u 'I-r LOTTUS EDUCATION
ED

UCATION PROCEDIMIENTO SEGUROSY FIANZAS
Emite: Procuracién Clave: Version: Pagina: E(Ieacttfrgiio'n:
PRO-DAF-PC-03 1.00 1de 13 Octubre 2020
TABLA DE CONTENIDO
1. OBJETIVO 2
2. ALCANCE 2
3. DEFINICIONES 2
4. NORMAS DE OPERACION 3
5. PROCEDIMIENTO 8
6. FLUIOGRAMA A NIVEL PROCESO 12
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 13
8. ANEXOS Y/O FORMATOS 13

9. HISTORIAL DE REVISION 13

ESTE DOCUMENTO ES DE USO EXCLUSIVO DE LOTTUS EDUCATION Y SE PROHIBE CUALQUIER REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL SIN LA AUTORIZACION EXPRESA POR
ESCRITO.




u LOTTUS LOTTUS EDUCATION

EDUCATION PROCEDIMIENTO SEGUROSY FIANZAS
Clave: Version: Pagina: Fecha de', .
Emite: Procuracién Elaboracion:
PRO-DAF-PC-03 1.00 2de13 Octubre 2020

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y actividades necesarios para eltramite y controlde los seguros y fianzas
contratados por Grupo Lottus Education y sus filiales con la intencion de proteger ante la
eventualidad de un siniestro los bienes inmuebles, Activos Fijos, comunidad escolar, persona
administrativo y docente.

2. ALCANCE

Involucradesde la 1) contratacion del broker y las compafiias de seguro y fianzas, 2) la adquisicion
de seguros mediante el Departamento de Procuracion, e) tramite de las reclamaciones a que haya
lugar en caso de siniestros y cancelaciones o renovaciones de los seguros.

3. DEFINICIONES

Aseguradora. - Es unacompariia contratada por el Grupo Lottus Education que cubre los riesgos a
los que se ven expuestos los bienes, comunidad escolar, personal administrativo o docente previo
al pago de una pdliza de seguros.

Broker. - Agente de seguros contratado por el Grupo Lottus Education, cuya funcién es ser el
intermediario con las diferentes aseguradoras con las que se tienen celebrados contratos de seguros
con el fin de agilizar los tramites ante cualquier eventualidad.

Sus principales funciones seran:

e Asesoriatécnica, juridicay financieraen la solicitud de seguros y fianzas.

e Asesoriaen el proceso de evaluacion de propuestas parala seleccion de aseguradoras.

e Asesoria a Grupo Lottus en la atencién y tramite de siniestros, administracion de riesgos,
seguridad y pérdidas.

Deducible: Es unaparte de la indemnizacion que corre acargo del asegurado.

Indemnizacion. El pago de la prima de seguro, garantizarecibir una compensacion en el momento
en que se produzca el hecho contra el cual se protege mediante una péliza y conforme a las
caracteristicas de dicho contrato.

Inmuebles. Son aquellos bienes considerados como bienes raices, tales como edificios y terrenos.

Pdliza. - Es un contrato legalizado entre el Grupo Lottus Education y lacompariia de seguros, en el
cual, se manifiestan los derechos y obligaciones de ambas partes en relacién al seguro contratado,
asi como la coberturadel mismo.

Siniestro. - Es un accidente o dafio, en perjuicio de los bienes, comunidad escolar, persona
administrativo o docente que forman parte del Grupo Lottus Education y que pueden ser
indemnizados por unaaseguradora.

Comité Técnico de Seguros: comité compuesto por el Director de Finanzas, Gerente de
Procuracion, Gerente Real Estate y otros colaboradores de apoyo del area especifica.
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Las responsabilidades del comité serén:
e Evaluar técnicamente las propuestas presentadas por las compafiias aseguradoras.
¢ Realizar el seguimiento y reporte de la ejecucion del contrato de podlizas en cuanto a:

@)
©)
@)
o

Obligaciones y compromisos

Reclamaciones
Recomendaciones y estudios de nuevos aseguramientos.

