
Llenado y 
proceso de 
solicitudes. 



OBJETIVO 

 Conocer el proceso que lleva una solicitud 

 

 Requisitar correctamente la misma 

 

 Conocer documentación indispensables para su ingreso  

 

 Evitar los errores mas comunes para no caer en los  mismos 



PROCESO- RECEPCIÓN DE SOLICITUDES 

Completar los 
campos y 

anexar 
documentos de 

soporte 

Ingresar la 
solicitud en IH 
con la Host, se 
escanea y se 

envía por correo 

La solicitud es 
recibida por un 

ejecutivo de 
contratos, quien 

realiza una 
revisión pre 

captura 

Si no hay error, 
se da de alta el 
contrato y se 

genera numero 
de referencia 

Proceso de 
validación del 

contrato 

(Calidad–
captura) 

Se procede al 
envío de WK 

Tiene error de llenado o de 
documentación.  

Se levanta caso en CRM 
para notificar a FP y Host 

sobre el error 

ACUERDO DE SERVICIO 
 

Recibido de 9:00 am a 6:00 
pm  
3:00 pm día siguiente hábil 

 



RECUERDA 

Se anula  el Acuerdo de servicio, si el cliente es: 

 

 Extranjero 

 

 PEP 

 

 Empleado de Old Mutual 



DOCUMENTOS ANEXOS 

Identificación Oficial 

Comprobante CURP / RFC 

Comprobante Bancario 

Comprobante de Domicilio 

Llave CRM 

Es indispensable cotejar 

documentos con leyenda:     

«Cotejado contra original» 

Nombre y Firma de FP  

  



Identificación Oficial 

Nombre,  Fotografía , Firma  y  Vigente 

 

DOCUMENTOS ANEXOS 

Credenciales de Instituciones Educativas 
Publicas de Nivel Medio Superior y Superior  

Cartilla del servicio Militar (con resello) 

Tarjeta única de identidad Militar  

Credenciales de afiliación a IMSS, ISSSTE e INAPAM 

Credencial de Elector 

Pasaporte 

Cedula Profesional  

Licencia de Conducir 



DOCUMENTOS ANEXOS PARA EXTRANJEROS 

Identificación Oficial 

Nombre,  Fotografía , Firma  y  Vigente 

 

Forma Migratoria 

Residencia Permanente 
o Temporal 

Pasaporte 



DOCUMENTOS ANEXOS 

Boleta de suministro de agua 

Boleta de impuesto sobre predial  

Recibo de servicio de energía eléctrica ( CFE) 

Recibo telefónico particular  

Recibo de suministro de gas 

Identificación Oficial 

Estado de cuenta bancario 

Factura de telefonía celular 

Estado de cuenta de AFORE 

Comprobante de Domicilio 



DOCUMENTOS ANEXOS 

Comprobante Bancario 

- Estado de cuenta 

- Pantalla Banca 
Electrónica 

- Contrato de 
apertura cuenta 
bancaria 

- Pantalla Ejecutivo 
Bancario 

Aceptados 

- Cheque 

- Boucher 

- Ticket 

- Consulta de 
Movimientos en 
cajero 

- Cartas 

No aceptados 
 Nombre completo del Cliente 

 Nombre y/o logo del banco 

 Numero de Clabe / TDD / TDC 

TDD y TDC 

deberá estar 

personalizada 



Comprobante CURP / RFC 

Llave CRM 

DOCUMENTOS ANEXOS 

 CURP – 18 Caracteres 

 RFC – 13 Caracteres 

 Comprobante de RFC indispensable con 

Homoclave y emitido por SAT 

 No es valido el comprobante bancario para efecto 

de RFC 

Nombre de oportunidad y producto deben coincidir con 

la solicitud 



PUNTOS IMPORTANTES- A CONCIDERAR 

 Entregar solicitud original a Host 

 Solicitudes con corrector y/o alteraciones son motivo de 

rechazo 

 Contratante = Beneficiario 

 Productos CEA será indispensable entregar CURP y RFC 

 Para portafolio personalizado, indicar fondo completo (Serie) 

 Monto máximo a domiciliar $50,000.00 ( Cincuenta mil pesos 

M.N. ) 

Máximo 5 modificaciones « Errores entre paréntesis» con firma de 

cliente. Si se exceden, se deberá requisitar una nueva solicitud. 



