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Nombre del Procedimiento :

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

—
OBJETIVO GENERAL:

Hacer efectiva la aplicacion del Seguro de vida e invalidez total y permanente solicitando el
pago a la compania aseguradora del saldo insoluto a la fecha de siniestro.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

« Son areas generadoras de crédito y gestionadoras del seguro de vida e invalidez
total y permanente y actian indistintamente, las siguientes unidades
administrativas:

- Direccion de Mejoramiento de Vivienda
- Subdireccion de Integracion de Expedientes
- Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria

» El expediente debidamente integrado, formara parte esencial para la aplicacion del
seguro de vida e invalidez total y permanente y es responsabilidad de las areas
gestionadoras su adecuada integracion.

e Son expedientes debidamente integrados aquellos que contengan los siguientes
documentos:

- Acta de defuncién original (en caso de fallecimiento)

- Dictamen meédico oficial de invalidez total y permanente (en caso de
invalidez)

- Acta de nacimiento original del beneficiario del seguro

- Copia fotostatica de identificacion oficial del finado o del beneficiario

- Copia fotostatica de identificacion oficial del solicitante

- Copia fotostatica del certificado de defuncion (en caso de fallecimiento)

- Estado de cuenta emitido por el Fideicomiso de Recuperacién Crediticia
FIDERE [l (cuando se haya iniciado recuperacion)

- Formularios de declaracion contestados

- Contrato de apertura y convenios modificatorios (en caso de existir)

- Averiguacion previa levantada por el MP (en caso de fallecimiento por
accidente, suicidio, homicidio o en via publica)

- Solicitud de aplicacion de seguro, firmado por.la,pe:sona*que realiza el
tramite D

"B udad

e Los siguientes anexos integran el procedimiento: é
- Formato de “Hoja de saldo” f
- Pantalla inicial del “Sistema global de asegurado§
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Nombre del Procedimiento :

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

. Este procedimiento tiene fundamento en el acuerdo INVI440RD1004B emitido por
el H. Consejo Directivo del Instituto de Vivienda del Distrito Federal, en su
Cuadragesima Cuarta Sesion ordinaria, celebrada el 27 de noviembre del 2009.

. El Sistema Global de Asegurados sera fundamental antes, durante y después de la
aplicacion del seguro y servira como almacén de informacion generada en todo el
procedimiento.

. Para fines operativos de este manual, se considera “siniestro”:
- Fallecimiento
- Invalidez total o permanente

. Se le asignara automaticamente el status “/mprocedente” a un siniestro que
presente mas de 13 mensualidades vencidas y/o que a la fecha de la solicitud de
aplicacion del seguro, hayan transcurrido mas de 2 anos.

. El saldo insoluto sera el resultado de la multiplicacion del salario minimo vigente
para la Zona geografica A del pais por las veces salario minimo que el Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia FIDERE lll, instruya a recuperar.

. Se considera beneficiario para fines operativos de este manual, a toda persona que
goce de un crédito otorgado por el Instituto de Vivienda del Distrito Federal, ya sea
titular o deudor solidario que este asegurado dentro del “Sistema global de
asegurados”.

CORTRALOF DELD.F.
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Nombre del Procedimiento:
APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
APLICACION DE SEGURO DE VIDA E
INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE
Areas generadoras de 1 | Envia con oficio a la Direccion de Finanzas| Indeter
crédito el expediente original del beneficiario,| minado
solicitando la aplicacién del seguro de vida
e invalidez total y permanente.
Direccion de Finanzas 2 |Recibe oficio y expediente original del| 1 dia
beneficiario y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.
Jefatura de Unidad 3 |Recibe y registra oficio con expediente| 1 hora
Departamental de original del acreditado.
Tesoreria
4 |Revisa que el expediente original integre los| 1 hora
siguiente documentos:

- Escrito u oficio de peticién, solicitud
por parte del beneficiario, o familiar en
caso de fallecimiento;

- Copia de identificacion del
beneficiario;

- Cuestionarios 1 y 2 de las
aseguradoras (son proporcionados al
momento de la solicitud);

- Original del Acta de nacimiento;

- Original del Acta de defuncion;

- Copia del Certificado de defuncion;

- Copia del Contrato de apertura del
credito;

- Estado de cuenta emitido por el
Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia (FIDERE III);

- Copia de Identificacidndet soticitante; -

- Para caso de invalidez, ato MST4 |, 4
emitido por una institucion pficial-que’ ' 260
indique  la invalidez “fotal/ Cy{fiCO
permanente. ‘ A3 € o
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad ¢ El expediente original integra todos los
Departamental de documentos?