4. NORMAS DE OPERACION

Generales

4.1. Grupo Lottus Education y sus instituciones deben velar por la seguridad y conservacion de
bienesy por ello deben proveerse las pdélizas de seguros que cubran los eventos que se pueden

presentar.

4.2. El departamento de Procuracion seréla unica area autorizada que podra solicitar al broker la
expedicion de pdlizas con cargo al presupuestode las instituciones del grupo. Previa autorizacion

del gasto de cada una de las éareas.

4.3. Todas las pdélizas de seguro deberan ser contratadas, tramitadas o renovadas a través del
area de Procuracion en conjunto con los responsables de cadaunade las pélizas de seguro. Segln

correspondaen la siguiente matriz.
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‘ Tipo de poliza

Seguro de flotilla

Responsable de su
operacion
Procuracion

Seguro de Vida vy
accidentes
personales (Admivos
y docentes

Recursos Humanos

Seguro de accidentes
personales alumnos

Direcciobn  Servicios
Escolares y Control
Escolar

Dafos o Empresarial:

- Néminas

Recursos Humanos

para servicios

- Inmuebles Real Estate

- Arrendamientos Real Estate
-Activos Fijos Coord. Activo fijo
Fianzas Laborales Juridico

Fianzas Inmobiliarias | Real Estate
Fianzas en prenda | Procuraciéon
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4.4. El bréker podréser sustituido cada dos afios, en la busqueda de mejoras en las condiciones
de las pdlizas de seguros.

4.5. Es politicadel grupo que existan los siguientes tipos de seguros y fianzas:

e SEGURO DE FLOTILLA

SEGURO DE VIDA Y SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES (ADMINISTRATIVOS Y
DOCENTES)

SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES (ALUMNOS)

DANOS O EMPRESARIAL

FIANZAS LABORALES

FIANZAS INMOBILIARIAS

FIANZAS EN PRENDA PARA SERVICIOS (GASOLINA U OTROS)

4.6. Podra ser posible realizar ajustes a las pélizas adquiridas como observaciones finales del
procesoy surgen cuando elbroker o el personal de Grupo Lottus Education consideran algin cambio
modificacion en las condiciones de las poélizas derivadas de que las condiciones cambien, mes a
mes, ingresos y retiros de colaboradoresal igual que de bienes.

4.7. Sera responsabilidad de cada area operativa y administrativa mantener la informacion
actualizada con el area de Procuracién para informar al broker y se efectien los ajustes
correspondientes.

4.8. La informacion referente a todos los seguros contratados debera ser consultado en la
plataforma digital del broker, en la cual se deberan registrar todas las actualizaciones riesgos,
siniestros y cobros.

4.9. Losdepartamentos que tengan asignado la administracion y gestion de una poliza de seguro,
deberan actualizar la informacién necesaria de acuerdo al tipo de seguro contratado, asi mismo,
deberan realizar la programacion oportunadel pago por renovacién, con la finalidad mantener en
condiciones Optimas la cobertura ante un siniestro.

4.10. El éreade procuracion deberallevar un concentrado electronico y fisico de polizas por todas
las areas en el cual se incluirdn el nimero de péliza costoy la vigencia como control alterno a las
areas responsables.

4.11. Para realizar una reclamacion por hurto o pérdida de bienes muebles, se debe informar al
departamento de Procuracion y al departamento de Activos Fijos.

4.12. El departamentode Procuraciondeberaverificar que los distintos departamentos realicen los
pagos de las polizas dentro de los términos contratados.

4.13. Si es necesario tramitar alguna reclamacién por hurto o pérdida de bienes muebles, se debe
realizar todo el proceso de baja del bien con base en las politicas de activo fijo.

