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1 Base normativa

e Atrticulo 251, fraccion 1V, de la Ley del Seguro Social, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 21 de diciembre de 1995, sus reformas y adiciones.

e Articulos 5y 70, fracciones XVIIl y XXV, del Reglamento Interior del Instituto Mexicano
del Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 18 de septiembre
de 2006 y sus reformas.

e Numerales 7.1.3, parrafo 7; 7.1.3.1, parrafo 11; y 7.1.3.1.3, parrafos 6 y 8, del Manual
de Organizacion de la Direccion de Finanzas, clave 6000-002-001, con fecha de registro
30 de diciembre de 2022.

2 Objetivo

Dar seguimiento a los siniestros que afecten a los inmuebles adquiridos con un crédito
hipotecario otorgado por el Instituto Mexicano del Seguro Social, que fueron reportados
ante la aseguradora por parte de la persona trabajadora, ex trabajadora, jubilada o
pensionada, que en activo fue beneficiada con esta prestacién, para tener una éptima
gestion del proceso de dafios por siniestros ocurridos al amparo del “Contrato de seguro
del ramo de dafios”.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para la Coordinacion de
Administracion de Riesgos Institucionales y para la Division de Control de Seguros
adscritas a la Unidad de Riesgos Financieros y Actuariales; para la Division de Marco
Financiero adscrita a la Coordinacion de Tesoreria de la Unidad de Operacién Financiera,
todas pertenecientes a la Direccidon de Finanzas; para la Division de Asuntos Civiles
adscrita a la Coordinacién de Asuntos Contenciosos de la Unidad de Investigaciones y
Procesos Juridicos en la Direccion Juridica; para la Division de Comisiones Nacionales
Mixtas adscrita a la Coordinacion de Relaciones Laborales, para la Divisidon de
Prestaciones al Personal y para la Division de Retiro Laboral adscritas a la Coordinacién
de Gestion de Recursos Humanos todas de la Unidad de Personal en la Direccion de
Administracion del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:
4.1 aseguradora: Es la compaiia de seguros autorizada para ejercer como tal por la

Comisién Nacional de Seguros y Fianzas en apego al articulo 2, fraccion XVI de la Ley de
Instituciones de Seguros y de Fianzas, y que mediante la formalizacién de un contrato de
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seguro adjudicado en términos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, asume ante el Instituto Mexicano del Seguro Social la obligacion de
indemnizar las consecuencias dafosas producidas por siniestros cuyo riesgo es objeto de
la cobertura contratada.

4.2 ASSSP: Area de Suscripciéon de Seguros y Seguimiento de Pagos, adscrita a la
Division de Control de Seguros de la Coordinacion de Administracion de Riesgos
Institucionales de la Unidad de Riesgos Financieros y Actuariales perteneciente a la
Direccion de Finanzas.

4.3 CCl: Cuadro Convenio de Indemnizacion, documento que indica los bienes
afectados, la valorizacién de las pérdidas (montos) del evento ocurrido y la forma en la que
la aseguradora llevara a cabo el resarcimiento de los dafios. El CCI incluye el cuadro de
determinacion de pérdidas, que contiene la propuesta de indemnizacion por parte de la
aseguradora, considerando la valorizacion de cada uno de los conceptos afectados por la
ocurrencia de un siniestro, asi como las condiciones particulares que establece el
“Contrato de seguro del ramo de dafos”.

4.4 CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

4.5 consulta de movimientos: Documento proporcionado por la Division de Marco
Financiero que contiene los depdsitos realizados a las cuentas bancarias autorizadas para
recibir recursos, las cuales se encuentran a nombre del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

4.6 contrato de seguro del ramo de daios: Instrumento juridico formalizado entre el
Instituto Mexicano del Seguro Social y la aseguradora, denominado “Contrato cerrado de
seguro de danos a casa habitacion de créditos hipotecarios”.

4.7 crédito hipotecario: Préstamo financiero que otorga el Instituto Mexicano del
Seguro Social a una persona trabajadora, con la finalidad de adquirir una vivienda y que
se amortiza bajo un esquema de pagos periddicos descontados de las percepciones
salariales durante un plazo determinado de tiempo.

4.8 DAC: Division de Asuntos Civiles, es la encargada de recabar y proporcionar
informacion relativa a toda aquella persona que ya no labora para el Instituto Mexicano del
Seguro Social, cuyo adeudo de saldo insoluto se encuentra en juicio o en el proceso de
integracion del mismo y que presente algun siniestro.

4.9 DCNM: Division de Comisiones Nacionales Mixtas, es la encargada de
proporcionar informacion de saldos insolutos de toda aquella persona que ya no labora
para el Instituto Mexicano del Seguro Social con convenio de pago formalizado con el
mismo.
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410 DCS: Division de Control de Seguros, es la encargada de auxiliar en la
administracion del “Contrato de seguro del ramo de dafos”.

411 despacho de ajustadores: Empresa con personalidad juridica y patrimonio
propio, con giro y personal especializado en el ramo de siniestros, la cual es contratada
por la aseguradora para la atencidn de los siniestros cuyo riesgo es objeto de la cobertura,
a fin de llevar a cabo la valorizacion de los dafios.

412 DMF: Division de Marco Financiero, es la encargada de proporcionar la consulta
de movimientos en la cual se comprueban los pagos efectuados por la aseguradora.

413 DPP: Division de Prestaciones al Personal, es la encargada de proporcionar
informacion relativa a personas trabajadoras activas del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

414 DRL: Division de Retiro Laboral, es la encargada de proporcionar informacién
relativa a personas jubiladas y/o pensionadas del Instituto Mexicano del Seguro Social.

415 grupo asegurado: Es la relacion de la colectividad que sera sujeta de
aseguramiento durante la vigencia del contrato, la cual cuenta con un crédito hipotecario
vigente otorgado por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

416 improcedencia: Rechazo de indemnizacion del siniestro que es determinado por
la aseguradora en apego a las condiciones establecidas en el “Contrato de seguro del
ramo de danos”.

4.17 IMSS o Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

418 indemnizacién: Contraprestacion econdmica que la aseguradora debe pagar al
IMSS y/o a la persona trabajadora, ex trabajadora, pensionada o jubilada que es
beneficiada con un crédito hipotecario otorgado por el IMSS, con base en la valorizacién
de la ocurrencia de un siniestro, segun corresponda a las condiciones del “Contrato de
seguro del ramo de dafos”.

419 OIST: Oficina de Informacion y Soporte Técnico de la Division de Control de
Seguros, adscrita a la Coordinacién de Administracién de Riesgos Institucionales de la
Unidad de Riesgos Financieros y Actuariales perteneciente a la Direccién de Finanzas.

420 OOAD: Organos de Operacién Administrativa Desconcentrada Estatales y
Regionales (Delegaciones), conforme a los articulos 2, fraccién 1V, inciso a), 139 y 155, del
Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.21 pérdida parcial: Cuando el importe de los dafios del inmueble asegurado es
menor al 70% del valor de reposicion de este. En este caso, la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada sera beneficiaria irrevocable del importe de los dafios.

Péagina 5 de 45 Clave: 6C10-B03-002




[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

4.22 pérdida total: Cuando el importe de los dafios del inmueble asegurado es mayor
al 70% del valor de reposicion de este. En este caso, el IMSS es beneficiario irrevocable
hasta el saldo insoluto del adeudo de la persona trabajadora, ex trabajadora, jubilada o
pensionada al momento del siniestro, y el remanente de la indemnizacién (en caso de
existir) sera otorgado por la aseguradora a la persona trabajadora, ex trabajadora, jubilada
0 pensionada.

4.23 persona ex trabajadora: Se refiere a aquella que tuvo alguna relacién laboral con
el IMSS y que ya no forma parte de la plantilla laboral por renuncia, despido justificado o
injustificado.

4.24 persona jubilada: Se refiere a aquella que tuvo alguna relacién laboral con el
IMSS y que cumplié con los requisitos y condiciones para acceder a una jubilacion por
cumplimiento de afios de servicio.

4.25 persona pensionada: Se refiere a aquella que tuvo alguna relacién laboral con el
IMSS y que cumplié con los requisitos y condiciones para acceder a una pension por
edad, invalidez o incapacidad permanente total.

4.26 persona trabajadora: Se refiere a aquella que forma parte de la plantilla laboral
del IMSS.

