecucion de las tareas

asignadas para el alcance de los dos objetivos.

9.1.1.2. Caracteristicas del manual

(Aguilar S. 2019) plantea cuatros caracteristicas que deben tener los manuales:

. La primera es “Estos manuales deben de estar escritos en lenguaje sencillo y preciso y
l6gico, de tal manera que se garantice la aplicabilidad en las tareas y funciones descritas.
Deben estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad
para su modificacién y/o actualizacion de acuerdo a las politicas emitidas por la
organizacion”

. Una segunda caracteristica es “Los manuales deben contar con una metodologia para
tu facil aplicacion y actualizacion, en esquemas intercambiables que permitan
acondicionar las modificaciones sin tener la necesidad de alterar el documento, de esta
manera cuando el proceso de actualizacién inicie se lleve de forma automatizada
registrando la fecha, tipo de novedad, contenido, descripcion versién, entre otros

aspectos”.
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La tercera caracteristica menciona que “Los manuales debe ser dados a conocer a todos
los involucrados con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion”

La cuarta caracteristica “Los manuales deben cumplir con la funcion para la cual fueron
creados; y se debe evaluar su aplicacién, permitiendo asi posibles cambios o ajustes.
Cuando se evalue su aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad de los

manuales en las dependencias de la organizacion”

9.1.13. Usos

La existencia de un manual de procedimientos sirve para que la administracién
aumente la posibilidad de que los empleados utilicen los sistemas y procedimientos
prescritos al llevar a cabo sus tareas. El manual ofrece ademas al personal una guia del
trabajo, guia que resultara particularmente valiosa para orientar a los nuevos empleados.
(Duhat Kizatus, 2007).

9.1.2. Procesos

9.1.2.1. Definiciones

(Heras M., 1996,2) define proceso como "el conjunto de actividades
secuenciales que realizan una transformacion de una serie de inputs (material, mano de
obra, capital, informacion, etc.) en los outputs deseados (bienes y/o servicios)
afiadiendo valor™ Por su parte, (Chase, Jacobs y Aquilano 2004), proceso es cualquier
parte de la organizacion que recibe insumos y los transforma en productos o servicios,
mismos que se espera que sean de mayor valor para la organizacion. El entendimiento
del funcionamiento del proceso es vital para asegurar la competitividad de una
compaiiia; el proceso que no se ajuste a las necesidades de la empresa a futuro se
castigara a la misma cada minuto que opere.

A fin de la presente investigacion, se observa que los autores citados coinciden
en que un proceso es la trasformacidn de elementos de tipo tecnolégico, mano de obra,
material, etc., y los trasforma en un bien o un servicio que aportan valor hacia la

compaiiia.
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9.1.2.2. Tipos de procesos

Los autores (Chase, Jacobs y Aquilano, 2004) consideran que existen varias maneras
de clasificar a os proceso, una de ellas consiste en determinar si son procesos de varias etapas
0 de una sola etapa. En este sentido los procesos de una sola etapa son aquellos que para la
ejecucion el mismo no es interrumpido en sus pasos, en cambio, un proceso de varias etapas

tiene varios grupos de actividades que estan vinculadas por medio de flujos.
9.1.2.3. Importancia de los procesos en las empresas

Para el autor (Zaratiegui, 1999, los procesos actualmente son considerados como la
base operativa y gradualmente se van convirtiendo en la base estructural de las empresas. Estos
procesos, al requerir un conjunto de entradas materiales e inmateriales y componerse de
actividades que van transformando estas entradas, fuerza la cooperacion creando una cultura

de empresa distinta, mas abierta, menos jerarquica y mas orientada a los resultados.

Estas son ventajas Optimas para el entorno actual y cambiante de las compaiiias, se debe
considerar incluir la importante caracteristica de que los procesos son repetitivos, y su mejora
exige una reflexion y planificacion previa y constante para el retorno de las inversiones

realizadas.

9.1.3. Adquisiciones

9.1.3.1. Definicién

La RAE define adquirir como ““alcanzar la posesion de una cosa, por trabajo".
Sinénimo de compras, conseguir y obtener, accion de adquirir y hacer propio lo que a
nadie le pertenece”. Con esta definicion se puede partir de la forma en que una persona
obtiene algo para su beneficio; Segun (Sangri Coral, 2014) hay cuatro formas de obtener
el bien deseado:

° La primera: “Haciéndolo, es decir, fabricandose desde la materia prima,
como ejemplo la leche, mantequilla o queso para consumo”.

J La segunda, “Pidiéndolo en suplica, la persona que da no recibe nada
monetario solo gratitud”.

° La tercera, “Obteniéndose por coaccion, por la fuerza, es decir,

robandole”
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e La cuarta, “Adquiriendo, por medio de una transaccion, lo compra

y paga algo en dinero o trueque”

9.1.3.2. Importancia de las compras

El éxito de las empresas radica en la actividad de la administracién de los bienes
adquiridos. La empresa necesita bienes administrativos, sistemas y servicios para su
funcionamiento, sin los cuales no se podré llevar a cabo de manera correcta.

Las compras deben beneficiar a las empresas ahorros en efectivo y en la fluidez del
capital bajo a un sistema organizado, las compras le representan a la empresa una buena
administracion, negociando plazos de pago, descuento y oportunidad de beneficios. (Sangri
Coral, 2014)

9.1.3.3. Objetivos

El autor indica que todas las actividades de administracion de compras tienen como
objeto general y algunos objetivos especificos; el objetivo general es adquirir los recursos
materiales que necesita la organizacion de mayor calidad y al mejor precio. Por otro lado el
autor también menciona los siguientes objetivos especificos:

e Reduccion de costos, mejorar el trinomio costo-beneficio y
utilidad, el segundo comprar al minimo precio, sin olvidar la
calidad, el volumen y la pronta utilizacion de lo adquirido.

e El servicio debe optimizar los tiempos y las coordinaciones con
los procesos que cumplen con los requerimientos solicitados.
(Sangri Coral, 2014)

9.1.4. Manual de procesos de adquisicion

9.14.1. Concepto

El manual de adquisiciones es donde se encuentra el ciclo o serie de acciones necesarias
para obtener bienes o servicios de una fuente externa. Dentro del mismo se puede encontrar
desde el inicio del proceso que esta la investigacién de proveedores, solicitudes de propuestas
y pedidos, negociacion de presupuestos, compras y auditoria. El ciclo de adquisidores puede

requerir mucho tiempo y capital para completarse. (Henderson C, 2020)
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9.14.2. Importancia

e La importancia de tener un manual de procedimiento de
adquisiciones es que se debe implementar adecuadamente sus
pasos ya que de esta manera se puede ayudar a las empresas a
optimizar sus beneficios. La implementacién de un sistema
integral puede ayudar a gestionar los riesgos asociados con la
cadena de suministro, ademas la prevencién de riesgos
relacionados con las finanzas, contratos, produccién y operaciones
puede promover la eficiencia operativa y la rentabilidad.
(Henderson C, 2020)

Manual de procesos de adquisiciones

9.15.1. Objetivo

El manual de procedimiento de adquisiciones tiene como objetivo definir
los procesos que se realizan dentro de una empresa para la compra de bienes o
contratacion de servicios para su funcionamiento, ademas se establece los tiempos
de coordinacion, comunicacion necesaria y los responsables de cada una de las

etapas del proceso de abastecimiento (Xternaliza, 2021).

9.15.2. Importancia

La importancia del manual de proceso de adquisiciones radica en la
optimizacién de los procesos de compra de suministros y abastecimiento de una
empresa. Es decir, si cada una de los procesos de las empresas gestiona las
compras seguramente habria muchas pérdidas en consecuencia a la diferencia
de criterios, multiple adquisicion de determinadas provisiones que podrian
haberse conseguido a un precio mucho mas competitivo si se hubiera hecho de

forma conjunta (Xternaliza, 2021).

Mejora continua

9.1.6.1. Definicién

La mejora continua, es una filosofia que intenta optimizar y aumentar la
calidad de un producto, proceso o servicio. La mejora continua no soélo tiene

sentido para una empresa de produccion masiva sino que también en empresas
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que prestan servicios principalmente porque si tienes un sistema de Mejora
Continua (sistema quiere decir que es algo establecido y conocido por todos en la
empresa donde se esta aplicando) de acuerdo al autor (Ripoll, M 2010) tiene las
siguientes caracteristicas.

e Un proceso documentado, esto permite que las personas
involucradas en las &reas de dicho proceso lo conozcan y todos lo
apliquen de la misma manera cada vez.

e Tipos de sistemas de medicion que permita determinar si los
resultados esperados se estan logrando, es importante para los
indicadores de medicion.

e Participacion de todas o algunas personas relacionadas
directamente con el proceso ya que son estas personas las que dia

a dia tienen que lidiar las virtudes y defectos del mismo

9.1.7. Acuerdos de nivel de servicio
9.1.7.1. Definicion

(Manzano, José Luis 2017) Define a los acuerdos de nivel de servicio, también
conocido como SLA (service level agreement), es un contrato que recoge los distintos
productos o servicios que ofrece un proveedor y en el cual se fija los requerimientos que el
proveedor tanto interno como externo debe cumplir. Estos requisitos estan cuantificados dentro
del propio acuerdo de nivel de servicio, normalmente a traves de métricas que indican un valor
en un rango en los que se establece el servicio con un maximo que no debe incrementar o un

mino que no puede disminuir.

Dentro del contrato de SLA, se deben incluir 3 puntos fundamentales que recoge de
forma completa y apropia el acuerdo de servicio entre las partes: Declaracion de objetivos,
Especificacion de servicios y Gestion del servicio. Es decir se deben establecer cifras medibles
alcanzables a los distintos servicios que se incluyen en el acuerdo de nivel de servicio de tal

manera que se puedan estructuras de forma apropiada el SLA.
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9.2. Marco temporo espacial

9.2.1. Aseguradora del Sur

9.2.1.1. Resefia historica

Aseguradora del Sur, empresa orgullosamente ecuatoriana, cuenta con
mas de 33 afios de trayectoria en la industria de seguros con productos a la
medida. El objetivo principal de la organizacion es brindar a los ecuatorianos la
mayor proteccion, en todo momento y lugar, bajo los conceptos de fortaleza y
solidez y con el respaldo internacional. Actualmente, esta categorizada dentro
del top 5 de aseguradoras del pais. De hecho, la reconocida calificadora de
riesgo Class International Rating ha ratificado por cuarto afio consecutivo,
nuestra calificacion de riesgo AAA, demostrando asi la capacidad de pago de
siniestros, el cumplimiento de las obligaciones contractuales y el cumplimiento

con los asegurados.

9.2.1.2. Ubicacioén

Es la aseguradora con mayor cobertura a nivel nacional. Se encuentra en
la costa, sierra y oriente ecuatoriano; particularmente en las provincias de
Pichincha, Imbabura, Santo Domingo de los Tsachilas, Manabi, Guayas, Azuay,

Chimborazo, Loja y Francisco de Orellana.

9.2.1.3. Why

o) ¢Por qué lo hacemos? Nos interesa tu bienestar y te ayudamos a renacer
en los momentos dificiles.

o) ¢Como lo hacemos? Entregamos experiencias positivas a nuestros
clientes de forma sencilla y practica.

o) ¢Qué hacemos? Somos una empresa de seguros con productos a la

medida de tu necesidad para ti, tu familia y tu empresa.

9.2.1.4. Valores

e Actuar con amor

e Servir con pasion
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Trabajar como equipo unico

Construir confianza y credibilidad

Alcanzar y mejoramos los resultados

Innovar permanentemente

9.2.15. Giro de negocio

Venta de suministros de seguros en las siguientes lineas:

Individual, venta uno a uno; Masivos, venta a empresas masivas como
concesionarias; Corporativos, Cooperativas, Fianzas, seguro de fiel
cumplimiento de contrato y Cuentas Publicas.

La gestion de los procesos de soporte y administrativos se centraliza en

Matriz en la ciudad de Quito y se replican a nivel nacional.

9.3. Marco Legal

El presente marco legal se basard en el reglamento interno de
Aseguradora del Sur asi como en los codigos de ética y conducta. En el mismo
se indica que todas las areas deben contar con su respectivo 0 respectivos
manuales de procedimientos para que los mismos sean socializados con el
personal y todos los involucrados.

Art. 2. Cumplimiento de la Ley y Normativa Vigente Codigo de Etica
Aseguradora del Sur, establece incorporar las politicas, procedimientos y
procesos las disposiciones normativas que orientaran el cumplimiento de lo
establecido por los organismos competentes.

Art. 6.2. Principios Generales Codigo de Etica inciso f, Los funcionarios
y empleados deberan poner en practica los procedimientos y controles
disefiados para la vinculacion de clientes de conformidad con los productos y

servicios que se ofrecen y a los cuales aquel esté interesado en acceder.
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9.4. Marco Conceptual

9.4.1. Manual

“Una guia que ayuda a entender de forma ordenada y concisa, la misma
que brinda las instrucciones necesarias para que un usuario pueda utilizar un

determinado producto o servicio” (Pérez Porto J, 2010)

9.4.2. Adquisiciones

“Es el acto de obtener algiin producto o servicio mediante una transaccion,
es decir el demandante realice una compra y el pago debe ser aceptado por el
oferente” (Westreicher G, 2022)

9.4.3. Herramienta tecnoldgica

“Mecanismo sistematizado para obtener informacion valida y certera
sobre topicos especificos. Tienen como fin el intercambio de experiencia, estudios

e investigacion en el interior de las organizaciones” (Monroy Correa, 2014)

9.4.4. Trazabilidad

“Es la capacidad de rastrear todos los procesos, desde la adquisicion de
materias primas hasta la produccién, consumo y eliminacion, de sistemas y
servicios para poder aclarar cuando fue producido y/o creado por quién y por qué”

(Torres lvan, 2015).

9.4.5. Procedimiento

Es todo aquel método o sistema mediante el cual se puede ejecutar algo.
En el &mbito del trabajo existen los procedimientos administrativos, los cuales
sirven para sistematizar la actividad organizativa y burocréatica de una empresa o
entidad, siguiendo unas pautas determinadas para el correcto uso” (Ferrer, J.
2016).

9.4.6. Indicadores

“Un indicador es la caracteristica especifica, observable y medible que

puede ser usada para mostrar los cambios y progresos que esta haciendo hacia el
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resultado especifico; los indicadores deben ser claros y precisos, se describen

clara y exactamente lo que se esta midiendo” (Jansen, H. 2010)

9.4.7. Optimizacion de recursos

“Es el uso de todos los medios técnicos, productivos y humanos de los que
depende el proceso de produccién, de tal manera que se consiga el maximo
beneficio; esta se consigue aportando cada uno de ellos lo que le corresponde sin
tener que llevarlos al limite. Por tanto, una empresa serd productiva cuando
obtenga los mejores resultados para tener un mayor nimero de recursos” (Billin,

P. 2017)

9.4.8. Innovacion

“Consiste en utilizar conocimiento para construir un nuevo camino que
lleve una determinada meta. Cada proceso es especifico y no sirve para abordar
otros retos; en términos generales, es conseguir un fin a traves del conocimiento

siguiendo un camino que no se habia seguido previamente”. (Palacio, J. 2015)

9.4.9. Gestion Operativa

“Es un modelo de gestion compuesto por un conjunto de tareas y procesos
enfocados a la mejora de las organizaciones internas, con el fin de aumentar su
capacidad para conseguir los propositos de sus politicas y sus diferentes objetivos
operativos; se derivan directamente de los objetivos tacticos por lo que se
encuentran involucradas cada una de las actividades de la cadena de valor
interno”. (Billin, P. 2017).
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9.4.10. Pliego de condiciones

Documento en el cual se determinan las especificaciones que regulan la ejecucion de
un proyecto; el mismo es redactado por el promotor: Es decir, es un documento contractual, de
caracter exhaustivo y obligatorio en el que se establecen las condiciones o especificaciones que
se aceptan dentro de un proyecto o un contrato de servicios, etc. «Pliego de Condiciones.
Proyectos Fin de carrera legal».

9.4.11. Benchmarking

Segtin David T. Kearn, 2022 “El benchmarking es un proceso sistematico y continuo
para evaluar los productos, servicios y procesos de trabajo de las organizaciones reconocidas
como las mejores practica, aquellos competidores mas duros” En resumen, consiste en tomar
como referencia a los competidores mas fuertes y acoplar sus métodos, estrategias dentro de la

legalidad.
9.4.12. Indicadores de gestion

De acuerdo al autor Cuartin, A (2020), Un indicador de gestion es la expresion
cuantitativa del comportamiento y desempefio de un proceso, cuya magnitud al ser comparada
con una referencia, puede estar sefialada a una desviacion en la cual se tomaran acciones

correctivas o preventivas segun el caso.
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10. Segundo Capitulo

10.1. Diagnostico Situacional

El presente proyecto de investigacion esta basado en el método cualitativo,
puesto que la sustraccion de la informacién se enfoca en la recoleccion de informacién
fundamentada en técnica y situaciones que arrojan con el fin de comprender, interpretar,
reconstruir y reflexionar acerca de las experiencias e historias de los informantes.
Mediante el método cientifico se verificd una serie de procedimientos y actividades
pertenecientes al proyecto. La investigacion histérica se encuentra vinculada al
conocimiento de las etapas de los objetos en su sucesidn cronoldgica para conocer la
evolucion y desarrollo del objeto o fendémeno de investigacion.

10.2. Disefio de la investigacion

10.2.1. Enfoque cualitativo

“Utiliza la recoleccion de datos sin medicion numérica para descubrir o afinar
preguntas de investigacion en el proceso de interpretacion,”. (Herndndez, Fernandez, &
Baptista, 2010). La misma que recopila datos reales de las personas que participan

dentro del proceso de Compras.

10.2.2. Método Cientifico

“El método cientifico es una técnica que nos permite llegar a un conocimiento
que pueda ser considerado valido desde el punto de vista de la ciencia.” (Arias, 2012)
es decir, se refiere al camino que permite llegar al objetivo a través de técnicas y

procedimientos ordenados.

10.2.3. Investigacion descriptiva

Es aquella metodologia que describe una circunstancia que se presenta,
recopilando informacion cualitativa del objetivo definido. “En la investigacion
descriptiva el proposito es exponer el evento estudiado, haciendo una enumeracion
detallada de sus caracteristicas, de modo tal que en los resultados se pueden obtener dos

niveles, dependiendo del fendmeno y propdsito del investigador” (Hurtado, 2012).
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10.3. Unidad de anélisis
La unidad de anélisis utilizada en el presente proyecto comprende todo el personal del

area de Compras y Proveedores en Aseguradora del Sur Matriz, ubicados en la ciudad de Quito.
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Nota 1. Tomado de (Google Maps, 2023)
Se considera que, la poblacion existente en Aseguradora del Sur es de 264

colaboradores a nivel nacional. Referenciando que el proyecto se va a trabajar en el area de
Compras y Proveedores proyecta trabajar con los 5 empleados pertenecientes al area

mencionada. Al ser una poblacion conocida y manejable, se omite la idea de sacar una muestra,

planteando trabajar con el 100% de la misma.
10.4. Técnicas de Investigacion

10.4.1. Entrevista
La entrevista es una técnica de recopilacién de informacion mediante una

conversacion profesional, con la que ademas de adquirirse informacién acerca de lo que
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se investiga, tiene importancia desde el punto de vista educativo; los resultados a lograr
en la mision dependen en gran medida del nivel de comunicacion entre el investigador
y los participantes en la misma. (S.a., 2010), es decir que es indispensable que se lleve
a cabo mediante una conversacion unilateral y profesional; tiene importancia del punto

de vista experimental y educativo.

10.4.2. Encuesta

La encuesta es un procedimiento dentro de la investigacion con el cual el investigador
recopila datos de una parte o de toda la poblacidn estudiada, mediante preguntas ordenadas y
enfocadas en un tema especifico. Conceptualizando: “Se define la encuesta como una técnica
para obtener informacién que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si mismos, 0

en relacion con un tema en particular” (Arias, 2012, pag. 72).

10.5. Analisis y Resultado de la entrevista

Entrevista realizada a Daniel Alejandro Ramos Cevallos, Jefe de Compras y
Proveedores en Aseguradora del Sur.

10.5.1. Preguntas y respuestas

10.5.1.1. Pregunta 1. ;A que se dedica el proceso de Comprasy
Proveedores?

El proceso de Compras y Proveedores se dedica a tres aristas distintas,
el manejo de salvamentos como vehiculos siniestrados, un repuesto dafiado, un
terreno como parte de pago, etc.; segunda arista manejo y relacion de
proveedores para la facturacion, el mismo que pasa por una calificacion y
registro en el sistema y finalmente el procedimiento de adquisiciones que se
divide en compra de repuestos de vehiculos y la adquisiciones de bienes y

servicios administrativos como alimentacion, guardiania, sillas, equipos, etc.

10.5.1.2. Pregunta 2. ¢ Cuantas personas estan involucradas en el

procedimiento de adquisiciones?

El proceso de adquisiciones para pérdidas parciales lo maneja una sola
persona y el proceso actualmente se encuentra automatizado, es decir cuenta

con una herramienta para su manejo y correcto uso; por otro lado en las
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adquisiciones administrativas al igual que pérdidas parciales, el proceso es
manejado por una sola persona con la diferencia de que el mismo no cuenta con

una herramienta y es totalmente operativo.

10.5.1.3. Pregunta 3. ¢;Cuales son las politicas internas para la
intervencion de Compras y Proveedores en las adquisiciones de bienes y servicios

de la compafia?

Dentro de las politicas internas para las adquisiciones administrativas
existen tres pasos; se inicia por el requerimiento formal que se debe presentar a
Compras y Proveedores donde se establece y se indica caracteristicas,
solicitudes generales y especificas; como segundo paso se llama a licitar a los
proveedores investigados y sugeridos para poder tener varios oferentes dentro
del proceso de seleccion; como tercer paso, se envia pliegos, matrices,
referencias del requerimiento a los ofertantes para que se pueda presentar y
llevar a cabo el proceso de licitacion, se pasa a la recepcion, analisis y
negociacion de propuestas para continuar con la adjudicacion; finalmente la
creacion del proveedor en el sistema se da una vez ya se notifique al proveedor
como ganador y se establece un cupo fijo. Compras y Proveedores intervienen
en adquisiciones mayores a $3000 y tiene el control total del sistema de

creacion.

10.5.1.4. Pregunta 4¢ Se encuentra documentado el proceso de

adquisiciones en manuales, diagramas de flujos y procedimientos?

Si, se cuenta con informacion sin embargo es mas de consumo interno
de los integrantes del proceso de Compras y lastimosamente no son de intereses

ni acogida por otros procesos

10.5.1.5. Pregunta 5. ;Has pensado en automatizar el proceso?

Si, seria lo ideal dado que el proceso es anual a través de un correo, no
existe un control del procedimiento en tiempos, responsabilidades, trazabilidad.
Hace unos 5 afios atras se propuso, sin embargo el area de tecnologia esta con
varios proyectos y se enfocan en los proyectos para mejorar temas comercial y

los proyectos de back office no se da mucha importancia
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10.5.1.6. Pregunta 6 ¢Con que frecuencia se realizan adquisiciones y

cuanto toma el mismo?

Puede decirse que son alrededor de 5 a 8 licitaciones al mes, esto toma
un tiempo de 2 a 3 meses, esto se encuentra no solo en el area de Compras y
Proveedor sino en el &rea solicitante, las reuniones de presentaciones, reuniones
de la terna final o finalistas dado que la seleccion del proveedor idoneo debe ser
relevante para el proceso solicitese y la parte economico debes ser calificado
por el proceso financiero finalmente se documenta con un contrato de la mano
de nuestro proceso Legal , esto es percepcion ya que no tenemos un sistema
real donde no tenemos trazado las partes, fases, procesos involucrados para

llevar y registro de las mismas

10.5.1.7. Pregunta 7. ¢Qué areas intervienen en el proceso de
adquisiciones?
Proceso solicitante, que poder Recursos Humanos, Administrativos,
adicional a ese para la coordinacion de pagos y flujos es el proceso Financiero
quien revisa y autoriza y finalmente el proceso Legal que elabora el documento

cumplimiento con la etapa contractual

10.5.1.8. Pregunta 8. A su criterio ¢ De qué manera se puede mejorar

el proceso de adquisiciones?

Se mejoraria con automatizacion del proceso de Compras que nos pueda
ayudar a revisar trazabilidad, que se evidencie el avance e importancia de cada

una de las etapas, transparentando el proceso en beneficio a la empresa

10.5.1.9. Pregunta 9. Actualmente, ¢ Existe una trazabilidad de los

requerimientos, indicadores y retroalimentacion?

No existe indicadores, responsables, la Unica herramienta que se utiliza

es el correo electronico

10.5.1.10. Pregunta 10. ¢ La empresa tiene claridad de los ahorros y

de los servicios generados por el proceso de Compras y Proveedores?

Lastimosamente el proceso de Compras y Proveedores no genera

importancia dentro de la organizacién, no lo ven como un proceso importante,
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un proceso que genera ahorros y beneficios a la empresa, es una isla que trabaja

de manera auténoma lastimosamente, quisiéramos que toda la empresa conozca

10.6. Andlisis e interpretacion de la entrevista

Una vez realizada la entrevista, se puede concluir que las adquisiciones administrativas

que se realizan en Aseguradora del Sur son administradas y regidas por un manual de

procedimiento totalmente operativo, donde no se considera la importancia de implementar una

herramienta para el manejo, registro y uso para monitorear las compras realizadas, no se puede

evidenciar el beneficio del proceso que se lleva a cabo dejando a un lado las oportunidades de

mejora que se puedan presentar. Adicionalmente, se puede evidenciar que el proceso en general

no es conocido por las demas areas de la organizacion, esto puede ser un problema a largo

plazo porque no se puede tener un control real de las adquisiciones, sus administradores y un

control general de la misma.

10.7. Analisis y resultados de la encuesta

10.7.1. Pregunta 1. ¢Usted conoce el actual manual de procesos para

adquisiciones en Aseguradora del Sur?

Figura 3

@ s
@ No

Tabla 3Resultado pregunta 1

Criterio Frecuencia Porcentaje
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Si 3 100%
No 0 0%
Total 3 100%
10.7.1.1. Anélisis
El
resultado ®si que arroja es el
100% Si. ® No

10.7.1.2. Interpretacion

Con relacion al resultado, se puede comprobar que el 100% de los colaboradores
correspondientes al area de Compras y Proveedores conoce al actual manual de procesos de

adquisiciones en Aseguradora del Matriz.

10.7.2. Pregunta 2. ¢ Existe una trazabilidad de los requerimientos,
retroalimentacion e indicadores del proceso de adquisiciones

administrativas?

Figura 4



Tabla 4 Resultado pregunta 2
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Criterio Frecuencia Porcentaje

Si | 2 66.67%

No 1 33.33%

Total 3 100%
10.7.2.1. Analisis

El resultado arrojado representa el 66.67% y el 33.33% No

10.7.2.2. Interpretacion

Se puede evidenciar que el 33,33% de la poblacidn considera que dentro del proceso de

Aseguradora del Sur.

adquisicion no existe una trazabilidad, retroalimentacion e indicadores y el 66,67% considera
que si; esto se puede interpretar que si bien no existe un sistema o una herramienta que se lleve
el registro de lo mencionado, existe un espacio de retroalimentacion, acercamientos para

presentar y exponer indicadores para el correcto manejo de las compras que se llevan en

10.7.3. Pregunta 3. ¢ Existe un beneficio en la compariia con los procesos que ya

son automatizados?

Figura 5
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@ si
Tabla @ o 5Resultado
pregunta 3
Criterio Frecuencia Porcentaje
Si | 3 ' 100.00%
No 0 0.00%
Total 3 100%

10.7.3.1. Analisis

El resultado arroja el 100% Si.

10.7.3.2. Interpretacion

Evidentemente, el 100% de la poblacidn asegura gque existen beneficios en los procesos
gue son automatizados, es decir que cuentan con una herramienta para su correcto manejo,

registro y custodia.
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10.7.4. Pregunta 4. ¢ La empresa tiene claridad del proceso de adquisiciones?

Figura 6

Tabla 6 Resultado pregunta 4

@ Si
@ No

Criterio Frecuencia Porcentaje
Si 1 33.33%
No 3 66.67%
Total 4 100%

10.7.4.1. Analisis

El resultado arroja 33.33% Si y el 66.67% No.

10.7.4.2. Interpretacion

Es preocupante que el 66,67% de la poblacion, inclusive perteneciendo al area de

Compras y Proveedores considere que la empresa no tiene claro el proceso de adquisiciones,
es decir hay una gran oportunidad de mejora en la socializacidn en cuanto se considere realizar
un avance y/o mejora al manual de procedimiento ya que la empresa tendra conocimiento

evitando cualquier reproceso que se presente durante la seleccion de proveedores.