4.14. Toda reclamacion tiene lugar bajo la ocurrencia del siniestro donde interfiera el bien o la
personaasegurada.
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4.15. Si algun colaborador contribuyo de forma negativa a la perdida, hurto o dafio del bien, en
estos casos se dala necesidad de abrir un proceso disciplinario. La compafiia aseguradora es quien
decide en ultimas instancias como hacer efectivala péliza del bien.

POLITICAS POR TIPO DE SEGURO

4.15.1. SEGURO DE FLOTILLA DE VEHICULOS AUTOMOVILISTICOS

4.6.1.1Sera administrado por el del Area Procuracion.

4.6.1.2Deberaactualizarse cuando existan bajas o altas en el equipo de transporte y su pago debera
realizarse anualmente.

4.6.1.3 No se deberaincluir el equipo de transporte que este proyectado para su venta o los que
hayan sido vendidos.

4.6.1.4La polizade seguros deberaincluir equipos propiosy arrendados, asi como debera contratar
el seguro por coberturaamplia.

4.6.1.5Se debera solicitar a la aseguradora la parte proporcional derivada de la baja o venta de
equipo de transporte 0 en caso contrario realizar el pago correspondiente por las altas.

4.6.2 SEGURO DE VIDA Y SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES (ADMINISTRATIVOS Y
DOCENTES)

4.6.2.1Sera administrado por el del Area de Recursos Humanos.

4.6.2.2Debera actualizarse y notificarse mensualmente al Broker de conformidad al tipo de poéliza 'y
derivado de las incidencias obtenidas por la muerte o accidente de colaboradores del Grupo Lottus
Education.

4.6.2.3Todas las areas, campus o0 planteles deberan informar oportunamente al area de Recursos
Humanos cualquier eventualidad ocasionada por la muerte o accidente de colaboradores con el fin
realizar los tramites necesarios para el pago a sus familiares.

4.6.2.4En el caso de seguro de accidentes el broker, cada afio deberérealizar un directorio de
hospitales y ambulancias con los que el Grupo Lottus Education tiene convenio, por zona campus,
plantel u oficinas centrales. Asi mismo, desarrollara un triptico con lainformacion necesaria paralos
colaboradores.

4.6.3 SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES (ALUMNOS)

4.6.3.1Seraadministrado por el Area Académica (Servicios escolaresy control escolar) y Rectoria

4.6.3.2Debera actualizarse y notificarse de acuerdo alas bajas y altas que se tengan previo al inicio
de cada ciclo escolar de acuerdo al calendario de cada Universidad.
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4.6.3.3Se deberd solicitar a la aseguradora, las notas de crédito derivado de la baja de matricula o
en caso contrario realizar el pago correspondiente por el incremento de la matricula.

4.6.3.4Para el caso de salidas externas ala universidad que se han parte de los eventos para cubrir
los programas académicos, se deberacontratar un seguro por cada uno de los alumnos 'y profesores
gue participen en dicho evento. El seguro debera cancelarse una vez concluido el evento
programado.

4.6.4 SEGURO POR DANOS A BIENES INMUEBLES Y MUEBLES, NOMINA Y
ARRENDAMIENTOS

4.6.4.1Sera administrado por distintas areas y la renovacion del mismo, correra a cargo del
departamento de Real Estate.

Para los seguros de bienes inmuebles, el Departamento de Real Estate y/o Direccion de Campus o
Planteles debera:

4.6.4.2 Actualizar cuando se apertura un nuevo campus o plantel. (Real Estate)

4.6.4.3 Notificar cuando se realicen trabajos a los edificios que impliquen una adaptacion o mejora
capitalizable. (Direccion de Campus o Plantel)

4.6.4.4En caso de cierre de operaciones, se deberasolicitar ala aseguradorala parte proporciona
derivada de la clausura de campus, planteles, edificios 0 en caso contrario realizar el pago
correspondiente por las altas. (Real Estate)

Para cubrir todos los bienes muebles o activo fijo deberéa cubrirse lo siguiente:

4.6.4.5El responsable de Activo Fijo deberanotificar al area de procuracion toda la informacién de
las altas y bajas de activo fijo para efectos de mantener actualizado el inventario cubierto en la pdliza
de seguros.