4.27 referencia bancaria: Numero Unico que se asigna por las Areas Usuarias, para
identificar el origen de los depdsitos recibidos en las cuentas de otros ingresos, la longitud
del numero de referencia bancaria consta de 36 digitos alfanuméricos integrados por la
Cuenta Contable, Unidad de Informacién, Centro de Costos, Numero de Serie, Folio,
Fecha y Monto de la factura.

4.28 saldo insoluto: Monto del crédito hipotecario otorgado por el IMSS que aun no se
ha liquidado, es decir, es la parte que todavia se debe de dicho crédito.

4.29 siniestro: Se refiere al evento subito e imprevisto que trae como consecuencia un
dano o pérdida en el inmueble asegurado.

5 Politicas
5.1 Generales

5.1.1 La entrada en vigor del presente documento actualiza y deja sin efecto al siguiente
documento: “Procedimiento para obtener de la compania aseguradora la indemnizacion
derivada de los siniestros que afecten los inmuebles en garantia del crédito hipotecario
otorgado al personal institucional bajo el esquema de salario mensual integrado”, clave
6330-003-005, con fecha de registro 28 de noviembre de 2016.
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5.1.2 EIl incumplimiento del contenido del presente documento, por las personas
servidoras publicas involucradas, sera causal de las responsabilidades que resulten
procedentes conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3 EIl personal realizara sus labores con apego al Cddigo de Conducta y de
Prevencién de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los
principios constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, a
través de las pautas de conducta de las personas servidoras publicas del IMSS, cuyos
compromisos son: desarrollar ambientes laborales libres de violencia; de respeto a los
derechos humanos; de igualdad y a la no discriminacion; de integridad y prevencion de
conflictos de interés en el uso del cargo y en la asignacion de recursos publicos; y contra
las conductas que pudieran constituir actos de corrupcién, aprobado por el Consejo
Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.260124/19.P.DA, de fecha 26 de enero de
2024.

5.1.4 Correspondera a la Unidad de Riesgos Financieros y Actuariales a través de la
Coordinacion de Administracion de Riesgos Institucionales y/o de la Division de Control de
Seguros interpretar para efectos administrativos, el presente procedimiento y resolver los
casos no previstos en el mismo.

5.1.5 Correspondera a la persona Titular de la Coordinacion de Administracion de
Riesgos Institucionales supervisar, vigilar, verificar y/o evaluar el cumplimiento de las
actividades y politicas del presente procedimiento.

5.1.6 Las personas que sean nombradas por un superior jerarquico como Encargadas
de las Coordinaciones, Divisiones o Areas que se mencionan en el presente documento
atenderan las funciones en ausencia de sus Titulares.

5.1.7 EIl “Contrato de seguro del ramo de dafios” y sus anexos que se aluden en el
presente procedimiento podran ser consultados a través de la siguiente pagina de intranet:

http://comunidades.imss.gob.mx:106/sites/cc/df/cari/SitePages/InicioCARI.aspx.

Una vez que se haya ingresado a la pagina, se deberan de seguir los siguientes pasos y
dar clic en:

1) Division de Control de Seguros.

2) Contratos de Seguro y Resumen de Condiciones.

3) Vigencia a consultar.

4) Seleccionar el “Contrato de seguro del ramo de dafos”.

Pagina 7 de 45 Clave: 6C10-B03-002



http://comunidades.imss.gob.mx:106/sites/cc/df/cari/SitePages/InicioCARI.aspx

[ S
“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

5.1.8 El personal facultado para firmar el “CCI” sera el siguiente:

Importe a indemnizar estipulado
en el CCI

Area de Suscripcion de Seguros Hasta $100,000.00 (Cien mil pesos 00/100
y Seguimiento de Pagos M.N)

A partir de $100,000.01 (Cien mil pesos 01/100
Division de Control de Seguros M.N) y hasta $1,000,000.00 (Un millén de
pesos 00/100 M.N)

Coordinacion de Administracion A partir de $1,000,000.01 (Un millén de pesos
de Riesgos Institucionales 01/100 M.N)

Persona Titular

En caso de ausencia de la persona servidora publica para firma del “CCI” correspondiente,
firmara la persona Titular inmediata superior.

5.2 Especificas
De la persona Titular de la Division de Control de Seguros

5.2.1 Verificara que el personal a su cargo cumpla, de acuerdo con el ambito de su
competencia, con lo dispuesto en el “Contrato de seguro del ramo de dafos” y sus anexos.

5.2.2 Informara a la DAC, DCNM, DPP y DRL durante el primer mes de vigencia del
“Contrato de seguro del ramo de danos”, el nombre de la aseguradora adjudicada en el
procedimiento de contratacion, el numero de pdliza, asi como el teléfono y/o correo
electrénico para reporte de siniestros.

De la persona Titular del Area de Suscripcién de Seguros y Seguimiento de Pagos

5.2.3 Revisara y validara que la persona analista del ASSSP, en su caso y de acuerdo
con el ambito de competencia, efectue el seguimiento de siniestros que reportd
directamente la persona trabajadora, ex trabajadora, jubilada o pensionada a la
aseguradora.

5.2.4 Revisaray validara que la improcedencia de un siniestro que emita la aseguradora
se encuentre apegada y fundamentada en las condiciones del “Contrato de seguro del
ramo de dafos”.

De la persona Titular de la Oficina de Informacion y Soporte Técnico
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5.2.5 En caso de pérdida total del inmueble asegurado, revisara y validara que la
persona Analista Responsable de la OIST elabore la “Conciliacién contable” de la cuenta
11090201 “Deudores por Siniestros”, y con base en ello notifique a las Areas que
correspondan las reclasificaciones contables pendientes, conforme a lo establecido en la
“Guia Contabilizadora PREI”, emitida por la Division de Contabilidad adscrita a la
Coordinacion de Contabilidad y Tramite de Erogaciones de la Direccion de Finanzas, la
cual se puede consultar con la misma normativa.

Asimismo, dara el seguimiento que corresponda para que la cuenta 11090201 se
encuentre depurada.

De la persona Analista del Area de Suscripcién de Seguros y Seguimiento de Pagos

5.2.6 Sera su responsabilidad actualizar el estatus de los siniestros y capturar en la
“Base de siniestralidad del ramo de dafos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1), informacion
como: datos de la persona asegurada, fechas, estatus, importes, entre otros.

5.2.7 Cotejara trimestralmente con la aseguradora la siniestralidad registrada en el
“Contrato de seguro del ramo de dafos” y corroborara con la “Base de siniestralidad del
ramo de danos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1), a efecto de que la informacion registrada
sea correcta y se encuentre actualizada.

5.2.8 Revisarda que el “CCI” sea correcto y que el importe total de los conceptos
procedentes reclamados, conciliados y aceptados por la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada, se encuentre en apego a las condiciones establecidas
en el “Contrato de seguro del ramo de dafios”. Sera responsable de los conceptos e
importes que concilie la persona trabajadora, ex trabajadora, jubilada o pensionada con el
despacho de ajustadores y/o aseguradora.

5.2.9 Analizara mensualmente los pagos pendientes de siniestros y elaborara para firma
de la Persona Titular del ASSSP el “Oficio de cobro de siniestros” a la aseguradora,
asimismo dara seguimiento hasta obtener el pago correspondiente.

5.2.10 Calculara mensualmente los intereses moratorios que correspondan conforme a la
“Memoria de calculo de intereses moratorios del ramo de dafos”, clave 6C10-B09-003
(Anexo 2), asi como las penas convencionales de acuerdo con lo establecido en el
“Contrato de seguro del ramo de dafios” y dara el seguimiento hasta obtener el pago
correspondiente.

De la persona Analista de la Oficina de Informacion y Soporte Técnico
5.2.11 Elaborara, en caso de pérdida total, la conciliacién contable de la cuenta 11090201

“Deudores por Siniestros”, revisara continuamente con las Areas que correspondan y
ejecutara acciones con el propdsito de que la cuenta se encuentre depurada.
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5.2.12 Generara, suministrara y registrara las referencias bancarias necesarias para los
pagos de indemnizaciones en caso de pérdida total, asi como para el pago de intereses
moratorios y/o penas convencionales al personal que se lo solicite.

5.2.13 Debera ingresar al Sistema de Facturacion Electronica (FACE) para la obtencion
del folio del CFDI y de los archivos en formato .pdf y .xml correspondientes a los intereses
moratorios y/o penas convencionales. Asimismo, registrara el folio del CFDI en la “Base
de Ingresos y Adeudos” y lo proporcionara a la aseguradora y al personal que lo solicite.