Tesoreria
No

5 |Regresa con oficio al area generadora de| 1 dia
crédito el expediente original para su debida
integracion.

(Regresa a la actividad 1)

Si
6 |Registra en el “Sistema global de| 3:15
asegurados” los siguientes datos: horas

- |d asegurado;

- Nombre del acreditado y/o deudor
solidario;

- Numero de crédito;

- Tipo de Programa (Mejoramiento de
Vivienda o Vivienda en Conjunto;

- Fecha en que se genero su alta ante
la aseguradora,

- Fecha de fallecimiento (dia/mes/ano);

- Género;

- Motivo del siniestro;

- Numero telefénico del familiar;

- Integracién del crédito;

- Aplicacién del salario;

- Saldo insoluto a la fecha de
fallecimiento;

- Numero de mensualidades pagadas y
vencidas;

1 - Monto de pago y/o adeudo de seguros

de vida que presenta el acreditado;
- Nombre de la aseguradora;

- Nombre del agenté qu presen"fa al
la aseguradora iR 7 ¢ P
- Numero de oﬂuoI; fecha del. lar sera '4" |
enviado a la asegi.:radora Vo L 4L L0 |
- Status (pendleﬁte improcedente, 1
finiquitado). i
: | " B ||
‘-VZ’—/ a | von: rRATIVAl |
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad 7 |Consulta via Sintevweb en el “Sistema
Departamental de global de asegurados” el numero de
Tesoreria mensualidades vencidas en el Fideicomiso
de Recuperacion Crediticia (FIDERE 1ll) a la
fecha del fallecimiento o de la invalidez total
y permanente.

¢El numero de mensualidades a la fecha
del siniestro es mayor a 13?

Si

8 |Elabora oficio dirigido a las areas
generadoras del crédito informando Ia
improcedencia de la aplicacion del seguro
de vida e invalidez total y permanente por
encontrarse en cartera vencida.

9 |Elabora oficio de respuesta a la persona
que realiza el tramite, informandole la
improcedencia por encontrarse en cartera
vencida, canalizandolo al area generadora
del credito.

10 |Entrega oficio de respuesta a la persona
que realiza el tramite.

11 | Envia con oficio el expediente original a las
areas generadoras de crédito para
seguimiento de recuperacién de credito.

12 |Registra el movimiento en “Sistema Global
de Asegurados”, con el status de
improcedente.

2 horas

1:15
horas

1 dia

Indeter
minado

1 hora

1 hora

] "
FIN DEL PROCEDIMIEﬁTO 3

No
\\ 13 |Elabora los siguientes dgcu

- Hoja de saldo; GO
- Copia del expediente
con toda la documennt

U]

el acreditado ..
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Nombre del Procedimiento:
APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

r Unidad Administrativa

Tesoreria

Jefatura de Unidad
Departamental de
Recuperacion de Crédito

No.

el original.
Jefatura de Unidad 14 |Escanea expediente con documentacion
Departamental de original y sube al Sintevweb vy “Sistema

19

Descripcion de la actividad Tiempo

Global de Asegurados”.

2 dias

Envia expediente original y Hoja de saldo, a| 20 min
la Jefatura de Unidad Departamental
Recuperacion de Creédito.
Recibe y revisa que la Hoja de saldo| Indeter
contenga los siguientes datos: minado

- Monto a solicitar;

- Nombre de acreditado;

- Tipo de cartera;

- Linea de crédito;

- Fecha de inicio de recuperacion;

- Copia del estado de cuenta que emite

el Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia (FIDERE Ill); y

- Salario vigente.
Verifica que los datos sean correctos, | Indeter
confrontandolos con los saldos que reporta minado
el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
(FIDERE lI).
¢;Los datos son correctos, conforme a los
que emite FIDERE 11?7
No
Regresa la Hoja de saldo junto con el| Indeter
expediente original a la Jefatura de Unidad | minado
Departamental de Te fa——para—su
correccion. ! N =~ |
(Regresa a la actividad 13) B UICH
Si ;
Firma la Hoja de saldo. |
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

Unidad Administra_tiva No. Descripcion de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 20 |Actualiza e integra al expediente el ultimo| Indeter
de Departamental de estado de cuenta emitido por el Fideicomiso| minado
Recuperacidn de de Recuperacion Crediticia (FIDERE 111).