10.7.5. Pregunta 5. ¢ La empresa tiene claridad de los ahorros y de los

servicios generados por el proceso de Compras y Proveedores?
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Figura 7

@ s
@ Mo

Tabla 7 Resultado pregunta 5

Criterio Frecuencia Porcentaje
Si 1 33.33%
No 3 66.67%
Total 4 100%

10.7.5.1. Analisis
El resultado arroja el 33.33% si y el 66.67% No.

10.7.5.2. Interpretacion

Considero de igual manera, que es preocupante que los beneficios y ahorros no sean de
conocimiento de la empresa de acuerdo a los resultados arrojados. Es importante inclusive para

un futuro plan de incentivos para motivar a los colaboradores a entregar los mejores resultados.
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10.7.6. ¢ Considera adecuado actualizar el manual de proceso de adquisiciones?

Figura 8

Tabla 6.
Tabla 8 Resultado pregunta 6
Criterio Frecuencia Porcentaje
No 1 33.33%
Si 3 66.67%
Total 4 100%

10.7.6.1. Analisis

El resultado arroja los siguientes resultados 33.33% No y el 66.67% Si.

10.7.6.2. Interpretacion

El66,67% de la poblacion encuestada considera que si es adecuado actualizar el manual
de proceso de adquisiciones; es interesante también el 33,33% considera que no. En
cumplimiento y en concordancia de los valores de la empresa, es importante y necesario
innovar constantemente, sobre todo con una nueva realidad que nos enfrentamos ahora los
proceso operativos estan quedando muy por detrds, mejorar constantemente sin duda traera

mayores beneficios a Aseguradora del Sur y al area de Compras y Proveedores.
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10.8. Conclusion del diagnostico situacional

Una vez realizada la entrevista y las encuestas a los colaboradores del area de Compras
y Proveedores de Aseguradora del Sur, se puede evidenciar que en efecto si se considera
importante que se realice un redisefio del manual de proceso de adquisiciones ya que con la
implementacion de una herramienta se puede obtener beneficios para la empresa. Ademas,
también se considera importante que la actualizacidn sea socializada con la empresa con el fin
de que todos los colaboradores a nivel nacional tengan conocimiento de como se maneja el

proceso transparentando los resultados obtenidos.
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11. Tercer Capitulo

3.1. Introduccién

En concordancia con el autor (Ripoll, M 2010), la mejora continua optimiza y aumenta
significativamente la calidad de un proceso, puesto que el conjunto de actividades debidamente
documentadas posibilita a que las personas involucradas la apliquen de manera correcta,
adecuada y en el menor tiempo posible. También menciona que es importante contar con un
sistema de medicidn el cual permita cuantificar los resultados logrados. Por tal razon, dentro
del proyecto de investigacion se hace énfasis en las mejoras que se puede realizar dentro del
Area de Compras y Proveedores, destacando la implementacion de una herramienta que no
solo permita determinar los resultados e indicadores de gestion, sino que se pueda realizar la
adquisicion de manera ordenada y transparente; partiendo de un formato de requerimiento
estandarizado, claro y completo; continuando por el levantamiento de la informacion junto con
el solicitante; la busqueda de candidatos idoneos ; la recepcion de propuestas; el andlisis y
comparacion de propuestas; y finalmente la seleccion y negociacion con el proveedor. Todo

esto, con el fin de optimizar los recursos y optar por la mejor opcion para la compaifiia.



3.2.Redisefio del manual de proceso de adquisiciones
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PROCEDIMIENTO (ﬁDIGD: 2.02.41.CPR.APD.o1
" VIGENCIA: -
ADQUISICION DE BIENES O EREG
aseguradora del sur SERVICIOS —
Pdginazde6

1. OBJETIVO:

Determinar las actividades que normen la ejecucion del procedimiento de

Adquisicion de bienes o servicios, con la finalidad de suplir las necesidades de compra de

la empresa cumpliendo con los estandares de tiempo, calidad y costo. Este procedimiento

tiene como finalidad la optimizacion de recursos.

2.  ALCANCE:

Inicia:

Desde la solicitud de compra del bien o servicio en

la herramienta de Adquisiciones

Finaliza:

Con la coordinacién de la entrega del bien o

servicio al proceso solicitante

Aplica a:

Nivel nacional




Ejecucion Por evento
por:
Pertenece Compras y Proveedores
al area:
Pertenece Gestion Proveedores
al proceso:
3.  RESPONSABLE:
Ejecutor: Ejecutivo de Compras y Proveedores
Responsab Jefe de Compras y Proveedores
le:
Linea de Vicepresidente Administrativo Financiero

supervision:

48
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4. REGLAS DE NEGOCIO:

4.1 El proceso solicitante realizard la orden de compras de un bien y/o
un servicio al Ejecutivo de Compras y Proveedores; mediante el formato de

requerimiento, mismo que debe estar cargado en el sistema de adquisiciones.

4.1.1. La solicitud debe contener: Aspectos técnicos, especificaciones
y alcance, presupuesto, volumen y cantidad del producto /servicio requerido
por Aseguradora del Sur. También se llevara a cabo una reunion entre los
interesados para comprender la necesidad, previo a la busqueda de opciones

en el mercado.

4.1.2. El Area de Compras y Proveedores iniciara con el generador de
busqueda dentro de los proveedores activos (registrados y habilitados en el
sistema de la compafia). Posteriormente, se tomara contacto con el/los
proveedores de mayor relevancia y se incluira a nuevas opciones identificadas

en el mercado; y se genera la invitacion por correo electronico.

4.1.3. El Area de Compras y Proveedores iniciara cargando las
caracteristicas generales y especificas para generar la cotizacion / licitacion

de productos y/o servicios automaticamente.

4.2. Se prohibe la contratacion de bienes y/o servicios que no hayan sido
solicitados y gestionados por el Area de Compras; de ser el caso el valor del bien
y/o servicio deberd ser asumido por el colaborador involucrado en dicha

negociacion.
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4.3. Para contratar los bienes y/o servicios, es necesario que el proveedor
adjudicado se someta al proceso de calificacién de acuerdo al monto, frecuencia y

actividad econdémica.

4.3.1. Para el proceso de adquisicion de bienes y servicios se
estableceran montos de compra, los mismos que seran normados por el Area

de Compras y Proveedores:

4.3.1.1. Montos inferiores a $3.000 por afio o evento:
estas compras seran canalizadas a traves del solicitante o lider
de cada éarea, manteniendo siempre la condicién de tres
cotizaciones comparables. EI Area de Compras y Proveedores
no intervendra en este proceso de cotizacion ni legalizacion; sin
embargo, si realizara la calificacion, y evaluacion del

proveedor.

4.3.1.2. Montos superiores a $3.000 por afio o evento:
estas compras seran canalizadas a través del Ejecutivo de
Compras y Proveedores, por medio de un concurso de ofertas,
el mismo que conlleva a la seleccidn, negociacion, calificacion,
legalizacion y evaluacion. Cada etapa sera registrada en el
sistema de adquisiciones con el fin de que el solicitante conozca

el estado de su requerimiento en tiempo real.

4.3.1.3. Compras Marketing: estas compras seran
canalizadas a traves del Ejecutivo de Compras y Proveedores en
montos superiores a $5,000 por afio o evento. EI Area de

Compras y Proveedores se reserva el derecho de buscar nuevos
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proveedores a los sugeridos por Marketing para la posterior
toma de definiciones.

4.4, El Ejecutivo de Compras y Proveedores debe velar por la
transparencia de la contratacion de bienes y servicios (sin ser responsable del
cumplimiento del presupuesto asignado). Para esto, el ejecutivo debera registrar la
informacién necesaria dentro del sistema de adquisiciones garantizando el

cumplimiento del cronograma e igualdad de condiciones entre los participantes

4.5. La aprobacion de la compra se la debe realizar dentro del sistema de
adquisiciones por medio del lider del &rea solicitante (de acuerdo al presupuesto
previamente establecido con el departamento Financiero); De esta manera la
notificacion llegara a la bandeja del Ejecutivo de Compras para cerrar la
negociacion y registrar la adquisicion; asi el flujo llegara a la estacion de Financiero

quien sera el responsable de cumplir los acuerdo de pago y se podra cerrar el caso.

4.6. La atencion de pedidos emergentes debera contemplar todas las

actividades del procedimiento normal.

4.7. Los requerimientos de compra, pliegos, matrices y anexos con
consideraciones técnicas especializadas, deben contener absolutamente todos los
detalles para proceder con la compra. Esta informacion debe ser entregada, validada
y cargada al sistema de adquisiciones por el solicitante para el desarrollo de la

licitacion por parte del Area de Compras.

4.8. El Ejecutivo de Compras y Proveedores en conjunto con el lider
solicitante, debera establecer una matriz de calificacion de los proveedores que
contenga los parametros y su respectiva ponderacion; herramienta que permitira
evaluar a los participantes de manera objetiva e imparcial previo a la adjudicacion

de la compra del bien/servicio.
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4.9. El Equipo multifuncional conformado por los procesos dolientes
del producto/servicio, estableceran acuerdos de nivel de servicio documentado
previo la seleccion del proveedor; con la finalidad de dimensionar las necesidades y
alcances. Esto permitira que el participante conozca los parametros de medicion y
servicios minimos requeridos por parte de Aseguradora del Sur; y en base a ello

elaborar las propuestas.

4.9.1. Los acuerdos de niveles de servicio permitiran
monitorear y garantizar la provision de sus servicios durante la
vigencia del contrato. El responsable de elaboracion y seguimiento de

los SLA ser el lider del area solicitante.

4.10. Del concurso de ofertas

4.10.1. Todos los concursos de ofertas deben ser
manejados por el Area de Compras y Proveedores dentro del sistema
de adquisiciones y se prohibe la contratacion directa de proveedores

por parte de colaboradores que no pertenezcan a dicha area.

4.10.2. Posterior a la elaboracion del borrador del pliego,
anexos y matriz de ponderacion del concurso de ofertas, el lider del
area solicitante; debera ser el encargado de validar la informacion de
su contenido en un plazo maximo de 5 dias previo al envio de la
invitacion a los proveedores participantes. Caso contrario el
contenido del documento sera definido de manera independiente por
Compras y Proveedores. Una vez se finalice el tiempo de validacion

del pliego, el proceso solicitante debe registrar la informacion en el
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sistema; con el fin de comunicar por dicha herramienta al Ejecutivo

de Compras para dar la continuidad al proceso.

4.10.3. Los criterios para seleccion de proveedor, deben
establecerse con el lider o solicitante de compra por medio de los
pliegos a ser enviados; y, antes de la recepcidn de las propuestas.

4.10.4. EI Ejecutivo de Compras y Proveedores debe velar
por la transparencia del concurso de ofertas, garantizando que los
mismos cumplan con todo lo especificado en el pliego. Para esto, el
ejecutivo se responsabilizard del cumplimiento del cronograma y
velara por la igualdad de condiciones entre los participantes (misma

informacion, al mismo tiempo).

4.10.5. Posterior a la recepcion de las propuestas por
parte de los participantes, el Ejecutivo de Compras y Proveedores
generara en el sistema el comparativo de resultados finales, e invitara
a la ronda de negociaciones a las personas relacionadas con el tipo de

requerimiento a contratar.

4.10.6. Una vez concluido el plazo determinado en el
cronograma de la licitacion, no se receptard ninguna propuesta
adicional. En el caso de no recibir ofertas en el plazo establecido, se

realizard un nuevo proceso o ampliacion del cronograma.

4.10.7. El Ejecutivo de Compras y Proveedores llevara el
registro y archivo del “paso a paso” de cada concurso en elsistema de

adquisiciones.



54

4.10.8. Se realizara una ronda de negociacién final con los
proveedores que hayan obtenido el puntaje méas alto en la matriz de
calificacién; buscando obtener mayores beneficios para Aseguradora
del Sur.

4.10.8.1. En la ronda de negociacién final debe
estar presente el Area de Compras y Proveedores en

conjunto con el lider solicitante.

4.10.9. En caso de que el solicitante desista de la
compra/adquisicion, debera notificar formalmente a través de correo

electronico al Ejecutivo de Compras y Proveedores.

4.10.10. Posterior a la seleccion del proveedor adjudicado
para la adquisicion del bien / servicio, se enviara una carta formal a
todos los participantes por parte de Aseguradora del Sur agradeciendo

su participacion en dicho proceso.

4.10.11.1. El Unico canal autorizado para comunicar
los resultados de la licitacion es el Area de Compras y

Proveedores.

4.10.12. Se procede con la elaboracién del contrato, los
acuerdos de niveles de servicio finales y anexos, en conjunto con el

solicitante y el Area Legal de Aseguradora del Sur
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4.10.12.1. Es responsabilidad del lider del area
solicitante la aceptacion y aprobacion del contenido de todos los
documentos detallados en el punto anterior previo a la toma de

firmas para su respectiva legalizacion.

4.10.12.2. El Ejecutivo de Compras y proveedores
seréa responsable de la toma de firmas del contrato, acuerdos de
niveles de servicio finales y anexos para su posterior entrega a
Gobierno Corporativo (area responsable de la custodia de
acuerdos comerciales). EIl tiempo para esta actividad seréd
maximo 45 dias, el Jefe de Compras revisara y aprobara cualquier

excepcion a esta regla.

4.10.12.3. Se solicitara que el area solicitante
complete una encuesta de satisfaccion, una vez se haya firmado
el contrato con el proveedor; con el fin de identificar
oportunidades de mejora; esta encuesta también se archivara en
el sistema de adquisiciones; dentro del expediente de dicho

requerimiento.

4.10.13. El Area de Compras y Proveedores es el
responsable de la emisién de certificados comerciales a proveedores

a nivel nacional.

4.11. Los proveedores de linea de Masivos tiene un tratamiento

diferenciado:



56

4.11.1. Proveedores tipo 1: la seleccidn de proveedores
tipo 1 son aquellos en los que el Area de Compras y Proveedores no
interviene en su cotizacion, adjudicacion ni legalizacion. Esto debido a
que la cuenta adjudicada a Aseguradora del Sur es la que decide con
quien trabajar. Es decir, el responsable directo es el Area de Masivos,
quien debera entregar a Compras la documentacién para registrar al
proveedor. En este caso, solo se registrara el requerimiento y
cotizaciones recibidas en el sistema de adquisiciones para que el mismo

sea archivado dentro de la carpeta de las licitaciones.

4.11.2. Proveedores tipo 2: la seleccion de proveedores tipo 2
son aquellos en los que el Area de Compras y Proveedores interviene en
su cotizacion, adjudicacion y legalizacion en conjunto con las areas
solicitantes; asi como Legal y Marketing. El requerimiento se registrara

dentro del sistema de adquisiciones.

4.12. Recepcion de bienes y servicios

4.12.1. El area solicitante es el responsable de verificar
que se cumpla con la entrega de lo acordado previamente con el
proveedor ganador. Una vez se comunique la adjudicacion, el Area

de Compras y Proveedores culmina su participacion.

4.12.2.  Encaso de existir cualquier tipo de inconsistencia
relacionada con la entrega del bien / servicio, se debera notificar al
Area de Compras y Proveedores quien validara dicha falencia en el
Contrato / Acuerdo con el proveedor y cumplimiento del SLA
previamente establecido para la ejecucion de las respectivas

sanciones.
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4.12.3. El pago a los proveedores se realizara acorde a
las reglas de negocio que se encuentran en el procedimiento de

cuentas por pagar; bajo responsabilidad del Area Financiera.

4.12.4. El area de Compras y Proveedores sugerira al
area responsable (de la administracion del proveedor) que presente
una retroalimentacion del producto o servicio proporcionado por el
adjudicado; esto aplica para las licitaciones relacionadas a
tecnologia e innovacién. En el caso de que la retroalimentacién sea
positiva, el Ejecutivo de Compras y Proveedores archivara el
documento o correo en la carpeta de la licitacion correspondiente (la
misma que debera reposar en el sistema de adquisiciones). Por otro
lado, si la retroalimentacion es negativa, en caso de bienes, el
Ejecutivo de Compras solicitara al proveedor el cambio en el plazo
de 3 dias habiles; y en caso de servicio la respectiva correccion en
un plazo de 30 dias habiles. Si existe reiteracion, el Ejecutivo de
Compras y Proveedores solicitara a Legal aplicar la penalidad
acordadas en el contrato y la constancia se registrara en el

expediente del proveedor.

Nota: En el caso de no recibir notificacion se asume que el area

solicitante no tuvo novedad (tanto aspectos positivos como negativos).
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3.3.  Mejoras propuestas

Dentro del manual de proceso se hace énfasis a la automatizacion por medio de un
sistema de adquisiciones, en el que se pueda administrar el proceso de compras desde el paso
uno: “solicitud de compra”. Este requerimiento debe ser registrado en dicho sistema para que
automaticamente identifique presupuestos, responsables, y autorizaciones. Ademas,
seleccionar aquellos proveedores afines a la categoria/tipo de producto o servicio deseado; con
el fin de que agilice la busqueda inicial, al proponer un listado de proveedores activos y
habilitados con los que se puede considerar a un potencial grupo de participantes. Pues de esta
manera se busca afianzar las relaciones comerciales, establecer alianzas estratégicas y mejorar
costos por volumen. Cabe destacar que esta informacion sera de conocimiento publico entre
las areas involucradas en el requerimiento y de igual manera se podrd agregar nuevos

participantes segun recomendaciones del usuario o benchmarking del mercado.

El sistema busca transparentar el proceso de licitacion, mantener informado a todos los
intervinientes e identificar el estado en el que se encuentra; en fin: trazabilidad. A su vez esto
permitira establecer indicadores de gestion para evaluar el proceso e identificar oportunidades
de mejora. Ademas, es necesario monitorear a cada proceso que intervienen y que el mismo
tenga la autonomia de registrar sus actividades; para tener un mejor entendimiento del flujo del

proceso.

En cuanto a los presentables por el proceso de Compras y Proveedores, se pretende
que el sistema permite cargar las propuestas y de esta manera se pueda generar los
comparativos de manera mas agil, con una presentacion estandar y mas amigable. De este modo
sera posible ahorrar tiempo y mantener un proceso formal, estructurado y ordenado; en donde
se evidencie las etapas/fases, tiempos muertos, tiempo total, reprocesos, beneficios, ahorros y
demas aspectos inmersos en la licitacién. Es decir, se busca eliminar la informalidad,
desconocimiento y percepciones. También es importante mencionar que con la herramienta
propuesta se espera eliminar actividades operativas; como por ejemplo correos de notificacion
y seguimiento. Asi como mantener una comunicacion fluida que garantice el cumplimiento de
politicas internas, legalizacion de la relacion comercial y pagos al proveedor Esto representa
un avance y una mejora en la administracion de compras, entregar mejores resultados, claridad

en los entregables, caridad en los ahorros generados, etc.
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El sistema adicionalmente servird como repositorio de documentos, es decir, crear un
solo medio por el cual se va a documentar el proceso, que a méas de tener los comparativos,
ofertas, pliegos, matrices, calificaciones y demas; también va a tener la encuesta de
satisfaccion, llamados de atencidn, retroalimentaciones, contratos, pagos. Esto permitird
identificar y replicar los casos de éxito; asi como una fuente de informacion frente a auditorias
internas o externas y un mayor control de la completitud de los requisitos para mitigar los

riesgos.

3.4.Diagrama de flujo proceso de adquisiciones

Figura 9

Elaborado por: Camila Grijalva marzo 2023

3.5.Descripcidn de actividades proceso de adquisiciones
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Tabla 9 Descripcion de actividades proceso de adquisiciones
No. Actividad Rol Descripcion Tiempo | Documento
El proceso solicitante emitira la
orden de compra de un bien o
1 Emision de orden  Proceso un servicio mediante el| A Formato de
de compra solicitante formato de requerimiento el requerimientos
cual debe ser cargado al
sistema de adquisiciones.
5 Ejecutivo de El Ejecutivo de Compras
) Reunion de aperturaCOmpraS yjagendara una reunion con el| ;A N/A
de proceso Proveedores solicitante con el fin de
entender el requerimiento
El sistema de adquisiciones
presentara al Ejecutivo de
Compras y Proveedores el
listado de candidatos afines y
Basqueda de Ejecutivo de activos al requerimiento.  De
3 oroveedores activos Compras y esta manera el Ejecutivo
Proveedores seleccionara los proveedores
con los que desea trabajar.
Posteriormente se  tomara
contacto con los potenciales
proveedores seleccionados.
El Ejecutivo de Compras y
Proveedores podrd agregar a
Ejecutivo d€ nuevas opciones fruto de un
4 Benchmarking Compras Y benchmarking en el mercado. N/A N/A
Proveedores

Posteriormente se  tomara
contacto con los potenciales

proveedores seleccionados.
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No. Actividad Rol Descripcion Tiempo | Documento
El Ejecutivo de Compras y Pliego de
Proveedores en conjunto al De condiciones,
Proceso . Armi
_ - proceso solicitante levantaran |, arqq g1l t€rminos de
Levantamiento de solicitante Mlos siguientes documentos: cronogram]  "eferencia,
5 [cronograma pliegos, Ejecutivo d€ cronograma  de  actividades . acuerdo de
matrices y anexos |(Compras Y nli . _ ;
pliego de condiciones, establecid nivel de
Proveedores términos  de  referencia, o servicio (si
acuerdo de nivel de servicio (si aplica) y
aplica) y anexos. anexos
El Ejecutivo de Compras y
Parametrizacion del Ejecutivo  del Proveedores registrara en el
6 |proceso en el Compras ySistema el cronograma |\ N/A
Sistemna Proveedores establecido con el solicitante
con el fin de que el mismo sea
notificado en cada avance
El Ejecutivo de Compras y
Proveedores  generara la
invitacion del proceso de _
L L ) Negativa de
licitacion/cotizacion por medio L
) participacion,
del sistema. En el caso de que
] carta de
potencial proveedor no desee B
Envio del link de  [Ejecutivo de participar se receptara el aceptacion de
R condiciones y
8 [invitacion al Compras Y resultado de la encuesta en la| N/A
concurso Proveedores carta de

cual se establezca el motivo de
la negativa; en el caso de que si
se receptard la carta de
aceptacion de condiciones y la
carta de aceptacion de forma de
pago e ingreso de facturas y se

continda con el proceso.

aceptacion de
forma de pago
e ingreso de

facturas
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No. Actividad Rol Descripcion Tiempo | Documento
En cumplimiento al De
cronograma  establecido, el|acuerdo al
Recepcion de Ejecutivo de Ejecutivo de Compras y|cronogram
9 |preguntas y envio |Compras y Proveedores en el periodo de a N/A
de respuestas Proveedores preguntas y respuestas cargard |establecid
en el sistema las preguntas con 0
el fin de que los intervinientes
den respuesta a las mismas
De
et acuerdo al
Levantamiento  [Ejecutivo  de E! EJecutivo de Compras y _
10 Imatriz de Compras y1 Proveedores en conjunto con el cronogram  Matriz de
calificacion Proveedores solicitante levantara la matriz a calificacion
de calificacion. establecid
0
El Ejecutivo de Compras y De
Proveedores en cumplimiento |acuerdo al
al cronograma, daré apertura a [cronogram
las propuestas recibidas; en el a
caso de bienes en el sistema se |establecid
Ejecutivo de generara automaticamente el 0
1 Apertura de Compras y comparativo y se filtrara las N/A
propuestas Proveedores tres mejores propuestas, en el
caso de servicios se agendara
una reunion de presentacion en
la cual estara presente el
solicitante y demas integrantes
para la eleccion de la terna
final.
. Calificacion Matriz [Ei€cutivo de Se enviarda por medio del De Matriz de
de calificacion Compras ylsistema la  matriz  de |acuerdo al calificacion
Proveedores, calificacion con las propuestas [cronogram
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No. Actividad Rol Descripcion Tiempo | Documento
Ejecutivo recibidas para que el equipo a
solicitante ylinvolucrado de su respectiva |establecid
Lider del areq calificacion con el fin de tener 0
solicitante el proveedor finalista
El lider del &rea solicitante
deberd aprobar la compra
dentro  del sistema de
adquisiciones para la
continuacion del proceso. En el
caso de que sea aceptada la De
oferta, se continda con el flujo |2cuerdo al
13 Aprobacionde la  [Lider del areal 4o proceso; en el caso de que [cronogram /A
compra solicitante no, se debera revisar en| @
conjunto con el Ejecutivo de |[establecid
Compras y Proveedores los 0
criterios levantados en la
matriz de calificacion y se
extiende el plazo de recepcion
de propuestas, presentacion de
ser el caso y calificacion.
El Ejecutivo de Compras y De
o Ejecutivo Jel Proveedores tomara contacto acuerdo al
12 Negoufauon Compras y con el proveedor e iniciara y cronogram N/A
cotizaciones Proveedores cerrara el proceso de a
negociacion registrando en el |€Stablecid
sistema de adquisiciones. 0
El Gerente Financiero debera
13 Coordinacionde  (Gerente registrar en el sistema la forma|  \/a N/A
pagos Financiero

y tiempo de pago del bien o

servicio adjudicado.
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No. Actividad Rol Descripcion Tiempo | Documento
Ejecutivo 4o E! Ejecutivo de Compras y De
 lcompras y) Proveedores emitird y enviara acuerdo al Carta de
14 AdJUdI_Cémon slen Proveedores 12 carta de adjudicacion y|ronegram adjudicacion y
0 Servicio Jefe de Comprag| Participacion firmado por el ? | participacion
y Proveedores |Jefe  de  Compras 'y establecid
Proveedores. 0
De
o El Ejecutivo de Compras y acuerdo al
Solicitud de Ejecutivo de proveedores registrara en el cronogram
15 contrato Compras Y sistema de adquisiciones la| Contrato
Proveedores | agjudicacion y solicitard el | pgap fecid
contrato mediante el sistema. 0
El Ejecutivo de Compras y| g
o Proveedores registrard en el acuerdo al
Envio de Encuesta Flecutivo 4 sistema  de adquisiciones el cronogram| Encuesta de
o de satisfaccion ompras Y| contrato firmado y notificaré al a satisfaccion
Proveedores proceso  solicitante  para | ocrapjecid
completar la encuesta de 0
satisfaccion.
Solicitud de o El Ejecutivo de Compras y
calificacion del Ejecutivo de proveedores enviaré el link del
18 broveedor Compras Y formulario FVC al proveedor| N/A N/A
adjudicado Proveedores adjudicado para su posterior
creacion
Solicitud Ejecutivo de £l Ejecutivo de Compras vy
19 calificacion externa Compras Y Proveedores  solicitara  la| N/A N/A
Proveedores calificacion externa
Recepcion de bienesProceso El area solicitante es el
20 0 servicios solicitante responsable de verificar que se N/A N/A

cumpla con la entrega de lo
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No. Actividad Rol Descripcion Tiempo | Documento
acordado previamente con el
proveedor ganador.
El pago a los proveedores se
Pago de bienesy  Proceso realizara acorde a las reglas de
21 servicios financiero negocio que se encuentran en N/A N/A
el procedimiento de cuentas
por pagar.
El Ejecutivo de Compras y
Ejecutivo de Proveedores  sugerira  al
Entrega de Compras proceso solicitante la emisién Cartal correo
22 Isatisfaccion del bienProveedores {9 una carta 0 cOITEO| A satisfaccion
0 servicio adquirido proceso comentando la satisfaccion de
solicitante la entrega del bien o servicio

con el fin de que la misma sea

revisada por auditoria

3.6.Indicadores de gestion del procedimiento

Tabla 10 Indicadores de gestién

Nombre:

Descripcion:

Fuente:

Férmula de

Calculo:

Tiempo de ejecucion del proceso de adquisiciones

de mejora.

El registro de actividades debe ser completado por los intervinientes
en el proceso de adquisicién dentro del sistema, con el fin de medirlos

y asi evidenciar, corregir los tiempos muertos y revisar oportunidades

Entrega del contrato firmado y envio de la encuesta de satisfaccion

Registro de actividades en el sistema de adquisiciones




Unidad de
Medida:

Frecuencia de

Medicion:

Responsable:
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Tiempo

Solicitud de adquisiciones

de Compras y Proveedores

Ejecutivo del Area solicitante, Lider del area solicitante, Gerencia

Financiera, Area Legal, Ejecutivo de Compras y Proveedores y Jefe

3.7. Anexos

3.7.1. Formatos de anexos internos

Tabla 11 Formato de anexos internos

Nro. Descripcion Cddigo

1 Formato de requerimientos N/A
Pliego de condiciones, términos de referencia,

2 acuerdo de nivel de servicio (si aplica) matriz N/A
de calificacion y anexos

3 Carta de adjudicacion y participacion N/A

4 Contrato N/A

5 Encuesta de satisfaccion N/A
3.7.2. Formato de anexos externos

Tabla 12 Formato de anexos externos

Nro. Descripcion Cadigo

. Carta aceptacion de condiciones y aceptacion /A
de pagos

2 Carta/ correo satisfaccion N/A

Con estas actualizaciones realizadas al manual de procedimientos se puede evidenciar

una mejora dentro del proceso gracias a la implementacién de la herramienta la cual permitira

tanto a los usuarios, en este caso al proceso de Compras y Proveedores como a los demas

colaboradores, conocer a detalle el estado de cada requerimiento, trasparentar los resultados y

destacar los logros obtenidos en cada requerimiento. El presente manual sin duda es un gran
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avance para el proceso de adquisiciones puesto que se podra socializar el mismo demostrando

el beneficio a la empresa.