De la persona Titular de la DAC, DCNM, DPP y DRL

5.2.14 Deberan difundir conforme al ambito de competencia de cada normativa, a la
Division de Servicios al Personal de Nivel Central, a las Jefaturas de Servicios de
Desarrollo de Personal y a las Jefaturas de Servicios de Juridicos en los OOAD, para que
éstos a su vez difundan a las personas trabajadoras, ex trabajadoras, jubiladas o
pensionadas beneficiadas con un crédito hipotecario otorgado por el IMSS, por los medios
que consideren convenientes, el nombre de la aseguradora adjudicada en el
procedimiento de contratacion, el numero de pdliza, asi como el teléfono y/o correo
electrénico para reporte de siniestros.

El presente procedimiento tiene como documentos de referencia los siguientes:

o Ley Sobre el Contrato de Seguro, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
31 de agosto de 1935, sus reformas y adiciones.

o Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de abril de 2013 y sus reformas.

o Reglamento de Préstamos para el Fomento de la Habitacion de los Trabajadores,
del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

o Norma para la conformacién y autorizacion del Programa de Aseguramiento
Integral del Instituto Mexicano del Seguro Social, clave 6000-001-006 vigente.
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Responsable Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades
Etapa |
Reporte y seguimiento de siniestros

Analista del ASSSP 1. Recibe de la aseguradora el “Correo electrénico

de notificacion” de ocurrencia de un siniestro con

el “Reporte de la persona trabajadora, ex

trabajadora, jubilada o pensionada”, mismo que

contiene la siguiente informacion.

- Nombre de la persona trabajadora o ex
trabajadora o jubilada o pensionada;

- Matricula;

- Adscripcion (OOAD);

- Causa del siniestro;

- Fecha del siniestro;

- Numero de siniestro asignado;

- Ubicacion del inmueble afectado;

- Correo electronico y teléfono de contacto de la
persona trabajadora o ex trabajadora o jubilada
0 pensionada;

- Nombre del despacho de ajustadores que
atendera el siniestro.

NOTA: Para el caso de aquellas personas ex trabajadoras
que no se encuentren en la ndmina del Instituto, a falta de
“Tarjeton de pago”, podran presentar el “Convenio de pago
formalizado” para acreditar el crédito hipotecario vigente.

2, Registra la informacion del siniestro recibida por la
aseguradora en la “Base de siniestralidad del
ramo de dafos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1), y
elabora el expediente electronico de siniestros con
la nomenclatura “Expediente AA-DCH-CCC/DD”.

NOTA 1: La nomenclatura del “Expediente electronico de
siniestros” esta conformado por:

AA: Ultimos dos digitos del afio de ocurrencia del siniestro.
DCH: Dafios Créditos Hipotecarios.

CCC: Numero consecutivo de siniestro por poliza.

DD: Numero de OOAD del IMSS en donde ocurrio el
siniestro.

NOTA 2: La “Base de siniestralidad del ramo de dafnos”
clave 6C10-B22-002 (Anexo 1) y la “Memoria de célculo de
intereses moratorios del ramo de dafos” clave 6C10-B09-
003 (Anexo 2), se almacenan electrénicamente en el equipo
de cémputo institucional asignado a la persona Analista del
ASSSP, en donde se realizara la apertura, se actualizara la
informacion de los siniestros y se guardara el documento
electronico cada que sea necesario.
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Responsable Descripcion de actividades

Analista del ASSSP 3. Verifica que la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada forme parte del
“Grupo asegurado”.

NOTA: El “Grupo asegurado” es remitido por la Unidad de
Personal conforme a lo dispuesto en el numeral 7.2 de la
“Norma para la conformacién y autorizaciéon del Programa
de Aseguramiento Integral del Instituto Mexicano del Seguro
Social”, clave 6000-001-006.

Si se encuentra en el Grupo asegurado
Continua en la actividad 8.
No se encuentra en el Grupo asegurado

4, Envia el “Correo electronico de aclaraciéon” de
grupo asegurado, segun corresponda al personal
de la DAC o de la DCNM o de la DPP o de la
DRL, solicitando la explicacion sobre la omision de
registro en el “Grupo asegurado” y archiva
electronicamente en el “Expediente AA-DCH-
CCC/DD”.

5. Recibe el “Correo electronico de respuesta de
aclaracion” de grupo asegurado por parte de la
DAC o de la DCNM o de la DPP o de la DRL, e
identifica si existe justificacion de omision de
registro en el “Grupo asegurado” de la persona
trabajadora, ex trabajadora, jubilada o pensionada
y/o ratificacion de no cobertura y archiva
electronicamente en  “Expediente  AA-DCH-
CCC/DD".

No existe justificacion de omisién y/o
ratificacion de no cobertura

Continta en la actividad 6.

Existe justificacion de omisién y/o
ratificacion de no cobertura

Continta en la actividad 7.
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Analista del ASSSP

No existe justificacion de omisién y/o
ratificacion de no cobertura

Envia el “Correo electronico de no cobertura” a la
aseguradora informando que la persona
trabajadora, ex trabajadora, jubilada o pensionada
no forma parte del “Grupo asegurado” y archiva
electronicamente en  “Expediente = AA-DCH-
CCC/DD”.

Continua con la actividad 8.

Existe justificacion de omisién y/o
ratificacion de no cobertura

Archiva electrénicamente el “Correo electronico de
respuesta de aclaracién” de grupo asegurado,
mediante el cual se justifica la omision de registro
en el “Grupo asegurado” de la persona
trabajadora, ex trabajadora, jubilada o pensionada
y/o ratificacion de cobertura de acuerdo con las
condiciones del “Contrato de seguro del ramo de
dafos” en el “Expediente AA-DCH-CCC/DD”.

Recibe el “Correo electronico de procedencia” con
el “CCI” o el “Correo electronico de
improcedencia” con la “Carta de improcedencia”
por parte de la aseguradora y/o despacho de
ajustadores, a través del cual se informa la
procedencia o improcedencia del siniestro vy
procede conforme al caso.

Es procedente el siniestro
Continua en la actividad 19.
No es procedente el siniestro

Revisa que la “Carta de improcedencia” vaya

dirigida a la persona trabajadora, ex trabajadora,

jubilada o pensionada y que contenga la

informacion del siniestro completa y correcta

misma que se detalla a continuacion:

- Nombre de la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada;

- Matricula;

- Causa del siniestro;
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Analista del ASSSP Fecha del siniestro;

Ubicacién del inmueble afectado;

- Numero de siniestro asignado;

- “Expediente AA-DCH-CCC/DD” asignado;

- Nombre del despacho de ajustadores que
atendera el siniestro;

- Justificacion de la improcedencia.

No esta completa y/o correcta la informacién
de la Carta de improcedencia

10. Elabora y envia el “Correo electronico de
correccion” de la “Carta de improcedencia” a la
aseguradora y/o despacho de ajustadores, para
su modificacién y archiva electronicamente ambos
documentos en el “Expediente AA-DCH-CCC/DD”.

Continta en la actividad 8.

Esta correcta y completa la informacién
de la Carta de improcedencia

11. Solicita visto bueno de la “Carta de
improcedencia” a la persona Titular del ASSSP y
archiva electrénicamente el “Correo electrénico de
improcedencia” con la “Carta de improcedencia”
en el “Expediente AA-DCH-CCC/DD”.

Persona Titular del ASSSP 12. Verifica que la determinacién de improcedencia
del siniestro se encuentre apegada vy
fundamentada en las condiciones del “Contrato de
seguro del ramo de dafos” y notifica su
determinacion a la persona Analista del ASSSP.

NOTA: La “Carta de improcedencia” debera estar apegada a
las condiciones establecidas en el “Contrato de seguro del
ramo de danos”.

La improcedencia del siniestro se
encuentra apegada y fundamentada

Continta en la actividad 13.

La improcedencia del siniestro no se
encuentra apegada y fundamentada

Continua en la actividad 17.
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Analista del ASSSP La improcedencia del siniestro se
encuentra apegada y fundamentada

13. Elabora y envia el “Correo electronico de visto
bueno” a la aseguradora y/o despacho de
ajustadores, para que se proceda con la
notificacion de la “Carta de improcedencia” del
siniestro a la persona trabajadora, ex trabajadora,
jubilada o pensionada beneficiada con un crédito
hipotecario otorgado por el IMSS.

14. Recibe de la aseguradora el “Correo electronico
de cierre de siniestro” con el “Expediente final del
siniestro”, y revisa que éste se encuentre apegado
a las condiciones establecidas en el “Contrato de
seguro del ramo de dafios”.