Crédito
21 |Envia el expediente a la Jefatura de Unidad | Indeter
Departamental de Tesoreria. minado
Jefatura de Unidad 22 |Recibe expediente actualizado. 10 min
Departamental de
Tesoreria 23 |Elabora oficio para firma del Director de| 20 min
Finanzas, de solicitud para la aplicacién del
seguro de vida e invalidez total vy
permanente.
24 | Envia oficio y expediente original. 10 min
Direccidén de Finanzas 25 |Recibe y revisa expediente y oficio. 1 dia
26 |Firma oficio y envia con el expediente| 10 min
original a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.
Jefatura de Unidad 27 |Recibe expediente original. 20 min
Departamental de
Tesoreria 28 |Genera acuse en el “Sistema Global de

Asegurados”.

29 |Entrega expediente y acuse para firma de| Indeter
recepcion al representante de la| minado
aseguradora.

30 |Escanea acuse para expediente en el| 30 min
registro del Sintevweb y “Sistema Global de

e —
£ e et et

Asegurados”. B

i

e —

31 |Archiva acuse original ﬂrmadc per e“l{?;.
representante de la aseguradgra en ia
Direccion de Finanzas.
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Nombre del Procedimiento:
APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE
Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
'Aseguradora 32 |Recibe y revisa que la documentacion| Indeter
contenga: minado
- Para caso de invalidez, formato MST4
emitido por una institucion oficial que
indique la invalidez total y permanente;
- Para el caso de fallecimiento, Acta de
defuncion con datos correctos;
- Que la firma del beneficiario en la
identificacion oficial sea igual a la que
se tiene en el contrato de apertura de
credito; y
- Género correcto.
¢ La documentacion esta completa?
Si
Pasa a actividad 51
No
33 |Elabora oficio, solicitando a la Direccion de | Indeter
Finanzas documentacion adicional y/o| minado
correccioén a la misma.
34 |Envia escrito a la Direccidn de Finanzas. Indeter
minado
Direccion de Finanzas 35 |Recibe, registra escrito y turna a la Jefatura| 1 dia
de Unidad Departamental de Tesoreria.
Jefatura de Unidad 36 |Recibe y registra lo solicitado por la| 20 min
Departamental de aseguradora en el “Sistema Global de
Tesoreria Asegurados”
37 |Integra copia del escrito de la %sfg'ur dora | 307Tmm
al expediente del acreditado. 2 ‘*_‘rﬁjwhg
| Liudad
38 |Elabora oficio solicitando al are <30 @in
generadora la documentacion adicional ‘c’j"’m"“””

correccion de la informagion.
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

solicitada a la aseguradora para:continuar
con el tramlte de la apllcpplon del seguro de

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
39 |Envia oficio para firma del Director de| 10 min
Finanzas, anexando escrito original de la
aseguradora.

Direccion de Finanzas 40 |Recibe, firma oficio y envia anexando| 1 dia
escrito original de la aseguradora, al area
generadora de crédito.

Area generadora de 41 |Recibe oficio y escrito original de la| 1dia

crédito aseguradora.

42 |Integra la documentacion e informacion| Indeter
adicional requerida y envia mediante oficio| minado
a la Direccion de Finanzas.

Direccion de Finanzas 43 |Recibe 'y registra oficio con la| 1dia
documentacion anexa.

44 |Envia oficio y documentacion a la Jefatura| 1 dia
de Unidad Departamental de Tesoreria.

Jefatura de Unidad 45 |Recibe y elabora oficio por el que se envia| 30 min

Departamental de la  documentacion  adicional a la

Tesoreria aseguradora.