12. Conclusiones

e Se concluye que, la fundamentacion teorica del proyecto de investigacion en su
analisis y disefio, basado en la propuesta presentada de la implementacion de un
sistema de adquisiciones sustentara la necesidad de redisefiar el actual manual
de adquisiciones.

e A través del diagndstico situacional realizado en el presente proyecto, la
viabilidad del redisefio del manual de proceso de adquisiciones en Aseguradora
del Sur, es posible basado en los resultados obtenidos en el disefio de la
investigacion.

e El redisefio de manual de procesos de adquisiciones de Aseguradora del Sur
permite plasmar, trazar, ejecutar y organizar el Area de Compras enfocados en

las adquisiciones que se llevan a cabo en beneficio de la compaifiia.

13. Recomendaciones

o Se recomienda aplicar las mejores propuestas dentro de la actualizacion y redisefio
plasmado en el manual de proceso de adquisiciones en Aseguradora del Sur.

o Socializar y capacitar todas las areas de la compaiiia el redisefio con el fin de que
conozca el sistema y sus reglas de negocio; permitiendo agilizar las adquisiciones y
eliminar reprocesos.

o Invertir en una herramienta tecnologica para poder medir el desempefio para generar

mayores beneficios en el ahorro de recursos.
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15. Aexos

15.1. Carta autorizacion Aseguradora del Sur

15.2. Encuesta

aseguradora del sur

Quito, 03 de febrero de 2023

Sefior

Daniel Alejandro Ramos Cevallos
Jefe de Compras y Proveedores
Presente.-

Ref. Solicitud autorizacién de informacién para la presentacion del
proyecto de titulacion “Redisefio de Manual de procedimiento de
adquisiciones _en Aseguradora del Sur Matriz” para el Instituto
Universitario Pichincha”

De mi consideracion.-

Yo, Camila Francesca Grijalva Ortiz con cédula 1751263276, solicito de la manera mas comedida
a Aseguradora del Sur se me otorgue permiso para poder recabar informacion sobre el proceso
de adquisiciones, asi como el uso de la misma para realizar mi proyecto de titulacion. A traves
de la presente busqueda se espera también identificar las oportunidades de mejora, con el fin

de presentar un beneficio para la empresa.

Atentamente,

1 vwgP

Camila Francesca Grijalva Ortiz
Asistente de Compras y Proveedores

Aseguradora del Sur C.A.

Recibido,

71
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Rediseno del manual de procesos para
adquisiciones en Aseguradora del Sur

Matriz

Encuesta para conocer su opinion con relacion a la mejora manual de procesos para
adquisiciones en Aseguradora del Sur Matriz

camila.grijalva@asur.ec Cambiar de cuenta

*QObligatorio

Correo *

Tu direccion de correo electronico
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¢Usted conoce el actual manual de procesos para adquisiciones en Aseguradora
del Sur?

O si
OND

¢Existe una trazabilidad de los requerimientos, retroalimentacion e indicadores del
proceso de adquisiciones administrativas?

QO si
O No
(O otro:

¢Existe un beneficio en la companiia con los procesos que ya son automatizados?
O si

O No

(O otro:
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¢La empresa tiene claridad del proceso de adquisiciones?

O si
O Mo
O otro:

:La empresa tiene claridad de los ahorros y de los servicios generados por el
proceso de Compras v Proveedores?

O si
O Mo
(O otro:

:Considera adecuado actualizar el manual de proceso de adquisiciones?

O si
OND

15.3. Enlace encuesta

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSTOKGGIItus5gTO0U3nbKTvBNuOl
tZ2 4KLXq2i6UOe-bTnkCw/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfOKGGlltus5gT0U3nbKTvBNu0ltZ2_4KLXq2i6UOe-bTnkCw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfOKGGlltus5gT0U3nbKTvBNu0ltZ2_4KLXq2i6UOe-bTnkCw/viewform

15.4.
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Guion Entrevista

TECNOLOGICO

UNIVERSITARIO

PICHINCHA

Guion entrevista

Objetivo: La presente entrevista tiene como finalidad tener informacién clara el sobre

los factores que conformaran el presente proyecto.

L 00 N o U,

¢A qué se dedica el proceso de Compras y Proveedores?
¢Cuantas personas estan involucradas en el procedimiento de adquisiciones?

¢Cudles son las politicas internas para la intervencion de Compras y Proveedores
en la adquisiciones de bienes y servicios de la compafia

Se encuentra documentado el proceso de adquisiciones en manuales, diagramas de
flujos y procedimientos

¢Has pensado en automatizar el proceso?

¢Con que frecuencia se realizan adquisiciones y cuanto toma el mismo?
¢Qué areas intervienen en el proceso de adquisiciones?

A su criterio ¢De qué manera se puede mejorar el proceso de adquisiciones?

Actualmente, ¢Existe una trazabilidad de los requerimientos, indicadores y
retroalimentacion?

. ¢La empresa tiene claridad de los ahorros y de los servicios generados por el

proceso de Compras y Proveedores?
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1. CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS:

Fech
Version Seccion Descripcion de la modificacién ef .a di

modificacion

00 Todas Documento Original 2011-07-18
Nombre Cargo Fecha
Elaborado ppor | Lara Rodriguez Cesar Oficial de Cumplimiento 2011-07-18
Revisado r Cevallos Breilh Rodrigo Presidente Ejecutivo 2011-07-18

por

Aprobado por f{zgﬁgga Cordovez Presidente de Directorio 2011-07-18

Fecha de
modificacion

Version Seccion Descripcién de la modificacion

Resolucién JB-2012-2147 publicada en
registro oficial el 23 de mayo de 2012 por la
Junta Bancaria, los cambios representan un

01 Todas 97% respecto a la Resolucién anterior ] B- 2012-08-20
2012-1767, por lo que el manual fue revisado
y actualizado casi en su totalidad.
Nombre Cargo Fecha

Franco Lara William

Elaborado ppor Oficial de Cumplimiento 2012-07-19

Patricio
Revisado r Comité de Cumplimiento | Comité de Cumplimiento | 2012-08-15
por
Aprobado p »or Chiriboga Cordovez Presidente de Directorio 2012-08-20

Ramiro
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Fecha de
modificacion

Version Seccién Descripcion de la modificacion

Resolucién JB-2013-2454, se cambia la
denominacion ““Prevencidén de lavado de
activos, financiamiento del terrorismo y otros
delitos”” (PLA1&FD) por “Prevencion de
Lavado de Activos, Financiamiento del

02 Todas Terrorismo y Otros Delitos” (PLAFT&OD) 2013-06-29

Respecto a “Conozca a su Empleado” se
cambio la referencia de perfil de riesgos al
anexo 7.

Nombre Cargo Fecha

Franco Lara William

Elaborado ppor
pp Patricio

Oficial de Cumplimiento 2013-06-29

Revisado r
por

Aprobado pror

Fecha de
modificacion

Version Seccion Descripcion de la modificacién

Se cambia en partes del texto donde constaba
la Resolucién JB-2012-2147 por la Resoluciéon
JB-2013-2454.

Se incluye la descripcion del programa de

capacitacion sobre “Prevencion de Lavado de
02 Todas Activos, Financiamiento del Terrorismo y 2014-04-22
Otros Delitos” (PLAFT&OD)

Se actualiza el logotipo institucional en el
Manual Prevencion de Lavado de Activos,
Financiamiento del Terrorismo y Otros
Delitos, Anexos y Formularios.

Nombre Cargo Fecha

Franco Lara William

Elaborado ppor Oficial de Cumplimiento 2014-04-22

Patricio
Revisado r Comité de Cumplimiento | Comité de Cumplimiento | 2014-06-20
por
Aprobado p »or g;::i?gga Cordobeés Presidente de Directorio 2012-07-14

Fecha de
modificacion

Version Seccién Descripcion de la modificacion
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03

Todas

Se actualiza y Revisa el Manual y sus
anexos en relacion a la Ley Organica de
Prevencion, Deteccion y Erradicacion del
Delito de Lavado de Activos y del
Financiamiento de Delitos, y su
Reglamento.

Se cambia la denominacién “Prevencion
de Lavado de Activos, Financiamiento del
Terrorismo y Otros Delitos” (PLAFT&OD)
por “Prevencion, Deteccion y Erradicacion
del delito de Lavado de Activos y del
Financiamiento de Delitos.” (PLA&FD).

Se cambia el cargo Ejecutivos de Sinestros
por Ejecutivos de indemnizaciones

Se cambia el proceso de vinculaciéon
clientes Pepsi.

Se coloca como responsables del proceso
de debida diligencia al inicio y renovacion
de la relaciéon comercial en Matriz al

2017-03-31
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Asistente de Verificacion de Informacion
que forma del proceso Comercial y para el
caso de Sucursales al Ejecutivo Comercial.

* Se establece fechas parala
actualizacién del formulario y
documentacién para los prestadores de
servicios de seguros y se definen los
Ejecutivos responsables.

* Enla politica “conozca a su empleado”
se establece una fecha para el inicio de
la actualizacién y se da los
lineamientos a seguir en materia de
Prevencion de lavado de activos, tanto
en la contrataciéon como en el proceso
de actualizacidn.

* Seincluyen 4 formularios para el
control de prevencion de lavado de
activos:

« AS.FR.CU.017 Lista de actividades
minimas de PLA.

« AS.FR.CU.018. Formato debida
diligencia ampliada.

 AS.FR.CU.019 Informe Reclamaciones
Indemnizaciones.

* AS.FR.CU.014 Formulario Pepsi para
Prestadores de Servicios de Seguros.

Nombre Cargo Fecha
Elaborado ppor | Cristina Paez Vasquez Oficial de Cumplimiento 2017-03-31
Revisado r Comité de Cumplimiento | Comité de Cumplimiento | 2017-04-10
por
Aprobado p »or gl;:it;gga Cordobeés Presidente de Directorio 2017-04-24

0 na Y Sy Fecha de
Version Seccién Descripcién de la modificacion ee ez
modificacion
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O Se unifico el Formulario de
Vinculacidn de Clientes para los
ramos Generales y Fianzas Ref. Anexo
5.
Se cambia la aplicacién del listado
minimo de actividades de PLA para
montos de suma asegurada acumulada
igual o mayor a $50000.
Se aclar6 para las renovaciones
automaticas, polizas plurianuales y
renovaciones obligatorias cuando se
aplica procesos de PLA.
O Seincluy6 al Director de Fianzas para
que apruebe la vinculacién de clientes

04 Todas 2017-06-01

Pepsi en ese ramo.

* Seaclard ciertas particularidades en el
proceso de debida diligencia
simplificada para el caso de
embajadores, consul o diplomaticos,
asi como para el caso de instituciones
del sector publico.

* Seextendié un mes mas para el
proceso de actualizacion de
informacién de los prestadores de
servicio de seguros, iniciando en mayo
y culminando en agosto de cada afio,
también se incrementé un formulario
para la aceptacion de Prestadores de
Servicio de Seguros que sean
considerados Pepsi.

En el formulario de vinculacién para
prestadores de servicio de seguros, se
cambio el pie de firma de Ejecutivo
comercial por Ejecutivo y en los
documentos a presentar se
incrementé la copia del RUC.

Nombre Cargo Fecha

Elaborado ppor | Cristina Paez Vasquez Oficial de Cumplimiento 2017-06-01

Revisado r Comité de Cumplimiento | Comité de Cumplimiento | 2017-06-10
por

Chiriboga Cordovez

. Presidente de Directorio 2017-07-31
Ramiro

Aprobado por

Fecha de
modificacion

Version Seccién Descripcion de la modificacion
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Cordovez Ramiro

O Cambio enla declaraciony
autorizacion en los formularios de
vinculacion de clientes alineado a la
estrategia de la compafiia. Ref. Anexo
5.
g Se cambia el proceso de vinculaciéon
0 Se revisé la metodologia, la matriz de
riesgos y el proceso de seguimiento y
monitoreo sobre la base de la gestién
de riesgos definida por Aseguradora
del Sur C.A.
Nombre Cargo Fecha
Cristina Paez i o
Elaborado ppor , Oficial de Cumplimiento 2017-08-10
Vasquez
Revisado Comité de 2017-08-17/
or Cumplimiento Comité de Cumplimiento 2017-
o 09-11
Aprobado pyor | Chiriboga Presidente de Directorio 2017-09-25
Cordovez Ramiro
* Cambio en la declaracion y
autorizacion en los
formularios de vinculacién
de clientes alineado a la
estrategia de la compaiiia.
Ref. Anexo 5.
* Se cambia el proceso de
06 Todas vinculacion clientes Peps.  2017-09-25
* Serevisé la metodologia, la
matriz de riesgos y el
proceso de seguimiento y
monitoreo sobre la base de
la gestién de riesgos
definida por Aseguradora
del Sur C.A.
Nombre Cargo Fecha
Elaborado por CI:]Stlna Paez Oficial de Cumplimiento 2017-08-10
Vasquez
Comité de 2017-08-17/
Revisado por Cumplimiento Comité de Cumplimiento 2017-
09-11
Aprobado por Chiriboga Presidente de Directorio 2017-09-25
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Fecha de
modificacion

Version Seccién Descripcion de la modificacion

0 Envio del Manual de PLA&FD para el
registro en la UAFE.
g Seincluye a los Jefes y Coordinadores
a autorizar la vinculacién de Peps (en
caso de ausencia del Gerente de la
linea de negocios o Gerente de
Sucursal).
Mejoras Debida Diligencia en la
Aceptacion del Cliente, reclamo por
07 Todas siniestros, venta de salvamentos, 2019-09-20
chatarra o activos.
Debida diligencia simplificadas para
0 embajadas y consulados.
Responsabilidad en Conozca a su
O clientes del Ejecutivo o Asistente de
Compras y Proveedores en la venta de
salvamentos.
Se incluye el control de la Politica.

0
Conozca a su Prestador Administrativo
e Indemnizaciones.

* Politica. Conservacion de

documentacion

» Serevisé la metodologia, la matriz
de riesgos y el proceso de
seguimiento y monitoreo sobre la
base de la gestion de riesgos
definida por Aseguradora del Sur

C.A.
Nombre Cargo Fecha
Elaborado por Cristina Paez Vasquez Oficial de Cumplimiento 2019-09-20
Revisado por Comité de Cumplimiento | Comité de Cumplimiento | 2019-10-14
Aprobado pr gl;:it;gga Cordovez Presidente de Directorio 2019-10-28

Fecha de
modificacion

Version | Seccion Descripcion de la modificacion

* Envio del Manual de PLA&FD para el registro
en la UAFE.

08 Todas e Proceso de Actualizacion Manual de PLA&FD. 2020-09-01
e Actualizacion conozca a su cliente alineado al
proceso de firma electrénica
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O Modificacién debida diligencia simplificada
para empresa publicas o gubernamentales

2020-11-13

O Modificacién debida diligencia simplificada
para sumas aseguradas acumuladas en un 2020-11-30
afo que igualen o superen los $30.000

O Actualizacion conozca a su cliente para la
continuidad del negocio, Responsabilidad
Asistentes de Verificacién y Ejecutivos
Comerciales; Ajustes control Personas
Expuestas Politicamente; Modificacion
debida diligencia simplificada, Ajustes
politica conozca a su empleado, Ajuste 2020-11-30
Politica. Conservacion de documentacion
alineada a firma electrénica y documentos

digitales,

Ajuste programas de capacitacién  sobre

PLA&FD

Nombre Cargo Fecha
Elaborado por Cristina Paez Vasquez Oficial de Cumplimiento 2020-11-13
Revisado por Comité de Cumplimiento 2020-11-16

Chiriboga Cordovez . : .

Aprobado por Ramiro Presidente de Directorio 2020-11-30

Fecha de
modificacion

Versién Seccién Descripcion de la modificacion

Se incluye en la politica conozca a su prestador de
servicios de seguros a Canales Alternos de
Distribucién.

En Debida Diligencia ampliada, Alertas cuando exista
coincidencia con listas de observados se incluye el
procedimiento en caso de coincidencia en listas de la
ONU y OFAC

09 Todas | S€ actualiza la Politica. Anteponer el control a las 10-03-2022
metas comerciales, nuevos productos o nuevas
tecnologias.

Se actualiz6 la metodologia, la matriz de riesgos
y el proceso de seguimiento y monitoreo sobre la
base de la gestion de riesgos definida por
Aseguradora del Sur C.A.

Nombre Cargo Fecha
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Elaborado por Cristina Paez Vasquez Oficial de Cumplimiento 2022-03-10
Revisado por Comité de Cumplimiento 2022-03-14
Aprobado por gzgllil;gga Cordovez Presidente de Directorio 2022-03-28

Fecha de
modificacion

Version Seccion Descripcion de la modificacién

Se actualiz6 la metodologia, 1a matriz de riesgos
y el proceso de seguimiento y monitoreo sobre la
base de la gestidon de riesgos definida por
Aseguradora del Sur C.A.

03 Anexo 6 23-03-2022

Se aumenta en todo el Manual de PLA&FD el terminé
operaciones sospechosas ROS, cumpliendo con la

09 Todo resoluciéon No. UAFE-DG-2022-0096 de fecha 24-03-2022
21/03/2022 donde se emiten las Directrices para el
envio del reporte de operaciones sospechosas (ROS)

Nombre Cargo Fecha
Elaborado por Cristina Paez Vasquez Oficial de Cumplimiento 2022-03-23
Revisado por Comité de Cumplimiento 2022-03-24
Chiriboga Cordovez . . .
Aprobado por , & Presidente de Directorio 2022-03-28
Ramiro
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1. INTRODUCCION:
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Una de las actividades ilicitas con mayor difusion y crecimiento en el mundo entero es
el Lavado de Activos, cuya finalidad es “legitimar” o “blanquear” dinero proveniente de
operaciones delictivas, tales como: el narcotrafico, el trafico de 6rganos, la trata de personas,

la prostitucion o trata de blancas, la pornografia infantil, entre otras.

Las organizaciones que se dedican al enriquecimiento ilicito utilizan también sus
fondos para financiar actividades delictivas en funcion de reforzarlas y extenderlas de manera
globalizada; pero ademas existen organizaciones que con justificaciones de indole politico y
religioso han provocado la matanza de seres humanos inocentes mediante el Financiamiento al

Terrorismo.

Para lograr dicho propdsito, las organizaciones criminales tratan de utilizar el sistema
financiero, nacional e internacional, por sus ventajas de confiabilidad, extraterritorialidad y
rapidez paracolocar fondos por medio de transacciones u operaciones legales y de esta manera

ocultar el origen ilegitimo de dichos recursos o el destino de los mismos.

En la lucha contra este tipo de delitos de lesa humanidad, los organismos reguladores
han emitido normas en apego a las disposiciones contenidas en la Ley Organica de Prevencion,
Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos, y
su Reglamento, asi como a las recomendaciones internacionales para prevenir el lavado de

activos y el financiamiento de delitos

Bajo estas consideraciones, uno de los esfuerzos de Aseguradora del Sur C.A. es
impedir que su negocio sea utilizado como un mecanismo para el Lavado de Activos y
Financiamiento de Delitos, por lo que el presente Manual que define las politicas y
procedimientos en concordancia de las normas regulatorias vigentes para evitar que

Aseguradora del Sur C.A. sea utilizada para este tipo de actividades..

En tal virtud, se pone a disposicion el presente Manual de Prevencién de Lavado de
Activos y Financiamiento de Delitos como fuente principal de cumplimiento obligatorio y
consulta para la ejecucion adecuada de las responsabilidades que les corresponde tanto del
directorio, funcionarios y empleados como a los prestadores de servicios de seguros de
Aseguradora del Sur C.A.



87
2. OBJETIVOS:

« Garantizar total apego a la Ley, Reglamento y Normativas vigentes para resguardar la
reputacion y confianza de Aseguradora del Sur C.A. y sus relacionados frente a eventos
que susciten la intervencion judicial.

« Contar con politicas y procedimientos claros que sean aplicados a nivel nacional por
parte del directorio, funcionarios, empleados y prestadores de servicios de seguros, para
evitar que Aseguradora del Sur C.A. pueda ser utilizada como instrumento para el
ocultamiento, manejo o aprovechamiento en cualquier forma, de dinero o bienes
provenientes o destinados de/a actividades delictivas.

3. ALCANCE:

La aplicacion y el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos en este
Manual, son de caracter general y obligatorio para los miembros del Directorio, los
Ejecutivos, Empleados y prestadores de servicios de seguros de Aseguradora del Sur C.A. a
nivel nacional, bajo cualquier modalidad de vinculacion o contratacion y, deben cumplirse en

forma estricta, para todos los productos y servicios que la compafiia ofrezca.

Las medidas de prevencion cubriran toda clase de servicios o productos de seguros, sin
importar que se realicen en efectivo o no; incluso cubrird la participacion accionaria de

Aseguradora del Sur.

4. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Refiérase al anexo 1 (Conceptualizacion) y al anexo 2 (Glosario de Términos) para un
mejor entendimiento de conceptos y términos relacionados a “Prevencion, Deteccion y

Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos”.

4.1. [Politica. Buen Gobierno Corporativo]

Aseguradora del Sur C.A. mantendra una estructura organizacional de gestion,

control y administracién para que las politicas, normas y procedimientos se adhieran
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alaestructuray lineamientos de gestién de la empresa, anteponiendo el cumplimiento

de las mismas al logro de metas comerciales.

Aseguradora del Sur C.A. contard con politicas y procedimientos para prevenir el
lavado de activos de cumplimiento obligatorio para los integrantes del directorio, funcionarios
y empleados de la institucion, las cuales regiran también para los prestadores de servicios de

Seguros.

Las funciones y responsabilidades de directores, funcionarios, empleados y prestadores
de servicios de seguros se encuentran establecidos en este documento y sefialados en el anexo
3 conforme a la normativa vigente, las cuales seran incluidas por Gestion de Talento Humano
en el “Descriptivo Ocupacional” del cargo respectivo en el caso de directores, funcionarioS y
empleados; y en caso de prestadores de servicios de seguros su responsabilidad constara en el
contrato de agenciamiento aprobados por la Superintendencia de Compafiias Valores y
Seguros.

4.2. [Politica. Politicas, normas y procedimientos]

Aseguradora del Sur C.A. contara con politicas y normas de “Prevencion,
Deteccion y Erradicacidon del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de
Delitos” de conformidad con lo establecido en la ley vigente y por nuevos
requerimientos emitidos por organismos reguladores facultados legalmente y en el

ambito de su competencia.

4.2.1. Disposicion

Las politicas constaran en el “Codigo de Etica” institucional en el acapite ““Prevencion,

2999

Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos™”.

Las politicas, normas y procedimientos estaran contenidos en el “Manual de
“Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento

de Delitos™” e involucraran a todos los productos y servicios.
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Ciertos controles particulares estardn contenidos en los procedimientos de los distintos
procesos involucrados en los productos y servicios ofrecidos como son el Proceso Comercial,
Proceso de Fianzas, Proceso de Siniestros, Proceso de Gestion de Talento Humano, Proceso de
Auditoria Interna, Proceso de Auditoria Externa, Proceso de Sistemas, Proceso Legal, Proceso
de Riesgos, Proceso de Cumplimiento.

Las politicas, normas y procedimientos aprobados por el Directorio seran de
cumplimiento obligatorio para accionistas, directorio, funcionarios, empleados y prestadores

de servicios de seguros.

4.2.2. Actualizaciéon

El codigo de ética, el manual de “Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de
Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos” y otros documentos relacionados se

actualizara, cuando:

0 Existan cambios a la ley vigente, su reglamento, normas,
instructivos o circulares; O Se realicen mejoras en los procesos
operativos, de control y de monitoreo; O Se incorporen o se eliminen

productos o servicios.
Todos los funcionarios, empleados o prestadores de servicios de seguros podran sugerir
cambios directamente al oficial de cumplimiento, quien, previo a proponerlo al comité de
cumplimiento, determinara su viabilidad sobre la base del anlisis de la ley y normativas

vigentes.

Las actualizaciones seran presentadas por el oficial de cumplimiento al comité de
cumplimiento para su pronunciamiento ya sea de aceptacion, correccion o rechazo, lo cual
constara en actas. Las actualizaciones revisadas por comité de cumplimiento seran puestas a

consideracion del directorio para su aprobacion.

La aprobacién del directorio sera considerada desde dos puntos de vista:

Aprobacion anual
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Aplica para aquellos cambios de forma y no significativos que durante el afio se

hayan sugerido y el comité de cumplimiento los haya revisado.

Aprobacion extraordinaria

Aplica para aquellos cambios significativos que involucren el conocimiento de
clientes, conocimiento de empleados, conocimiento de accionistas, conocimiento de
prestadores de servicios de seguros y conocimiento del mercado; aqui se debe tomar en
cuenta la aprobacion de los cambios de forma y no significativos que hasta el momento

se hayan evaluado.

Responsabilidades

Oficial de Cumplimiento:

« Informarse, revisar, recopilar y analizar las reformas establecidas por organismos
reguladores.

« Modificar o incorporar las reformas al manual de PLA&FD.

«  Comunicar por correo electrdénico a los integrantes del comité de cumplimiento las
actualizaciones realizadas incorporando en la comunicacion el borrador del manual
de PLA&FD.

« Analizar las sugerencias emitidas por cualquier integrante del comité de
cumplimiento y determinar su incorporacion al manual siempre y cuando se
encuadre a la normativa legal vigente.

« Solicitar al Asesor Legal la convocatoria a reunion de comité de cumplimiento.

« Solventar inquietudes o consultas respecto al pronunciamiento de los integrantes
del comité de cumplimiento.

« Remitir a la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros una copia del
manual de PLA&FD adjuntando el acta de directorio para la revision y el registro
correspondiente, la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros a peticion
de la UAFE, deberan entregar informacién respecto al Manual registrado, al igual
que el control ex post. Serd realizado por dicho organismo de control. ( Reforma
reglamento Registro Oficial No. 259 de 03-08-2020)

* Registrar en el sistema SISLAFT la actualizacién del Manual de PLA&FD

Integrantes del Comité de Cumplimiento:

« Revisar concienzudamente el manual de PLA&FD presentado por el oficial de
cumplimiento.
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« Remitir al oficial de cumplimiento consultas o0 propuestas de cambio, via correo
electrénico, respecto del manual y satisfacerse de las respuestas recibidas.

« Reunirse en comité y participar para tratar temas de mayor preocupacion respecto
al manual y acordar su remision al directorio.

« Firmar el acta correspondiente.

Asesor Legal

« Convocar a reunion a los integrantes del comité de cumplimiento para tratar la
actualizacion del manual de PLA&FD dentro de los préoximos 15 dias de haber sido
solicitado por el oficial de cumplimiento.

« La convocatoria debe realizarla con 48 horas de anticipacion.
« Hacer constar en actas la revision del manual de PLA&FD.

« Distribuir el acta de comité para la firma de sus integrantes.

« Archivar y conservar las actas

Directorio:

« Revisar y pronunciarse sobre el contenido del manual de PLA&FD.

« Hacer constar en actas el pronunciamiento y/o aprobacion del manual. O
Entregar una copia del acta de directorio al oficial de cumplimiento.

4.2.3. Distribucion

El Codigo de Etica y el Manual de PLA&FD sera distribuido, fisica o electronicamente,
en todas las dependencias de la institucion asi como a prestadores de servicios de seguros,

dejando evidencia de su recepcion.

Los documentos aprobados por Directorio y sus actualizaciones sera comunicado a
todos los funcionarios y empleados de la institucién via correo electronico y publicado en el
sistema Documental de la Compafiia, de igual manera serdn comunicados los cambios de forma
y no significativos que han tenido la revision del comité de cumplimiento, la comunicacion se
realizard dentro de los préximos 10 dias de haberlo aprobado o revisado segun corresponda;
por lo que a partir de la fecha de comunicacion el codigo de ética, el manual de “Prevencion,
Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos”, y
otros documentos relacionados entraran en vigencia, lo cual ademas serd comunicado a los
prestadores de servicios de seguro por medio de los correspondientes ejecutivos responsables

de la relacion comercial y sera publicado en la Oficina Virtual como en la pagina web de ADS.
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El Codigo de Etica y el Manual de PLA&FD seran distribuidos electronicamente a los
accionistas, directorio y prestadores de servicios de seguro; y, seran publicados en el sistema

documental de la compafiia, oficina virtual y seré actualizado en la Universidad Corporativa.