NOTA: El “Expediente final del siniestro” debera contener
todos los “Documentos sustento” del siniestro desde el
reporte hasta su conclusion.

El Expediente final del siniestro no se
encuentra apegado a las condiciones
establecidas en el contrato

15. Elabora y envia el “Correo electronico de solicitud
de documentacion faltante” del “Expediente final
del siniestro”.

Continva en la actividad 14.

El Expediente final del siniestro se
encuentra apegado a las condiciones
establecidas en el contrato

16. Registra en la “Base de siniestralidad del ramo de
dafios”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1) la
informacion  correspondiente en las celdas
<Estatus> y <Comentarios>, la letra <H> y el texto
<Improcedente>, archiva electronicamente el
“Correo electrénico de cierre de siniestro” y el
“Expediente final del siniestro” en el “Expediente
AA-DCH-CCC/DD” y concluye procedimiento.

La improcedencia del siniestro no se
encuentra apegada y fundamentada
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Analista del ASSSP 17. Envia el “Correo electrénico de respuesta” a la
aseguradora y/o despacho de ajustadores en el
que manifiesta inconformidad a la determinacion y
solicita la reconsideracidén en apego a los términos
y condiciones del “Contrato de seguro del ramo de
dafios”.

NOTA: Se podra solicitar mayor informacién para sustentar
la procedencia del siniestro.

18. Registra en la “Base de siniestralidad del ramo de
dafios”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1) en las
celdas <Estatus> y <Comentarios>, la letra <C> y
el texto <Inconformidad> respectivamente, guarda
electronicamente la actualizacion del archivo vy
archiva electrénicamente el “Correo electronico de
cierre de siniestro”, el “Expediente final del
siniestro” y el “Correo electronico de respuesta” en
el “Expediente AA-DCH-CCC/DD”.

Continua en la actividad 8.
Es procedente el siniestro

19. Revisa el “Correo electronico de procedencia” de
la aseguradora y/o despacho de ajustadores en el
cual se informa si la determinacion es pérdida
parcial o pérdida total del inmueble asegurado.

Es pérdida total del inmueble
Continta en la actividad 27.
Es pérdida parcial del inmueble

20. Revisa que el “CCI"” adjunto en el “Correo
electronico de procedencia” se encuentre
autorizado por la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada y que la
informacion esté correcta y en apego a las
condiciones establecidas en el “Contrato de
seguro del ramo de dafos”.

NOTA: Para que se pueda considerar que el “CCl” esta
autorizado, éste debera estar firmado por la persona
trabajadora, ex trabajadora, jubilada o pensionada, por el
despacho de ajustadores y por la aseguradora.
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Analista del ASSSP El CCl no se encuentra autorizado y/o
la informacién no es correcta y/o
no se encuentra en apego a las condiciones

21. Envia el “Correo electronico de correccion de CCI”
a la aseguradora y/o despacho de ajustadores, en
el cual informa las inconsistencias presentadas y
solicita su correccion y archiva electronicamente el
“Correo electrénico de procedencia” y el “CCI” en
el “Expediente AA-DCH-CCC/DD”.

Continta en la actividad 8.

El CCI se encuentra autorizado,
la informacién es correcta 'y
se encuentra en apego a las condiciones

22. Imprime y gestiona la firma de autorizacion del
“CCI” conforme a la politica 5.1.7 del presente
procedimiento, de acuerdo con el importe
indemnizable.

23. Escanea el “CCI” firmado, lo envia por “Correo
electronico de autorizacion” a la aseguradora y/o
despacho de ajustadores, y archiva
electronicamente el “Correo electronico de
procedencia” y el “CCI” en el “Expediente AA-
DCH-CCC/DD” y fisicamente el original en la
“Carpeta de CCI”.

24. Ingresa a la “Base de siniestralidad del ramo de
dafos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1) y registra
en las celdas <Estatus> y <Comentarios>, la letra
<E> y el texto <En espera de pago>
respectivamente.

25. Recibe el “Correo electronico de notificacion” de la
aseguradora y/o despacho de ajustadores con el
informe del siniestro, que incluye el “CCI”
formalizado, asi como el “Comprobante de pago”
de la aseguradora.

26. Ingresa a la “Base de siniestralidad del ramo de
dafos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1), registra
en las celdas <Estatus> y <Comentarios>, la letra
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Analista del ASSSP <G> y el texto <Pagado> respectivamente,
guardando electronicamente la actualizacion del
archivo y archiva electrébnicamente en el
“‘Expediente = AA-DCH-CCC/DD” el “Correo
electrénico de notificacion”.

Continua en la actividad 40.
Es pérdida total del inmueble

27. Envia el “Correo electronico de saldo insoluto”,
segun corresponda al personal de la DAC, de la
DCNM, de la DPP o de la DRL, solicitando el
saldo insoluto del crédito hipotecario a la fecha del
siniestro y archiva electronicamente el “Correo
electronico de procedencia” en el “Expediente AA-
DCH-CCC/DD’.

28. Recibe el “Correo electréonico de respuesta de
saldo insoluto” por parte de la DAC, de la DCNM,
de la DPP o de la DRL, en el cual se indica el
monto del saldo insoluto del crédito hipotecario a
la fecha del siniestro y lo archiva electrénicamente
en el “Expediente AA-DCH-CCC/DD”.

29. Envia el “Correo de solicitud de referencia
bancaria” a la persona Analista de la OIST con los
datos generales de la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada, numero de
“‘Expediente AA-DCH-CCC/DD” e importe del
saldo insoluto al momento del siniestro, solicitando
la  referencia bancaria 'y lo  archiva
electronicamente en el “Expediente AA-DCH-
CCC/DD”.

Analista del OIST 30. Elabora la referencia bancaria y envia el “Correo
electronico de respuesta de referencia bancaria”
dirigido a la persona Analista del ASSSP,
mediante el cual notifica la misma.

Analista del ASSSP 31. Recibe el “Correo electréonico de respuesta de
referencia” de la persona Analista del OIST con la
referencia bancaria, envia el “Correo electrénico
de notificacién” a la aseguradora y/o despacho de
ajustadores, con la referencia bancaria con la cual
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Analista del ASSSP

32.

33.

34.

35.

se debe realizar la indemnizacion a favor del IMSS
y archiva electronicamente ambos correos en el
“‘Expediente AA-DCH-CCC/DD’.

NOTA: El IMSS es beneficiario irrevocable hasta el saldo
insoluto del adeudo del trabajador al momento del siniestro,
y el remanente de la indemnizacién (en caso de existir) sera
otorgada por la aseguradora a la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada.

Revisa que el “CCI”, se encuentre autorizado por
la persona trabajadora, ex trabajadora, jubilada o
pensionada y que la informacion esté correcta y
en apego a las condiciones establecidas en el
“Contrato de seguro del ramo de dafos”.

NOTA: Para que se pueda considerar que el “CCl” esta
autorizado, éste debera estar firmado por la persona
trabajadora, ex trabajadora, jubilada o pensionada, por el
despacho de ajustadores y por la aseguradora.

El CCI no se encuentra autorizado y/o
la informacién no es correcta y/o
no se encuentra en apego a las condiciones

Continta en la actividad 21.

El CCl se encuentra autorizado,
la informacién es correcta y
se encuentra en apego a las condiciones

Imprime y gestiona la firma de autorizacion del
“CCI” conforme a la politica 5.1.7 del presente
procedimiento, de acuerdo con el importe
indemnizable.

Escanea “CCI” firmado, lo envia por “Correo
electronico de autorizacion” a la aseguradora y/o
despacho de ajustadores y archiva
electronicamente en el “Expediente AA-DCH-
CCC/DD” y el original en la “Carpeta de CCI”.

Ingresa a la “Base de siniestralidad del ramo de
dafos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1), registra
en las celdas <Estatus> y <Comentarios>, la letra
<E> y el texto <En espera de pago>
respectivamente y guarda electronicamente la
actualizacion del archivo.
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Analista del ASSSP 36. Recibe el “Correo electronico de envio de
expediente” de la aseguradora y/o despacho de
ajustadores con el informe del siniestro, que
incluye el “CCI” formalizado, asi como el
“Comprobante de pago” de la aseguradora a favor
del IMSS e identifica si existe remanente a favor
de la persona trabajadora, ex trabajadora, jubilada
0 pensionada.

