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SEGUROS

Gestion de documentos

I. Gestion de documentos.

Responsable Descripcion de Actividad

Revisor de Pagos , P 2 s
del Back Officg:e 1.- Recibe documentacion para Trdmite de Pago de Pérdida Total.

1.1 El asesor de pagos recibe documentacion del afectado, enviada por el asesor de barras de
servicio.

Tarjetén de registro Federal de Vehiculo

Pdliza, recibo y Pago

Bajas de placas

Comprobantes originales del pago de tenencias de los Ultimos 5 anos
Copia de identificacion oficial vigente

Llaves del Vehiculo

Factura del Motor

Endoso de Pdliza por equipo especial

Comprobante de instalacion del dispositivo de seguridad

AvalUo de la Unidad de vehiculos antiguos cldsicos

Acta de robos y acreditacién ambos documentos certificados en original
Oficio de liberacion de la unidad que no se encuentre en calidad del depdsito
Formato de Auto Check Up
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2.- Revisidén de Documentos.

2.1 Verifica que la documentacién del afectado se encuentre completa y la coteja con los datos
que se encuentran en el Sistema Centrales NASA y/o INFO.

3.- Entrega de Documentacién al gestor

3.1 Asesor de pagos entrega al gestor para que realice revisidon de estatus legal la documentacién
siguiente:

Factura del vehiculo siniestrado;

1.
2. Doctos de Pago de Tenencia;
3. Formato de Baja de Placas; y
4. Reporte de Robo,
Gestor 4.- Recepcién de documentos.
4.1 Recibe documentacion y procede a la revisidbn de los mismos para conocer el su status legal;
Para los casos en que el gestor determine la falta de alguno de los documentos sujetos a revision,
ofrecerd al afectado un servicio de gestoria mediante la entrega de el “formato de validacién y
trémites de gestoria”; debidamente llenado e indicando los documentos faltantes y en caso
contrario de que no exista ningun faltante, solo entregard la documentacion sujeta a revision.
sExisten Documentos faltantes y/o Apdcrifos?
Si: Continta con actividad 5
No: ContinUa con actividad é
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5.- Redliza llenado de formato de Validacidén y Trdmite de Gestoria.

5.1 Realiza llenado de formato de Validacion y Trdmite de Gestoria anexdndola a los documentos
revisados.

Notal: En caso de que el afectado acepte dicho servicio, este estard sujeto a los montos y fechas establecidas en
el catdlogo de servicio de gestoria y de no cumplir con estos se realizard la penalizacién correspondiente.

Nota2: Cuando los trémites deban cubrir un monto de pago (tenencia, baja de placas, efc.) este serd cubierto
por el gestor considerando el limite mdximo del monto establecido de $10,000 pesos M.N. para estos casos se
deberd solicitar el pago al Area de Pago a Proveedores, entregando los recibos correspondientes los cuales
estardn sujetos a autorizacién por parte del Gerente de Pérdidas Mayores de la zona correspondiente.

4.- Entrega documentos con estatus legal.

6.1 Entfrega documentos revisados indicando el estatus legal de los mismos, al asesor de pagos.

7.- Recibe y Notifica estatus legal al asesor de barras.

7.1 El Revisor del pagos del Back office entrega y nofifica al Asesor de Barras el resultado final de los
documentos, el cual estd compuesto por la revision del estatus legal que realiza el Gestor y su
propia revision.

Nota 1: En caso de que el dictamen sea positivo, el Revisor de Pagos
del BO se queda con los documentos y Unicamente notifica al Asesor
de Barras la fecha en que se realizard el pago.

Nota2: En caso de que el dictamen sea negativo, el asesor de pagos
enfrega los documentos al Asesor de Barras para notificar el resultado
al afectado, y en caso que el Gestor lo indique se ofrecerd el Servicio
de Gestoria, y solo si el afectado acepta el servicio, el gestor podrd
entreviste con el afectado.

Nota 3: En caso de que sea necesario tener documentacién del
afectado, el gestor llenara formato de responsiva de documentos para
poder realizar los frdmites correspondientes.

Revision anticipada
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