4.6.4.6 Para cumplir con la renovacién y reclamacion del seguro por nédmina debera hacerse lo
siguiente:
e Recursos Humanos gestionara y mantendrd informado al departamento de Procuracion
todas las actualizaciones necesarias para mantener este seguro vigente y con lainformacion
correspondiente.

4.6.4.7Para cumplir con la renovacion y vigencia del seguro por arrendamientos, el departamento
de Real Estate debera enviar a Procuracion mensualmente el listado de arrendamientos vigentes,
asi como el importe correspondiente, con la finalidad de mantener actualizad la informacion y este
contenidadentro de lapéliza de seguros.

4.6.5._FIANZAS LABORALES

4.6.5.1 Sera administrado por el departamento Juridico y la renovacion del mismo, correrda cargo
del mismo

Para las fianzas laborales, el Departamento de Juridico debera:
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4.6.5.2 Actualizar la informacion Legal y Financieracon las Afianzadoras.
4.6.5.3 Notificar al broker en caso de demandas laborales.

4.6.5.4 Hacer llegar los formatos necesarios.

4.6.5.5 Programar a Pago la facturade cada una de las fianzas solicitadas.

4.6.6._FIANZAS INMOBILIARIAS

4.6.6.1 Sera administrado por distintas areas y la renovacion del mismo, correrd a cargo del
departamento de Real Estate

Para la fianza Inmobiliarias, el Departamento de Real Estate / Departamento Juridico debera:

4.6.6.2 Actualizar la informacion Legal y Financiera con las Afianzadoras (Juridico).
4.6.6.3 Notificar al broker de Fianzas en prenda para rentade Inmuebles (Real Estate).
4.6.6.4 Hacer llegar los formatos necesarios (Real Estate).

4.6.6.5Programar a Pago la facturade cada una de las fianzas solicitadas (Real Estate).

4.6.7._FIANZAS EN PRENDA PARA SERVICIOS (GASOLINA Y OTROS)

4.6.6.6 Sera administrado por distintas areas y la renovacion del mismo, correrd a cargo del
departamento de Procuracion.

Para la fianza en Prenda para Servicios, el Departamento de Procuracion /Departamento Juridico
deber&

4.6.7.1 Actualizar la informacion Legal y Financieracon las Afianzadoras (Juridico).

4.6.7.2 Notificar a los bréker de Fianzas en prenda y/o renovacion para algun servicio
(Procuracion).

4.6.7.3 Hacer llegar los formatos necesarios (Procuracion).

4.6.7.4 Programar a Pago la facturade cada una de las fianzas solicitadas (Procuracién).
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5. PROCEDIMIENTO
A Actividad de Control
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. Adquisicion dgRealizar el documento de condiciones en el cual se NP
Polizas. estipulan los escenarios que deben ser amparados por una| Comité técnico en Doc(;xmento
compafiia aseguradora. Seguros o~
condiciones
Realizar un estudio previo de contratacion de seguros para|  Gerencia de
ladquirir cobertura por parte de una compariia aseguradora. Procuracién Formatos de