Existe remanente a favor

37. Ingresa a la “Base de siniestralidad del ramo de
dafos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1),
duplicando el “Expediente AA-DCH-CCC/DD”,
registra en las celdas <Estatus> y <Comentarios>,
la letra <G> vy el texto <Pagado> respectivamente
guardando su actualizacion y archiva
electronicamente el “Correo electronico de envio
de expediente” en el “Expediente AA-DCH-
CCC/DD”.

Continua en la actividad 40.
No existe remanente a favor

38. Elabora el “Oficio de notificacion de
indemnizaciéon” dirigido a la Jefatura de Servicios
de Finanzas del OOAD, a la DAC, a la DCNM, a la
DPP o a la DRL, segun corresponda, informando
el monto de indemnizacién recibido por la
ocurrencia del siniestro por pérdida total, gestiona
la firma de la persona Titular de la DCS vy lo
escanea.

39. Adjunta el archivo electronico del “Oficio de
notificacion de indemnizacion” al “Correo
electronico de notificacion de indemnizacion”, lo
envia junto con el original del “Oficio de
notificacion de indemnizacion” y archiva
electronicamente el “Correo electronico de envio
de expediente”, el “Correo electronico de
notificacion de indemnizacion” y el “Oficio de
notificacion de indemnizacion” en el “Expediente
AA-DCH-CCC/DD”.
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Analista del ASSSP Etapa Il
Calculo y notificacion de intereses
moratorios y/o penas convencionales

40. Analiza la “Base de siniestralidad del ramo de
dafnos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1) e identifica
si existen pagos en el mes de cierre.

No existe registro de pagos en el mes de cierre

41. Revisa al siguiente mes la “Base de siniestralidad
del ramo de dafos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo
1) e informa a la persona Titular del ASSSP, que
la aseguradora no realizd pagos en el mes de
cierre.

Continua en la actividad 43.
Si existe registro de pagos en el mes de cierre

42. Identifica si existen casos que generaran intereses
moratorios y/o penas convencionales y procede
conforme al caso.

Existen casos que generaran intereses
moratorios y/o penas convencionales

Continta en la actividad 46.

No existen casos que generaran intereses
moratorios y/o penas convencionales

43. Elabora el “Oficio de no generacion” de penas
convencionales y/o intereses moratorios, y
gestiona el visto bueno y firma de la persona
Titular del ASSSP.

44. Obtiene copia del “Oficio de no generacion” de
penas convencionales y/o intereses moratorios,
entrega a la aseguradora el original y recaba el
sello o firma de recibido en la copia.

45. Escanea la copia del “Oficio de no generacion” de
penas convencionales y/o intereses moratorios
con sello o firma de recibido, lo archiva en la
“Carpeta de penalizaciones” y el documento fisico
en el “Minutario” y concluye procedimiento.
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Analista del ASSSP Existen casos que generaran intereses
moratorios y/o penas convencionales

46. Elabora en la “Memoria de calculo de intereses
moratorios del ramo de dafos”, clave 6C10-B09-
003 (Anexo 2), el célculo de intereses moratorios
y/o penas convencionales de acuerdo con las
condiciones del “Contrato de seguro del ramo de
dafos”, segun corresponda y guarda su
actualizacion.

47. Envia el “Correo electronico de solicitud de
referencia bancaria” a la persona Analista de la
OIST por el importe de las penas convencionales
y/o intereses moratorios.

Analista del OIST 48. Elabora la referencia bancaria y envia el “Correo
electronico de respuesta de referencia bancaria”
dirigido a la persona Analista del ASSSP,
mediante el cual notifica la misma.

Analista del ASSSP 49. Recibe el “Correo electrénico de respuesta de
referencia bancaria” de la persona Analista del
OIST con la referencia bancaria y elabora el
“‘Oficio de notificacibn mensual” de penas
convencionales e intereses moratorios y gestiona
el visto bueno y firma de la persona Titular del
ASSSP obteniendo una copia.

50. Imprime la “Memoria de calculo de intereses
moratorios del ramo de dafos”, clave 6C10-B09-
003 (Anexo 2), la adjunta al original del “Oficio de
notificacion mensual” de penas convencionales e
intereses moratorios y lo envia a la aseguradora.

51. Recaba la firma o sello de recibido en la copia del
“Oficio de notificacibon mensual” de penas
convencionales y/o intereses moratorios, digitaliza
y archiva electronicamente en la “Carpeta de
penalizaciones” y la copia fisica en el “Minutario”.

52. Recibe el “Correo electronico de respuesta” de la
aseguradora en caso de inconformarse o el
“Correo electrénico de notificacion de pago” por
parte de la aseguradora y “Consulta de
movimientos” por la DMF y procede conforme al
caso.
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Analista del ASSSP La aseguradora no se inconforma

Continua en la actividad 65.

La aseguradora se inconforma

53. Archiva electrénicamente el “Correo electronico de
respuesta” en la “Carpeta de penalizaciones” y
solicita a la aseguradora mediante el “Correo
electronico de solicitud” la “Documentacion
sustento de inconformidad” que sustente la
inconformidad del cobro de penas convencionales
y/o intereses moratorios.

NOTA: La “Documentacion sustento de inconformidad”
pueden ser documentos que indiquen la fecha correcta de
envio y/o recepcion de la “documentacién sustento” y/o
fecha de indemnizacion.

54. Recibe el “Correo electrénico de respuesta” con la
“‘Documentacion sustento de inconformidad”,
mediante el cual justifica la no procedencia del
cobro de penas convencionales y/o intereses
moratorios, archiva ambos electronicamente en la
“Carpeta de penalizaciones” y verifica si es
correcta total o parcialmente la determinacion de
la aseguradora con base en las condiciones del
“Contrato de seguro del ramo de danos”.

Es parcialmente correcta la documentacion
sustento de inconformidad

Continua en la actividad 56.
Es correcta la determinacién de inconformidad
Continua en la actividad 62.
No es correcta la determinaciéon de inconformidad
55. Envia el “Correo electronico de respuesta” a la
aseguradora informando que no procede su
“‘Documentaciéon sustento de inconformidad” y

archiva en la “Carpeta de penalizaciones”.

Continua en la actividad 52.
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Analista del ASSSP Es parcialmente correcta la documentacion
sustento de inconformidad

56. Ingresa a la “Base de siniestralidad del ramo de
dafos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1) y actualiza
la informacién de las fechas de el o los siniestros
que se encuentran mal respecto a la
“‘Documentacién sustento de inconformidad” y
guarda su actualizacion.

57. Ingresa a la “Memoria de calculo de intereses
moratorios del ramo de dafos” clave 6C10-B09-
003 (Anexo 2) y actualiza la informacién con la
actualizacion de la “Base de siniestralidad del
ramo de dafnos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1)
obteniendo un nuevo calculo de intereses
moratorios y/o penas convencionales y guarda su
actualizacion.

58. Envia el “Correo electrénico de solicitud de
referencia bancaria” a la persona Analista de la
OIST por el importe de las nuevas penas
convencionales y/o intereses moratorios.

Analista del OIST 59. Elabora la referencia bancaria y envia el “Correo
electronico de respuesta de referencia bancaria”
dirigido a la persona Analista del ASSSP,
mediante el cual notifica la misma.

Analista del ASSSP 60. Recibe el “Correo electronico de respuesta de
referencia” de la persona Analista del OIST con la
referencia bancaria y elabora la “Minuta de
conciliacion” de penas convencionales y/o
intereses moratorios y lo archiva en la “Carpeta de
penalizaciones”.

61. Envia el “Correo electronico de conciliacion” a la
aseguradora para que emita su visto bueno y
firma; y archiva electronicamente en la “Carpeta
de penalizaciones”.

Continta en la actividad 52.
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Responsable Descripcion de actividades

Analista del ASSSP Es correcta la determinacion de inconformidad

62. Elabora la “Minuta de conciliacion” de penas
convencionales y/o intereses moratorios, envia
por “Correo electronico de conciliacion” a la
aseguradora para que emita su visto bueno y
firma y archiva electronicamente ambos en la
“Carpeta de penalizaciones”.

63. Recibe la “Minuta de conciliacion” de penas
convencionales y/o intereses moratorios firmada,
escanea Yy archiva en la “Carpeta de
penalizaciones” y en el “Minutario” segun
corresponda al tipo de documento (electronico o
fisico).