46 Envia oficio para firma del Director de| 10 min
Finanzas.

Direccion de Finanzas 47 |Recibe, firma oficio y regresa a la Jefatura| 1 dia
de Unidad Departamental de Tesoreria para
su atencion.

Jefatura de Unidad |- 48 |Recibe oficio firmado ppj el Dlrector de 10 min

Departamental de Finanzas. - T —

Tesoreria i x,

49 |Envia el oficio y la docurhentacmn ad|0|onal

\CION __n:»ammn STRATIVA |
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

Unidad Administrativa No. Descripcion de I;;tividad Tiempo
Aseguradora R 50 |Recibe la documentacion adicional al| 5 min
expediente individual del acreditado.

51 |Analiza la legitimidad y veracidad de la| Indeter
documentacién que sustente la invalidez| minado
total o permanente.
¢La documentacion sustenta la aplicacion
del seguro de vida e invalidez total vy
permanente?

No

52 |Elabora escrito explicando la causa de la| Indeter
improcedencia de la aplicacién del seguro| minado
de vida e invalidez total y permanente.

53 |Envia a la Direccion de Finanzas el escrito| Indeter
y el expediente con la documentacion| minado
original del acreditado.

Direccion de Finanzas 54 |Recibe, registra y turna a la Jefatura de| 1 dia
Unidad Departamental de Tesoreria.

Jefatura de Unidad 55 |Recibe y registra en el “Sistema global de| 25 min

Departamental de asegurados”, la causa de la improcedencia

Tesoreria de la aplicacion del seguro de vida e
invalidez total y permanente.

56 |Elabora oficio por el que se informa al area| 20 min
generadora de crédito la improcedencia del
seguro de vida e invalidez total vy
permanente.

rF) e A T e A e e

57 |Envia oficio para firm del‘thegqu de "’10 min

Finanzas. 12d
Direccion de Finanzas 58 |Recibe oficio, firma y relgresa a lé,;'Jef&ﬁufaf " 1dia ?
de Unidad Departamentalde,lesoreria.
7\ A- ’— 3. ) ‘ !
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

- Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 59 |Recibe oficio y envia con expediente| 10 min
Departamental de original al area generadora del crédito.

Tesoreria
Areas generadoras de 60 |Recibe vy registra oficio y expediente| Indeter
crédito original. minado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Si
Aseguradora 61 |Elabora oficio informando la procedencia de| Indeter
la aplicacion del seguro de vida e invalidez| minado
total y permanente.
62 |Emite cheque y/o transferencia por el monto| Indeter
solicitado. minado
63 |Envia oficio y cheque o comprobante de| Indeter
transferencia a la Direccion de Finanzas. minado
Direccion de Finanzas 64 |Recibe, registra el cheque o el comprobante| 15 min
de transferencia.
65 |Turna a la Jefatura de Unidad| 1 dia
Departamental de Tesoreria.
Jefatura de Unidad 66 |Recibe cheque o informe de transferencia. 10 min
Departamental de
Tesoreria 67 |Registra en el “Sistema Global de| 1 hora
Asegurados”
- Monto pagado;
- Numero de cheque o numero de
transferencia;
{ - Fecha de pago; 'y
, - Status flnlqwtadp
68 Escanea el cheque, y‘ sube al Slntemeb;*;’zf.@ﬂwora

Cdisiends
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

Departamgntal
Tesoreria

A n

Unidad Administrativa No. Descripcién de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 69 |Genera en el “Sistema Global de| 10 min
Departamental de Asegurados” el detalle del pago (desglose
Tesoreria del crédito), que contiene:

- Nombre del acreditado;

- Programa;

- Concepto seguro de vida e invalidez
total y permanente;

- Numero de cuenta bancaria al cual
ingresara el cheque 0 la
transferencia realizada;

- Adeudo de seguro;

- Status(finiquitado);