Todos los accionistas, directores, funcionarios, empleados y prestadores de
servicios de seguros firmaran el numeral 9 del anexo 5 de declaracion de haber leido el
cddigo de ética y el manual de PLA&FD.

Responsabilidades

Unidad de Cumplimiento:

« Remitir por correo electronico el Manual de PLA&FD actualizado en un plazo no
mayor a las 72 horas de la aprobacion, el Oficial de Cumplimiento enviara al
personal del CORE y procesos relacionados en prevenir el lavado de activos, el
correo enviado servira de evidencia de haber sido entregado dicho documento para
la aplicacion inmediata.

« Coordinar la publicacion de los documentos en el sistema documental ADS,
universidad Corporativa, Oficina virtual, pagina web ADS y garantizar la
comunicacion de los mismos al interior de la institucion asi como a terceros dentro
de los 5 dias de aprobados.

« Prestar oportuno apoyo frente a inquietudes respecto al manual de PLA&FD v al
acapite de PLA&FD del codigo de ética, de la siguiente manera:

« Para accionistas, directorio, funcionarios y empleados se brindara soporte por
correo, via telefonica, teleconferencia o personalmente en las instalaciones de
Aseguradora del Sur C.A.;

« Para prestadores de servicios de seguros se brindara soporte por medio del correo
electronico “cumplimiento@asur.ec”, el cual estara a cargo del personal de la
Unidad de Cumplimiento, para la validacion correcta y completa del soporte
brindado.

Gestion de Talento Humano:

« En el proceso anual de capacitacion o cuando el Oficial de Cumplimiento lo
requiera, entregar el formato de “Declaracion Jurada” (numeral 9 del anexo 5) a
directores, funcionarios y empleados para su firma. Para personas incorporadas a
la institucion luego de la publicacion, la entrega del Formulario sera inmediata.

« Hacer seguimiento para recabar la citada declaracion de directores, funcionarios y
empleados debidamente firmado, para personal antiguo la fecha maxima para la
devolucion de la declaracion debidamente firmada sera de 15 dias luego de su
publicacion, para empleados nuevos serd de maximo 5 dias luego de haberles
entregado.

« Al final del proceso comunicar al Oficial de Cumplimiento el seguimiento realizado
y los resultados obtenidos.
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« Archivar los Formularios en la carpeta respectiva de cada persona.

Responsable de Negocios y Canales

« Publicar el Manual Actualizado en la Oficina Virtual de los Asesores Productores
de Seguros en un plazo no mayor a 5 dias de haber ser requerido por el Oficial de
Cumplimiento.

« Enviar un comunicado a los Prestadores de Servicios de Seguros notificando la
actualizacion del Manual en la Oficina Virtual, dicho comunicado sera la constancia
de la entrega y por ende debe ser de cumplimiento obligatorio por parte del prestador
de servicio de seguros, ya que para el ingreso a lo oficina virtual los APS cuentan
con su usuario y clave de ingreso.

« En el casos de nuevos agenciamientos luego de la publicacion proporcionar el
formato de “Declaracion Jurada” (numeral 9 de anexo 5) la entrega del formato sera
inmediata.

« Alfinal del proceso comunicar al Oficial de Cumplimiento el seguimiento realizado
y los resultados obtenidos.

« Archivar la declaracion jurada en las carpetas respectivas de cada prestador de
servicios de seguros, junto al contrato de agenciamiento vigente.

4.3. [Politica. Conozca a su Mercado]

Aseguradora de Sur C.A. conocera y monitoreara las caracteristicas particulares
de los negocios (industrias o sectores) en las que los clientes desarrollan sus
actividades econémicas o comerciales, frente al lavado de activos y financiamiento de

delitos.

Aseguradora del Sur C.A. obtendra informacién publica sobre las industrias o sectores
con mayor probabilidad de LA&FD, actividad econdmica, ubicacion geogréafica, variables

macroecondmicas de influencia y sus ciclos o periodos de menor o mayor productividad.

El sistema de PLA&FD determinara los controles y definira alertas sobre el

comportamiento de clientes frente al mercado, asi:

a) Que las caracteristicas sean homogéneas respecto a las industrias o sectores donde
desarrollan sus actividades. Sector->ubicacion geogréafica- actividad- ciclos.

b) Que los clientes sean segmentados para determinar su operatividad respecto a la
méaxima capacidad financiera o econémica de su sector o actividad.

¢) Que la inconformidad a los dos controles anteriores representen comportamientos
inusuales o sospechosas.
Responsabilidades:
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Riesgos

Investigard fuentes de informacion confiables que le orienten a determinar las
industrias y sectores de mayor exposicion al LA&FD.

Investigard fuentes de informacion confiables para relacionar las actividades
econdmicas de los clientes a las industrias y sectores citados, determinando
ubicacion geogréfica, variables de influencia y periodos de productividad.

Justificar razonablemente la informacion obtenida y la no obtenida.

Relacionar y documentar los resultados de su investigacion con los controles de
PLA&FD frente al mercado.

Informar al oficial de cumplimiento la investigacion realizada, y los resultados
obtenidos, asi como los detalles de los controles recomendados.

Analizar y refinar su investigacion sobre la base de observaciones emitidas ya sea
por el oficial de cumplimiento, el auditor interno, el auditor externo, comité de
cumplimiento u organismos competentes, en funcion de la ley y normativas
vigentes.

Oficial de cumplimiento

Colaborara con el area de Riesgos para ajustar los resultados de su investigacion
conforme a lo exigido por la ley y normativas vigentes.

Informara al comité de cumplimiento los avances de la investigacion del area de
Riesgos y la implementacion de los controles.

Comité de Cumplimiento

Revisara y se pronunciara sobre el informe del oficial de cumplimiento respecto a
la investigacion realizada por Riesgos y sobre los detalles de los controles
recomendados.

Revisara que el estudio se encasille dentro de los plazos establecidos en la normativa
vigente, en su defecto establecera las sanciones que corresponda.

Si las recomendaciones no son significativas (no hay efecto mayor en el control), el
comité de cumplimiento aprobard su implementacién. La significancia lo
determinara la persona que presida el comité de cumplimiento, lo cual constara en
actas.

Directorio

Aprobaré el estudio realizado por Riesgos y los controles recomendados, siempre y
cuando los mismos sean significativos, en su defecto sera suficiente la aprobacion
del comité de cumplimiento.

Procesos
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« Definira conjuntamente con el oficial de cumplimiento el esquema de los controles.
 Establecerd los médulos para la implementacion de los controles en los respectivos
sistemas de informacion.

Tecnologia

« Desarrollara los controles en médulos respectivos de los sistemas de informacion
sobre la base de lo instruido por Procesos.

« Estableceréd un esquema de pruebas para el usuario final con la finalidad de verificar
su adecuado funcionamiento.

« Implementaré los controles en los sistemas establecidos.

Nota: Por confidencialidad el estudio de mercado no se incluye en este manual para
su distribucién general, serd tratado como un anexo al mismo para fines de revisién y
aprobacion del comité de cumplimiento y directorio, y en caso de requerirlo un organismo
competente se lo remitird sobre la base de un requerimiento especifico. (Ref. anexo 6).

4.4. [Politica. Gestion de Riesgos]

Aseguradora de Sur C.A. establecera un sistema de gestion de riesgos para la
prevencion, deteccion y reporte oportuno y eficaz para evitar ser utilizado para el

lavado de activos y financiamiento de delitos.

Aseguradora del Sur C.A. definira factores de riesgos que puedan exponer en mayor o

menor grado a la probabilidad de LA&FD, para lo cual:

« ldentificara los productos, servicios y zonas geograficas nacionales con posibles
vulnerabilidades, sobre la base de informacion puablica disponible y/o analisis del
promedio de niamero de polizas versus posible impacto (suma asegurada), siendo
determinante este ultimo.

 ldentificara a las zonas geogréficas internacionales que publicamente se divulgan
expuestas a la probabilidad de LA&FD, cuya informacién se la obtendra de las
publicaciones del Gafi, Basilea o del SRI.

« ldentificara a las sucursales con posible vulnerabilidad, sobre la base de un andlisis
del promedio de namero de pdlizas versus posible impacto (suma asegurada),
siendo determinante este ultimo.

« ldentificara caracteristicas particulares que pudieran representar sintomas
relevantes de una persona frente al LA&FD. La informacion se la obtendra de las
tipologias, sefiales de alerta y otras publicaciones dispuestas por organismos
competentes nacionales o internacionales, entre las méas relevantes se encuentra la
coincidencia en listas de observados, la actividad econdmica y situacion financiera
del cliente.
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Aseguradora del Sur C.A. alineara una matriz de riesgos acorde a los factores de riesgos

establecidos para la obtencion del perfil de riesgo, por lo que:

«  Definira criterios de riesgo y el valor que representa cada uno para la institucion, lo
cual se lo hara sobre la base de una tabla de identificacion y colores de riesgo.
Ademas se definira la probabilidad de ocurrencia y posible impacto, debidamente
identificados y valorados.

 Definira los rangos de valores financieros que se aplicaran para la obtencion del
perfil operacional.

 Desarrollara una matriz de riesgo sobre la base de los criterios citados en el punto
anterior.

« Categorizara e identificara a los clientes de acuerdo al riesgo obtenido tomando
como insumo la informacion de los clientes, los productos y servicios utilizados, la
zona geografica donde desarrolla sus actividades, y la sucursal donde obtuvo la
poliza, lo que conlleva al perfil de comportamiento.

« Establecera el perfil operacional sobre la base del promedio de las operaciones
historicas realizadas o sobre la situacion financiera reportada, lo que debera estar
alineado a lo establecido en el estudio de mercado. Situaciones inusuales o
sospechosas deberan ser debidamente sustentadas.

Nota: Por confidencialidad, los factores de riesgo, las categorias de riesgo, la matriz
de riesgo y sus ponderaciones no se incluye en este manual para su distribucion general,
serd tratado como un anexo al mismo para fines de revision y aprobacién del comité de
cumplimiento y directorio, y su implementacidon para control; y, en caso de requerirlo un
organismo competente se lo remitird sobre la base de un requerimiento especifico. (Ref.
Anexo 6).

Los resultados obtenidos de la matriz de riesgo serviran de base para la realizacion del

monitoreo permanente, lo cual debera automatizarse para la emision de alertas oportunas y

eficaces.
Responsabilidades
Riesgos

« Definira los factores de riesgos, criterios y ponderaciones adecuados a la realidad
de la institucion sobre la base de un estudio técnico sustentable.

« Establecera la matriz de riesgo de PLA&FD

« Informara al oficial de cumplimiento el detalle de la metodologia utilizada para la
gestion de riesgos, los criterios utilizados con sus respectivas ponderaciones, asi
como los sustentos que justifiquen los valores empleados. (Ref. Anexo 6).

Oficial de cumplimiento
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Revisara el informe de Riesgos y verificard que los resultados sean consistentes,
todas las pruebas deberan sustentarse.

Informard al comité de cumplimiento sobre la metodologia, las ponderaciones
utilizadas y las pruebas realizadas, asi como la suficiencia de los resultados
obtenidos.

Coordinara con Procesos y Sistemas la implementacion de la matriz de riesgos en
un sistema de informacidn, ya sea existente o mediante la adquisicion de un tercero.
Elaborara un informe técnico sobre el sistema de informacién viable para la
institucion y lo remitira al comité de cumplimiento.

Comité de cumplimiento

Revisara el informe del oficial de cumplimiento asi como el documento de la
metodologia utilizada y demas detalles aplicados a la gestion de riesgos de LA&FD,
y se pronunciara al respecto.

De ser el caso, la metodologia general la propondréa al directorio para su aprobacion.
Prestard oportuno y eficiente apoyo al oficial de cumplimiento para la
implementacion del sistema de informacion, sobre la base de un estudio técnico de
factibilidad.

Directorio

Aprobara la metodologia general de gestion de riesgos.
Aprobara los recursos necesarios para la implementacion del sistema de
informacion

Procesos

Evaluard la razonabilidad de lo solicitado por el oficial de cumplimiento y
determinard la mejor manera de manejarlo a un sistema de informacién en
particular, propio o de terceros, e incorporarlo al proceso de monitoreo.

Sistemas

Asesorar al oficial de cumplimiento para determinar la mejor opcion de un sistema
de informacion para PLA&FD. En caso de tratarse del sistema de un tercero la
asesoria se basara sobre infraestructura, base de datos, equipos, compatibilidad,
licencias, recursos adicionales, etc.
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4.5. [Politica. Conozca a su Cliente]

Aseguradora de Sur C.A. establecera procedimientos exhaustivos para conocer
a clientes permanentes u ocasionales sobre la base de una gestion de riesgos oportuna

y adecuada.

Aseguradora del Sur C.A. establecera procedimientos para el inicio de relaciones
comerciales, la continuacion de tales relaciones y la finalizacién de las mismas sobre la base
de una adecuada identificacion, verificacién, seguimiento y monitoreo, y debida diligencia, por

lo que su aplicacién es la accion principal para evitar ser utilizados en LA&FD.

Para salvaguardar que todas las relaciones comerciales de Aseguradora del Sur C.A.
sean licitas, la formalidad de tales relaciones, ademas como los pagos por siniestros, los
salvamentos y todo formato, formulario o documento comercial adicional, en los que aplicare
una relacion comercial, contendran la declaracion de licitud de fondos tanto del origen de
recursos como para el destino. En el caso especifico de devolucion de dinero y pago de

indemnizaciones, se aplicara el formulario correspondiente al numeral 3 del anexo 5.

Aseguradora del Sur C.A. elaborara y distribuira formularios (Ref. Anexo 5 Formulario
de Vinculacion de Clientes Personas Naturales y Juridicas) para el inicio y renovacion de

relaciones comerciales que incluird como minimo la siguiente informacion y documentacion:

Personas Naturales Personas Juridicas

Nombres y apellidos completos. Razon social.

Lugar y fecha de nacimiento. Objeto social.

Tipo de identificacion. Numero de RUC.

Numero de identificacion. Numero de identificacion

del representante legal.

Ciudad y pais del domicilio. Ciudad y pais del domicilio.
Direccion y nimero de teléfono del Direccion y numero de teléfono del
domicilio domicilio

Direccién de correo electrénico Direccién de correo electrénico
Actividad econémica. Actividad econ6mica.

Nombres y apellidos completos del Nombres y apellidos completos del
cényuge o conviviente. representante legal o apoderado;

Numero de identificacion del conyuge | Lugar y fecha de nacimiento.
0 conviviente.

Detalle de los ingresos de la actividad | Direccién y nimero de teléfono del
principal. domicilio; y, direccion electrénica.




Detalle de ingresos de otras
actividades.

Nombres y apellidos completos del
coényuge o conviviente.

Vinculos existentes entre el solicitante,
asegurado, afianzado y beneficiario.

Ndmero de identificacién del conyuge o
conviviente.

Declaracion de
de recursos.

origen licito

Declaracidén de origen licito de recursos.

Revision de listas de informaciéon
nacional e Internacionales.

Revision de listas de informacién
nacional e Internacionales.

Firma y nimero del documento de
identificacion del solicitante.

Firma y nimero del documento de
identificacion del representante legal.

Copias del documento de
identificacion.

Copia de documentos de identificacion
del representante legal.

Copias del documento de
identificacion de su conyuge o
conviviente.

Copia del documento de identificacion
del cényuge o conviviente.

Copia de un recibo de cualquiera de
los servicios basicos.

Situacién financiera: total de activos y
pasivos.

Copia certificada del nombramiento del
representante legal.

Suma asegurada acumulada entre
50,000y 200,000

Némina actualizada de accionistas o
socios, obtenida por el cliente en el
organo de control o registro
competente.

Confirmacién del pago del impuesto a
la renta del aflo inmediato anterior o
constancia de la informacion
publicada por el Servicio de Rentas
Internas a través de su pagina web, de
ser aplicable

Suma asegurada acumulada mayor a
200,000

Certificado de cumplimiento de
obligaciones otorgado por el 6rgano de
control competente.

Copia de la escritura de constitucién y
de sus reformas.

Copia de un recibo de cualquiera de los
servicios basicos.

Estados Financieros o Formulario del
pago del Impuesto a la Renta del afio
inmediato anterior

Suma asegurada acumulada mayor a
200,000

Nombre, direccién, nimero de
teléfono, fax y direccién de correo
electrénico de la empresa, oficina o
negocio donde trabaja.

Confirmacidn del pago del impuesto a la
renta del afio inmediato anterior o
constancia de la informacion publicada
por el Servicio de Rentas Internas a
través de su pagina web, de ser
aplicable.

Referencias personales y/o bancarias
y/o comerciales

Estados financieros auditados.

99
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(*) Si el potencial cliente no cuenta con alguno de los datos o documentacion requerida,
lo deberé justificar razonablemente en el mismo formulario o en otro documento debidamente

firmado que lo adjunte al formulario.

En caso de emergencia nacional, pandemias, desastres naturales, y todo tipo de
circunstancias que no permita el normal desenvolvimiento de las actividades de Aseguradora
del Sur C.A. y con el objetivo de garantizar la continuidad del negocio hasta que se normalice
tal situacion, se permitira recibir dicho el formulario de vinculacién de clientes de manera
digital (en formato PDF o JPG) debidamente suscrito por el cliente junto con los documentos
habilitantes de PLA, con lo cual se dara por cumplida dicha obligacion, sin tener que a futuro
deba entregar el formulario de vinculacion original. En el caso que remitan el formulario lleno
y sin la firma del cliente, este debe ser regularizado cuando se normalice las actividades de la
aseguradora, la obligacion de tal regularizacion recaerd sobre los ejecutivos comerciales y

Negocios &Canales asi como la linea de Fianzas.

Los procedimientos a aplicarse consideraran las siguientes etapas:

4.5.1. Debida Diligencia Estandar

4.5.1.1. Para el inicio de relaciones comerciales:

45.1.1.1. Verificacién de informacion

El Prestador de Servicios de Seguros serd el punto de control para recabar

completamente la informacidn en el formulario y la documentacion de clientes.

Todos los segmentos de negocio, verificaran bajo responsabilidad personal que

el formulario esté lleno y debidamente firmado, con la documentacion completa.

En caso que la informacion y documentacion esté incompleta, verificaran si

existe en el formulario o documento adjunto la respectiva justificacién razonable.

Si no dispone de la informacion, documentacion y una justificacion razonable,
los Asistentes de Verificacion de Informacion solicitara al ejecutivo de comercial que

coordine con el cliente o con el prestador de servicios de seguros la obtencién de la
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informacion o documentacion faltante, para el caso la linea de Fianzas tal coordinacion

estard a cargo del Ejecutivo Comercial de dicha linea de negocios.

Si la informacion y documentacién estd completa, o en su defecto existe la
aprobacion escrita por parte del Director o Gerente del negocio involucrado o Gerente
de Sucursal, con el compromiso de regularizar la informacion o documentacion faltante
(siempre y cuando no sea informacion o documentacién relevante para identificar al
cliente) en un plazo de 24 horas, se continta con el proceso, caso contrario el proceso

se detiene hasta su regularizacion.

De igual manera, al identificar un cliente comprendido como persona expuesta
politicamente, sea en el formulario de inicio de la relacion comercial que la persona
natural (asegurado, solicitante, beneficiario o representante legal, siempre y cuando no
represente a una institucion publica) o a su vez registre en las listas de observados de
control interno de Aseguradora del Sur C.A; no conlleva la negacion del servicio, la
cancelacion de las polizas o la terminacion de la relacion con dicha persona. Por el
contrario, se requerira la aplicacion de procedimientos de debida diligencia de acuerdo
con el enfoque basado en riesgo, que implica:

a) Identificar si el solicitante, contratante, asegurado o beneficiario es una persona
expuesta politicamente;

b) Aplicar de forma rigurosa la politica “Conozca a su cliente”;

c) Se realizara un analisis riguroso del ingreso economico, a fin de establecer si el
origen de los fondos y patrimonio guarda relacion con las actividades y capacidad
econdmica; para tal efecto se aplicara:

- Instructivo proceso de Debida Diligencia (ANEXO 7),
- Instructivo Documentos Vinculacion PLA por tipo de persona juridica (ANEXO
8),

d) La Alta Gerencia sera quien apruebe el inicio de la relacion comercial o contractual
con un PEP.

Para tal efecto el Presidente Ejecutivo, Vicepresidente de Negocios y Canales,

Director o Gerente de la linea de negocios que corresponda o Gerente de Sucursal sera
quien después de realizar su respectivos andlisis apruebe bajo responsabilidad personal
la vinculacion del cliente PEP, autorizacion que serd suscrita en el formulario
APROBACION DE RELACIONES CON PERSONAS EXPUESTAS
POLITICAMENTE (PEP), FAMILIARES Y RELACIONADOS (Ref. Anexo 5,
numeral 7), el formulario original debe ser enviado a la Unidad de Cumplimiento para

el desbloqueo pertinente.
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En caso de ausencia justificada del Director/Gerente de la linea de negocios o
Gerente de Sucursal podra autorizar la vinculacion de un Peps el Jefe o Coordinador de
la Linea de Negocios o Sucursal, tomando en consideracidon la responsabilidad legal a

titulo personal que asume al dar dicha autorizacion.

Para lo cual en caso de coincidencias en listas Peps el Ejecutivo de Comercial
revisara concienzudamente las condiciones de la pdliza, y solicitara las autorizaciones
segun los siguientes montos de suma asegurada acumulada en el cuadro descrito:

RAMOS GENERALES / VIDA

FIRMA DE AUTORIZACION RELACION CON PERSONAS EXPUESTA
POLITICAMENTE
SUMA RAMOS GENERALES
ASEGURADA Director | Gerente de | Presidente DOCUMENTOS A PRESENTAR
ACUMULADA la linea de negocios /| | Ejecutivo o
gerente de Sucursal su Delegado
DE $1 A $99.999 XXXX
DE $100.000 XXXX XXXX
hasta $199.999
Copia de la dltima declaracién
jurada presentada a la Contraloria
De $200.000 en General del Estado, en el cual debe
adelante XXXX XXXX constar el bien asegurable.

Cuando se presente una coincidencias en listas Peps y el mismo se dé en la linea
de negocios Masivos e intervenga como canal una institucion financiera que le otorga
al cliente Peps un crédito hipotecario asociado a la contratacion de una poéliza de
incendio, multiriesgo o0 vida, la aprobacion de la vinculacion del cliente,
independientemente del monto de la suma asegurada, sera asumida por el
Vicepresidente de Negocios o Gerente de la Linea de Negocios o Gerente de Sucursal,
quien suscribira dicha aprobacion en el formulario APROBACION DE

RELACIONES CON PERSONAS EXPUESTAS POLITICAMENTE (PEP),

FAMILIARES Y
RELACIONADOS (Ref. Anexo 5, numeral 7)

45.1.1.2. Identificacion de Clientes

Identificar es asegurarse que la persona que requiere los servicios de
Aseguradora del Sur C.A. muestra sustentos suficientes para demostrar quién es, por lo

que se solicitara cualquiera de los siguientes documentos:
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Tipo de Documento de Identif. A quien debe requerirlo

Cédula de identidad y de| A ecuatorianos nacidos y nacionalizados.

ciudadania

Registro Unico de Contribuyente A personas juridicas

emitido por el SRI nacionales y extranjeras.

Pasaporte vigente A extranjeros con residencia permanente
en el ecuador de al menos 6 meses.

Visa 121V A personas refugiadas y es un
documento emitido por el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

Cuando intervenga un Prestador de Servicios de Seguros en la operacion, éste
garantizara que las copias de los documentos de identificacion (persona natural — titular
y cAnyuge; persona juridica — empresa, representante legal y conyuge) correspondan al
documento original y verificard que estas sean vigentes; si es un cliente directo tal
responsabilidad lo asumira el Asistente de verificacion y Ejecutivo Comercial segin

corresponda.

Finalmente el Asistente de verificacion de informacion y el Ejecutivo Comercial
de Fianzas debe asegurarse que las copias (frente y reverso) de los documentos de
identificacion deben ser claras y distinguibles tanto la foto como la firma y datos

registrados en las mismas, y su vigencia.

Las copias de los recibos de servicio basico deben ser claras para distinguir la
direccion del solicitante o del asegurado, por lo que tales recibos deben coincidir en
nombre o al menos debe existir alguna relacion de parentesco entre el asegurado o
solicitante con el nombre de la persona que se muestra en tales recibos. En caso de
contener nombres distintos, ejemplo: arrendamiento, adquisicion del bien y no
cambiaron nombres, se solicitard una carta al Prestador de Servicios de Seguros o al
cliente que confirmen la relacion habitacional y que tal direccion es su lugar de
residencia. En caso de haber dudas por parte del Asistente de verificacion de
informacion en la oficina Matriz o Ejecutivo Comercial en Sucursales, éste solicitara
una copia del contrato de arrendamiento o de compra-venta, la direccién y niameros
telefonicos del arrendatario o de vendedor. Ademas, en caso que la operacion se realice
en Aseguradora del Sur C.A. en una zona geografica distinta a la del domicilio del

cliente, el Prestador de Servicio de Seguros o el cliente debera justificarlo.
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Verificar que la actividad econdmica del cliente tenga relacion con el producto

0 servicio que solicita.

Para el caso de personas juridicas, ademas verificardn la existencia del
documento vigente del nombramiento del Representante Legal, la escritura de
constitucion, la integracion accionaria y el cumplimiento al dia de obligaciones

otorgado por el érgano competente.

En el supuesto caso que la identificacion de un cliente lo haga a su criterio un
funcionario distinto a las personas antes sefialadas, es decir, Reaseguros,
Indemnizaciones, Servicio al Cliente u otro ejecutivo, la responsabilidad recaera en
estas personas con el correspondiente llamado de atencion si el mismo se lo hace de

manera desordenada, incompleta o incorrecta.

4.5.1.1.3. Revision de listas de observados

Aseguradora del Sur C.A. hara los esfuerzos necesarios para incorporar en linea
en su sistema de informacion los controles para revision de listas de observados, sin
embargo en aquellos procesos que no se disponga de un proceso automatizado se
utilizara un chequeo automatizado independiente del sistema central. En ambos casos
se guardara un log como sustento de la revisidbn y que registrara la siguiente

informacion.

v Fecha de la revision

Informacidn del cliente (NUmero de identificacion o Nombres completos).
Estado de coincidencia (Si o No).

En caso de coincidencia, Nombre de la lista, guion separador (-) e informacion
de coincidencia (NUamero de identificacidn o nombres completos), si coincide
en varias listas, se separara por “/”. Si no hay coincidencia eSte campo mostrara
“Sin novedades”.

v Usuario que realizo la revision

AR

La revision de listas se lo hara para el solicitante, el asegurado, los beneficiarios,
representante legal, accionistas con el 25% o mayor de participacion, firmantes

autorizados y conyuges respectivos.

En caso de coincidencias con la lista de PEPSs, se procedera de igual manera

como se lo establece en el proceso de verificacion de informacion respecto a estas
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personas, solicitando informacion adicional. Tanto en coincidencias con esta lista como
en otras listas, el supervisor analizara la operacién para su posterior aprobacion o
requerimiento de informacién ampliada, estableciendo a estos clientes o relacionados,

conforme a la normativa vigente, como personas con mayor probabilidad de exposicion.

En el caso de coincidencia en las listas en listas

4.5.1.1.4. Seiales de Alerta

El inspector, ejecutivos comerciales, emisores, ejecutivos de indemnizaciones,
financieros, o Asistente de verificacion de informacion observard las sefales de alerta
establecidas en el anexo 4 y verificaran que el cliente o el Prestador de Servicio de
Seguros no se hallen incurridos en las mismas, de encontrar algun comportamiento

inusual o sospechoso significativo lo comunicara al oficial de cumplimiento.

Las sefiales de alertas automaticas, establecidas por medio de la implementacion
de la matriz de riesgo, determinara la necesidad de una debida diligencia ampliada

sefialada posteriormente en este documento.

4.5.1.1.5. Pago de Primas

Cuando el cliente realice el pago, ya sea de cuotas o de la prima, de una o varias
polizas, la persona responsable verificara si el monto del pago iguala o supera los
USD5,000.00 en efectivo o por transferencia internacional, en este caso el cliente

debera llenar y firmar el formulario de licitud de fondos (numeral 5 del anexo 5).

4.5.1.1.6. Aceptacion de Clientes

La aceptacion de clientes inicia desde la verificacion de informacién y
documentacion, revision de listas de observados, consulta de informacion en paginas
web de acceso al pablico y la remision adecuada de formularios, este es el filtro previo

a iniciar la relacién comercial.