64. Ingresa a la “Base de siniestralidad del ramo de
dafos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1), actualiza
la informacion de las fechas del o los siniestros
que se encuentran mal respecto a la
“‘Documentaciéon sustento de inconformidad” y
concluye procedimiento.

La aseguradora no se inconforma
65. Archiva electrénicamente el “Correo electronico de
notificacion de pago” y la “Consulta de

movimientos” en la “Carpeta de penalizaciones”.

Fin del procedimiento
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7 Diagrama de flujo
C INICIO >
Etapall
Reporte y seguimiento de
siniestros

|

CANALISTA DEL ASSSD
1

A 4

Recibe de la aseguradora

Correo con el reporte /

NOTA

Correo electronico de
notificacion

Reporte
de la persona
Trabajadora, ex
trabajadora,

jubilada o
ensionada

2 L 4

Registra la informacién del
siniestro recibida en la Base y
elabora el expediente

2 NOTAS

Reporte
de la persona
Trabajadora, ex
trabajadora,
jubilada o
pensionada

Base de
siniestralidad del
ramo de dafios

Expediente AA-
DCH-CCC/DD

3 y

Verifica que la persona forme
parte del Grupo
NOTA

Grupo
asegurado

¢La persona se
encuentra en el grupo
asegurado?

Si

Envia Correo, solicitando

explicacién sobre la omision
de registro en el Grupo y \/

archiva en el Expediente

Correo electrénico de
aclaracion

Expediente AA-
DCH-CCC/DD

5 v

Recibe Correo e identifica si
existe justificacion y/o

ratificacion de no cobertura y \/

archiva en Expediente

Correo electrénico de
respuesta de aclaracion

Grupo
asegurado

¢Existe
justificacion
de omision y/o
ratificacion de
no cobertura?

Expediente AA-
DCH-CCC/DD

Envia Correo a la
aseguradora informando que

la persona no forma parte del \/
Grupo y archiva en

Expediente

Correo electronico de no
cobertura

Expediente AA-
DCH-CCC/DD
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A O

7 v Y

Archiva Correo, mediante el
cual se justifica la omision de

registro y/o ratificacion de \/ ¢Esta completay
correcta la ——

cobertura en el Expediente . L.
informacién?

No

10 Y
Elabora y envia Correo de la
Carta para su modificaciony [_——

archiva ambos documentos en
Expediente

Correo electrénico de
respuesta de aclaracién

Expediente AA-
DCH-CCC/DD

i .
s Correo electrénico de

8 y

correccion

Recibe Correo con el CCl o

y procede conforme al caso 11 A Expediente AA-

DCH-CCC/DD

Solicita visto bueno de la
Carta y archiva el Correo con
la Carta en el Expediente

Correo electrénico de
procedencia

Correo con la Carta a través : .
del cual se informa la — Correo electrénico de
. . . improcedencia
procedencia o improcedencia / :

Carta de
improcedencia

Correo electrénico de
improcedencia

Correo electrénico de
improcedencia

Carta de

¢Es procedente el Si improcedencia h 4 Expediente AA-
siniestro?
PERSONA TITULAR DCH-CCC/DD
DEL ASSSP
No Y 12 A
D Verifica que la determinacion
9 v se encuentre apegada y
fundamentada en las
Revisa que la Cartavaya  [——__ condiciones del Contrato y
dirigida a la personayque | notifica su determinacién
contenga la informacion NOTA
completa y correcta
Contrato de

seguro del ramo
de dafios

Carta de
improcedencia
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¢La improcedencia

O

Y

No ¢El expediente se No

se encuentra apegada
y fundamentada?

ANALISTA DEL ASSSP

encuentra apegado a
las condiciones?

v 15 y

Elabora y envia Correo /
Si

Correo electrénico de
solicitud de
documentacioén faltante

Elabora y envia Correo para
que se proceda con la
notificacion de la Carta

— (&

16 v

Correo electrénico de
visto bueno

Registra en las celdas de la
Base y archiva

14 v

electronicamente en el
Expediente el Correo y el
Expediente final y concluye
procedimiento

Recibe de la aseguradora
Correo con el Expediente y
revisa que esté apegado a las
condiciones en el Contrato

NOTA

Base de
siniestralidad del

ramo de dafios

]

Correo electrénico de

cierre de siniestro

Correo electrénico de
cierre de siniestro

Expediente final

del siniestro

Expediente final
del siniestro
Expediente AA-
DCH-CCC/DD

Contrato de
seguro del ramo
de dafios
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D
Cc
19 v
Revisa Correo en el cual se
informa si la determinacion es \/
pérdida parcial o pérdida total
17 v
Envia Correo en el que Correo electrénico de
manifiesta inconformidad y procedencia
solicita la reconsideracion /
NOTA
£Qué tipo de Total

Correo electrénico de pérdida es?

respuesta

Parcial h 4
20 F
Revisa que el CCl se
encuentre autorizado y que la
18 , informacion este correcta y en
apego al Contrato
Registra en la Base, guarda NOTA
electrénicamente la
actualizacion del archivo y
archiva en el Expediente el
Correo, el Expediente final y el
Correo de respuesta Contrato de
seguro del ramo
Base de de dafios
siniestralidad del
ramo de dafos ¢Se encuentra
autorizado, la Si
Correo electrénico de informacion es correcta
cierre de siniestro y apegada?
h 4
Expediente final 21 E
del siniestro
Envia Correo, solicita su
. correccion y archiva en el /
Correo electronico de Expediente
respuesta
Correo electrénico de — |
Expediente AA- correccion de CCI
DCH-CCC/DD
Correo electrénico de
procedencia
Expediente AA-
h 4 b 4

DCH-CCC/DD
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22

Imprime y gestiona la firma de
autorizacion del CCl conforme
a la politica 5.1.7

23 y

Escanea CCl, lo envia por
Correo, archiva en el
Expediente y en la Carpeta

24 v

CCl
firmado

/

Correo electrénico de
autorizacion

Ingresa a la Base y
registra texto

Correo electrénico de
procedencia

Base de
siniestralidad del
ramo de dafios

Recibe Correo con el Informe
que incluye el CCl
formalizado, asi como el
Comprobante

]

Correo electrénico de
notificacion

26 v

CClI
firmado

Ingresa a la Base de, registra
texto y archiva el Correo en el
Expediente

Comprobante
de pago

ramo de

Base de
siniestralidad del

Correo electrénico de

dafios

notificacion

Expediente AA-
DCH-CCC/DD

DCH-CCC/DD

Expediente AA-
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27

Envia Correo, solicitando el
saldo insoluto y archiva el
Correo en el Expediente

/

Correo electrénico de
saldo insoluto

/

28 \

Correo electrénico de
procedencia

Expediente AA-

Recibe Correo y lo archiva en
el Expediente

DCH-CCC/DD

/

Correo electrénico de
respuesta de saldo
insoluto

29 \

Expediente AA-
DCH-CCC/DD

Envia Correo y lo archiva en
el Expediente

\/

Correo electrénico de
solicitud de referencia
bancaria

ANALISTA DEL OIST

30 \

Expediente AA-
DCH-CCC/DD

Elabora referencia bancaria y
envia Correo

/

Correo electrénico de
respuesta de referencia
bancaria

ANALISTA DEL ASSSP

31

Recibe Correo, envia Correo,
con la referencia bancaria y
archiva electronicamente

ambos correos en el
Expediente

NOTA

\/

Correo electrénico de
respuesta de referencia
bancaria

/

Correo electrénico de

notificacion

32 \

Revisa que el CCl, se
encuentre autorizado y que la
informacion este correcta y en

apego al Contrato
NOTA

CClI

¢Se encuentra
autorizado, la

Contrato de
seguro del ramo

Expediente AA-
DCH-CCC/DD

de dafos

informacion es correct
y apegada?