PUNTOS IMPORTANTES- A CONCIDERAR 

Profesión 

Correcto: Medico Cirujano, Contador Publico. Arquitecto, Lic. en derecho, etc. 

Incorrecto: Empleado, Comerciante, Empresario, Panadero, etc. 
 

Ocupación 

Correcto: Comerciante, Gerente __, Recepcionista, Director __, Ejecutivo de Cuenta, Cajero, etc.  

Incorrecto: Empleado Administrativo, Empleado de Gobierno, Servidor Público, etc.  
 

Actividad o Giro 
Correcto: Alimentos, Textil, Bienes Raíces, Despacho de Abogados, Soriana, Pepsico, etc. 

Incorrecto: Servicios, Comercio, Industria, etc. 
 

Ocupación Jubilados y/o Pensionados 

Correcto: Jubilado o Pensionado / Ultimo puesto (Comerciante, Gerente, Recepcionista, Director, 

Ejecutivo de Cuenta, Cajero, etc.  
 

Actividad o Giro Jubilados y/o Pensionados 
Correcto: Alimentos, Textil, Bienes Raíces, Despacho de Abogados, Soriana, Pepsico o 

Pensionado (a) por viudez. 



QUE INCLUYE EL  WELCOME KIT 

 Póliza electrónica 

 Carta de Bienvenida 

 Fideicomisos  

 Condiciones Generales  

 Guía de depósitos  

Nota: en caso de requerir la póliza, 

debe solicitarse a través de 

soportefp@Skandia.com.mx 

Electrónico 

1 día hábil 

  sin costo 
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SINIESTROS 



PROCESO DE RECLAMACIÓN 

 
El proceso de reclamación da inicio una vez que se notifica el fallecimiento del titular 
de la póliza. 
 
Los canales a los cuales se pueden dirigir para reportar un siniestro son: 
 

• Vía Call Center en los siguientes teléfonos: Interior de la república 01800 
0217 569 Área metropolitana 01(55)50930220 

 
• Enviando correo electrónico a siniestros@oldmutual.com.mx (Por medio del 

Agente y/o FP del titular de la póliza) 
 
• Presentándose directamente en las oficinas del corporativo (Bosques de 

Ciruelos 162 | Col. Bosques de las Lomas  | México D.F. | CP 11700) 
 

mailto:siniestros@oldmutual.com.mx


• Checklist según aplique  
• Información de carácter general para el 

trámite de un siniestro de vida 
• Formato para registro de huella (sólo 

en caso de que los beneficiarios no 

puedan o no sepan firmar) 

• Solicitud de reclamación de 

beneficiarios 

• Declaración de testigos 

• Formulario médico sobre las causas 

del fallecimiento del asegurado 

• Formato de transferencia por 

fallecimiento 

Al dar el aviso de fallecimiento, te llegará por correo electrónico un 

archivo PDF donde se indican los documentos y formatos 

necesarios para el trámite. 

Este PDF contiene: 
Es indispensable contar con 
la  documentación completa 
y en original, de lo contrario 
no se podrá dar inicio con el 
trámite. 



Checklist Vida 



Checklist Operadora 

 

 

 



Checklist Incapacidad Total 
y permanente 

 

 



Es importante leer con 
atención todos los 
puntos que se indican 
para el trámite de un 
siniestro 

 

INFORMACIÓN GENERAL 

 



sólo en caso de que los 
beneficiarios no puedan o 
no sepan firmar 

Formato para registro de 
huella 



• El formato debe venir completamente 
requisitado de acuerdo al tipo de siniestro 
(En el caso de que no aplique se debe 
colocar N/A) 

• Se debe incluir los datos del médico 
tratante o bien el médico que firmo 
el certificado de defunción  

• Colocar datos completos acerca del 
fallecimiento 

• Los datos de los beneficiarios deben 
venir  de forma completa y clara, 
indicando teléfono y correo electrónico 
para futuras notificaciones. 

SOLICITUD DE RECLAMACIÓN DE 
BENEFICIARIOS 



FORMULARIO MÉDICO  

El formato deberá ser 
contestado de puño y letra 
por el médico que extendió 
el certificado de defunción o 
por el médico tratante del 
asegurado. 

Se deberá indicar causas de 
la defunción, intervalos 
entre inicio de la 
enfermedad y la muerte, de 
acuerdo con el modelo del 
certificado de defunción  



CERTIFICADO DE DEFUNCIÓN 

Nota: El documento debe ser entregado completo 
y legible. 