Para facilitar el trabajo del Asistente de verificacion de informacion y Ejecutivo

Comercial, contara con los siguientes instructivos:
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« Instructivo proceso de Debida Diligencia (ANEXO 7),
« Instructivo Documentos Vinculacion PLA por tipo de persona juridica (ANEXO
8),

Para el caso del formulario de vinculacidn fisico el Asistente de verificacion de
informacion en Matriz o Ejecutivo Comercial de Fianzas firmara en el formulario de
vinculacion de clientes, certificando con su rubrica el cumplimiento de las actividades

y la debida diligencia aplicada.

Para el caso de los formularios de vinculacion web firmados electrénicamente
se entendera como aplicada la debida diligencia cuando el Asistente de verificacion de
informacién en Matriz 0 Ejecutivo Comercial de Fianzas registré la aprobacion en el
sistema de administracion de formularios de vinculacion web, para estos casos se
exceptua la firma del APS en el formulario, sin embargo internamente se mantendra el

control de los clientes por APS.

El Asistente de verificacion de la informacion o Ejecutivo Comercial de Fianzas
ingresara la informacion del cliente en el sistema, y con los controles establecidos para
la gestion de riesgos (Ref. Anexo 6), se dispondra de una valoracion especifica que nos
orientara a una posible sefial de alerta y la necesidad de una debida diligencia ampliada,

la cual debe satisfacerse para continuar con el proceso.

Para los casos de clientes con riesgo bajo o cuya sumas asegurada sea inferiores
a (USD

100,000.00), el Asistente de verificacion de informacion del proceso comercial
en Matriz o Ejecutivo Comercial en Sucursales debe emplear su criterio de analisis
valorando si existe o no el riesgo de lavado de activos, considerando aspectos como
antiguedad del cliente, siniestralidad (perdidas totales), el bien asegurado, entre otros
criterios. Sin embargo, para todos los casos deben aplicar procesos de identificacion y
validacion de la informacidn, asi como revisar en listas de observados, paginas web de

acceso al puablico (Consejo de la Judicatura).

Sialgun cliente no satisface los requerimientos de Aseguradora del Sur C.A. la
aceptacion de clientes podra verse cuestionada, por lo que el inicio de la relacion se

suspendera hasta que los requerimientos solicitados sean satisfechos.
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Para los clientes considerados de mayor riesgo, la relacion comercial con ellos
solamente podré ser aprobada formalmente por un Director, Gerente de Sucursal o
Vicepresidente, en la oficina y ramo que corresponda su responsabilidad, o por el
Presidente Ejecutivo.

4.5.1.2. Para la continuacién de relaciones comerciales

4.5.1.2.1. Renovaciones

Si el cliente no ha entregado informacién, documentacién o justificaciones
sobre su operatividad y comportamiento inusual o sospechoso, previo a las
renovaciones el ejecutivo de comercial comunicaré al Prestador de Servicios de Seguros

o al cliente que no se procedera con lo solicitado.

4.5.1.2.2. Actualizacion de informacion y documentacion

La actualizacion de informacion de clientes se lo realizara al menos una vez al
afio, por lo que Aseguradora del Sur C.A. deberd solicitar formalmente tanto al
Prestador de Servicio de Seguros como al cliente directo, la informacion y
documentacion del cliente que varie respecto a la disponible, incluso si no ha variado,

lo cual debera indicarlo formalmente y debidamente firmado.

El Asistente de verificacion de informacion en la oficina Matriz o Ejecutivo
Comercial en Sucursales actualizara la informacién en el sistema y comunicara al

oficial de cumplimiento la informacion sensible que ha variado.

La solicitud de actualizacion y la respuesta a tal solicitud seran remitidas al

Centro de Informacién Documental para su archivo y digitalizacion.

Para el caso de pdlizas plurianuales, renovaciones automaticas y renovaciones
obligatorias, se requerird al solicitante el formulario de vinculacion de clientes y la
documentacion de respaldo, y se aplicara el proceso de debida diligencia que
corresponda, este proceso se realizard al inicio de la relacion comercial y al presentar

un siniestro.

4.5.1.2.3. Revision de listas de observados
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Se efectuara la revision contra listas de observados ya sea por el sistema central
0 por otro mecanismo automatizado, la revision se lo hard para el solicitante, el
asegurado, los beneficiarios, representante legal, accionistas con el 25% o mayor de
participacion, firmantes autorizados y conyuges respectivos.

En caso de coincidencias con la lista de PEPs, se procederad de igual manera
como se lo establece en el proceso de verificacion de informacion respecto a estas
personas, solicitando informacién adicional. Tanto en coincidencias con esta lista como
en otras listas, el supervisor analizara la operacién para su posterior aprobacion o
requerimiento de informacién ampliada, estableciendo a estos clientes o relacionados,

conforme a la normativa vigente, como personas con mayor probabilidad de exposicion.

4.5.1.2.4. Senales de Alerta

El inspector, ejecutivo comercial, de emision, indemnizaciones, financiero, o
Asistente de verificacion de informacion observara las sefiales de alerta establecidas en
el anexo 4 y verificaran que el cliente o el Prestador de Servicio de Seguros no se hallen
incurridos en las mismas, de encontrar algun comportamiento inusual o sospechoso

significativo lo comunicara al oficial de cumplimiento.

Las sefales de alertas automaticas, establecidas por medio de la implementacion
de la matriz de riesgo, determinara la necesidad de una debida diligencia ampliada

sefialada posteriormente en este documento.

4.5.1.2.5. Pago de Primas

Cuando el cliente realice el pago, ya sea de cuotas o de la prima, de una o varias
polizas, la persona responsable verificard si el monto del pago iguala o supera los
USD5,000.00 en efectivo o por transferencia internacional, en este caso el cliente

deberd llenar y firmar el formulario de licitud de fondos (numeral 5 del anexo 5).

4.5.1.2.6. Monitoreo

Los resultados que se obtenga de la matriz de riesgo serviran de base para la
realizacion del monitoreo permanente, adoptando las medidas de debida diligencia que

corresponda para justificar un comportamiento u operatividad inusual o sospechoso. De
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este proceso podrd obtenerse informacion relevante del cliente que requiera ser

actualizada en el sistema y que probablemente pueda aumentar su nivel de exposicion.

Para los clientes considerados de mayor riesgo, la relacion comercial con ellos
solamente podré ser aprobada formalmente por un Director, Gerente de Sucursal o
Vicepresidente, en la oficina y ramo que corresponda su responsabilidad, o por el
Presidente Ejecutivo.

4.5.1.3 Cuando suceda un reclamo por siniestros

4.5.1.3.1 Recabar o actualizar informacion y documentacion

El ejecutivo de indemnizaciones se asegurara que el beneficiario del siniestro
establecido en la pdliza tenga lleno el formulario de clientes completo y debidamente
firmado con la respectiva documentacion. Si el monto del siniestro es igual o superior
a USD10,000.00 ademas solicitara al beneficiario del siniestro que adjunte un informe
de las reclamaciones realizadas e indemnizaciones recibidas por él en otras
aseguradoras en los ultimos dos afios y un listado de los objetos asegurados, excepto
para poéliza flotantes o automaticas. (Ref. Anexo 5, numeral 11), las empresas publicas
0 gubernamentales se exceptuan de este requerimiento, asi como los casos en los que

se aplique el Convenio Golpe a Golpe con otras compafiias de seguros.

Otros tipos de beneficiarios eventuales u ocasionales se los identificara
solicitando informacién basica como copia de documento de identificacion y copia de

servicio basico, documentacion que formara parte del expediente de siniestros.

Para pago de indemnizaciones en dinero iguales o superiores al USD5.000.00,
se requerira al beneficiario final el formulario de destino licito de fondos (Ref. Anexo
5, numeral 5), las empresas publicas o gubernamentales se exceptian de este

requerimiento.

Por solicitud escrita de la empresa o entidad puablica y deslindando de
responsabilidad a Aseguradora del Sur C.A.; se podréa efectuar el pago de la reparacion

o arreglo del bien siniestrado al proveedor asignado por la entidad pudblica. Sin
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embargo, en caso de inusualidad o sospecha queda en potestad de la organizacion

realizar la inspeccion del bien una vez restaurado.

Documentos habilitantes de PLA por cada tipo de persona Natural o Juridica,
se debe adjuntar el pedido del beneficiario del siniestro - entidad publica, en el que
solicita que el pago del siniestro se realice a nombre del proveedor que efectud la
reparacion del bien.

Aseguradora del Sur C.A. se reserva el derecho de solicitar mayor informacion
y documentacion que sustente el reclamo y prevengan de cualquier intento de lavado

de activos y financiamiento de delitos.

La actualizacién de informacion de clientes se lo realizara al menos una vez al
afio, por lo que Aseguradora del Sur C.A. deberd solicitar formalmente tanto al
Prestador de Servicio de Seguros como al cliente directo, la informacion y
documentacion del cliente que varie respecto a la disponible, incluso si no ha variado,

lo cual debera indicarlo formalmente y debidamente firmado.

El ejecutivo de indemnizaciones remitira al Asistente de verificacion de
informacion la informacion complementaria del cliente o de ser el caso el formulario
de vinculacion cliente con la documentacion de respaldo, para que sea actualizada la
informacion en los sistemas, aplicados los procesos de debida diligencia y remitido
tanto el formulario de vinculacion de clientes y sus documentos habilitantes al archivo

y digitalizacion correspondiente.

Si el cliente entrega directamente el formulario de vinculacion en el proceso de
indemnizaciones, no se requerira la firma del APS, para lo cual los Asistente de
verificacion de informacion en la oficina Matriz deberan identificar que dicho

formulario ingresd por el proceso antes mencionado.

En los casos de seguros de vida y de accidentes personales con la cobertura de
muerte, en los que los asegurados instituyan beneficiarios, a los parientes comprendidos
hasta el cuarto grado de consanguinidad o hasta el segundo grado de afinidad, y
cdnyuge o conviviente bajo el régimen de unidad de hecho, no se requerira solicitar la

informacion de los beneficiarios; pero si se hubiere instituido como beneficiario a una
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persona que no esté comprendida en los lazos de consanguinidad o afinidad y calidades

antes mencionadas, la documentacion referente a los beneficiarios deber ser requerida.

De igual manera, en caso de pdlizas de desgravamen la documentacion referente
a los beneficiarios no serd requerida cuando el beneficiario sea una institucion

financiera o entidad otorgante del crédito.

45.1.3.2 Revision de listas de observados

El Ejecutivo de Indemnizaciones efectuara la revision contra listas de
observados ya sea por el sistema central o por otro mecanismo automatizado, la revision
de listas se lo hara para el solicitante, el asegurado, los beneficiarios, representante
legal, accionistas con el 25% o mayor de participacion, firmantes autorizados y

conyuges respectivos.

En caso de coincidencias en listas PEPs, el Ejecutivo de Indemnizaciones
notificara al Oficial de Cumplimiento la informacion de la apertura del siniestro y a
medida que se vaya documentando el mismo, el Oficial de Cumplimiento analizara el
riesgo y de ser el caso solicitara al ejecutivo de indemnizaciones una debida diligencia

ampliada.

Tanto en coincidencias en listas Peps como en otras listas, el supervisor
analizara la operacion para su posterior aprobacién o requerimiento de informacion
ampliada, estableciendo a estos clientes o relacionados, conforme a la normativa

vigente, como personas con mayor probabilidad de exposicion.

45.1.3.3 Senales de Alerta

El ejecutivo de indemnizaciones y ajustador observara las sefiales de alerta
establecidas en el anexo 4 y verificaran que el cliente o el Prestador de Servicio de
Seguros no se hallen incurridos en las mismas, de encontrar algiin comportamiento

inusual o sospechoso significativo lo comunicara al oficial de cumplimiento.

Las sefales de alertas automaticas, establecidas por medio de la implementacion
de la matriz de riesgo, determinara la necesidad de una debida diligencia ampliada

sefialada posteriormente en este documento.
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4.5.1.4 Cuando suceda la venta de salvamentos, chatarra o activos

4.5.1.4.1 Recabar o actualizar informacion y documentacion

El Ejecutivo o Asistente de compras y proveedores solicitard al comprador del
salvamento, chatarra o activos el formulario respectivo (Numeral 6 Ref. Anexo 5),
dicho ejecutivo seré el responsable de aplicar los procesos de debida diligencia de
prevencion de lavado de activos en dichas ventas, para tal efecto utilizara como guia el
instructivo de aplicacion de debida diligencia (Anexo 7), el mismo que sera impreso
solo cuando cuente con alguna observacion, justificacion, inusualidad o sospechosa que
debe dejar constancia en el mismo documento y comunicar inmediatamente al Oficial
de Cumplimiento.

El formulario de compra de salvamento debidamente firmado por el Comprador,
Intermediario de la compra (de ser el caso) y el Ejecutivo o Asistente de compras y
proveedores debe ser adjunto al expediente de siniestros de la pérdida total.

Por otra parte, el comprador de salvamentos, chatarras o activos debera llenar y
firmar el formulario de licitud de fondos, cuando dicha compra, en una o varias compras
iguale o supere los $5000 ddlares, el ejecutivo o asistente de compras y proveedores

informara a Oficial de Cumplimiento ante cualquier inusualidad o sospecha
4.5.1.4 Para la terminacién de relaciones comerciales

Las relaciones comerciales terminaran cuando los clientes o los Prestadores de
Servicio de Seguros no han cumplido con los requerimientos de informacion y
documentacion requeridos, no colabora oportunamente en la inspeccion, tengan
actividades inusuales, injustificadas o sospechosas, haya indicios de fraude, se hallen
inmersos en actividades delictivas o han sido implicados en tales actividades; la decision

la tomara, en el plazo y condiciones, el comité de cumplimiento.

4.5.2. Debida Diligencia ampliada
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La debida diligencia ampliada aplicara especificamente, frente a sefiales de alerta
0 comportamientos inusuales o sospechosas de clientes desde el inicio de relaciones hasta
su finalizacion, y que su probabilidad de exposicion al riesgo de lavado de activos y

financiamiento de delitos sea de preocupacién para Aseguradora del Sur C.A.

La debida diligencia ampliada consistird, segun sea el caso, en obtener la

siguiente informacion de manera sustentada:

Alertas cuando exista coincidencia con listas de observados.- Se solicitara

instrucciones del oficial de cumplimiento para determinar la documentacion adicional
que se debera requerir, esta documentacion esta relacionada a certificados, oficios o
cartas que el cliente debera gestionar en el organismo que emitié la lista o tiene
representacion en el pais mediante embajadas o consulados en caso de organismos
internacionales. Ej. En caso de coincidencia en la Base de Sindicados (antes listas
CONSEP), se requerira en la Unidad de Analisis Financiero y Economico (UAFE) el
certificado: de no constar, de homonimo o de exclusion, de la Base de Datos de Personas
con Sentencia Condenatoria (PCSC), por delitos tipificados en la derogada Ley de

Sustancias Estupefacientes y Psicotropicas.

En el caso de coincidencia en listas ONU u OFAC el oficial de cumplimiento debera efectuar
de manera urgente un informe de debida diligencia ampliada y convocara a reunién
extraordinaria del Comité de Cumplimiento para resolver o no el reporte de la operacion
inusual o sospechosa a la UAFE, sin embargo de ser una coincidencia en listas de la ONU
paralelamente el Oficial de Cumplimiento reporta inmediatamente a la UAFE de acuerdo
al procedimiento establecido por dicha entidad, por medio del sistema SISLAFT y el
Formulario de Reporte de Coincidencias con listas del Consejo de Seguridad de Naciones

Unidas
(ONU).

Cuando se trate de un PEP, revisar las acciones que se debe efectuar segun lo

establecido en el proceso de verificacion de informacidn anteriormente citado.

Los productos de Fianzas regularmente son provistos a entidades del gobierno,
por lo que, para evitar malos entendidos, este tipo de productos sélo podra autorizarse
para una persona expuesta politicamente o sus conyuges por el Presidente Ejecutivo o su
delegado o el Director de Fianzas siempre y cuando se adjunte el Gltimo certificado de

declaracién de bienes provisto a la Contraloria General del Estado.
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Alertas en Suma Asequrada acumulada de pélizas vigentes.- Revisar estados

financieros actualizados para determinar la relacion de la suma asegurada respecto a los

activos del cliente.

Alertas en cancelaciones anticipadas de primas o en el pago acumulado de primas

de varias pélizas.- Revisar ingresos y gastos mensuales para determinar la relacion de tal

estado de resultados con lo pagado en primas.

Alertas en relaciones de parentesco.- Revisar u obtener la relacién de parentesco
entre el solicitante y el asegurado en la emision de una péliza, la relacion de parentesco
con el beneficiario incluso si el mismo cambia durante la relacion comercial, la relacién
de parentesco con quienes realizan los pagos de primas (cuentas o transferencias de
terceros), la relacion de parentesco con quienes recibiran la devolucion de primas o el

beneficio del siniestro, y la relacion de parentesco con el apoderado de la persona natural.

Alertas en pagos de/a terceros, pagos en efectivo y en transferencias del/al

exterior.- Obtener formalmente el interés del tercero sobre el seguro y la relacion
comercial con el cliente, llenando el formulario de licitud de fondos (numeral 5 del anexo
5) debidamente firmado por el cliente y el tercero. En pagos en exceso y posterior
solicitud de la devolucidn de los mismos, se requerira al cliente el acuse de recibido del
oficio emitido a la institucion financiera explicando del exceso y la devolucion, y ademas
una autorizacion formal del duefio de la cuenta (tercero) para realizar la verificacién con

el oficial de cumplimiento de tal institucion financiera.

Alertas frente a la direccion de residencia.- Revisar u obtener la direccién de

residencia y si la misma esta lejana a la Oficina de Aseguradora del Sur C. A. teniendo
otra oficina mas cercana, verificandolo que el cliente sea titular en el recibo de servicios

basicos.

Alertas frente a nacionalidad extranjera.- Revisar u obtener el tiempo de

residencia en territorio ecuatoriano, copia de la hoja del pasaporte que muestra el sello
de migracion y fecha de la Gltima salida e ingreso al Ecuador, su direccion permanente,
estado habitacional, intenciones habitacionales y personales a futuro, motivo del seguro

y otros.
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Alertas frente a menores de edad.- Revisar la relacién de parentesco con el

solicitante, la autorizacion escrita dada y firmada por padre y madre que indiquen los
motivos del seguro y en el caso que aplique el traspaso de la propiedad del bien

asegurable, verificar el motivo del seguro.

Alertas frente a su actividad econdémica.- Revisar la actividad econdmica

declarada por el cliente respecto de la actividad publicada por el SRI para el mismo
cliente y verificar si el seguro de ramos especializados tiene relacion con tal actividad
econdmica. Ej. Empleado publico asegura la construccion de un edificio.

Alertas frente a un mismo beneficiario de varias pélizas de distintos asegurados.-

Revisar u obtener de cada asegurado los motivos razonables por los cuales colocé como
beneficiario de la pdliza, revisar adicionalmente si el beneficiario tiene polizas como
titular, la relacion de parentesco entre los asegurados y si los asegurados constan como

beneficiarios de otras polizas.

Alertas frente al contratante y contratista que tienen los mismos firmantes y

duefios.- Revisar u obtener del contratante y contratista un histérico de siniestros de los
altimos 5 afios en el sector asegurador y confirmarlo en la Superintendencia de
Compaifiias, Valores y Seguros, solicitar formalmente los motivos por los cuales realizan
esta modalidad de convenio y obtienen un seguro entre personas de comun interés

empresarial.

Al no existir relacion razonable se solicitara al cliente o al prestador de servicios
de seguro las justificaciones formales debidamente sustentadas, y otro tipo de
informacion que pueda considerarse relevante para el conocimiento del cliente y su
operatividad que puede considerar pero no limitarse a referencias escritas comerciales,
financieras o personales, copia de estados financieros actualizados, copia de saldos en
cuentas, cadena de pago por transferencias internacionales, copia de documentos legales
(ej. Poderes), copia de convenios comerciales, etc. A mayor exposicion mayor sera el
requerimiento de informacion y documentacion con la finalidad de evidenciar que los

fondos y los bienes asegurables provienen de o se destinaran a actividades licitas.
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Posteriormente el ejecutivo que maneja la relacién comercial con el cliente o con
el prestador de servicios de seguros elaborara un informe reconociendo las sefiales de
alertas identificadas, un detalle de las gestiones realizadas, otros comportamientos
inusuales o sospechosos identificados mientras recaba la informacion y documentacion
y la conclusion para ratificar o descartar si la inusualidad o sospecha fue justificada

razonablemente o no.
4.5.2.1 Informe de debida diligencia ampliada:

Si el personal de Emisiones, Negocios y Canales, Indemnizaciones, Gestion de
Talento Humano o cualquier colaborador de Aseguradora de Sur detecta alguna
inusualidad, sospecha o sefial de alerta, y la misma no ha sido solventada o los
justificativos presentados no aclararon la inusualidad, se informara al Oficial de
Cumplimiento mediante un correo electronico junto con los respaldos que el

colaborador haya obtenido hasta ese momento.

El Oficial de Cumplimiento efectuara segun sea el caso un informe de debida
diligencia ampliada (Numeral 10 Ref. Anexo 5), y con la informacidn recabada
analizara para descartar o confirmar la inusualidad o sospecha y segun corresponda

informara al Comité de Cumplimiento.

4.5.3. Debida Diligencia simplificada

La debida diligencia simplificada se realizara tomando en consideracion los

siguientes aspectos:
4.5.3.1 Al inicio de la relacién comercial o inclusiones de asegurados:

Se requerird informacion basica de identificacion del asegurado y beneficiario
cuando el seguro es solicitado por personas naturales o juridicas por cuenta y a favor

de sus clientes 0 empleados, cuyo origen sea un contrato comercial, relacion laboral.

En aquellos solicitantes de pdliza, sea persona natural o juridica, en las que el

monto de la suma asegurada por un mismo cliente durante un afio sea inferior o
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equivalente a usd 30,000.00 no se requerira la copia cedula de identidad del solicitante
y conyuge asi como la carta de servicio basico, para mitigar el riesgo se efectuard la
consulta automatica en el Registro Civil y listas de observados, adicionalmente los
Asistentes de Verificacion dentro de sus procesos de debida diligencia validaran en
dicho acceso para corroborar que no exista inusualidad o sospecha, esto se aplicara tan
solo para solicitantes de poélizas, representantes legales, accionistas y sus respectivos
cényuges con nacionalidad ecuatoriana, en el caso de extranjeros deberén presentar

todos los documentos habilitantes sin distincion de la suma asegurada.

Se solicitara ante una alerta, inusualidad o sospecha el formulario del impuesto
a la renta del afio inmediato anterior o cuando la persona juridica no pueda presentar

los estados financieros auditados.

Se aplicara debida diligencia simplificada a los sujetos obligados a reportar a la
UAFE, que sean controladas por las diferentes Superintendencias y no haya generado

alertas.

Para el caso de embajadores (diplomaticos, consul) quien es el méaximo
representante de un determinado pais ante otro, se requerira el formulario de
vinculacién de clientes, copia del pasaporte y credencial y/o nombramiento donde le

acreditan como embajador.

Para el caso de instituciones publicas, se requerira la informacion del formulario
(Ref. Anexo 5 Formulario de Vinculacion de Clientes Personas Juridicas numerales 1,2,
6y 7) yde ladocumentacion se solicitara las copias de los documentos de identificacion
de los firmantes autorizados; respecto de aquellos casos en los que, pese a ser
requeridas, las entidades y empresas publicas no entreguen el formulario de
vinculacién mencionado, los correspondientes ejecutivos comerciales encargados de
cuentas publicas enviaran por correo electrénico a los Asistentes de Verificacidon los
siguientes documentos e Informacidn de la empresa publica o gubernamental para la
aplicaciéon de la debida diligencia:

| DOCUMENTOS E INFORMACION

Documento del RUC en formato PDF obtenido del Servicio de
Rentas Internas

Documento de la consulta Registro Civil en SIAERP en formato
PDF de la maxima autoridad

Direccion (provincia, cantén, calle principal No. y transversal)

Correo electrénico
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Teléfonos

Para el caso de consulados o embajada a mas del formulario de vinculacion y
copia del documento de identificacion, se requerird la carta de acreditacion y

nombramiento del pais correspondiente.

Para los productos de venta masiva y que se adquiera de manera individual se
aplicara medidas de debida diligencia simplificada “cuando el monto de la suma
asegurada por un mismo cliente durante un (1) afio sea inferior a treinta mil d6lares de
los Estados Unidos de América (US$ 30.000.00)”, cada producto de la linea de masivos
sera analizado por el Oficial de Cumplimiento y segun sea el caso el Comité de
Cumplimiento aprobard la documentacion e informacion a requerir al cliente, lo cual
seré notificado formalmente al Director de Negocios y Canales para su aplicacion.

4.5.3.2 Durante la relacién comercial como resultado de sefales de alerta en el

monitoreo:

«  Se verificara que el solicitante sea una institucion del sistema financiero, empresa
de seguros o compaiiia de reaseguros sujeta al control de la Superintendencia de
Bancos y Seguros.

« Siel solicitante es una sociedad andnima, se indagara si cotiza sus titulos en bolsa,
en tal sentido se verificaran si tiene requisitos para combatir el lavado de activos y
financiamiento de delitos y tiene supervision regulatoria, confirmandolo por escrito
su cumplimiento.

« En caso que el solicitante o el beneficiario sea una empresa publica o
gubernamental, se justificard relacionando el seguro con la funcién que tiene la
empresa publica o gubernamental.

«  Silos seguros son de indole legal-obligatorio o de asistencia médica, el solicitante
deberd ser la misma persona asegurada o tener una relacion de parentesco
justificada.

4.5.3.3 Durante la venta de salvamentos:

*  El comprador de salvamentos debera llenar y firmar el “Formulario para venta de
salvamentos” (numeral 6 del anexo 5).

«  Cuando se utilice un intermediario para la venta de salvamentos, debera existir un
contrato con el intermediario en el que se incluya clausulas de confidencialidad y
declaracion de fondos licitos.

« Se revisara tanto al comprador como al intermediario (persona natural,
representante legal) en la lista de observados disponible.
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En los casos expuestos, si algun solicitante o asegurado o comprador de
salvamentos no cumple las condiciones sefialadas, es obligatorio un proceso de debida

diligencia estandar o ampliada.
Responsabilidades:
Prestadores de Servicio de Seguros

« Recabaran la informacion y documentacion de sus clientes, la cual debe ser clara 'y
completa.

«  Firmaran el formulario de vinculacion de clientes confirmando su responsabilidad
en el proceso.

«  Concienciaran a sus clientes sobre la importancia de cumplir con el requisito del
formulario.

Asistente de Verificacion de Informacion, Ejecutivo Comercial y de Fianzas

« Sera el responsable final de conocer a su cliente y al cliente del prestador de
servicios de seguro.



120

En caso de las lineas de ramos generales los Ejecutivos Comerciales enviaran
a los Asistentes de verificacion de la informacion los formularios de vinculacién
fisicos para la aplicacién de la debida diligencia.

El Asistente de Verificacion y Ejecutivo Comercial de Fianzas aplicara la

debida diligencia del cliente.

Los Ejecutivos Comerciales seran los responsables de regularizar la informacion o
documentos faltantes.

Concienciard a los clientes y a los prestadores de servicios de seguros sobre el
cumplimiento de la normativa legal vigente en lo que les corresponda.

Se asegurara del cabal cumplimiento de la informacién y documentacion requerida
por Aseguradora del Sur C.A., anteponiendo tal cumplimiento sobre las metas
comerciales.

Sera responsable de ejecutar los procesos de debida diligencia de acuerdo a la sefial
de alerta identificada por el ejecutivo o reportada por el oficial de cumplimiento.
Informara por escrito al oficial de cumplimiento sobre el detalle y resultado de la
debida diligencia realizada.

Estableceran la cantidad de elementos de publicidad requeridos para sus clientes y
prestadores de servicios de seguros

Coordinaran la entrega de publicidad a clientes y prestadores de servicios de seguros
sobre “Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del
Financiamiento de Delitos™.

Aprobar la relacién comercial con clientes considerados de mayor riesgo.

Vicepresidencia de Negocios y Gerente de Negocios y Canales

Asegurard a nivel nacional el cabal cumplimiento normativo de Prevencion,
Deteccidn y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de
Delitos, asi como de la informacion y documentacidn requerida por Aseguradora del
Sur C.A. a clientes, prestadores de servicios de seguros y empleados, anteponiendo
tal cumplimiento sobre las metas comerciales.

Gerentes de cada linea de negocios, Gerentes de Sucursales

Concienciar a sus supervisados sobre el cumplimiento de las politicas y
procedimientos de “Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de
Activos y del Financiamiento de Delitos”.

Se asegurara del cabal cumplimiento de la informacion y documentacién requerida
por Aseguradora del Sur C.A. a clientes, prestadores de servicios de seguros y
empleados, anteponiendo tal cumplimiento sobre las metas comerciales.
Estableceran la cantidad de elementos de publicidad requeridos para sus clientes y
prestadores de servicios de seguros.
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Coordinaran la entrega de publicidad a clientes y prestadores de servicios de seguros
sobre “Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del
Financiamiento de Delitos”.