33

Imprime y gestiona la firma de
autorizacion del CCl conforme
a la politica 5.1.7

34 X

Escanea CCI firmado, lo envia
por Correo y archiva en el
Expediente y en la Carpeta

segun corresponda

Correo

autorizacién

electrénico de

Expediente AA-
DCH-CCC/DD
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35

Ingresa a la Base, registra
texto y guarda la actualizacion

del archivo
Base de
siniestralidad del
ramo de dafios

Recibe Correo con el informe

del siniestro, que incluye el
CCl asi como el Comprobante \/
e identifica si existe
remanente a favor

Correo electrénico de
envio de expediente

CCl
firmado

Y

¢Existe remanente
a favor?

de pago

Si

37

Ingresa a la Base, duplicando
el Expediente, registra texto y
archiva el Correo en el

Expediente

Base de
siniestralidad del
ramo de dafios

No

Comprobante

39

Adjunta Oficio al Correo, lo
envia junto con el original del
Oficio y archiva el Correo de

envio, el Correo de
notificacion y el Oficio en el
Expediente

Oficio
notificaci

indemnizacién

Correo electrénico de

de
on de

notificacion de
indemnizacion

Etapa Il
Calculo y notificacién de
intereses
moratorios y/o penas
convencionales

"

Oficio de notificaciéon
de indemnizacion

Correo electrénico de
envio de expediente

Expediente AA-
DCH-CCC/DD

Analiza la Base e identifica si
existen pagos en el mes de
cierre

Bas

¢Existen registros de
pago en el mes de
cierre?

siniestralidad del
ramo de dafios

38 v

Expediente AA-
DCH-CCC/DD

Correo electrénico de
envio de expediente

Elabora Oficio informando el
monto de indemnizacion y
gestiona la firma y lo escanea

Oficio de
notificacion de

indemnizacion

Oficio de
notificacion de
indemnizacion

41

e de

Si

Revisa al siguiente mes la
Base e informa, que la
aseguradora no realiz6é pagos

en el mes de cierre

siniestra

Base de

ramo de dafios

lidad del

Pagina 32 de 45

Clave: 6C10-B03-002




[ S
@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

46
42
Elabora en la Memoria el
Identifica si existen casos que calculo de acuerdo con las
generaran intereses condiciones del Contrato y
moratorios y/o penas guarda su actualizacién
convencionales
Memoria de
célculo de
intereses

moratorios del
ramo de dafios

¢Existen casos
que generaran
intereses moratorios
ylo penas?

Contrato de
seguro del ramo
de dafios

47 Y

Envia Correo por el importe de
las penas convencionales y/o /
intereses moratorios

Elabora Oficio y gestiona el Correo electronico de

visto bueno y firma de la solicitud de referencia
persona Titular del ASSSP Oficio de no bancaria

generacion A

\\/\

Obtiene copia del Oficio,

entrega a la aseguradora 1c 48

original y recaba sello o firma
de recibido en la copia

43

:

ANALISTA DEL OIST

44 v

Oficio de no Elabora referencia bancaria y

eneracion . .
¢} envia Correo mediante el cual /

notifica la misma

Oficio de no
generacion

Correo electronico de
respuesta de referencia
bancaria

Oficio de no
generacion

45 r

ANALISTA DEL ASSSP
Escanea la copia del Oficio, lo
archiva en la Carpeta o en el
Minutario segun corresponda

y concluye procedimiento

49

Recibe Correo y elabora Oficio

y gestiona el visto bueno y /

Oficio de no d ) ;
firma obteniendo una copia

generacion

Correo electrénico de
c1 respuesta de referencia
Oficio de no bancaria
generacion

Oficio de
notificacion
mensual

Carpeta de
penalizaciones

1C
Oficio de
notificacion
mensual

Minutario
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50

Imprime y adjunta al original
del Oficio la Memoria y envia
a la aseguradora

51 \

Recaba firma o sello de

6C10-B09-003

(Anexo 2) | Oficio de

notificacion
mensual

recibido en la copia del Oficio,

digitaliza y archiva en la

Carpeta y en el Minutario
segun corresponda

52

A

54

Recibe Correo con la
Documentacién, archiva
ambos en la Carpeta y verifica
si es correcta total o
parcialmente la determinacion
con base en el Contrato

\//////////

Correo electrénico de

respuesta
- C1 Documentacién
Oficio de sustento de

notificacion
mensual

Copia del oficio
de notificacion
mensual

Carpeta de
penalizaciones

Recibe Correo en caso de
improcedencia o Correo de
notificacion y Consulta en
caso de procedencia y
procede conforme al caso

A

]

Correo

respuesta

/

electronico de

Correo electronico de
Notificacion de pago

¢La aseguradora se
inconforma?

Consulta de
movimientos

Archiva el Correo en la
Carpeta y solicita mediante
Correo la Documentacion
sustento
NOTA

Correo electronico de
respuesta

Carpeta de
penalizaciones

Correo electronico de
solicitud

A 4 .
¢Como es la
determinacion de la
aseguradora?

55

inconformidad

Carpeta de
penalizaciones

Contrato de
seguro del ramo
de dafios

No correcta

Correcta

A

Envia Correo y archiva en la
Carpeta

/

Parcialmente
correcta

Correo electrénico de
respuesta

56 .

Carpeta de
penalizaciones

Ingresa a la Base y actualiza
la informacion respecto a la
Documentacioén y guarda su

actualizacion

Base de
siniestralidad del
ramo de dafios

Documentacién
sustento de
inconformidad
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57 62

Ingresa a la Memoria y
actualiza la informacién con la
actualizacion de la Base y

Elabora la Minuta, envia por
Correo, archivando ambos en
la Carpeta

guarda Memoria de
calculo de
intereses
moratorios del Minuta de
ramo de dafios conciliaciéon
58 4 siniestralidad del

ramo de dafos -
Correo electrénico de

Envia Correo por el importe de I,
conciliacién

las nuevas penas

convencionales y/o intereses /

moratorios

63 3 Carpeta de
Correo electronico de . ) penalizaciones
solicitud de referencia Recibe la Minuta escanea y
bancaria archiva en la Carpeta y en el
Minutario segun corresponda .
v Minuta de

conciliacion

< ANALISTA DEL OIST >
59 v
Elabora referencia y envia

Correo mediante el cual /

notifica la misma

Minuta de
conciliacion

Carpeta de
penalizaciones

Correo electrénico de
respuesta de referencia

bancaria 64 !
A 4
ANALISTA DEL ASSSP Ingresa a Ia_ !Base, actualiza la : ;
informacion respecto a la
Documentacion y concluye
60 ¢ procedimiento

Base de
siniestralidad del
ramo de dafos

Recibe Correo y elabora la /
Minuta y archiva en la Carpeta

Correo electrénico de
respuesta de referencia
bancaria

Documentacion
sustento de
inconformidad

Minuta de
conciliacion

61 y

Envia el Correo y archiva en /
la Carpeta

Correo electrénico de
conciliacién

Carpeta de
penalizaciones

Carpeta de
penalizaciones
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65

Archiva electrénicamente el

Correo y la Consulta en la /
Carpeta

Correo electrénico de
Notificacion de pago

Consulta de
movimientos

Carpeta de
penalizaciones

FIN
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ANEXO 1

Base de siniestralidad del ramo de dainos
6C10-B22-002
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Base de siniestralidad del ramo de danos

(D () () (D () (o) () () (o) (o)

. Expediente No. de am No. de Fecha del
Hn . - - — —

(D) () (9 () () (» () (& (o) (@

Fecha de Fecha de Nombre de la . .,
. ‘2 Pérdida Total . Remocion de | Importe de la .
reporte a la | inclusion a la Causa persona . Dario Directo L Deducible
o Parcial escombros pérdida
Aseguradora base afectada

o) (m) (8 (w) () (m) (m) (8 (m) (w)

Fecha en que Fecha de Fecha de
Importe Fecha en que ) Fecha de pago
N n Despacho de el ajustador entrega del entrega del
indemnizable ! Estatus Observaciones|el IMSS recibe ] | Fecha carta )
o Ajustadores recibe el CCI |. . comprobante | informe del
del daio CCl para firma improcedencia o
firmado de pago siniestro

Clave 6C10-B22-002

Pagina 38 de 45 Clave: 6C10-B03-002




=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

11

12

13

ANEXO 1

Base de siniestralidad del ramo de danos

DATO
Ejercicio

Pdliza

Consecutivo

OOAD

Expediente IMSS

No. de Siniestro

No. de Pdliza

No. de Contrato

Aseguradora

Fecha del siniestro

Fecha de reporte a la
Aseguradora

Fecha de inclusién a la
base

Causa

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR
La fecha (afio) en que ocurrié el siniestro.

La identificacion del “Contrato de seguro del ramo de
dafios” como DCH.

El numero progresivo que se le asigna a cada siniestro por
vigencia.

El Organo de Operacién Administrativa Desconcentrada
Estatal o Regional en el cual ocurrio el siniestro.

El numero alfanumérico conformado por el ejercicio, la
poliza, el consecutivo y el OOAD, formando Ila
nomenclatura AA-DCH-CCC/DD.

El numero que le asigna la aseguradora a cada siniestro.
El nimero que se le otorga a la pdliza.