70 |Elabora y envia oficio dirigido a la Jefatura| 1 hora
de Unidad Departamental de Recuperacion
de Crédito (con copia de conocimiento a la
Subdireccion de Contabilidad),
informandole del monto pagado por la
aseguradora, solicitandole informe al
Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
(FIDERE 1), la aplicacion del monto
pagado por la aseguradora.
Jefatura de Unidad 71 |Recibe, registra y entrega acuse a la| 10 min
Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de
Recuperacion de Crédito Tesoreria. (Pasa a la actividad 73)
72 |Consulta en el Sintevweb los siguientes
documentos:
- Estado de cuenta de FIDERE III;
- Acta de Defuncion o del Formato
MST4,
- Hoja de Saldo; y
- Copia del Contr de~Apertura—de e
Credito. W Ve
Jefatura de Unidad 73 |Recibe acuse y escan

\

REGISTRO
n oJERU

MA-223-7/
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

Unidad Administrativa No. Descripcion de la actividad Tiempo
Jefatura de Unidad 74 |Elabora y envia oficio dirigido a la, 20 min
Departamental de Subdireccion de Tesoreria, (con copia de
Tesoreria

conocimiento para la Subdireccion de
Contabilidad), solicitandole efectue el
registro contable, informandole lo siguiente:

- Nombre del acreditado;

- Programa;

- Monto pagado;

- Numero de cheque o numero de
transferencia y cuenta en la que se
realiza;

- Fecha de pago;

- Tipo de Seguro (de vida o invalidez
total y permanente);

- Nombre de la aseguradora; y

- Detalle del pago (desglose del
credito).

Subdireccion de Tesoreria | 75 |Recibe, registra y entrega acuse a la| 10 min
Jefatura de Unidad Departamental de

Tesoreria.
Jefatura de Unidad 76 |Recibe acuse 2 min
|
Departamental de
Tesoreria 77 |Integra al expediente copia, la siguiente| 2 horas

documentacion: |

- Copia del cheque y/o comprobante
de transferencia;

- Copia del acuse del oficio por el que
se comunicd a la Subdireccion de
Tesoreria el monto pagado y sobre el
registro contable;

- Copia del acuse del-oficio_por el que
se comunico a la Jefatugia\ je Unidad

Departamental de Rec ?a,‘é%m
monto pagado. | & 3

} | LA~
- ‘:,'v'-"
NARES CORDOVA
DIR R\DE FINANZAS
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Nombre del Procedimiento: )
APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

AREAS GENERADORAS DIRECCION DE FINANZAS J.U.D. DE TESORERIA
DE CREDITO

APLICACION DE SEGURO DE
VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y
PERMANENTE

INICIO

h 4 1 2 3

ENVIA CON OFICIO
EXPEDIENTE
SOLICITANDO LA
APLICACION DEL
SEGURO DE VIDA E
INVALIDEZ

RECIBE OFICIO, RECIBE Y REGISTRA
EXPEDIENTE OFICIO CON
Y TURNA EXPEDIENTE

A 4
v

OFICIO

EXPEDIENTE
ORIGINAL

v 4

REVISA QUE EL
EXPEDIENTE
INTEGRE LOS

DOCUMENTOS

OFICIO PETICION

COPIA IDENTIFICACION
DEL BENEFICIARIO

CUESTIONARIOS DE
ASEGURADORAS

ACTA DE NACIMIENTO

ACTA DE DEFUNCION

COPIA CERTIFICADO
DE DEFUNCION

COPIA CONTRATO
APERTURA DE CREDITO

ESTADO DE CUENTA
DE FIDERE 1ll

COPIA IDENTIFICACION
DEL SOLICITANTE

FORMATO MST4 PARA
CASO DE INVALIDEZ
TOTALY PERMANENTE

e
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De : 29
del Cistrte Federa

Nombre del Procedimiento: )
APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA

(INTEGRA
DOCUMENTOS
COMPLETOQS?

REGRESA CON OFICIO
AL AREA GENERADORA
PARA COMPLETAR
DOCUMENTOS
FALTANTES

OFICIO

REGISTRA DATOS
EN EL SISTEMA GLOBAL
DE ASEGURADOS

CONSULTAEN EL
SINTEVWEB EL
NUMERO DE
MENSUALIDADES
VENCIDAS

REGISTRO

MA-223-7 711

Lo
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01 09 20M11

(C miv. a3
Pag.: 16

De : 29
e )

Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA

(ELNo DE
MENSUALIDADES
VENCIDAS ES
MAYOR A 137

8

ELABORA OFICIO
INFORMANDO LA
IMPROCEDENCIA DE LA
APLICACION DEL
SEGURO DE VIDA E
INVALIDEZ TOTAL Y
PERMANENTE

OFICIO

J’ 9

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA A LA
PERSONA QUE REALIZA
EL TRAMITE DE LA
IMPROCEDENCIA DE LA
APLICACION DEL
SEGURO

QOFICIO

ENTREGA OFICIO DE
RESPUESTA

AR A A S e

3 e

SS—
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Nombre del Procedimiento: .
APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA

11

ENVIA CON OFICIO EL
EXPEDIENTE ORIGINAL
PARA SEGUIMIENTO DE
RECUPERACION DE
CREDITO

OFICIO

Y 12

REGISTRA
MOVIMIENTO EN EL
SISTEMA GLOBAL DE
ASEGURADOS CON

STATUS DE
IMPROCEDENTE
\ 4
FIN
=
AL DE
A ISTRATIVA
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Pag: 18

De : 29

Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA

J.U.D. DE RECUPERACION
DE CREDITO

13

ELABORA
DOCUMENTOS

HOJA DE SALDO

COPIA DEL
EXPEDIENTE

ESCANEA EXPEDIENTE
CON DOCUMENTACION
ORIGINAL Y SUBE AL
SINTEVWEB Y
SISTEMA GLOBAL DE
ASEGURADOS

ENVIA EXPEDIENTE
ORIGINAL Y HOJA

RECIBE Y REVISA LA

DE SALDO

| HOJADE SALDO

JV 17

VERIFICA QUE LOS
DATOS SEAN
CORRECTOS CONTRA
LOS SALDOS FIDERE 1l

ION ADMINISTRATIVA

--\
el B~ ]

f“_A_,,,J"
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Nombre del Procedimiento:
APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE RECUPERACION J.U.D. DE TESORERIA
DE CREDITO

REGRESA HOJA DE
SALDO CON EL
EXPEDIENTE ORIGINAL
PARA SU CORRECCION

FIRMA HOJA
DE SALDO

Y 20

ACTUALIZA E INTEGRA
AL EXPEDIENTE EL
ULTIMO ESTADO DE

CUENTA DEL FIDERE IlI

v

»| RECIBE EXPEDIENTE
ACTUALIZADO

sy 1 e g

ISTRATIVA

n»,\.(san}
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Pag.: 20

De 29
| —

Nombre del Procedimiento: )
APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA

DIRECCION DE FINANZAS

23

ELABORA OFICIO

SOLICITANDO LA

APLICACION DEL
SEGURO DE VIDAE

INVALIDEZ TOTAL Y
PERMANENTE
QFICIO
24 25
ENVIA OFICIO Y RECIBE Y REVISA
EXPEDIENTE ORIGINAL ¥’| EXPEDIENTE Y OFICIO

)
=1

RECIBE EXPEDIENTE |

P

FIRMA OFICIO Y ENVIA

ORIGINAL

A4 28

GENERA ACUSE EN EL
SISTEMA GLOBAL DE
ASEGURADOS

h 4 29

ENTREGA
EXPEDIENTE
Y ACUSE AL
REPRESENTANTE DE
LA ASEGURADORA

JUNTO CON
EXPEDIENTE

! chﬁ ERAL DE
ADMINISTRATIVA
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Pag: 21

Instiuts ge Vivienda
del Ciztrte Fcdera

De : 29

R R

Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA

ASEGURADORA

DIRECCION DE FINANZAS

30

ESCANEA ACUSE PARA
EXPEDIENTE EN EL
REGISTRO DEL
SINTEVWEB Y 'SISTEMA|
GLOBAL DE
ASEGURADOS

A4 31

32

ARCHIVA ACUSE
ORIGINAL FIRMADO

\ 4

POR EL
REPRESENTANTE DE LA
ASEGURADORA

RECIBE Y REVISA QUE
EL EXPEDIENTE
CONTENGA LA
DOCUMENTACION

FORMATO MST4

ACTA DE DEFUNCION

GLA
NO/DOCUMENTACION
ESTA COMPLETA?