Aprobar la relacion comercial con clientes considerados de mayor riesgo.

Ejecutivo de Indemnizaciones

Verificara que la informacion y documentacion de los beneficiarios esté clara y
completa tanto en el formulario de vinculacién de clientes como el informe del
historico de siniestros del beneficiario en el sector asegurador y el listado de sus
objetos asegurados.

Remitira al Asistente de verificacion de informacién en oficina la Matriz o Ejecutivo
Comercial en Sucursales la informacion y documentacién para su ingreso y
actualizacion en el sistema.

Revisara en la lista de observados a las personas que intervengan en el siniestro, a los
beneficiarios finales, y sus respectivos conyuges de ser aplicable.

Aplicara medidas de debida diligencia ampliada por pedido del Oficial de
Cumplimiento o de encontrar algun tipo de inusualidad, sefial de alerta o sospecha
que no ha sido justificada, o si los justificativos presentados no solventan la
inusualidad o sospecha.

Ejecutivo o Asistente de Compras y Proveedores

Asegurarse que el comprador de salvamentos llene el formulario respectivo.
(Numeral 6 Ref. Anexo 5) y el formulario de licitud de fondos. (Numeral 6 Ref.
Anexo 5).

Revisara en la lista de observados al comprador del salvamento y al intermediario
(persona natural, representante legal).

Adjuntar el formulario en el expediente de siniestro como parte de la documentacion
de la venta de salvamentos y archivarla adecuadamente (Numeral 6 Ref. Anexo 5).
Comunicar al oficial de cumplimiento comportamientos inusuales, sospecha o
coincidencia en listas de observados en la venta de salvamentos.

Aplicara medidas de debida diligencia ampliada por pedido del Oficial de
Cumplimiento o de encontrar algun tipo de inusualidad, sospecha o sefial de alerta
que no ha sido justificada, o si los justificativos presentados no solventan la
inusualidad o sospecha.

Asistente de verificacion de informacion, Ejecutivo Comercial

Aplicara la debida diligencia al inicio y en la renovacion de la relacion comercial,
segun las instrucciones impartidas en proceso de aceptacion de clientes.

Verificara que la informacion y documentacién de clientes esté clara y completa.
Remitira la informacién y documentacion al centro de informacién documental.
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Ingresard la informacion al sistema principal de manera completa.

Aplicard medidas de debida diligencia ampliada por pedido del Oficial de
Cumplimiento o de encontrar algun tipo de inusualidad, sospecha o sefial de alerta
que no ha sido justificada, o si los justificativos presentados no solventan la
inusualidad o sospecha.

Tecnologia

Colaborara con el oficial de cumplimiento para el desarrollo e implementacién de
controles para el chequeo de listas de observados y para la gestion de riesgos.

Desarrollara reportes especificos sobre la base de requerimientos del oficial de
cumplimiento.

Analizara la integridad de informacion del sistema principal e informaré al oficial de
cumplimiento alternativas para solventar inconvenientes detectados.

Oficial de Cumplimiento

Recibira los reportes de los clientes o Prestadores de Servicio de Seguros que no
cumplen con los requerimientos de informacion y documentacion clara y actualizada.
Reportar sefiales de alerta de clientes y prestadores de servicios de seguros al

Asistente  de Verificacion de Informacion, ejecutivo comercial, de fianzas o
indemnizaciones para que procedan con la ejecucion de la debida diligencia
correspondiente.

Recibira los reportes del personal sobre los comportamientos inusuales o
sospechosos de clientes y prestadores de servicios de clientes con las respectivas

justificaciones.

Analizara los reportes e informara al comité de cumplimiento sobre la gravedad de
la informacion requerida, proponiendo las acciones a tomarse.

Recibira el informe de sistemas para solventar inconvenientes en la integridad de
datos y lo trasladara al comité de cumplimiento con su respectivo analisis

Recibira las comunicaciones sobre coincidencias en listas de observados.

Propondrd a Marketing y Comunicacion mecanismos de publicidad a clientes y
prestadores de servicio de clientes para dar a conocer la exigencia de la ley y
normativa vigente.

Coordinara la entrega de publicidad a las distintas areas que manejan relaciones con
clientes.

Comité de Cumplimiento
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« Reuvisard los informes del oficial de cumplimiento respecto a clientes y Prestadores
de Servicio de Seguros que son renuentes a entregar informacion y documentacion
clara y actualizada.

«  Analizara el informe del oficial de cumplimiento sobre comportamientos inusuales o
sospechosos y se pronunciara al respecto

« Decidira la continuacion o finalizacion de las relaciones comerciales tanto con
clientes como con Prestadores de Servicio de Seguros.

Marketing y Comunicacion

«  Colaboraré con el oficial de cumplimiento para la elaboracion y estandarizacion de
publicidad de “Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de
Activos y del Financiamiento de Delitos”.

« Solicitara la impresion en imprenta de la publicidad.
«  Remitira la publicidad impresa al oficial de cumplimiento o directamente a las areas
u oficinas que la solicitaron.

Clientes, compradores de salvamentos e intermediarios:

« Los clientes llenaran y firmaran el formulario para venta de salvamentos.
« Los intermediarios se aseguraran que los formularios estén adecuadamente llenos y
firmados.

«  Remitiran el formulario debidamente lleno y firmado al ejecutivo de compras.

Todo el personal

«  Observara comportamientos inusuales o sospechosos de clientes y prestadores de
servicios de seguros.

«  Reportara los comportamientos inusuales o sospechosos al oficial de cumplimiento.
«  Prestara eficiente y oportuno apoyo a las iniciativas de cumplimiento.

4.6. [Politica. Conozca a su Empleado]

Aseguradora de Sur C.A. establecera procedimientos adecuados para la

seleccién, contratacion y monitoreo de personal.

La politica “conozca a su empleado” propenderd a que la institucion tenga un adecuado

conocimiento de todos los directores, funcionarios, empleados y personal temporal.
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El Proceso de Gestion de Talento Humano, ademéas del proceso de seleccion y

contratacion establecidas en sus politicas y manuales propios, requerira, revisara y validard, al

inicio de las relaciones laborales y anualmente, la siguiente informacién y documentacion:

a)

b)

Formulario “Conozca a su Empelado”, numeral 8 del anexo 5, en el cual consta como
minimo lo siguiente:

Nombres, apellidos completos; y, estado civil.

Direccién domiciliaria, nimero telefonico y direccién de correo electronico.
Referencias personales y laborales, de ser el caso.

Referencias bancarias y de tarjetas de crédito, de ser aplicable.

Declaracion de no haber sido enjuiciado y condenado por el cometimiento de
actividades ilicitas.

Declaracion de origen licito de recursos.

Declaracion de la situacion financiera, total y detalle de activos y pasivos.

Fecha de ingreso a la entidad.

Adjuntando la siguiente documentacion:

Perfil del cargo y perfil de competencias.

Copia del documento de identidad: cédula de ciudadania, cédula de identidad,
documento de identificacion de refugiado (visa 12 1V), o pasaporte vigente, para
el caso de los extranjeros.

Hoja de vida.

Copia de un recibo de cualquiera de los servicios basicos.

Declaracion jurada (numeral 9 del anexo 5 debidamente lleno y firmado).

Responsabilidades

Riesgos:

Establecera, conjuntamente con Gestion de Talento Humano, la metodologia para
definir el nivel de posible exposicion al riesgo de LA&FD de los integrantes del
directorio, funcionarios y empleados, sobre la base de informacion reportada por este.
(Ref. Anexo 6)

Reportara la metodologia al oficial de cumplimiento.

Gestién de Talento Humano (GTH)

Aplicara la politica Conozca a su Empleado.
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Evaluard la conducta y actitud del personal respecto a comportamientos
inusuales, sospechosos o fuera de lo normal, tomando como minimo las sefiales de
alerta que constan en el numeral 8 del anexo 4.

Colaboraréa con Riesgos para establecer la metodologia de gestion de riesgos

y determinaré el perfil de riesgo de cada director, funcionario y empleado.

Sustentara las justificaciones emitidas por el personal frente a comportamientos
inusuale o sospechosos Yy a las condiciones particulares que hayan influenciado para
que haya una calificacion de riesgo mayor.

Reportaré al oficial de cumplimiento el resultado de su gestion cuando ocurriera un
comportamiento inusual o sospechoso, adjuntando las justificaciones y sustentos
respectivos.

Reportara al oficial de cumplimiento las conductas inusuales, sospechosas o fuera de
lo normal tales como: resistencia a salir de vacaciones, renuencia a ejercer otras
funciones o a ser promovidos, colaboracion inusual o sospechosa y no autorizada,
encontrarse habitualmente en lugares distintos al de su funcion, este informe lo
enviara cuando detecte este tipo de conductas inusuales, sospechosas y anualmente.
Archivara la informacion y documentacion en la correspondiente carpeta de cada
director, funcionario, empleado y personal temporal.

Contratacién Personal

El personal que se encuentra en proceso de seleccidn, sera revisado contra la lista de
observados, solo aquellas alertas de coincidencia lo reportara inmediatamente al
oficial de cumplimiento y la persona saldra del proceso de seleccion.

El personal que se encuentra en proceso de seleccion, serd revisado en las paginas
web de consulta de informacion de acceso al publico, especificamente Fiscalia
General de Estado y Consejo de la Judicatura, segun sea la denuncia o proceso legal
reportard inmediatamente al Oficial de Cumplimiento, quién determinara si la persona
saldré del proceso de seleccidn.

Una vez que sea seleccionada la persona a ingresar a Aseguradora del Sur, el nuevo
colaborador debera llenar el Formulario “conozca a su empleado” (numeral 8 del
anexo 5 debidamente lleno y firmado), una vez que cuente con el usuario de acceso
al sistema informatico de Talento Humano registrara su informacién patrimonial en
el Formulario “conozca a su empleado” en el sistema respectivo.

Actualizacién Anual

En noviembre de cada afio se iniciara el proceso de actualizacion anual de informacion
en el formulario conozca a su empleado (numeral 8 del anexo 5 debidamente lleno y
firmado).
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Receptara el formulario verificando que contenga toda la informacion y esté
debidamente firmado por el colaborador o en su defecto que tenga el correo de
responsabilidad de envio de dicho formulario.

Analizara la situacion patrimonial de los directores, funcionarios y empleados para
determinar si mantiene un nivel de vida compatible con sus ingresos habituales,
comparando la informacion recabada en el formulario de afios anteriores con la
informacion recabada en el formulario actual, asi como de las alertas automaticas, de
las inconsistencias, inusualidades o sospechas se analizard ademas:

Pagina web del SRI (para verificar si tiene otra actividad econdmica y estado
tributario),

Péagina web de la Superintendencia de Compafiias Valores y Seguros (para verificar
si es accionistas o cumple algun tipo de funcién, o representacion legal en alguna
empresa).

Solicitara por correo a los colaboradores los justificativos formales para solventar la
inusualidad o sospecha, los analizara y registrara descartando o confirmando la
inusualidad o sospecha.

Presentard al Oficial de Cumplimiento un informe del proceso de actualizacion anual,
indicando las inusualidades y enfatizando si dichas inusualidades fueron solventadas
0 no con los justificativos formales presentados por el colaborador; informe que sera
dado a conocer al Comité de Cumplimiento.

Supervisores

Evaluara la conducta y actitud del personal respecto a comportamientos inusuales,
sospechosa o fuera de lo normal, tomando como minimo las sefiales de alerta que
constan en el numeral 8 del anexo 4.

Reportara al Proceso de Gestion de Talento Humano el comportamiento inusual o
sospechoso de sus supervisados, de no informar oportunamente se aplicara las
respectivas sanciones segun el Reglamento Interno de Aseguradora del Sur.

Apoyara oportunamente al Proceso de Gestion de Talento Humano y al Oficial de
Cumplimiento cuando se requiera justificaciones de comportamientos inusuales o
sospechosos.

Oficial de Cumplimiento

Analizara los sustentos del personal reportado con comportamientos inusuales o
sospechosos por parte del Proceso de Gestion de Talento Humano o supervisores; en
caso de no existir una justificacion razonable, se informara al comité de cumplimiento
para su pronunciamiento.

Verificaré en sus revisiones periddicas el cumplimiento de esta politica.

Apoyara al Proceso de Gestion de Talento Humano en la definicion del perfil de riesgo
del personal.
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Analizard el reporte del Proceso de Gestion de Talento Humano respecto a las alertas
de coincidencia en listas de observados e informara al comité de cumplimiento para
su pronunciamiento.

Revisard semestralmente la lista del personal contra la lista de observados, solo en
casos de coincidencia se solicitara reunion extraordinaria al comité de cumplimiento
para su pronunciamiento.

Revisar semestralmente en las paginas web de consulta de informacion de acceso al
publico, especificamente Fiscalia General de Estado y Consejo de la Judicatura, segln
sea la denuncia o proceso legal solicitara el justificativo formal al empleado y de no
ser solventada la inusualidad o sospecha, informar al Comité de Cumplimiento.
Revisard la metodologia establecida por Riesgos y Gestién de Talento Humano y
realizara pruebas para verificar resultados adecuados.

Informara al comité de cumplimiento la metodologia y las pruebas realizadas.

Comité de Cumplimiento

Revisara el informé del Oficial de Cumplimiento sobre los casos de comportamientos
inusuales, sospechosos y de coincidencias en listas de observados, y de ser el caso,
impondra la sancion administrativa determinada y/o el reporte a la Unidad de Analisis
Financiero y Economico.

Aprobara la metodologia de gestion de riesgos, de ser el caso.

Todo el personal

Cumplir con lo establecido en la politica Conozca a su Empleado
Mantener actualizada su informacion, comunicando formalmente y de manera
oportuna al Proceso de Gestion de Talento Humano ante cualquier cambio.

Remitir oportunamente al Proceso de Gestion de Talento Humano el formulario
“Conozca a su Empleado” debidamente firmado por el colaborador y por su
supervisor, cada vez que sea requerido.

Comunicar al Proceso de Gestion de Talento Humano cualquier comportamiento
inusual o sospechoso del personal dentro y fuera de la institucion.

Justificar y de ser necesario sustentar oportunamente al Proceso de Gestion de Talento
Humano y al Oficial de Cumplimiento cualquier requerimiento de informacion y
documentacion que le sea solicitada sobre la base del cumplimiento de la politica
Conozca a su Empleado.
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4.7. [Politica. Conozca a su Accionista]

Aseguradora del Sur C.A. verificard que los fondos para la adquisicién de

participaciones por parte de accionistas tengan un origen licito.

El formulario de licitud de fondos (numeral 5 del anexo 5) lo llenara y firmara un
accionista cuando realice la adquisicién de acciones y cuya participacion acumulada supere el
6% del capital suscrito; en el formulario detallara si los fondos provienen de remuneraciones,

ahorros, herencias, legados, donaciones, inversiones, entre otros.

En caso que el accionista se oponga a llenar o firmar el formulario, sera considerado como

un comportamiento inusual o sospechoso y sera informado al comité de cumplimiento.
Responsables:
Cualquier integrante del Directorio, de preferencia el Representante Legal:

« Comunicar la compra de acciones al oficial de cumplimiento y la estructura final del
paquete accionario.

« Entregar el formulario al accionista y recabarlo debidamente llenado y firmado.

« Entregar el formulario al oficial de cumplimiento para su archivo.

«  Comunicar al oficial de cumplimiento en caso que el accionista no llene el formulario
y lo firme de manera oportuna.

Oficial de cumplimiento:

« Verificara que ante la compra de acciones se cumpla con el formulario de licitud de
fondos.

« Archivara adecuadamente el formulario llenado y firmado por el accionista.

« Comunicaréa al comité de cumplimiento la adquisicion de acciones y el cumplimiento
0 no del formulario de licitud de fondos.

Comité de cumplimiento

« Encaso que no se haya cumplido con el formulario de licitud de fondos, el comité se
pronunciara en el sentido de reportar al accionista a la Unidad de Analisis Financiero
o flexibilizar el plazo de entrega.
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4.8. [Politica. Conozca a su Prestador de Servicios de Seguros y

Canales Alternos de Distribucion]

Aseguradora de Sur C.A. mantendra relaciones comerciales con Prestadores de
Servicios de Seguros contemplando el cumplimiento de la normativa legal vigente de

PLA&FD, asi como Canales Alternativos de Distribucion.

Aseguradora del Sur C.A. realizara una debida diligencia apropiada previa a recibir los
servicios de un Prestador de Servicios de Seguros y Canales Alternos de Distribucidn, los que

anualmente actualizaran sus documentos entre los meses de junio a septiembre de cada afio.

El Prestador de Servicios de Seguros y Canal Alterno llenara la informacion del
Formulario para Conocer a los Prestadores de Servicios de Seguros (numeral 4 del anexo 5) y
adjuntara la documentacion que en el mismo se requiere, que contempla ademas un cuestionario
sobre sus préacticas de PLA&FD.

De no ser actualizada la informacién, como minimo el area responsable del Prestador de

Servicios de Seguros o Canal Alterno de validara anualmente los siguientes documentos:

- Certificado de Cumplimiento de Obligaciones otorgado por el organismo de control
donde indique el estado actual del cumplimiento del Prestador de Servicios de
Seguros o Canal Alterno de Distribucion.

- Permiso de funcionamiento otorgado por el organismo de control.

- Calificacion de riesgo de la entidad realizada por empresas de reconocido prestigio,
de ser aplicable.

No se entablara ni mantendra relaciones con Prestadores de Servicios de Seguros y

Canales Alternos de Distribucion en los siguientes casos:

« Cuando no tengan su certificado de autorizacion o lo tengan caducado.

« Cuando no cumplan lo requerido en este manual en lo que les corresponde.

« Cuando se evidencie una situacién de alerta y no lo justifique debidamente (informe
y sustentos).

« Cuando uno o varios de sus directivos o funcionarios esté implicado en actividades
delictivas.

« Cuando sean o estén involucrados con empresas pantalla.
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Para el caso de Prestadores de Servicios de Seguros o Canales Alternos que su
Representante Legal o Accionistas sean considerados personas politicamente expuestas su
vinculacion debera ser aprobada por el Director de la linea de productos o Gerente de Sucursal,
para tal efecto deberan suscribir el formulario respectivo de APROBACION DE RELACIONES
CON PERSONAS EXPUESTAS POLITICAMENTE (PEP), FAMILIARES Y
RELACIONADOS (Ref. Anexo 5, numeral 7).

La renuencia del Prestador de Servicios de Seguros o Canal Alternativo de distribucion
en completar y entregar el formulario antes citado con la respectiva documentacion, o la
oposicion en entregar la documentacion e informacion que se le solicite de clientes sobre la base
de la normativa legal vigente, negativa de la operacion por no querer cumplir con los
procedimientos establecidos de PLA&FD, seran consideradas como un comportamiento inusual

0 sospechoso para ser revisado en comité de cumplimiento.

Responsabilidades:
Riesgos:

- Establecerad la metodologia para definir el nivel de posible exposicion al riesgo de
LA&FD de cada Prestador de Servicios de Seguros o Canal Alternativo de
distribucion, sobre la base de informacién reportada por este. (Ref. Anexo 6) -
Reportara la metodologia al oficial de cumplimiento.

Area responsable de la relacion comercial con el Prestador de Servicios de

Seguros y Canal Alternativo de distribucion:

Area Responsables Tipo de Prestador de Servicio de Seguro
Negocios y Canales Asesor Productor de Seguros (APS)
Negocios y Canales Canales Alternos de
Distribucién
Indemnizaciones Ajustadores de siniestros e Inspectores de riesgos
Reaseguros Reaseguradores e intermediarios de reaseguros
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Solicitara al Prestador de Servicios de Seguros o Canal Alterno de Distribucion que
llene la informacion y adjunte la documentacion sobre la base del formulario del
numeral 4 del anexo 5, y sus respectivas actualizaciones anuales.

Recabaré el formulario y documentacion, y los revisara para confirmar en el mismo
formulario que estan completos.

Revisard si el Prestador de Servicios de Seguros o Canal Alternativo de distribucion
(Duefio del RUC, representante legal, accionistas) se encuentra en la lista de
observados, de ser asi lo reportara al oficial de cumplimiento y no se continuara con
la relacién comercial.

Reportara al oficial de cumplimiento los comportamientos inusuales e injustificados
0 sospechosos con los debidos sustentos.

Enviara un correo electronico confirmando a la alta gerencia y copiando al oficial de
cumplimiento que el Prestador de Servicios de Seguros ha cumplido todo y no registra
comportamientos inusuales o sospechosos.

Verificara que el Prestador de Servicios de Seguros no incurra en alguna de las sefiales
establecidas en el anexo 4, de ser el caso lo reportara al oficial de cumplimiento.
Sera el responsable de aplicar la debida diligencia al Prestador de Servicios de
Seguros o Canal Alterno de Distribucion.

Velara para que los respectivos contratos y convenios con al Prestador de Servicios
de Seguros o Canal Alterno de Distribucion y sus actualizaciones sean suscritos
oportunamente, y que en dichos contratos o convenios existan las clausulas
correspondiente a prevencion de lavado de activos y licitud de fondos.

En el caso de Intermediarios de Reaseguros y Reaseguradores se aplicara la debida
diligencia a cada uno de dichos prestadores de servicios de seguro cuando
Aseguradora del Sur C.A. mantenga la relacion directa sea con el Reasegurador o el
Intermediario de Reaseguros

Oficial de Cumplimiento

Analizara los sustentos de comportamiento inusual, sospechoso o de coincidencias en
listas de observados remitidos por el area responsable de la relacion comercial con los
Prestadores de Servicios de Seguros 0 Canal Alterno de Distribucion, para, de ser el
caso, solicitar una reunion extraordinaria a comité de cumplimiento para su revision
y pronunciamiento.

Revisar cada seis meses si los Prestadores de Servicios de Seguros y |Canales Alternos
de Distribucion constan en las listas de observados, en caso de constar se solicitara
una reunion extraordinaria para el pronunciamiento del comité de cumplimiento.
Revisara la metodologia establecida por Riesgos y la aplicard para verificar
resultados.

Informara la metodologia, los resultados de sus pruebas y la suficiencia del proceso
al comité de cumplimiento, para su pronunciamiento.

Comité de Cumplimiento
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- Se pronunciard sobre el comportamiento inusual o sospechoso de Prestadores de
Servicios de Seguros o Canales Alternos de Distribucion, ya sea suspendiendo las
relaciones comerciales y/o reporte a la Unidad de Andlisis Financiero.

- Revisard la metodologia de Riesgos y las pruebas realizadas y de ser el caso las
aprobara.

Gerente de Negocios y Canales, Gerentes de Linead de Negocios Yy
Vicepresidencias

- Autorizaran, en sus debidas competencias, la relacion comercial con nuevos
Prestadores de Servicios de Seguros o Canales Alternos de Distribucion que no han
mostrado comportamientos inusuales o sospechosos, esto lo haran luego de la
evaluacion y confirmacion realizada por el ejecutivo responsable de la relacion
comercial.

- Coordinar la finalizacion de las relaciones comerciales con los Prestadores de
Servicios de Seguros o Canales Alternos de Distribucion, que por su comportamiento
inusual, sospechoso, el comité de cumplimiento decidié suspender tales relaciones
comerciales.

Canales Alternos de Distribucion que obtenga una probabilidad de exposicion de
riesgo
mayor.

- Sustentaran y autorizaran la relacién con un Prestador de Servicios de Seguros o

4.9. [Politica. Conozca a su Proveedor Administrativo e

Indemnizaciones]

Aseguradora de Sur C.A. mantendra relaciones comerciales con proveedores

contemplando el cumplimiento de la normativa legal vigente de PLA&FD.

Aseguradora del Sur C.A. realizara una debida diligencia apropiada y de acuerdo a las
reglas de negocio previo a recibir los servicios de un Proveedor, de ser un proveedor permanente
se actualizara periodicamente la informacién del mismo, el proceso de actualizacién se llevara

a cabo a nivel nacional, iniciard en mayo y culminara en agosto de cada afio.
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Para el caso de proveedores que sean considerados personas politicamente expuestas su
vinculacion debera ser aprobada por el Jefe de Compras y Proveedores, para tal efecto deberan
suscribir el formulario respectivo de APROBACION DE RELACIONES CON PERSONAS
EXPUESTAS POLITICAMENTE (PEP), FAMILIARES Y RELACIONADOS (Ref. Anexo 5,

numeral 7).

El Proveedor de servicios para Aseguradora del Sur C.A. llenara el Formulario conozca
a su proveedor (numeral 5 del anexo 12) y adjuntara la documentacién que en el mismo se
requiere, de acuerdo a las consideraciones establecidas en las reglas de negocios del proceso de
Compras y Proveedores. (Ref. Anexo 6 Consideraciones para la aplicacion del formulario

conozca a su proveedor administrativo e indemnizaciones)

Para los casos de clientes y que a su vez son proveedores de bienes o servicios para ADS,
se podréa considerar para el proceso de calificacion del proveedor el formulario de vinculacion de
clientes y deméas documentos de PLA, siempre y cuando se encuentren vigentes a la fecha de la
calificacion. Sin embargo, el formulario conozca a su proveedor no puede ser utilizado para
sustituir al formulario de vinculacion de clientes y la aplicacion de la debida diligencia que
corresponda.

No se entablara ni mantendra relaciones con Proveedores en los siguientes casos:

« Cuando no tengan su certificado de autorizacion y permiso de funcionamiento o los
tengan caducados.

« Cuando se evidencie una situacion de alerta y no lo justifique debidamente (informe
y sustentos).

« Cuando uno o varios de sus directivos o funcionarios esté implicado en actividades
delictivas.
« Cuando sean o estén involucrados con empresas pantalla.

Responsabilidades:
Riesgos:

- Establecera la metodologia para definir el nivel de posible exposicion al riesgo de
LA&FD de cada el riesgo que implique el Proveedor por el tipo de servicio.

- Reportaréa la metodologia al oficial de cumplimiento.

Responsable de cada proceso:
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Solicitara al Proveedor que llene la informacion y adjunte la documentacion sobre la
base del formulario de conformidad a las reglas del negocio del proceso de compras
y proveedores (Ref. Anexo 6 Consideraciones para la aplicacion del formulario
conozca a su proveedor administrativo e indemnizaciones), y sus respectivas
actualizaciones anuales, en caso de proveedores permanentes.

Recabaré el formulario y documentacién, verificando que se encuentren completos,
previo a remitir al proceso de compras y proveedores.

Ejecutivo responsable de la relacion comercial con los Proveedores

Administrativos e Indemnizaciones.

Validara el formulario y documentacion, y los revisara para confirmar en el mismo
formulario que estan completos.

Revisara si los proveedores (Duefio del RUC, representante legal y conyuge,
accionistas) se encuentran en la lista de observados, de ser asi lo reportara al oficial
de cumplimiento y no se continuara con la relacion comercial.

Aplicara los procesos de debida diligencia de prevencion de lavado de activos en la
calificacion del proveedor y las actualizaciones, para tal efecto basarse en las
especificaciones establecidas en reglas de negocio del proceso de compras y
proveedores.

Reportara al oficial de cumplimiento los comportamientos inusuales, injustificados o
sospechosos con los debidos sustentos.

Verificara que el proveedor no incurra en alguna de las sefiales establecidas en el
anexo 4, de ser el caso lo reportara al oficial de cumplimiento.

Ingresara la informacion del proveedor y sus datos financieros en los sistemas
asignados.

Firmarad el formulario conozca a su proveedor como responsable de la debida
diligencia aplicada.
Remitira la documentacion para el archivo y digitalizacidn respectiva.

Oficial de Cumplimiento

Analizara los sustentos de comportamiento inusual, sospechoso o de coincidencias en
listas de observados remitidos por el ejecutivo responsable de la relacion contractual
con los Proveedores, para, de ser el caso, solicitar una reunion extraordinaria a comité
de cumplimiento para su revision y pronunciamiento.

Revisara la metodologia establecida por Riesgos y la aplicard para verificar
resultados.

Informara la metodologia, los resultados de sus pruebas y la suficiencia del proceso
al comité de cumplimiento, para su pronunciamiento.

Comité de Cumplimiento
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- Pronunciarse sobre el comportamiento inusual o sospechoso de Proveedores, ya sea
suspendiendo las relaciones comerciales y/o reporte a la Unidad de Analisis
Financiero.

- Revisard la metodologia de Riesgos y las pruebas realizadas y de ser el caso las
aprobara.

4.10. [Politica. Conservacion de documentacion]

Aseguradora del Sur C.A. conservara adecuadamente la documentaciéon e
informacion relacionada a clientes, prestadores de servicios de seguros, proveedores,
accionistas, directores, funcionarios y empleados por el tiempo establecido en la

normativa legal vigente, por al menos 10 afios.