Contratacion

Procuracion

Broker Estudio previos
Realizar el proceso de contratacion, obteniendo asi el Formatos de
informe de recomendacion de adjudicacion. Gerenciade Contratacién
Procuracion Informe de
recomendacion de
concesion.
Revisary dar Vo. Bo por parte de la gerencia de U
Procuracién y la Direccion de Finanzas u otros respecto al Comite techico en
informe de recomendacion de contratacion. A Seguros
Seleccionar compariia aseguradora que satisfaga en mayor NP
medida las necgsidades %e cobe?tura poragarte dey la Comite técnico en
universidad o grupo Lottus estipulados en el documento de Segurosy
condiciones. broker
Elat_)orar bor'rador. Eje po'!Za B° SSUNO ¥ Gerente de Borrador de
enviar a la Direccion Juridicacon el documento de - -
condicionesy el informe de recomendacion de concesion. Procuracion Z%Zﬁgs
Revisary dar Vo. Bo al borrador de Resolucion de , . o
concesidn de la contratacion y enviar por medio de correo | Direccion Juridica Correo
electrénico y fisico a la Direccion de Finanzas. A
Realizar los ajustes necesarios y hacerlo firmar por el Gerenciade Borrador de
Director de Finanzas Procuracion Pdlizade
seguros
Aprobar y Firmar la resolucion de las condiciones de la péliza . i
ac%ptadax i D|rector de AFF: r(')clltz)gda
Finanzas
Notificar al broker e informar la necesidad de asistir Gerencia de
personalmente para formalizar la aceptacion dela péliza de -
Procuracion
seguro
Hacer presencia para confirmar y firmar la aceptacion de la Broker
pdliza de seguro
Expedir pdlizas y factura de cobro, enviandola al Bréker de Compafiia Polizas
seguros. Aseguradora
Revisar pélizas, plantear observaciones finales de ser el Bréker
caso enviar a la gerencia de Procuracién. A
Tramitar el pago delapdliza, seglnseael acuerdo pactado.| Gerenciade
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Solicitud de coberturabajo la existencia previade unapdliza
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1.1 Tramite de [Solicitar al Broker adicionar la cobertura al seguro ya Broker
cobertura bajo lgcontratado
existencia previgincluir provisionalmente (mientras se confirma la Compafia
deunapdliza |modificacionrealizada) la coberturay enviar copia de la Aseguradora
poliza al broker.
Revisar los ajustes a las condiciones técnicas definidas en Broker
la polizay enviar a la Gerencia de Procuracion. A
Comunicar al departamento involucrado la cobertura de Ia| Gerencia de

peticion.

Procuracién

2.2 Tramite de
cobertura bajo

Solicitar al broker una cotizacion por una cobertura nueva.

Depto. Procuracion

la inexistencia
previade una
péliza.

original firmada.

Procuracion

Solicitar al a Compariia Aseguradora una cotizacion por el Broker
cobertura .
Elaborar cotizacion y enviar al Broker. Compafiia
Asegurador
a
Revisar la cotizacion y enviar a la gerencia de procuracion Broker
A
Enviar al usuario o departamento solicitante y coordinar la Gerenciade
forma de pago de la cotizacion en caso aceptacione Procuracion
informar al broker la aceptacion de la cotizacion.
Solicitar la poliza a la Compariia Aseguradora. Broker
Expedir la cobertura o poliza'y entregar junto con la factura Compafiia Péliza de Seguros
al broker. Aseguradora
Informar y enviar recibo al Departamento o usuario para el Gerenciade
respectivo pago. Procuracién
Realizar la solicitud de pago de la factura mediante el Usuarios Solicitud de pago
sistema ERP
Tramitar las autorizaciones correspondientes con base en Usuarios
la matriz de delegacion de autoridad.
Informar a la gerencia de procuracion, la cobertura 'y Usuarios
\verificar la realizacion del pago mediante el nUmero de
transferencia
Registrar en hoja de control la informacion de la pdliza. Gerenciade [Excel
Procuracién
Enviar al Departamento correspondiente la pdliza en Gerenciade
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

3. Actualizacion
de informacion
para Polizas

Generar y entregar el cronograma para actualizacion de|
informacion a las Diversas &reas que involucren
aseguramiento con alta variabilidad en periodos de tiempo|
especificos. De forma puntual:

- Seguro de Vida: Direccion Recursos Humanos.

- No6mina: Direccion Recursos Humanos

- Bienes muebles: Coordinacion de Activo Fijo.

- Bienes inmuebles: Gerencia de Real Estate y
Direccion de Campus o Planteles.

