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1. Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para la revision del Reclamo del Seguro de
Hipoteca, la Liquidacion del Seguro de Hipoteca y la Propuesta de Venta de
Casos Propios.

2. Alcance:

Desde la recepcion del expediente hasta el traslado del mismo al
Departamento que corresponda.

3. Responsabilidad:

Secretaria de Departamento: Cumplimiento de las actividades descritas en
el presente procedimiento.

Auxiliar de Auditoria: Cumplimiento de las actividades descritas en el
presente procedimiento.

Sub Auditor Interno: Elaboraciéon y actualizacion de este procedimiento y
cumplimiento de las actividades descritas en el mismo.

Auditor Interno: Revisién y cumplimiento de las actividades de este
procedimiento.

4. Desarrollo:

No. ~ Actividad Responsable Registro Generado
1 Recepcion del expediente Secretaria de N/A
Departamento
Si es caso propioir a la
2 [actividad 11 de lo contrario N/A N/A
continuar

Fotocopiar la hoja de calculo
para la liquidacién de reclamo
3 |de seguro de hipoteca o el
analisis de reclamo y adjuntar
la copia al expediente

Secretaria de
Departamento N/A

ELABORO: REVISO:
Sub Auditbr Ihterno C_ Auditor Interno’
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No.

Actividad

Responsable

Registro Generado

Si es reclamo se realiza la
revisién del expediente con
base a las Resoluciones de
Junta Directiva Nos. 71-99 y
119-2004.

Auxiliar de
Auditoria o Sub
Auditor Interno

Hoja de revision de reclamo
de seguro de hipoteca

Si es liquidacion se realiza la
revision del expediente con
base a las Resoluciones de
Junta Directiva Nos. 71-99,
119-2004 y 198-2008.

Auxiliar de
Auditoria o Sub
Auditor Interno

Copia de hoja de calculo
para liquidacion de reclamo
de seguro de hipoteca.

Si el resultado de la revision

AP Auxiliar de

del reclamo o liquidacién es o

6 desfavorable continuar, de lo ’xﬁ;‘; rrl?n?e?rl:g N/A
contrario ir a la actividad 8
Solicitar modificaciones
correspondientes, trasladar Auxiliar de

7 lexpediente a la Seccion de Auditoria o Sub N/A
Reclamos y Liquidaciones e ir | Auditor Interno
a la actividad 1
Si es reclamo continuar de lo

8 contrario ir a la actividad 10 N/A N/A
Trasladar expediente a la ,

9 [Seccion de Reclamos y g:cgit:;aeg% N/A
Liquidaciones y fin de proceso P
Trasladar expediente al .

10 Departamento de Analisis g:c;(a::;ae de N/A
Inmobiliario y fin proceso P

11 Revision de expediente contra| Auditor Interno o N/A
Propuesta de venta Sub Auditor Interno
Si el resultado de la revision .

12 les desfavorable continuar, de Sﬁg?&t:éi:g:elmgr?\o N/A
lo contrario ir a la actividad 14
Devolucién de expediente al
Departamento de Casos .

13 |Propios para correcciones e ir geec;?tt:rrrl‘aeg; N/A
a la actividad 1 P
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rasladar expediente a Oficial |

onsable | Re
Secretaria de

Nota

de Revision de

de Cumplimiento Departamento Propuesta de Venta
5. Definiciones:
N/A
6. ANEXOS:
6.1. REGISTROS GENERADOS

CODIGO |NOMBRE

N/A Hoja de revision de reclamo de seguro de hipoteca

N/A Copia de hoja de calculo para liquidacion de reclamo de seguro de
hipoteca

N/A Nota de Revisién de Propuesta de Venta
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6.2. FLUJOGRAMA
B Devolucién de
Recepcién de | expediente a
> expediente [ * ~ Casos Propios ¢ No
: para Correcciones
Revisién de Trasladar
b Resultado de §
L . . » | Expediente contra . expediente a
Casa Propio SHy Propuesta de SH Oficial de
Venta Cumplimiento
No
\ 4
Fotocopiar hoja de Reclamo i
célculo de
liquidacion o el
analisis de reclamo g
; ¢ i
S . ‘ - Trasladar
 Adjuntar fotocopia Résultado de Solicitar expediente a
.- al expediente revision Nop»  modificaciones Analisis
- i avorable correspondientes Inmobiliario
_ Revisién al Si l
. expedientecon | | \ 4
base a la resolucién Traslado de Traslado de
correspondiente expediente a expediente a
' Reclamos y Reclamos y
Liquidaciones Liquidaciones
ELABORO: REVIS/O;”-‘._;_“
/
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7.  CONTROL DE CAMBIOS

Se modifico en las actividades 7 y 9 el nombre del Departamento de Reclamos y
Liquidaciones, en virtud que con motivo de la restructuracién administrativa, a

partir del afio 2015 es una seccion.

Se modificoé en el Titulo del apartado 6. la Palabra ANEXO POR ANEXOS y
también la numeracién del apartado 7.1 Flujograma y 8 Control de Cambios, por el

de 6.2 Flujograma y 7 Control de Cambios.
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