• El certificado de defunción es el documento con 
el cual se trámita acta de defunción .  

• Con la entrega de la copia  del certificado de 
defunción se omite el formulario médico .  



FORMATO DECLARACIÓN DE TESTIGOS 

Nota: Se debe incluir 2 formatos, adicional copia 
de la identificación de los testigos  por siniestro 
reclamado. 

La declaración debe hacerla una persona legalmente 
capaz que haya conocido al asegurado y que no 
tenga interés alguno en la reclamación. 

El formato deberá ser llenado con letra de molde y 
las preguntas deberán ser contestadas de manera 
clara y precisa  . 



PÓLIZA ORIGINAL 

Los beneficiarios deberán  entregar copia de la 
póliza, en caso de no contar con la misma,  se deberá 
anexar carta firmada por todos los beneficiarios 
explicando el motivo por el cual no cuentan con la 
póliza . 



CARTA DE JUSTIFICACIÓN EN CASO DE 
NO PRESENTAR PÓLIZA 

 

La carta justificación podrá ser solicitada por medio 
del correo de siniestros@oldmutual.com.mx . 
 
Se debe entregar carta por beneficiario. 

mailto:siniestros@oldmutual.com.mx


DOCUMENTOS 

Acta de 
defunción  

Acta de 
nacimiento de 

titular 

Carta libre 
escrito en caso 

de 
beneficiarios 
menores de 

edad 

Actuaciones 
Ministeriales 

Acta de 
defunción en 

caso de 
fallecimiento 

de algún 
beneficiario. 

Acta de 
matrimonio, en 
caso del que el 
cónyuge sea el 

beneficiario 

Acta de 
nacimiento de los 

beneficiarios 

Los documentos mencionados deberán 
ser entregado en copia certificada es 
decir (Originales), mismos que se 
quedarán a resguardo de la empresa 

DOCUMENTOS EN COPIA  
 
 Identificación del titular original y copia de credencial 

de elector, pasaporte o cédula profesional. 
 Identificación de los beneficiarios vigente (original y 

copia de credencial de elector, pasaporte o cédula 
profesional). 

 Comprobante de domicilio vigente de los 
beneficiarios (no mayor a tres meses). 

 RFC del beneficiario (en caso de ser deducible) 
 Curp de los beneficiarios. 
 Estado de cuenta. 

Nota: Cabe mencionar que la documentación  tales 
como RFC, CURP, Comprobante de domicilio, Estado de 
Cuenta, Identificaciones Oficiales Vigentes, vengan con el 
respectivo cotejo del FP o bien Agente quien reciba la 
información, dicho cotejo debe de  venir con la leyenda 
de: Se cotejo contra original, nombre firma  de quien 
coteja,  y fecha. 
 

Debes enviar la documentación original lo antes posible a: 

Bosque de Ciruelos 162 Piso 2 Col. Bosques de las Lomas CP 

11700,Ciudad de México 

 

Con atención a “SINIESTROS”. 
 



MÉTODO DE PAGO 
TRANSFERENCIA BANCARIA 

• En caso de requerir transferencia 
bancaria es necesaria la copia del 
estado de cuenta a nombre del 
beneficiario, en donde se vea el 
nombre del banco y la clabe 
interbancaria. 

CHEQUE 

• El cheque se entregará en el 
corporativo directamente a los 
beneficiarios por lo que deben 
presentarse con identificación oficial 
vigente.  

 

MIGRACIÓN A CONTRATO 

• El formato de migración se debe 
solicitar por medio del correo de 
siniestros. 

Puntos de interés para el 
beneficiario(s) 
 

• El tramite de pago, inicia cuando la información es 
recibida completa y correcta (En el corporativo.) 

 
• Sólo se da información alguna del trámite a los 

beneficiarios registrados, agentes y/o FP. 
 
• El proceso de pago se inicia una vez recibida y 

validada la documentación original contra lo 
enviado vía electrónica. 

 
• Los montos finales, se entregarán a los beneficiarios 

por escrito en una carta finiquito y se conocen una 
vez realizada la venta del portafolio. 

 
• El pago estará disponible según la liquidez de los 

fondos de inversión. 

 
• El proceso tiene como tiempo máximo 30 días 

naturales, esto en caso de que no se solicite 
documentación adicional. 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 



¡Muchas 
Gracias! 