- Arrendamientos: Gerencia de Real Estate

Flotillas automoéviles: Gerencia de Procuracion

Nota: Las poélizas para personasy bienes son las que
cuentan con mayores cambios mes a mes, respecto a
personal que ingresao seretira; ocurriendo de formasimilar
para bienes que se dan de baja o anexan en el inventario,
Es por esto que, se describe de forma puntual el
procedimiento requerido para realizar la actualizacion de|
informacion para ambos casos en las etapas 3.1y 3.2.

Gerencia de Real
Estate

3.1 Actualizacion
deinformacion
parapolizas de

Enviar mes a mes al broker, dentro de los tiempos
programados en el cronograma, el reporte con Ia
informacion de los pagos de némina, con el nimero de

Gerente de NOmina

viday personasy valor. Reporte
accidentes
personales
3.2 ActualizaciériCada tres meses, dentro de los tiempos programados en €| Coordinador de
de informacion |cronograma, generar reporte de Altas y bajas al inventarig ~ Activo Fijo Reporte
para pélizas de |de bienes muebles y enviarlos al broker P
Bienes muebles
(Activo Fijo
propioy
rentado)
Revisary firmar los reportes para enviar al corredor de .
Sequros. A Gerenciade
g e
Procuracién
Revisar informaciony enviara la Compafiia Broker
Aseguradora. A
Ajustar la poliza teniendo en cuenta el cruce del reporte]
actual con el pasado y generar ajuste en las cuentas de| Compafia
pago; sea a favor de Grupo Lottus Education o sus filiales g Asegurgdora
través de un saldo positivo o en contra con un saldo
negativo, enviando la informacién consolidada al broker.
Revisar informaciony enviar a la Gerencia de Procuracion|  Broker
(Seguros) A
En caso de que el presupuesto sea insuficiente parapagaq  Gerenciade

las polizas, se debe coordinar la adicién al presupuesto con
la Direccion de Finanzas.

Procuracién
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Reclamaciones de Pdlizas
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Solicitud deElaborar uninforme dirigido segun corresponda a: Informey
Reclamaciones e Coordinador de activos Colaborador Documentos
de pdlizas. e Director de Campus/ Plantel Soportes
e Control Interno
e Gerencia de Procuracion
donde se detalle la Solicitud de Reclamacién, anexando
documentacion especificada..
Revisary dar Vo. Bo o recibido al informe y determinar si |Comité Directivo
hay lugar a proceso disciplinario. A
Si procede la reclamacién diligencia el registro delGerenciade
Reclamaciones conel broker eimprimeel informe donde se Procuracion Registro de
explica los motivos de la reclamacion ante la ocurrencia de Reclamaciones
un siniestro o novedad. Adicional, se debe anexar Ia
informacion suministrada por la parte solicitante.
Entregar a Direccion de Finanzas reporte con anexos paral Gerencia de
aprobacion y enviar ésta al Broker. Procuracion
IAnalizar la reclamacion, solicitar los ajustes pertinentes y Broker
enviar a la Compafia Aseguradora. A
Analizar la reclamacion (realizar visita y/o designar Compaiia
ajustador de seguros si es necesario). Aseguradora
Elaborary enviar el Informe al Broker aceptando o Compaiiia
rechazando la solicitud. Aseguradora
Revisar informe, dar Vo.Bo y remitir a la Gerencia de Broker
Procuracion A
Revisar el informe y entregar a la Gerencia de Procuracion Depto. de
reporte para aprobacion. A Procuracion
L- Rgallzar la respuesta a la .SO|I(.3I:[ud de r(_-:‘clamauon a Gerencia de
través de la carta de indemnizacion y enviarla a la P S
Direccién de Finanzas. A rocuracion
Tramitar la aprobacién y firma de la Direccion de Gerenciade
Finanzas. Procuracién
Revisary aprobar la carta deindemnizacion A Director de
Finanzas
2. Cobr_o de_ Enviar la carta de Indemnizacion aprobada a la Gerencia | Director de
indemnizacion |de Procuracion Finanzas
de poliza - ——— -
Enviar la carta de Indemnizacién aprobada al broker Depto. de
Procuracion
Revisar, registrar en archivo de seguimiento y enviar a la Broker Archivo de Excel
Compaiiia de Seguros. A rehivo de exce
Revisar, aprobary enviar cheque con la carta del Compaiiia
deducible a través del bréker A Aseguradora
Proporcionar el cheque al departamento de Tesoreriay |Depto. de
notificar a la usuarios correspondientes procuracion
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6. FLUJOGRAMA A NIVEL PROCESO

