
Manual 
Operativo 



Servicio
Área que valida la información de los clientes para: 

• Ejecutar una instrucción (Cambio de datos en 
los contratos o gestión de instrucciones 
operativas)



¿ Que es una Instrucción?

Formato o documento en donde nuestros clientes solicitan algún movimiento, 
corrección o cambio en su contrato o póliza

IMPORTANTE: Las instrucciones no deben contener tachaduras, enmendaduras, 
corrector, campos sin llenar, etc



Tipos de Instrucciones
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• Alta de Cuenta

• Domiciliación

• Rectificación de 
datos

• Cambio de 
beneficiarios

• Rehabilitación
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• Retiros totales y 
parciales 

• Cambios de 
portafolios



Alta de Cuenta Bancaria
DOCUMENTACION ANEXA: 

 Comprobante Bancario / Contrato 
de Apertura

 INE Vigente
 Carta de la Institución bancaria con 

sello y firma

Importante

 Duración del Proceso : 5 a 10 días 
hábiles.

 No es posible dar de altas cuentas 
extranjeras

 No es posible dar de altas cuentas 
de personas morales

 No es posible solicitar retiros a 
cuentas de terceros



Formato Cargo Automático



Formato Cargo Automático

Requisita: 

• Campos completos.  
• Si es Alta de Cuenta: Comprobante 

Bancario / Contrato de Apertura
• INE Vigente
• Carta de la Institución bancaria con 

sello y firma

Importante

• Aplica para TDC , TDD y Clabes
Interbancarias  



Alta de Cuenta Proveedor de Recursos
Documentación Anexa

• INE Vigente
• CURP o RFC
• Comprobante de Domicilio, Comprobante Bancario
• Comprobante de Interés Asegurable.

• Este es exclusivo para la  domiciliación 

Interés Asegurable

Documento que acredite la relación entre 
el asegurado y el proveedor de recursos 
(Acta de Matrimonio, Acta de 
Nacimiento.)



Formato Rectificación de Datos

Requisita 

• Campos completos
• Adjunta

 Comprobante de Domicilio

 Comprobante de Teléfono

 RFC

Importante

Para el teléfono particular es obligatorio 
el comprobante

El INE  funciona como comprobante de 
domicilio siempre y cuando  tenga el 
mismo  domicilio que el que se registrara 



Formato Cambio de beneficiarios

Requisita 

• Campos completos



Formato Rehabilitación

Requisita 

En este  mismo al seleccionar que se  
reactive la domiciliación , esta se  
reactiva sin otro formato

Adjuntar los documentos que se solicitan 
en el formato 



Tipos de Retiros

Parcial

• Formato, portal o por llamada 
a SAC.

• Apegarse al horario operativo.

Total o 

Cancelación

• Únicamente por formato.

• Aplican cargos de cancelación 
e ISR (ISR: 35% Art 185 y 
20% Art. 151)

• Apegarse al horario operativo.



Formato Retiro Parcial

Requisita 

• Campos completos
• Especifica fondos y montos en los dos 

campos.
• Diferencias en montos no mayores a 

$100

Importante

• No se aplican retiros a cuentas de 
terceros



Formato Retiro Total / Cancelación

Requisita 

• Campos completos
• Especifica cuenta clave a 18 dígitos
• Especifica Banco y Titular de la 

cuenta Bancaria

Importante

• No se aplican retiros a cuentas de 
terceros



Cambios de Portafolios

• Premium a Premium.
• Si la solicitud ingresa con Portafolio Estratégico no podrá realizar cambios en vida del 

contrato.
• Premium Moderado en Dólares.

Importante

Solo aplica cambios 
en portafolios 
Premium



Formato Cambio de Portafolio

Requisita 

• Campos completos

• Puede ser por medio del SAC o por 
medio del  formato 



Errores mas comunes

Fechas remarcadas Firmas DigitalesSin Numero de Contrato

Error en Fondo



Puntos de Contacto

Movimientos 
Operativos

• Instruccionescliente@skandia.com.mx

• IVR opción 2

Servicio 
agente

• servicioagente@skandia.com.mx

• IVR opción 6



¡Muchas
Gracias!