©

\ 4

ELABORA OFICIO
SOLICITANDO
DOCUMENTACION
ADICIONAL O
CORRECCION DE
LA MISMA

OFICIO

35

RECIBE. REGISTRAY

ENVIA OFICIO TURNA OFICIO
P
:‘ L
y i
i
H § & ;
VRIS A ) g
[ Fon so CNERAL DE
Le FON AUMLMSTPATWA
o= [ TN 1
R : : i
QA r ’ 2 vﬂ !(
iir‘“’*"—"""’ﬁ!‘)
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA

DIRECCION DE FINANZAS

AREA GENERADORA DEL
CREDITO

36

RECIBE Y REGISTRA

INFORMACION EN EL

SISTEMA GLOBAL DE
ASEGURADOS

h 4 £l

INTEGRA COPIA DEL
ESCRITO DE LA
ASEGURADORA AL
EXPEDIENTE

v 38

ELABORA OFICIO
PARA FIRMA
SOLICITANDO

DOCUMENTACION

ADICIONAL O

CORRECCION

QFICIO

ENVIA OFICIO PARA
FIRMA

40

Y

ANEXANDO
ESCRITO DE LA
ASEGURADORA

RECIBE Y FIRMA
OFICIO ENVIA OFICIO Y

41

RECIBE OFICIO

ESCRITO ORIGINAL
DE LA ASEGURADORA

43

RECIBE Y

Y ESCRITO ORIGINAL
DE LA ASEGURADORA

v 42

INTEGRA LA
DOCUMENTACION E

REGISTRA OFICIO CON [
LADOCUMENTACION

ENVIA OFICIO Y
DOCUMENTACION

INFORMACION
REQUERIDA Y ENVIA
CON OFICIO

OFICIO

DOCUMENTACION

s mmmn—

1%
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01 09 2011
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De : 29

Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA

DIRECCION DE FINANZAS

ASEGURADORA

I

RECIBE Y ELABORA
OFICIO POR EL QUE SE
ENVIA INFORMACION
A LA ASEGURADORA

ENVIA OFICIO PARA

FIRMA

RECIBE OFICIO

v

RECIBE. FIRMA
OFICIO Y REGRESA

FIRMADO

v 49

ENVIA OFICIO Y
DOCUMENTACION

r 3

50

RECIBE

SOLICITADA PARA
CONTINUAR CON EL
TRAMITE

A 4

DOCUMENTACION
ADICIONAL

v o=

ANALIZA LA
LEGITIMIDAD Y
VERACIDAD DE LA
DOCUMENTACION

e

2o et et
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

ASEGURADORA

DIRECCION DE FINANZAS J.U.D. DE TESORERIA

(LA
NOHOCUMENTACIO
SUSTENTA LA
INVALIDEZ?

=N

ELABORA OFICIO
EXPLICANDO LA
CAUSA DE
IMPROCEDENCIA

OFICIO

ENVIA OFICIO Y

54 55

RECIBE Y REGISTRA EN|
EL SISTEMA GLOBAL DE

EXPEDIENTE

p| RECIBE. REGISTRAY

St P ASEGURADOS LA

CAUSA DE
IMPROCEDENCIA

v 56

ELABORA OFICIO POR
EL QUE SE INFORMA LA
IMPROCEDENCIA DEL
SEGURO DE VIDAE
INVALIDEZ

OFICIO

58

RECIBE OFICIO 4 ENVIA OFICIO PARA
FIRMA'Y REGRESA FIRMA

l
B
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De : 29

Nombre del Procedimiento: )
APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA AREA GENERADORA DEL ASEGURADORA DIRECCION DE FINANZAS
CREDITO
59 60 61
ELABORA OFICIO
RECIBE OFICIO Y g DEGIBE T D SIRA INFORMANDO LA
ENVIA CON B PROCEDENCIA DE
EXPEDIENTE ORIGINAL iy LA APLICACION DEL
SEGURO DE VIDA
OFICIO
4
FIN
v 62

EMITE CHEQUE Y/O
TRANSFERENCIA POR
MONTO SOLICITADO

CHEQUE

ENVIA OFICIO Y
CHEQUE O
COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

64

RECIBE REGISTRA EL
> CHEQUE O

COMPROBANTE DE
TRANSFERENCIA

66
Y 65
RECIBE CHEQUE O
INFORME DE < TURNA
TRANSFERENCIA
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Pag.. 26
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Nombre del Procedimiento: )
APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA J.U.D DE RECUPERACION DE