SEGUROS

TRAMITE Y RENOVACION DE POLIZAS

Usuario / Deptos / Alta Direccién

Procuracion

Broker

( INICIO )

A 4
Identifica la necesidad
o intencién del
amparo por seguros

v
Envia al depto. de
procuracién la
solicitud de pdliza
juntoala
documentacion
necesaria

éexiste una pdliza de
cumplimiento previa con la
ompaniia Aseguradora?

NO

+

Realiza pliego de condiciones

S

Solicita al Brocker

adicionar el amparo al
seguro ya contratado

Solicita a la compafiia
aseguradora una

especificas del seguro

Solicita al Brocker una
cotizacién por el seguro
requerido

Solicita la pdliza al Brocker

as condiciones de

cotizacion por el
amparo requerido

Envia al departamento
de procuracién la

podliza son
convenientes?

cotizacion y las
condiciones de la
pdliza

Tramita el pago de las
podlizas en el tiempo y

Comunica al usuario
solicitante la contratacion

forma pactados con el
Broker

l

Solicita a la Compaiiia

del seguro por la peticidon
realizada

aseguradora la pdliza [«—
correspondiente

RECLAMACION DE POLIZAS

INICIO

Elabora

Envia el informe de
reclamacioén al broker

Analiza la reclamacién por
parte de la Instituciéon y en

Revisa y aprueba

informe de
reclamacion

I
x informe

el informe de

Sl

¢El informe

NO

ue aprobado?

¢El informe fue

;

NO

aprobado?

Revisa para la
aprobacion de la

su caso envia a la compaiia
de seguros

l

Compaifiia de seguros
realiza la respuesta a la
solicitud de reclamacién a
través de la carta de

indemnizaciéon Carta
indeminzacién

Envia para su revisién y

Sl carta
indeminizacion

Apruebay envia cheque o
solicitud de transferencia
con la carta del deducible a
través del broker

aprobacion la carta de
indeminizacién

Solicita a la compaiiia de
seguros el cheque o

Recibe cheque y/o notifica

de transferencia al depto
de Tesoreria para su

consideracion

transferencia a nombre de
la Institucién

4

Consigna el cheque o

transferencia respectivay
notifica a Procuraciéon
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8. ANEXOS Y/O FORMATOS:
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9. HISTORIAL DE REVISION
Historial de Aprobaciones
Version Fecha Aprobado por: Titulo Firmas
1.00 Octubre 2020 | Carlos RiveraVéazquez Director de Finanzas %ﬁ
Carlos Rivera (Oct 27,2020 20:59 MDT)
1.00 Octubre 2020 | Guillermo Varela Meza Contralor — \ﬂ"/;\/; S
Historial de Revisiones
Versién Fecha Revisado por: Titulo Firmas
1.00 Octubre 2020 | Erika B. Pérez Gonzélez Gerente de Control %
Interno ERIKA PEREZIOCt 27, 2020 21:58 MDT)
1.00 Octubre 2020 Irasema Hernandez Gerente Q,e
Castillo Procuracion L
Version Fecha Elaborado por: Titulo Firmas
1.00 Octubre 2020 L_wslMlgueI Castrillo Especialista de Control %
Jiménez Interno
Historial de Cambios
Version Fecha Control de cambios:
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