El numero que le proporciona el Instituto Mexicano del
Seguro Social al “Contrato de seguro del ramo de dafos”
que formaliza con la aseguradora.

Nombre completo de la aseguradora encargada de
atender los siniestros que ocurran en la vigencia del
contrato que se le adjudicé.

Dia, mes y afno en que sucedio el siniestro.

Dia, mes y afo en que la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada beneficiada con un
crédito hipotecario, realizd el reporte de siniestro a la
aseguradora.

Dia, mes y afio en que la persona Analista del ASSSP,
registra el siniestro en la “Base de siniestralidad del ramo
de danos”, clave 6C10-B22-002 (Anexo 1).

La causa que origind el siniestro.
Clave 6C10-B22-002
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No.

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Matricula

Nombre de la persona

afectada

Pérdida Total o Parcial

DATO

Dano Directo

Remocion de escombros

Importe de la pérdida

Deducible

Importe indemnizable del

dafo

Despacho de Ajustadores

Estatus

ANEXO 1

Base de siniestralidad del ramo de danos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El numero asignado a la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada al momento de
ingresar al Instituto.

Nombre completo de la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada beneficiada con un
crédito hipotecario.

Identificador de la intensidad del siniestro.

Importe ajustado registrado en el “CCI” por los dafios a
reparar originados por el siniestro.

Importe registrado en el “CCI” para cubrir los gastos
generados para remover escombros o gastos de
levantamiento de los bienes afectados.

La suma del dano directo y la remocion de escombros,
siendo el importe total del dafio a causa del siniestro.

El importe que retiene la persona trabajadora, ex
trabajadora, jubilada o pensionada beneficiada con un
crédito hipotecario y/o el Instituto.

La cantidad monetaria que debera pagar la aseguradora,
siendo esta el importe de la pérdida menos el deducible.

Despacho de ajustadores asignado por la aseguradora
para dar seguimiento a los siniestros hasta su conclusion.

Situacion en la que se encuentra el tramite de
recuperacion del siniestro.

Estatus | Observaciones

DOCUMENTANDOSE

INCONFORMIDAD

EN ESPERA DE PAGO

PAGADO - FALTA CUADERNILLO / RECUPERDADO
IMPROCEDENTE

IQomoi>

Clave 6C10-B22-002
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No.

24

25

26

27

28

29

30

ANEXO 1

Base de siniestralidad del ramo de danos

DATO

Observaciones

Fecha en que el IMSS
recibe CCl para firma

Fecha en que el
ajustador recibe el CCI
firmado

Fecha de pago / Fecha
carta improcedencia

Importe pagado

Fecha de entrega del
comprobante de pago

Fecha de entrega del
informe del siniestro

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

| DESISTIMIENTO
N NO DOCUMENTADO
P CANCELADO O DUPLICADO "ESCRIBIR OBSERVACION"

Breve descripcidn de la situacion en la que se encuentra
el tramite del siniestro.

Observaciones

DOCUMENTANDOSE

INCONFORMIDAD

EN ESPERA DE PAGO

PAGADO - FALTA CUADERNILLO / RECUPERDADO
IMPROCEDENTE

DESISTIMIENTO

NO DOCUMENTADO
CANCELADO O DUPLICADO "ESCRIBIR OBSERVACION"

Estatus

v Z—-T|OmMO|>

Dia, mes y afo en que la persona Analista del ASSSP
recibe el “CCI”, signado previamente por el acreditado,
para revision y gestion de firmas por el personal facultado
para firmar, de acuerdo con la Politica 5.1.7 de este
procedimiento.

Dia, mes y afo en que la persona Analista del ASSSP
envia el “CCI” autorizado al despacho de ajustadores y/o a
la aseguradora.

Dia, mes y ano en que el siniestro es indemnizado o se
entrega la “Carta de improcedencia del siniestro”.

Importe pagado por parte de la aseguradora de acuerdo a
lo establecido en el “CCI” autorizado.

Dia, mes y ano en que la aseguradora envia el
comprobante de pago por correo electronico a la persona
Analista del ASSSP.

Dia, mes y afio en que la aseguradora entrega el informe
del siniestro, a través del correo electronico a la persona
Analista del ASSSP.
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Memoria de calculo de intereses moratorios del ramo de danos

(2)

©

©

©

Expediente IMSS

Fecha de

envio del CCI Fecha
No. de Importe .
. autorizado a | esperada de
siniestro pagado
la pago
Vig Pol Exp Del Aseguradora
Fecha d Valor de la | Obligacion en| Tasa de CCP
. e; a9€ | Total dias Dias de at Oblicaci UDI en la UDISala |UDIenelmes| 1.25*CCP en
'a;‘e e;e":'a naturales | o> 0¢ 8iraso 19aclones | fecha de fecha de | de la fecha de uDIS
pag vencimiento | vencimiento pago

©

("

Interés
moratorio por
dias de atraso

Reclamacion
mas interés en
uDIS

Valor de la
UDI en la
fecha del pago

Obligacion en
Pesos
(Actualizada)

Variacion total

Intereses

Actualizacion

Clave 6C10-B09-003

Pagina 43 de 45

Clave: 6C10-B03-002




=

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCIAL

No.

10

11

ANEXO 2

Memoria de calculo de interese moratorios del ramo de danos

DATO

No. de Siniestro

Expediente IMSS
Importe pagado

Fecha de envio del CCI
autorizado a la

Aseguradora

Fecha esperada de pago

Fecha de transferencia

de pago

Total dias naturales

Dias de atraso

Obligaciones

Valor de la UDI en la
fecha de vencimiento

Obligacion en UDIS a la
fecha de vencimiento

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

El numero designado al siniestro por la aseguradora, para
identificar el reporte del evento.

El nimero de expediente IMSS de siniestro.
El importe indemnizado por la aseguradora.

El dia, mes y afio en que la persona analista del ASSSP,
entrega al ajustador y/o aseguradora el “CCI” firmado por
el IMSS.

El dia, mes y afo del vencimiento de la obligacion
principal.

El dia, mes y afio en que aparece reflejado el importe
indemnizado por la compaiia aseguradora en la cuenta
bancaria del Instituto, derivado del pago que se efectua
mediante transferencia electronica por concepto de la
indemnizacién de un siniestro.

La cantidad que resulte de la operacién en Excel: numeral
(6) menos numeral (5) mas 1.

La cantidad que resulte de la operaciéon: numeral (7)
menos 30.

Importe de indemnizable del siniestro autorizado en el
“CClI”.

El precio de las UDIS a la fecha de exigibilidad legal,
publicada por el Banco de México. Aplica unicamente para
indemnizaciones pagadas en moneda nacional.

El valor que resulte de dividir el valor de la reclamacion

entre el precio de la UDI en la fecha del plazo de
indemnizacion.
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ANEXO 2

Memoria de calculo de interese moratorios del ramo de danos
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO
Tasa de CCP UDl en el
mes de la fecha de pago
1.25*CCP en UDIS

Interés moratorio por dias
de atraso

Reclamacion mas interés
en UDIS

Valor de la UDl en la
fecha de pago

Obligacién en pesos
(Actualizada)

Variacion total

Intereses

Actualizacion

ANOTAR

El costo de captacion promedio (CCP) en UDIS publicado
en el Diario Oficial de la Federacién para el mes de la
fecha de pago.

El valor que resulte de multiplicar el numeral (12) por 1.25.

El valor que resulte de dividir el numeral (13) entre 365
(dias) por el numeral (8).

El valor que resulte de la multiplicacion del numeral (11)
por el resultado de la suma de uno mas el numeral (14).

Valor que presenta la UDI a la fecha en que la
aseguradora realiz6 la indemnizacion del saldo insoluto.

El valor que resulte de la multiplicacion del numeral (15)
por el numeral (16).

El valor que resulte de la resta del numeral (17) menos el
numeral (9).

El valor que resulte de multiplicar el numeral (14) por el
numeral (9), por el resultado de dividir el numeral (16)
entre el numeral (10).

El valor que resulte de la diferencia, de multiplicar el
numeral (9) por el resultado de dividir el numeral (16)
entre el numeral (10), menos el numeral (9).

NOTA: El calculo de intereses moratorios debera aplicarse de acuerdo con las condiciones establecidas en
el “Contrato de seguro del ramo de dafios”, considerando las especificaciones de cada vigencia, mismo que
podra ser ajustado de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, a través de la Comision Nacional de Seguros y Fianzas.
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