La documentacion e informacion estara resguardada fisicamente y en medios digitales

con las debidas seguridades de acceso a las mismas.

El Codigo de Etica, Manual de PLA&FD y formatos de formularios no seran digitalizados
en vista que se encuentran en formato electrénico y por ende seran resguardados en la
computadora del oficial de cumplimiento y en el sistema de almacenamiento digital Docuware
en Busqueda Gabinete MANUALES Y PROGRAMAS, proceso Cumplimiento; con versiones
debidamente codificadas, manteniendo los respectivos respaldos, se digitalizara la hoja de firmas
de aprobacién. Una copia reciente de tales documentos estara disponible en la pagina WEB de

Aseguradora del Sur C.A. de la siguiente manera:

- Documentos para uso interno reposaran en la intranet (http://intraseg.asegsur.com.ec/)

en “Procesos” + “Cumplimiento”, sistema Docuware en Busqueda Gabinete
MANUALES Y PROGRAMAS, proceso Cumplimiento.

- Documentos para uso externo reposaran en (http://www.aseguradoradelsur.com) bajo
“Descargas” en “Asesores Productores” y “Clientes”.

La informacién y documentacion que se maneja bajo responsabilidad de la unidad de

cumplimiento serd la siguiente:

- Los reportes de operaciones sospechosas (ROS) remitidos a la Unidad de Analisis
Financiero y Econémico, con los respectivos respaldos de informacién.


http://intraseg.asegsur.com.ec/
http://intraseg.asegsur.com.ec/
http://intraseg.asegsur.com.ec/
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- Constancia de los analisis realizados a clientes con operaciones inusuales,
sospechosas o con alertas, que no han requerido su reporte a la Unidad de Analisis
Financiero debido a que han sido justificadas por los clientes y hubo pronunciamiento
del comité de cumplimiento. Incluyendo el nombre del responsable, los soportes y su
conclusion o recomendacion.

- Reportes mensuales remitidos a la Unidad de Anélisis Financiero de operaciones
Unicas 0 acumuladas que han igualado o superado el umbral de los US 10,0000.00 en
un mes calendario.

- Reportes mensuales remitidos a la Superintendencia de Compafiias, Valores y
Seguros correspondiente a un resumen totalizado basado en el reporte remitido a la
Unidad de Analisis Financiero.

- Otros reportes que se remitan a organismos de control por requerimiento legal
periddico o eventual.

La informacion y documentacion citados se conservara fisicamente en el archivo de la

unidad de cumplimiento, o si fuese el caso en el archivo general, por un periodo de diez afios

contados desde la finalizacion de la ultima operacion o relacion comercial. En su mayoria la

informacion esta disponible en forma electronica.

Las circulares y resoluciones remitidos por los organismos competentes se mantendran
en fisico y digital en el archivo de la Unidad de Cumplimiento por el periodo de diez afios
posterior a la renovacion de las mismas, mientras eso no suceda tal documentacion se mantendra

permanentemente. Se mantendra respaldos de estos documentos.

Sin embargo, a partir del afio 2019 los documentos e informacién que esta bajo la
responsabilidad de la Unidad de Cumplimiento se encuentra archivada en el sistema de

almacenamiento digital Docuware con las medidas de seguridad necesarias.

Los formularios y los documentos requeridos al inicio de la relacion o en las
actualizaciones se mantendran en el archivo fisico y/o digital por 10 afios contados desde la
finalizacion de la dltima operacién o relacion comercial. Los formularios y documentos
digitalizados reposaran en la carpeta respectiva de cada cliente, prestador de servicios de seguros,
proveedores y empleado, en el sistema documental DocuWare en los gabinetes correspondientes

a Prevencion de Lavado de Activos.

El medio digital a utilizarse sera el Centro de Informacién Documental (CID), la

digitalizacion de toda la documentacién lo realizara personal especializado con accesos
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privilegiados para almacenarlos en el sistema CID. Para acceder a la informacion en el sistema

se requiere de un nombre de usuario y una clave, la misma que esté atada a permisos y privilegios

de acceso a opciones autorizadas.

Responsables

Asistente de verificacién de informacién en Matriz, Ejecutivo de Fianzas,

Ejecutivo Comercial en Sucursales, Ejecutivos de Indemnizacidn, Ejecutivos de Compras
y Proveedores, Ejecutivos Financieros (Cajeros) y todo el personal que genere
documentacion en relacion al cumplimento de las politicas conozca a su cliente, prestador
de servicios de seguros, proveedores y accionistas.

Remitira la documentacion al Administrativo — Centro de Informacion Documental
farchivo central.

Oficial de Cumplimiento

Remitira a Gestion de Talento Humano archivos digitales sobre la ley,
normas/instructivos legales manual de “Prevencion, Deteccion y Erradicacion del
Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos” y formularios vigentes
a aplicarse por parte de empleados, para su publicacion.
Remitira a Marketing y Comunicaciones archivos digitales de los formularios
vigentes para su publicacién en la intranet y pagina web.

Remitird a Negocios & Canales EI Manual de PLA&FD y anexos para que sean
actualizados en la Oficina Virtual y pagina web de ADS.

Mantendra una copia digital en su maquina y en el sistema de almacenamientos
Docuware, tanto del manual como de los formularios; asi también circulares, archivos
de los reportes remitidos a la Unidad de Analisis Financiero y Econdémico y la
Superintendencia de Compafiias Valores, y Seguros; la informacion y documentacion
correspondientes a operaciones sospechosas (ROS), los informes mensuales, anuales
y planes, y otra informacién y/o documentacién requerida o remitida por/a
organismos competentes.

Mantendra en su maquina todo tipo de informacion respecto a “Prevencion, Deteccion
y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos”
correspondiente a soporte, capacitaciones, videos, tripticos, etc.

Mantendra respaldos mensuales del contenido de su maquina.

Gestion de Talento Humano

Remitira la informacion y documentacién de empleados al Administrativo— Centro de
Informacion Documental/ archivo Central
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« Colocara inmediatamente en la intranet los documentos remitidos por el oficial de
cumplimiento.

Administrativo/ Archivo

« Recibir y revisar que la toda la documentacion sea legible, en su defecto debera
comunicarlo y devolverlo a su origen para que la actualice inmediatamente.

« Ordenar y archivar los documentos fisicos para mantenerlos debidamente
resguardados en el centro de informacion documental/ Archivo Central.

« Escanear los documentos en forma clara y precisa, y almacenarlos en el sistema de
informacién digital de manera ordenada y cronoldgica.

Marketing y Comunicacion

« Publicar en el internet (pagina web) los formularios para clientes y asesores
productores de seguros.

Negocios & Canales

« Realizara las acciones necesarias para que sea actualizado el Manual de PLA&FD y
anexos en la Oficina Virtual y pagina web de ADS.

4.11. [Politica. Programas de capacitacion sobre PLA&FD]

Aseguradora del Sur C.A. a fin de fomentar una cultura de prevencion en la compafiia
capacitara a su personal sobre “Prevencién, Deteccién y Erradicacidon del Delito de
Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos”.

El sistema de capacitacion sobre PLA&FD contemplard dos fases: 1) Induccion al
personal nuevo al inicio de las relaciones laborales; y, 2) Proceso continuo de capacitacion
anual previamente planificada, las cuales seran coordinadas por el proceso de Gestion del
Talento.

La induccién se enfocard a concienciar al personal nuevo y a darles a conocer
informacion de importancia respecto a PLA&FD, por lo que no corresponde un proceso de
evaluacion. El personal nuevo, antes que se desempefie sus funciones, se le entrega el manual
de PLA&FD para su conocimiento, ademas firma un documento de declaracion de haberlo
leido.

La capacitacion anual cubrira a todos los colaboradores de Aseguradora del Sur C.A.
a nivel nacional, principalmente a los colaboradores del CORE del negocios y los que tienen
responsabilidad en el cumplimiento de la normativa de PLA, posterior a la capacitacion se les
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evaluard mediante un cuestionario previamente determinado, estableciéndose una calificacion
del 70% como nota minima para aprobar el cuestionario citado, de tal manera que una nota
menor a la indicada representa que el colaborador deberé ser evaluado nuevamente hasta que
complete el minimo requerido, las veces que sean necesarias. Para el caso de colaboradores
del proceso de Servicios Generales (limpieza) y Choferes, no se requerird evaluacion de
conocimientos.

La capacitacion de PLA&FD sera de caracter obligatorio para todos los colaboradores
de Aseguradora del Sur, en caso de ausencia recurrente, el comité de cumplimiento decidira
las acciones que correspondan.

El plan anual de capacitacién sobre PLA&FD deberé registrar el objetivo, alcance y
procedimiento a ser utilizado para la evaluacion del mismo y la descripcién de los temas a
dictarse en la capacitacion, asi como también se incluira un cronograma que sefiale los grupos
a ser capacitados y la fecha de la capacitacion garantizando que tales fechas no se crucen y
que entre cada una de ellas exista la holgura suficiente para cumplirlas a satisfaccion.

El plan de capacitacion anual serd presentado al Comité de Cumplimiento, sera
remitido a la Unidad de Analisis Financiero Econdmico, para su posterior entrega a los
procesos de Gestion del Talento Humano y Administrativo para la coordinacion pertinente de
grupos y logistica, a fin de que se cumpla de manera adecuada y oportuna lo planificado.

Una vez concluido el programa de capacitacion anual se debera elaborar un informe
con los resultados alcanzados, un resumen del mismo se incluira en uno de los informes
mensuales del segundo semestre del afio que el oficial de cumplimiento remite al comité de
cumplimiento y hasta los 30 primeros dias de cada afio a la Unidad de Analisis Financiero y
Econdmico.

Responsables:

Oficial de Cumplimiento

« Elaborar el plan de capacitacién sobre PLA&FD y enviar al proceso de Gestion del
Talento para que sea incluido dentro de su programacién anual. O Coordinar la
capacitacion sobre PLA&FD v la evaluacion de conocimientos O Efectuar el informe
del programa de capacitacion anual.

« Remitir hasta los 30 primeros dias de cada afio a la Unidad de Analisis Financiero y

Econdmico el plan de capacitacion anual y el resultado de la capacitacion impartida
el afio anterior.

Comité de Cumplimiento

« Pronunciarse sobre los casos informados por el oficial de cumplimiento respecto
capacitacion y determinar las acciones que correspondan.
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Gestién del Talento

« Incluir PLA&FD en la induccion de nuevos colaboradores.
« Colaborar con la unidad de cumplimiento en la coordinacion de las capacitaciones
anuales.

CONTROL FINANCIERO
« Gestionar la aprobacion presupuestaria pertinente, de ser el caso.
Todo el personal

« Asistir a los eventos de capacitacion y aprobar el cuestionario de conocimientos

4.12. [Politica. Atencion a requerimientos regulatorios]

Aseguradoradel Sur C.A. serd diligente y oportuna para cumplir prioritariamente
con requerimientos de organismos competentes en el ambito de sus respectivas

competencias.

Los requerimientos puntuales dispuestos de manera permanente en instructivos y normas

seran tratados de la siguiente manera:

Para la Unidad de Andlisis Financiero y Economico se remitira informacion sobre la base
del “Instructivo de Gestion de Reportes” vigentes respectivos y que se referencia en el numeral

9 del anexo 1, que resume:

« Mensualmente se remitira la estructura de los clientes que hayan igualado o superado
el umbral de los US 10,000.00 en operaciones Unicas 0 acumuladas en un mes.

« Cuando sucedan se remitirdn las operaciones sospechosas y sean conocidas por el
Comité de Cumplimiento (ROS).

« Reporte de las operaciones nacionales e internacionales de Aseguradora del Sur que
superen el umbral legal.

« Anualmente se enviard la capacitacion dada al personal en el afio inmediato anterior.

« Cada vez que se actualice se remitira para el registro correspondiente el manual de
control interno de “Prevencidn, Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de
Activos y del Financiamiento.
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Para la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros se remitira informacion sobre

la base de la Resolucion vigente aprobada por la Junta Bancaria y publicada en el registro oficial

(Ref. Numeral 9 del anexo 1), que resume:

Mensualmente remitira las estadisticas de operaciones y transacciones de clientes
remitidas a la Unidad de Analisis Financiero y Econémico.

Cada vez que se actualice se remitird el manual de control interno de “Prevencion,
Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de
Delitos”.

Cada vez que se actualice se remitira el codigo de ética.

Anualmente se enviara el plan anual de cumplimiento.
Anualmente se enviara el informe de cumplimiento del afio vencido.

Para los casos de nuevas estructuras de reportes o0 modificacion a las mismas requeridos

por organismos competentes, ya sea por una actualizacion a la ley, norma o instructivos, se

considerard las siguientes condiciones:

Si es un reporte de estructuras de informacion que requieran el involucramiento del
area de sistemas, el oficial de cumplimiento coordinara con el responsable de servicios
informaticos el desarrollo, pruebas e implementacion del reporte, quien asignara
prioridad a este tipo de requerimientos en un plazo que dependera de la complejidad
del requerimiento y de la disponibilidad de la informacion.

Si es un reporte de informacion que no involucra al area de sistemas se solicitara la
informacion a las areas que correspondan, las cuales asignaran prioridad a este
requerimiento y lo cumpliran con al menos 24 horas antes de su vencimiento.

Para los casos de reportes o informes requeridos eventualmente por los organismos

competentes:

Se verificara la autenticidad del oficio o circular.

Si es un reporte de operaciones que requieran la intervencion del area de sistemas, el
oficial de cumplimiento coordinara con el responsable de servicios informaticos para
el desarrollo, pruebas e implementacién del reporte, quien asignara prioridad a este
tipo de requerimientos.

Si es un informe de operaciones, copias de documentos, etc., el oficial de
cumplimiento coordinard inmediatamente con los involucrados responsables de
generarlos, requiriendo su cumplimiento con al menos 24 horas antes del vencimiento
del plazo.
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También cabe considerar que pudieran existir oficios a los organismos competentes para
realizar consultas, aclaraciones, o justificaciones sin que sea requerida una comunicacion previa

del organismo competente,

Toda la informacidn requerida/remitida por/a los organismos competentes es considerada

reservada y confidencial.

Cuando el plazo dado por el organismo competente no es suficiente, se solicitara una

extension de plazo para garantizar la entrega completa de informacién y documentacion.

Responsables:

Oficial de Cumplimiento

« Verificara que el requerimiento conste en papel pre-impreso con logo y nombre del
organismo competente.

« De existir dudas sobre la autenticidad del requerimiento, el oficial de cumplimiento
verificard la informacion efectuando una llamada al organismo competente para
confirmarla.

« Preparara el oficio para la revision del asesor legal.
« Prepararg, revisard y remitira la informacion requerida, de ser el caso, poner en
conocimiento y aprobacion del comité de cumplimiento y del directorio.

« Sustentara la recepcién de los oficios enviados, sefialando la entrega de la informacion
solicitada

« Archivara diligentemente tanto los oficios recibidos y enviados, asi como informacion
remitida al organismo competente.

« Escalara a los niveles de supervision cuando no se asigne prioridad a lo solicitado.

Asesor Legal

« Asesorard al oficial de cumplimiento sobre la legalidad de la informacion solicitada.
« Revisaréa el contenido de los oficios previo a la entrega a los organismos competentes
« Firmara(inicial) el Oficio

Representante Legal

« Revisaréa el oficio y se asegurara que el mismo contenga las iniciales del asesor legal
y del oficial de cumplimiento.

« Firmara (firma completa) el oficio
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Tecnologia

« Realizarg el desarrollo en la herramienta tecnoldgica disponible para la preparacion
la informacion solicitada por el oficial de cumplimiento asignando a este
requerimiento alta prioridad.

« Entregara la informacion al oficial de cumplimiento.

Gestion de Talento Humano

« En caso de tratarse informacién puntual de directores, funciones o empleados,
preparara y entregara la informacion al oficial de cumplimiento sobre la base de lo
requerido; asignando alta prioridad a este requerimiento.

Supervisores

« Coordinardn en sus areas y asignaran la(s) persona(s) responsable(s) para la
preparacion de la informacion.

Todo el personal

- Buscara, prepararad y entregara la informacion al oficial de cumplimiento de lo
solicitado por el organismo competente, asignando alta prioridad a la peticion.

- Garantizar la reserva y confidencialidad de la informacidn recibida y reportada.

4.13. [Politica. Reserva y Confidencialidad]

Aseguradora del Sur C.A. garantizara la reserva y confidencialidad de toda la
informacion y documentacién correspondientes al directorio, funcionarios, empleados,

clientes y prestadoras de servicios de seguros.

El directorio, funcionarios y empleados firmaran un compromiso de confidencialidad,
localizado en el formato de “Declaracion Jurada” (Ref. numeral 8 del anexo 5) que garantice que
toda la informacion y documentacion correspondiente o relacionada a accionistas, directorio,
funcionarios, empleados, clientes y prestadora de servicios de seguros no sea divulgada a

personas no autorizadas.
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Incluso el compromiso de confidencialidad serd extendido a aquellas relaciones con
terceros que por algin motivo llegaran a conocer informacién y documentacion sensitiva
relacionada a accionistas, directores, funcionarios, empleados, clientes y/o prestadores de

servicios de seguros, estaran obligadas a mantener absoluta reserva.

Con mayor relevancia la prohibicion de divulgacion estara cubriendo:

« Operaciones sospechosas (ROS) reportadas a la Unidad de Analisis Financiero y
Econdmico.

« Informes del oficial de cumplimiento, actas de comité de cumplimiento y lo tratado
durante las reuniones de comités en general.

« Requerimientos sobre informacion de accionistas, directores, funcionarios,
empleados, clientes y prestadores de servicio de seguros remitidos por organismos
competentes,

La prohibicion cubrira tanto la informacién y documentacion manejada como parte de
sus funciones habituales como aquella conocida por medio de otras personas. En caso haberse

enterado por medio de otras personas lo debera comunicar inmediatamente al oficial de

cumplimiento para realizar las respectivas indagaciones.

El incumplimiento a esta prohibicion estara expuesto a las respectivas sanciones

administrativas y de ser el caso a una accion legal (Ref. Politica 4.13.- Sanciones).
Responsables

Oficial de Cumplimiento

+ Recibira las comunicaciones 0 informes de violacion
a la prohibicién  de confidencialidad.

« Analizara la informacion y documentacion divulgada, la persona que lo divulgo y
emitird un informe al comité de cumplimiento respecto a la posible gravedad de la
accion.

« Realizard seguimiento al cumplimiento del documento de compromiso de
confidencialidad y lo reportara al comité de cumplimiento.

Comité de Cumplimiento

« Revisara el informe del oficial de cumplimiento sobre la informacion divulgada sin
autorizacion y analizara su gravedad.



145

Recomendara las acciones a tomarse frente a clientes, prestadores de servicios de
seguros o terceros cuando ellos han incumplido la prohibicién de confidencialidad.

Revisara el informe del oficial de cumplimiento sobre las personas que aun no han
firmado el compromiso de confidencialidad.

Recomendara las sanciones respectivas para la aprobacion del directorio.

Directorio

Impondra las sanciones a los integrantes del directorio, funcionarios y empleados que
han violado la prohibicién de confidencialidad y no han firmado el compromiso de
confidencialidad.

Establecerd las acciones a tomarse frente a la divulgacién no autorizada de
informacion sensitiva realizada por clientes, prestadores de servicios de seguros y
terceros.

Gestién de Talento Humano

Hacer firmar a todos los integrantes del directorio, funcionarios y empleados el
compromiso de confidencialidad, y comunicar al oficial de cumplimiento el nombre
de las personas que no lo han hecho.

Archivar el compromiso de confidencialidad en la carpeta de cada integrante del
directorio, funcionarios y empleados.

Hacer efectivas o coordinar las sanciones establecidas por el directorio a los
integrantes del directorio, funcionarios y empleados.

Comunicar al comité de cumplimiento la aplicacion de las sanciones.

Todo el personal

Firmar el documento de compromiso de confidencialidad.
Mantener absoluta reserva sobre cualquier tipo de informacion sensitiva que llegue a
conocer.

Reportar al oficial de cumplimiento cuando se hayan enterado que se ha filtrado
informacion y documentacion sensitiva, indicando los datos necesarios para proceder
con la indagacion respectiva.

Clientes, Prestadores de Servicios de Seguros y Terceros

Reportar al oficial de cumplimiento cuando se hayan enterado que se ha filtrado
informacion y documentacion sensitiva, indicando los datos necesarios para proceder
con la indagacidn respectiva.
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4.14. [Politica. Acciones frente al incumplimiento]

Aseguradora del Sur C.A. establecerd los mecanismos para la imposicién de
sanciones por falta de aplicacion de las politicas, procedimientos y procesos de
“Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del

Financiamiento de Delitos”.

El incumplimiento de normas, politicas, procedimientos, instrucciones escritas, asi como
de las regulaciones y circulares emitidas por entidades de control, son consideradas como faltas

graves y sera motivo suficiente para que se implementen, entre otras, las siguientes sanciones:

Cuando la falta nos pudiera perjudicar a futuro a la institucion frente a organismos
competentes y en su reputacion (formularios y formatos internos, participacion en capacitacion,

lectura de documentos, soporte interno, etc.)

« Llamada de atencion por escrito a la(s) persona(s) que ha obviado un control, con el
compromiso de regularizar la informacion y documentacion en un plazo de 5 dias y
comprometerse por escrito a cumplirlo en adelante.

« Llamada de atencion y multa, cuando no ha podido solventarlo en el plazo de 5 dias
o0 cuando ha obviado el mismo u otro control.

« Terminacion de la relacion laboral, en caso de resistencia en cumplir con los controles
establecidos o marcada reincidencia.

Cuando la falta pudiera perjudicar a futuro a la institucion frente a organismos
competentes y en su reputacion (Conozca a su cliente, conozca a su empleado, conozca a su
prestador de servicios de seguros, conozca a su proveedor, alertas, reportes, informes, etc.)

« Llamada de atencién y multa, cuando ha obviado un control grave

« Terminacion de la relacién laboral, en caso de reincidencia o por obviar otro control
grave.

- Demanda legal a la(s) persona(s) por negligencia, lo que pudiera orientar a un posible
contubernio.

Frente a sanciones impuestas por organismos competentes:

« Multa equivalente al monto de la sancién impuesta a la institucién y terminacion de
la relacion laboral.

« Demanda legal a la(s) persona(s) por negligencia, lo que pudiera orientar a un posible
contubernio.
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Si la sancion representa la suspension temporal del permiso para operar, es decir hubo
reincidencia negligente de incumplimiento, la responsabilidad de la sancion recaeran ademas
sobre el gerente o jefe de area responsable, por no haber tomado las acciones correctivas

necesarias y permitir que se vuelva reincidente el problema.
Frente a acciones civiles y penales contra la institucion:

« Si por negligencia o incumplimiento en las responsabilidades de un funcionario o
empleado resultare en una accion legal, Aseguradora del Sur C.A. no se involucrara
en su defensa pero si defendera la reputacion de la institucion, ain en contra de los
intereses del funcionario o empleado.

Si para el cumplimiento de las politicas, procedimientos, procesos o requerimientos
regulatorios, un area determinada solicita informacion y/o documentacion que forma parte de la
funcion y responsabilidad de otra(s) area(s), y esta(s) ultima(s) no la gestiona(n) a tiempo, la

responsabilidad de la sancion sera del personal que no la entreg6 oportunamente.

El personal que ha obviado controles o ha dado instrucciones para hacerlo, sin una
justificacion razonable, sera reportado a la Unidad de Andlisis Financiero y Economico previo

pronunciamiento del comité de cumplimiento.

Cuando una persona conociera de faltas en los procesos por parte de otra(s) persona(s), y
no lo comunicare oportunamente debidamente sustentado, sera expuesto a las sanciones que

correspondan entre las anteriormente citadas.
Responsables.

Oficial de Cumplimiento

« Recibir de los integrantes del directorio, funcionarios, empleados, clientes y
prestadores de servicios de seguros los reportes de incumplimiento.

« Analizar e informar al comité de cumplimiento las fallas o faltas en el cumplimiento
de procesos por parte de funcionarios y empleados, proponiendo las respectivas
sanciones.

« Reportar a la Unidad de Analisis Financiero y Econdémico a los funcionarios y
empleados, conforme a la decisién del comité de cumplimiento que consta en actas.
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Auditoria Interna y Auditoria externa

Comunicar las observaciones de sus revisiones y a sus infractores, al comité de
cumplimiento y al directorio.

Comité de Cumplimiento

Analizara caso por caso los incumplimientos informados por el oficial de
cumplimiento, con lo que el comité de cumplimiento desistira, ratificara e impondra
las sanciones que correspondan, las cuales seran dadas a conocer a Gestion de Talento
Humano para su ejecucion.

Analizara las observaciones de auditoria interna y externa e impondra las sanciones
que corresponda a los infractores.

De todos los casos sancionados, analizara también la necesidad de reporte a la Unidad
de Analisis Financiero y Econémico.

Recurrir a la asesoria de un abogado especializado en casos graves de incumplimiento
0 en acciones legales en firme, estableciendo conjuntamente las sanciones que
correspondan.

Constara en actas las decisiones tomadas por comité de cumplimiento sobre las
sanciones impuestas y el reporte a la Unidad de Analisis Financiero y Economico.

Legal (interno o externo)

Asesorar al comité de cumplimiento en casos graves que pudieran provocar 0 estan
provocando acciones legales por incumplimiento.

Gestién de Talento Humano

Comunicara, hara seguimiento y se sustentara de las sanciones impuestas a los
funcionarios y empleados que han incumplido con lo establecido en este manual,
conforme lo definido por el comité de cumplimiento.
Archivar en la carpeta del funcionario y empleado toda documentacion
correspondiente a las sanciones que se han aplicado.

Todo el personal.

Prestar eficiente y oportuno apoyo en la consecucion de los objetivos para prevenir el
lavado de activos y financiamiento de delitos.

Comunicar al oficial de cumplimiento las fallas o faltas a los controles establecidos
en este manual por parte de funcionarios y empleados.
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4.15. [Politica. Anteponer el control a las metas comerciales, nuevos

productos o nuevas tecnologias]

Aseguradora del Sur C.A. precisara la exigencia de que los funcionarios
antepongan el cumplimiento de las normas en materia de prevenciéon de lavado de

activos, al logro de las metas comerciales.

La alta gerencia promulgaran entre su personal la importancia de cumplir los controles
de PLA&FD vy sobre la base de este principio deberan alcanzar las metas comerciales; por lo que

se verificara periodicamente el cumplimiento de las regulaciones legales y de este manual.

El cumplimiento para PLA&FD de nuevos productos, servicios o en la implementacion

de nuevas tecnologias se analizara y se lo establecera previo a su implementacion.
Responsables:

Directorio

« Aprobara la implementacion de nuevos productos, servicios o nueva tecnologia con
el aval del comité de cumplimiento e informe del oficial de cumplimiento.

« Promulgar a toda la institucion la importancia de cumplir con los procedimientos y
controles de PLA&FD.

« Sancionar el incumplimiento sobre la base de las observaciones emitidas por el auditor
interno y el auditor externo.

« Prestar oportuno apoyo para solventar tales observaciones.

Comité de Cumplimiento

« Revisarad los informes del auditor interno y del auditor externo y establecera las
acciones correctivas de mejora para que el oficial de cumplimiento lo contemple en
los manuales o procedimientos de los distintos procesos.

« Revisaréa el informe del oficial de cumplimiento sobre las practicas de PLA&FD que
se aplicaran a los nuevos productos, servicios 0 nueva tecnologia.

« Se pronunciara sobre la suficiencia de tales practicas en los nuevos productos y
servicios 0 nueva tecnologia y de ser el caso lo remitira al directorio para su
aprobacion.

Oficial de Cumplimiento
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Revisara periddicamente el cumplimiento de este manual.

Recibira las comunicaciones del personal comercial sobre nuevos productos, servicios
0 nueva tecnologia que tienen la intencién de implementarlos, asi como los manuales,
procedimientos y procesos de los mismos.

Apoyara a los involucrados en brindar el soporte necesario para incluir en los nuevos
productos, servicios y tecnologias los procedimientos y controles necesarios de
PLA&FD.

Analizara los posibles riesgos relacionados a prevencion de lavado de activos en la
implementacion de los nuevos productos, servicios y tecnologias y emitirda un
informe al comité de cumplimiento sobre la suficiencia de procedimientos y controles.

Auditoria Interna y externa

Revisara al menos anualmente las practicas y procedimientos de PLA&FD de todas
las areas involucradas en el proceso y ademas las comparara contra la ley, normas
legales e instructivos y las observaciones las informara al comité de cumplimiento y
al directorio para que se establezcan las acciones correctivas necesarias.

Todo el personal, principalmente personal de las areas Comercial y Proyectos

O

Comunicara por correo electrénico al oficial de cumplimiento  a creacién de nuevos

productos, servicios o tecnologia antes de su

implementacion. * Los nuevos
productos y servicios

deberan contener procedimientos y controles establecidos por el oficial de

cumplimiento.