CREDITO

67

REGISTRAEN EL
SISTEMA GLOBAL DE
ASEGURADOS

y 68

ESCANEA CHEQUE Y

SUBE AL SINTEVWEB Y

SISTEMA GLOBAL DE
ASEGURADOS

A 69

GENERAEN EL
SISTEMA GLOBAL DE
ASEGURADOS EL
DETALLE DEL PAGO

v 70 71
ELABORA Y ENVIA
OFICIO
INFORMANDOLE DEL RECIBE. REGISTRA Y
MONTO PAGADO. Y ENTREGA ACUSE
SOLICITANDO INFORME
DEL FIDERE Il

v

CHEQUE

CONSULTAEN EL
SINTEVWEB

s e —

JMINISTR ﬁ‘Jﬂ'ﬁi\

ﬂ»(«,(\TPn
A} J I Wy
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

J.U.D. DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE
TESORERIA

RECIBE ACUSE Y
ESCANEA

ELABORA Y ENVIA

QFICIO SOLICITANDO
REGISTRO CONTABLE

OFICIO

75

RECIBE REGISTRA'Y
ENTREGA ACUSE

RECIBE ACUSE <+

INTEGRA
EXPEDIENTE

COPIA DE CHEQUE O
COMPROBANTE
COPIA DE OFICIO

COPIA DE OFICIO
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

FORMATO DE “HOJA DE SALDO”

- Cobgerne del Pastote Federal
c l‘._l .ad Secretartd de Diesarrotlo Lirbano v Viveenda
CO Inshitatos de Viviendo del Distetes Bederal
Capind. won. FRaviomiicret's

N

DATOS GENERALES

vo el a

Fobo de aternwion:

Acreditado:

Duedor solidario:

Programa:

Carlera:

Consecutivo:

Numero de credito:

Fecha de alta ante as eguradora:
Fecha de nacimiento

NMonto contratado v o asegurado:
Nonto contratado y/o asegurado:

Inivio de revuperacion:
D ASEGURADO

Apelhido paterno, apellido materno, nombre(s) |

Apellido paterno. apelhdo materno, nombre(s)

00

0000

00 0 00 000000
dd/mmaaaa
dd/muniaaaa
peson

vam
dd/mm/aaaa

00000

INTEGRACION DF SALDO SEGUN FSTADO DE CUFNTA

Credito VSMI:
Obra VSM:

Asislendia Tecnica VSN ll\lunlt; total Vi';c;lﬁlrv;ug\:-l:l’(r\",a'h N
Deducdiones VSN (Seguro de Vida, Apertura de Credito)

Gastos de Operac ion VSNM: (Credito INVT *.02)

Fondo de Ayuda Sodial VSME (Monto total del credito
Total VSN:

Salario vigente a la techa del siniestro
Tolal Pesos:

Flaboro

J.ULD. de Tesorena

A

*.05)

J.ULD. de Revuperacion

0.00 }
1.00
0.00
0.00
0.00
0,00
1.00

f
|

J - smdy
| 0.00 |

Citig
Cietd
Capidal cx Pmimicatr

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDER|
CONTRALORIA GENERAL DEL D.}
COORDINACION GENERAL DE
MODERNIZACION ADMINISTRATTY

N

(A
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Nombre del Procedimiento:

APLICACION DEL SEGURO DE VIDA E INVALIDEZ TOTAL Y PERMANENTE

Sistema Seguro de Vida y Daios

| MENUPRINCIPAL

B f SeCsre de exoedienia i
; l SiriesIros Asecurados }
b i i ;

s f Jscar 2n Base Seguro de Vida E
I rimMas &AC IdidCas I

b S
' ] Segories }

Sase de Segura de Daries I e

Cm@ad

Mésico
Capithl cn Prmimieatr

1

.C. RICARDO M4

CONTRALORIA GENERAL DL O
COORDINACION GENRERAL DX

ARES CORDOVA

ai"

GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL

F.

MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

RESTSTR

/11