No podran implementar nuevos productos, servicios o tecnologia sin la aceptacion

previa del oficial de cumplimiento, del comité de cumplimiento y aprobacién del

directorio.

5. REVISION Y APROBACION

Del manual y sus anexos:

Revision de Comité de Cumplimiento (se adjunta el acta de reunién de Comité de

Cumplimiento en la cual sus integrantes conocen y acuerdan el contenido del manual de

“Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del

Financiamiento de Delitos”, y sus anexos).
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Aprobacidn de Directorio (Se adjunta el acta de reunion de Directorio aprobando

el manual de “Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y

del Financiamiento de Delitos”, y sus anexos).

De los anexos:

Los anexos podran ser revisados y aprobados de acuerdo a la siguiente tabla:

Oficial de Comité de
ANEXO . . . . Directorio
Cumplimiento Cumplimiento
Anexo 1 - Conceptualizaciones Actualizacién ) »
: S R No requiere aprobacion

Anexo 2 - Glosario de Términos Actualizacién
Anexo 3 - Gobierno Corporativo Revision inicial | Revisién final Aprobacién
Anexo 4 - Sefiales de Alerta Actualizacién Conocimiento No requiere
Anexo 5 - Formularios Actualizacién Conocimiento aprobacion
Anexo 6 - Gestion de Riesgos Revision inicial | Revisién final Aprobacién

ANEXO_7_Instructivo proceso
de Debida Diligencia

Revisién inicial
y Actualizacién

ANEXO_8_Instructivo
Documentos Vinculaciéon PLA

Revisién inicial
y Actualizacién

No requiere aprobaciéon

No requiere aprobacién

Para el caso del “Anexo 5 - Formularios”, se requerira ademas la revisién y

asignacion de cédigos por parte del area de Procesos.

6. HISTORIAL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES SCVS

Seccién o | Version Fecha Accién Pag. Descripcién del Cambio
Capitulo
4.2.2 06 2019-10- inclusiéon Envio del Manual de PLA&FD para el
28 registro en la UAFE.
4.5 06 2019-10- | modificacién Cambio formulario vinculacién
28 cliente se coloco total de activos y
pasivos para que registren todos los
clientes. Anexo 5 numeral 3
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4.5 06 2019-10- Inclusiéon 19 Se incluye a los Jefes y
28 Coordinadores a autorizar la
vinculacién de Peps (en caso de
ausencia del Gerente de la linea de
negocios o Gerente de Sucursal).
4.5.1.1.6 06 2019-10- modificaciéon | 22-23 | Mejoras Debida Diligencia en la
28 Aceptacion del Cliente.
4.5.1.3 06 2019-10- modificacion | 25-27 | Mejoras Debida Diligencia en
28 reclamo por siniestros, venta de
salvamentos, chatarra o activos.
4.5.1.3 06 2019-10- inclusién 30 Debida diligencia simplificadas para
28 embajadas y consulados.
4.5 06 2019-10- inclusién 32 Responsabilidad en Conozca a su
28 clientes del Ejecutivo o Asistente de
Compras y Proveedores en la venta
de salvamentos.
4.6 06 2019-10- | modificacién 36 Se modifica la palabra escrito por
28 correo.
4.9 06 2019-10- inclusion 43-44 | Se incluye el control de la Politica.
28 Conozca a su Prestador
Administrativo e Indemnizaciones.
4.10 06 2019-10- modificacion | 43-44 | Politica. Conservaciéon de
28 documentacidn, se incluye el nuevo
sistema documental.
Anexo 6 02 2019-10- | Actualizacién Anexo_6_Gestion_Riesgos 2019
28 total Se revis6 la metodologia, la
matriz de riesgos y el proceso de
seguimiento y monitoreo sobre
la base de la gestion de riesgos
definida por Aseguradora del Sur
CA
Anexo 7 o1 2017-09-25 | Eliminacion Anexo_7_PerfilRiesgoEmpleados,
se elimina y se incluye en el
Anexo_6_Gestion_Riesgos 2019
Anexo 7 o1 2019-10- nuevo Anexo 7 Instructivo proceso de
28

Debida Diligencia, guia para los
colaboradores en la aplicacion
de la debida diligencia
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Anexo 8

o1

2019-10-
28

nuevo

ANEXO_8_Instructivo
Documentos Vinculacién PLA
guia para los colaboradores de
los documentos a solicitar por
cada persona juridica.

Seccion o
Capitulo

Version

Fecha

Accion

Pag.

Descripcién del Cambio

422

08

01/09/2020

modificacion

10

Envio del Manual de PLA&FD para
revision de la SCVS y su respectivo
registro en el sistema SISLAFT
UAFE, de acuerdo a la Reforma al
Reglamento de Ley Organica de PLA
Registro Oficial No. 259 de 03-08-
2020

4.5

08

01/09/2020

modificacion

16

Actualizacion conozca a su cliente
alineado al proceso de firma
electroénica.

4.8

08

01/09/2020

Actualizacion

38

Conozca a su Prestador de Servicios
de Seguros

4.5

08

30/11/2020

modificacion

19

Actualizacion conozca a su cliente
para la continuidad del negocio.

4.5

08

30/11/2020

modificacion

32

Responsabilidad  Asistentes de
Verificacién y Ejecutivos
Comerciales

451

08

30/11/2020

Modificacion

19

Ajustes control Personas Expuestas
Politicamente.

453

08

30/11/2020

Modificacion

30

Modificacién debida diligencia
simplificada

4.6

08

30/11/2020

Modificacién

38

politica
conozca a su
empleado

Ajustes

4.10

08

30/11/2020

Modificacién

44

Ajuste Politica. Conservacion de
documentacion alineada a firma
electronica y documentos digitales.

411

08

30/11/2020

Modificacién

46

Ajuste programas de capacitacion
sobre PLA&FD

Anexo 2

04

30/11/2020

actualizacion

1

Anexo 2 Se actualiza con los
nuevos lineamos de la Guia emitida
por la UAFE para calificar a un
cliente pomo Persona Expuesta
Politicamente

Anexo 7

02

30/11/2020

actualizacion

Anexo 7 Instructivo proceso de
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Debida Diligencia, guia para los
colaboradores en la aplicacion
de la debida diligencia
(incorporado el proceso de
firma electrénica)

Seccién | Version Fecha Accion Pag. Descripcién del Cambio
o
Capitulo
Anexo 7 03 07/02/2022 | actualizacion Anexo 7 Instructivo proceso de
Debida Diligencia, guia para los
colaboradores en la aplicacion de
la debida diligencia (aclarando la
responsabilidad de la debida
diligencia de los Asistentes de
Verificacion y Ejecutivos de
Fianzas)
Seccién | Version Fecha Acciéon Pag. Descripcién del Cambio
o
Capitulo
4.8 09 28/03/2022| modificacién | 40 | Politica. Conozca a su Prestador de
Servicios de Seguros y Canales
Alternos de Distribucién
4.5.2 09 28/03/2022| actualizacion | 30 | Debida diligencia ampliada, ,
coincidencia en listas de
observados, procedimiento en caso
de coincidencia en listas de la ONU
y
OFAC
4.15 09 28/03/2022| actualizacion 55 | Se actualiza la Politica. Anteponer

el control a las metas comerciales,
nuevos productos o nuevas
tecnologias.
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Anexo 6 03 28/03/2022 | Actualizacion

Anexo_6_Gestion_Riesgos 2022 Se

total actualizé la metodologia, la matriz

de riesgos y el proceso de
seguimiento y monitoreo sobre la
base de la gestion de riesgos
definida por Aseguradora del Sur
CA

TODO 09 28/03/2022 | Actualizacion Se aumenta en todo el Manual de

en todo el PLA&FD el terminé operaciones
Manual

sospechosas ROS, cumpliendo con
la resolucion No. UAFE-DG-
20220096 de fecha 21/03/2022
donde se emiten las Directrices
para el envio del reporte de
operaciones sospechosas (ROS)

NOTA: LOS CAMBIOS REALIZADOS SE ENCUENTRAN RESALTADOS EN COLOR

TURQUESA
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HITO SEPTIEMBRE 2022:

Llegamos alos -
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NUESTROS LIDERES

Rodrigo Cevallos Breilh
Presidente Ejecutivo

Rodrigo Cevallos Guevara
Vicepresidente Administrativo y
Financiero

Juan Fernando Cevallos

Guevara
Vicepresidente de Negocios
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& INDIVIDUAL &Q‘ MASIVOS @ CORPORATIVOS FIANZAS
O

] CUENTAS PUBLICAS

¢POR QUE
LO HACEMOS?

NOS INTERESA TU
BIENESTAR Y PROTECCION,
TE AYUDAMOS A RENACER

EN LOS MOMENTOS

- o DIFICILES. éCéMO
LO HACEMOS?
¢QUE

ENTREGAMOS EXPERIENCIAS

HACEMOS? POSITIVAS A NUESTROS

SOMOS UNA EMPRESA DE SCEL:‘ECTL’&SYDFER;%’;E‘;
SEGUROS CON PRODUCTOS
A LA MEDIDA DE TU
NECESIDAD: PARA T, TU

FAMILIAY TU EMPRESA,

VALORES LINEAS DE
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NEGOCIO

NUESTROS PRODUCTOS

& (&S W &

Autotal ~ Mihogar  pirjidaTorq PN Escolar  Plan Premium - Mitmprendimionto

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu
nnnnnnnnnnnnnnnnnnn

COLABORADORES

Numero de empleados:

2019 2020 2021
Género Masculino: 148 122 126
Género Femenino: 160 141 143

Total 308 263 269
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ALGUNOS DE NUESTROS CLIENTES
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DATOS
FINANCIEROS




CIERRE 2022

1147%
Cumplimiento




CRECIMIENTO 2021 VS 2022

Prima calificada 2021:

Prima calificada 2022:

32%
Crecimiento
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CRECIMIENTO 2019 - 2022

$150.000.000,00
$131.270.658,00

$100.000.000,00 $89.332:228.00
$77.952.304,00
$65.654.629,00

Prima calificada

$50.000.000,00

$0,00

2019 2020 2021 2022

SINIESTRALIDAD 2019 - 2022
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40,00%

33,80%

26,30%

20,00%

Siniestralidad

10,00%

0,00%
2019 2020 2021 2022

CAPITAL PAGADO 2019 - 2022
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$12.500.000,00
$11.000.000,00

$10.000.000,00

$8.013.000,00

$8.013.000,00 $8.013.000,00

$7.500.000,00

$5.000.000,00

Capital Pagado

$2.500.000,00

$0,00

2019 2020 2021 2022

PATRIMONIO 2019 - 2022
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$25.000.000,00
$21.755.86203  $22.115.01840  $21.914.504,16

$20.000.000,00 $18.062.884,85

$15.000.000,00

$10.000.000,00

Patrimonio

$5.000.000,00

$0,00
2019 2020 2021 2022

PRIMA RETENIDA DICIEMBRE 2022
PRIMA CALIFICADA DICIEMBRE 2022
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RENTABILIDAD POR LINEA DE NEGOCIO DICIEMBRE 2022

Linea de o Concentracion Calidad de _. . . %

. Rentabilidad Siniestralidad Gestion L
Negocio VH pago Pariticipacion
Cuentas 17% 12% 100% 17% 2667% 52%
Publicas

Garantias 21% 0% 100% 19% 110% 8%
Masivos 22% 20% 100% 45% 87% 18%
Corporativos 10% 24% 45% 30% 119% 15%
Individuales -22% 79% 100% 52% 92% 7%




RANKING RAMOS DICIEMBRE 2022

Ramos Generales

Aseguradora

Prima calificada

1 |Equinoccial $154.919.586,88
2 |Hispana $143.262.343,57
3 |Chubb $120.552.831,77
4 |Aseguradora del Sur $113.551.884,62
5 |Latina Seguros $104.245.778,56
6 |Zurich $101.664.245,70
7 |AIG $93.607.148,62
8 |Ecuatoriano Suiza $67.031.597,43
9 |Mapfre $60.847.064,75
10 |Seguros Alianza $54.654.240,35
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15.7.

Formato
FORMATO DE REQUERIMIENTO
LUGARY FECHA:
NOMBRE SOLICITANTE:
PROCESO SOLICITANTE:
DESCRIPCION (PARA QUE SE NECESITA EL
PRODUCTO O SERVICIO?)

ESPECIFICACIONES Y CARACTERISTICAS

FECHA ENTREGA SERVICIO O PRODUCTO

FECHA DE ENTREGA PROPUESTA

PRESUPUESTO

Detalle los atributos tecnoldgicos que requiera
(por ejemplo que esté integrado a sistemas
CANTIDAD VOLUMEN

ADS)

Criterios de calificacion (Ejemplo: Precio, Experiencia, Forma de Pago, Crédito 45- 60 dias, etc.)

N

Universo mensual o anual

INFORMACION ADICIONAL PARA COTIZACIONES (ASISTENCIAS)
Segmento ( Banco, cooperativa, Aseguradora,
institucion etc.)

Nombre del cliente (cuenta asegurada)

Tipo de comercializacién ( Obligatoria, opcional,
fuerza de ventas) Eje. Si la péliza va hacer para
una escuelay es obligatorio que todos los
estudiantes estén dentro de la péliza seria tipo
de comerecializacién obligatorio, en cambio si
solo los estudiantes que voluntariamente
quieren incluirse dentro de la pdliza seria

opcional y fuerza de ventas es cuando esta

dentro de una publicidad

Para quien se requiere el producto ( Titular solo
o Titular + beneficiarios)

Localidad (ubicacién donde requiere el servicio)

Beneficios adicionales esperados - Valores
Agregados

NOMBRE PROVEEDOR:

Nota: Tomar en cuenta que las cotizaciones son entregadas entre 48 horas hasta 72 horas,

DATOS PROVEEDOR SUGERIDO
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NOMBRE DE
CONTACTO:

CORREO CONTACTO:

TELEFONO:

NOTA: El proceso de Licitacién toma aproximadamente un mes. Es responsabilidad del solicitante proporcionar el pliego del producto o servicio (compras apoyara en la elaboracién del mismo).

NOTA: Las compras mayores a $3000 requieren calificacién externa, esta calificacién toma aproximadamente 3 semanas (el tiempo depende de la agilidad en la que el proveedor entregue la
informacion)

COMPRAS Y PROVEEDORES (ESTE CAMPO ESPECIFICO PARA COMPRAS Y PROVEEDORES)

NOMBRE RESPONSABLE:

FECHA DE RECEPCION (REQUERIMIENTO
COMPLETO):

15.8. Carta de aceptacion de pagos

CARTA DE ACEPTACION

Sefiores
Aseguradora del Sur C.A.

Presente.-

De mi consideracion.-

XXXXXXXXX, en mi calidad de xxxxxxxxx de la compania Xxxxxxxxxx., por medio de la presente me permito notificar
lo siguiente:

En atencidn a la convocatoria efectuada por Aseguradora Del Sur C.A. a los Ofertantes para celebrar la “xxxxxxxxx”,

me permito mediante el presente documento declarar expresamente mi ACEPTACION a las siguientes condiciones
de pago:

® Pago de facturas: 30 dias posterior al ingreso de la factura e Ingreso de
facturas: hasta el 25 de cada mes hasta las 12:00.

® No se efectuaran pagos a proveedores la Gltima semana de cada mes

Por la atencidn que se digne dar a la presente, anticipo mis agradecimientos Atentamente,

XXXXXXXXXXXXXX



176

15.9. Carta aceptacion forma de pago

CARTA DE ACEPTACION TIEMPO DE CREDITO DE PAGO

Sefiores
Aseguradora del Sur C.A.

Presente.-

De mi consideracion.-

XXXXXXXXX, €n mi calidad de xxxxxxxxx de la compafiia xxxxxxxxxx., por medio de la
presente me permito notificar lo siguiente:

En atencidn a la convocatoria efectuada por Aseguradora Del Sur C.A. a los Ofertantes
para celebrar la “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX”, luego de examinar los Pliegos de ésta
convocatoria, especificamente en la “Forma de pago y Facturacion en la cual se detalla las
condiciones de pago e ingreso de facturas por parte de Aseguradora del Sur, me permito mediante
le presente documento declarar expresamente mi ACEPTACION a las condiciones detalladas a

continuacion:

e Pago de facturas: 45 dias posterior al ingreso de la factura e
Ingreso de facturas: hasta el 25 de cada mes hasta las 12:00.

e No se efectuaran pagos a proveedores la ultima semana de cada
mes

Por la atencion que se brinde a la presente

Atentamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXX



15.10. Manual de proceso de adquisiciones actual

o. CONTROL DE CAMBIOS Y MEJORAS:
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. o - e Fecha de
Version Seccion Descripcion de la modificacién ee e
modificacion
00 Completo Emisién inicial 2015-03-12
01 Completo Actualizacién 2015-09-09
02 Completo Actualizacién 2018-04-09
03 Completo Actualizacién 2019-04-08
04 Completo Actualizacién 2021-02-08
05 Reglas 'de Actualizacidn regla 4.4, 4.9.1, 4.10.4, 2021-03-11
negocio 4.10.12.2,

Reglas de .

06 . Inclusién punto 4.12.4 2023-02-09
Negocio

1. OBJETIVO:

Determinar las actividades que normen la ejecucion del procedimiento de Adquisicion de

bienes o servicios, con la finalidad de suplir las necesidades de compra de la empresa,

cumpliendo con los estandares de calidad, costo y oportunidad requeridos. Este

procedimiento tiene como finalidad la optimizacion de recursos.

2. ALCANCE:
Inicia: Desde la solicitud de compra del bien o servicio
Finaliza: Con la coordinacién de la entrega del bien o servicio al proceso
solicitante
Aplica a: Nivel nacional

Ejecucion por:

Por evento

Pertenece al area:

Compras y Proveedores

Pertenece al proceso:

Gestion Proveedores

3. RESPONSABLE:
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Ejecutor: Ejecutivo de Compras y Proveedores

Responsable: Jefe de Compras y Proveedores

Linea de supervisiéon: | Vicepresidente Administrativo Financiero

4. REGLAS DE NEGOCIO:

4.1.

4.2.

4.3.

El proceso solicitante realizard la solicitud de compras de bienes y/o servicios al
Ejecutivo de Compras y Proveedores; mediante el formato de requerimiento, mismo
que debe estar completo.

4.1.1.  La solicitud debe contener: Aspectos técnicos, especificaciones y alcance,
presupuesto, volumen y cantidad del producto o servicio requerido por
Aseguradora del Sur. También se llevard a cabo una reunion entre los
intervinientes para comprender los objetivos deseados, previo a la busqueda
del proveedor.

4.1.2.  El Proceso de Compras y Proveedores iniciara con la cotizacion / licitacion
de productos y/o servicios, una vez que el solicitante entregue de manera
formal y completa la informacion del requerimiento.

Se prohibe la contratacion de bienes y/o servicios que no hayan sido solicitados y
gestionados por el proceso de compras; de ser el caso el valor del bien y/o servicio
debera ser asumido por el colaborador.

Para comprar los bienes y/o servicios, es necesario que el proveedor adjudicado se
someta al proceso de calificacion de acuerdo al monto, frecuencia y actividad
economica.

4.3.1.  Para el proceso de adquisicion de bienes y servicios se establecerdn montos
de compra, los mismos que seran normados por el proceso de Compras y
Proveedores:

4.3.1.1. Montos inferiores a $3000 por afo o evento: estas compras seran
canalizadas a través del solicitante o lider de cada proceso,
manteniendo siempre la condicion de tres cotizaciones. El Proceso
de Compras y Proveedores no intervendra en este proceso de
cotizacion; sin embargo, si realizard el proceso de calificacion,
legalizacién y evaluacidn segun sea el caso.

4.3.1.2. Montos superiores a $3000 por afo o evento: estas compras
seran canalizadas a través del Ejecutivo de Compras y Proveedores,
por medio de un concurso de ofertas, realizando los procesos de
cotizacidn, calificacidn, legalizacién y evaluacion.



4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.
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4.3.1.3. Compras Marketing: estas compras seran canalizadas a través del
Ejecutivo de Compras y Proveedores en montos superiores a $5000
por afio o evento. El Proceso de Compras y Proveedores se reserva
el derecho de buscar nuevos proveedores a los incluidos en la
matriz de comparacion para la posterior toma de definiciones.

El Ejecutivo de Compras y Proveedores debe velar por la transparencia de los procesos
de contratacién de bienes y servicios sin ser responsable del cumplimiento del
presupuesto asignado. Para esto, el ejecutivo vera que se cumpla los tiempos, no recibir
propuestas fuera del cronograma y que todos los participantes estén en igualdad de
condiciones, enviara la misma informacion a todos los participantes y a todos en el
mismo tiempo.

La aprobacion de la compra lo realizara el lider del proceso solicitante de acuerdo al
presupuesto establecido. En caso de que la compra supere dicho presupuesto, este
debera ser aprobado por el Proceso Financiero; siendo responsabilidad del mismo la
autorizacion de dicha compra.

La atencion de pedidos emergentes debera contemplar todas las actividades del
procedimiento normal.

Los requerimientos de compra, pliegos, matrices y anexos con consideraciones
técnicas especializadas, deben contener absolutamente todas las especificaciones
necesarias para proceder con la compra. Esta informacion debe ser entregada y
validada por el solicitante para el desarrollo de la licitacién por parte del Proceso de
Compras.

El Ejecutivo de Compras y Proveedores en conjunto con el lider solicitante debera
establecer una matriz de calificacion de los proveedores que contenga los parametros
y su ponderacion; herramienta que permitird evaluar a los proveedores previo a la
adjudicacion de la compra del bien/servicio.

El Equipo multifuncional conformado por los procesos dolientes del producto/servicio,
estableceran acuerdos de nivel de servicio documentado previo la seleccion del
proveedor; con la finalidad de dimensionar las necesidades y alcances. Esto permitira
que el proveedor conozca los parametros de medicion y servicio minimo requerido por
parte de Aseguradora del Sur; en base a lo cual se presentaran las ofertas relacionadas
con la Licitacion.

4.9.1.  Los acuerdos de niveles de servicio permitiran monitorear y garantizar la
provisién de sus servicios durante la vigencia del contrato. El responsable de
elaboracién y seguimiento de los SLA sera el lider del area solicitante.

4.10. Del concurso de ofertas



4.10.1.

4.10.2.

4.10.3.

4.10.4.

4.10.5.

4.10.6.

4.10.7.

4.10.8.

4.10.9.
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Todos los concursos de ofertas deben ser manejados por el proceso de
compras y proveedores y se prohibe la contratacion directa de proveedores
por parte de colaboradores que no pertenezcan al proceso de compras.

Posterior a la elaboracion del borrador del pliego, anexos y matriz de
ponderacién del concurso de ofertas, el lider del area solicitante del bien o
servicio deberé ser el encargado de validar la informacion de su contenido en
un plazo maximo de 5 dias previo al envio a los proveedores participantes;
caso contrario el contenido de este sera el que se considere para el concurso
de ofertas para los proveedores participantes.

Los criterios para seleccion de proveedor, deben establecerse con el lider o
solicitante de compra por medio de los pliegos a ser enviados, antes de recibir
las propuestas de los proveedores.

El Ejecutivo de Compras y Proveedores debe velar por la transparencia de los
procesos de concurso de ofertas, garantizando que los mismos cumplan con
todo lo especificado en el pliego levantado. Para esto, el ejecutivo vera que se
cumpla los tiempos, no recibir propuestas fuera del cronograma y que todos
los participantes estén en igualdad de condiciones, enviard la misma
informacion a todos los participantes y a todos en el mismo tiempo.

Posterior a la recepcion de las propuestas por parte de los participantes, el
Ejecutivo de Compras y Proveedores presentara el comparativo de resultados
finales, e invitara a la ronda de negociaciones a las personas relacionadas con
el tipo de requerimiento a contratar.

Una vez concluido el plazo determinado en el cronograma de la licitacion, no
se receptara ninguna propuesta adicional; en caso de que ningln proveedor
presentara ofertas en el plazo establecido, se realizara un nuevo proceso o
ampliacion de licitacion.

El Ejecutivo de Compras y Proveedores debe llevar un registro de la
evolucién de cada proceso de concurso de ofertas.
Se realizard una ronda de negociacion final con los proveedores que hayan
obtenido el puntaje méas alto en la matriz de calificacion; buscando obtener
mayores beneficios para Aseguradora del Sur C.A.

4.10.8.1.  En la ronda de negociacidn final debe estar presente el Proceso de

Compras y Proveedores en conjunto con el lider solicitante.

En caso de que el solicitante desista de la compra/adquisicion, debera notificar
formalmente a través de correo electronico al Ejecutivo de Compras y
Proveedores.



4.11.
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4.10.10. Posterior a la seleccion del Proveedor adjudicado para la adquisicion del bien
/ servicio, se enviara una carta formal a todos los participantes por parte de
Aseguradora del Sur C.A. agradeciendo su participacion en dicho proceso.

4.10.11. Posterior a la ronda de negociacion final, se notificara al proveedor ganador
la adquisicion del bien / servicio requerido por parte de Aseguradora del Sur
C.A

4.10.11.1.  El Gnico canal autorizado para comunicar los resultados de la
licitacion es el Proceso de Compras y Proveedores.

4.10.12.  Se procede con la elaboracion del contrato, los acuerdos de niveles de servicio
finales y anexos, en conjunto con el solicitante y el Proceso Legal de
Aseguradora del Sur C.A.

4.10.12.1.  Es responsabilidad del lider del proceso solicitante la aceptacion y
aprobacion del contenido de todos los documentos detallados en el
punto anterior previo a la toma de firmas para su respectiva
legalizacion.

4.10.12.2.  ElEjecutivo de Compras y proveedores sera responsable de la toma
de firmas del contrato, acuerdos de niveles de servicio finales y
anexos para su posterior entrega a Gobierno Corporativo. El
tiempo para esta actividad sera maximo 45 dias, el Jefe de Compras
revisard y aprobara cualquier excepcion a esta regla.

4.10.12.3.  Se solicitard que el proceso solicitante complete una encuesta de
satisfaccion, una vez se haya firmado el contrato con el proveedor.

4.10.13. El Proceso de Compras y Proveedores es el responsable de la emision de
certificados comerciales a proveedores; a nivel nacional.

Los proveedores de linea de Masivos tiene un tratamiento diferenciado:

4.11.1.  Proveedores tipo 1: la seleccidn de proveedores tipo 1 son aquellos en los que
el Proceso de Compras y Proveedores no interviene en su cotizacion,
adjudicacion ni legalizacion. Esto debido a que la cuenta adjudicada a
Aseguradora del Sur es la que decide con quien trabajar. Es decir, el
responsable directo es el Proceso de Masivos, quien debera entregar al
proceso de compras la documentacion para registrar al proveedor.

4.11.2.  Proveedores tipo 2: la seleccidn de proveedores tipo 2 son aquellos en los que
el Proceso de Compras y Proveedores si interviene en su cotizacion,
adjudicacion y legalizacion en conjunto con los procesos solicitantes, Legal y
Marketing.
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Recepcién de bienes y servicios

4.12.1.

4.12.2.

4.12.3.

4.12.4.

El proceso solicitante es el responsable de verificar que se cumpla con la
entrega de lo acordado previamente con el proveedor adjudicado. Una vez se
comunique la adjudicacion, el Proceso de Compras y Proveedores culmina su
participacion.

En caso de existir cualquier tipo de inconsistencia relacionada con la entrega
del bien / servicio, se notificara al Proceso de Compras y Proveedores quien
validara dicha falencia en el Contrato / Acuerdo con el proveedor y
cumplimiento del SLA previamente establecido para la ejecucion de las
respectivas sanciones.

El pago a los proveedores se realizara acorde a las reglas de negocio que se
encuentran en el procedimiento de cuentas por pagar; bajo responsabilidad del
Proceso Financiero.

El area de Compras y Proveedores sugerira al area responsable (de la
administracion del proveedor) que presente una retroalimentacion del
producto o servicio proporcionado por el adjudicado; esto aplica para las
licitaciones relacionadas a tecnologia e innovacion. En el caso de que la
retroalimentacion sea positiva, el Ejecutivo de Compras y Proveedores
archivara el documento o correo en la carpeta de la licitacion correspondiente;
por otro lado, si la retroalimentacion es negativa, en caso de bienes, el
Ejecutivo de Compras solicitara al proveedor el cambio en el plazo de 3 dias
habiles y en caso de servicio la respectiva correccion en un plazo de 30 dias
habiles. Si existe reiteracion, el Ejecutivo de Compras y Proveedores
solicitara a legal aplicar la penalidad acordadas en el contrato y la constancia
se registrara en la carpeta correspondiente de la licitacion.

Nota: En el caso de no recibir notificacion se asume que el area solicitante no

tuvo novedad (tanto aspectos positivos como negativos).
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