DORAMA

La certeza de un respaldo

CIRCULAR: CC 03/12

PARA: AREA COMERCIAL, SUBDIRECCION TECNICA Y JURIDICA.
ASUNTO: POLITICA Y PROCEDIMIENTO DE ANULACIONES Y REHABILITACIONES.
FECHA DE ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DE 2020.

1.- Objetivo.
Se da a conocer la politica y el procedimiento para anulacidn y rehabilitacién de fianzas anuladas.
2.- Definicidn.

La anulacién es un movimiento mediante el cual se deja sin efectos operativos, contables y legales
a una fianza, incluyendo todos los documentos y movimientos derivados de la emision, tales como
endosos y recibos.

3.- Causas de la anulacion.

3.1. Cuando una fianza emitida sera sustituida por otra, por motivo de alguna modificacion en la
pdliza inicialmente suscrita, a excepcién de un cambio en el relativo; y aquellos casos en que el
beneficiario no acepte correcciones a través de endosos. Este movimiento es conocido como
“Movimiento de anula y sustituye”.

3.2. Al haber realizado la emisién de una fianza, pero el Beneficiario la haya aceptado por parte de
otra Institucidn, en este caso el drea comercial deberd enviar copia simple de aquella péliza y
validarla en el portal correspondiente.

3.3. Cuando la obligacidn garantizada con la fianza, por cualquier motivo, no llega a constituirse o
bien, cuando habiéndose constituido, se anula formalmente, es decir, se deja sin efectos legales.

Consideraciones:

Salvo el caso del “Movimiento de anula y sustituye”, se debera contar con el oficio validado (en caso
de beneficiario publico) o con el documento formal (carta firmada por representante legal
facultado) en el que con toda claridad se exprese que la obligacion que se iba a garantizar con la
fianza no se constituyo, es decir, que no se llevd a cabo el objeto garantizado, no se firmé o formalizé
el contrato, pedido, etc.; describiendo los motivos que originaron tal decisién y que justifiquen que
la fianza es anulable, en cuyo caso, deberdn devolverse a la Institucién el original y todas las copias
de la pdliza y del recibo emitidos, cuando estos hayan sido impresos en papel seguridad, para
integrarse al expediente fisico, y proceder a hacer los movimientos necesarios en el sistema.
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Asimismo, serd menester contar con el documento fuente y demds elementos que tengan relacion
para tramitar dicha anulacidn; tales como actas administrativas, convenios, entre otros.

4. Politica General.

4.1. Niveles de autorizacion para el proceso de anulacién

a) Las anulaciones realizadas entre 31 hasta 180 dias naturales posteriores a la fecha de emision de
la fianza, seran autorizadas por el drea de Cartera, quienes analizaran la viabilidad de la anulacién.

b) Las anulaciones realizadas con 181 dias naturales o mas posteriores a la fecha de emisién de la
fianza, deberan ser autorizadas en sesidn del Comité de Suscripcidn a solicitud de la Subdireccion
Técnica y asentar en el acta de sesidon dichas autorizaciones.

Dias transcurridos a partir de la
Facultado

fecha de emision

De 1 a 30 dias naturales Area Comercial
De 31 a 180 dias naturales Area de Cartera
Mayor a 180 dias naturales Comité de Suscripcion

En el caso de las anulaciones de “Movimiento de anula y sustituye”, el area de Cartera revisard y
analizarad la viabilidad de la anulacién, y en su caso autorizara el movimiento.

4.2. El area de Cartera, cuando proceda, autorizara el movimiento de anulaciéon en el sistema y éste
enviara un correo electrdénico al usuario solicitante con la confirmacion de la anulacion de la fianza.

4.3. Si la fianza hubiera estado pagada, en el momento de la anulacidn, se generard nota de crédito,
la cual se enviara a la oficina de servicio para su reenvio al fiado; en caso contrario, se generara
cancelacion de recibo en el sistema.

La devolucién de prima, cuando aplique, se determinara en base a las politicas de la Gerencia de
Primas y Comisiones.

5.- Rehabilitacion de fianza anulada

Se refiere a la reactivacion de la fianza en el sistema después de que ésta se haya anulado.
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5.1. Causas de rehabilitacion de una fianza anulada

a) Cuando por error se haya anulado una pdliza.

b) Aceptacion del beneficiario. Cuando una péliza se haya anulado para hacer alglin cambio en el
texto y se emita una nueva, pero finalmente el beneficiario acepte la pdliza emitida
inicialmente.

5.2. Niveles de autorizacidn para el proceso de rehabilitacion

a) Rehabilitaciones realizadas hasta 30 dias naturales posteriores a la fecha de anulacién de la
fianza, deberan contar con autorizacién del Area de Cartera.

b) Rehabilitaciones realizadas mas de 30 dias naturales posteriores a la fecha de anulacién de la
fianza, deberan contar con autorizacidon de la Subdireccidn Técnica, a solicitud del Area de
Cartera.

Dias transcurridos a partir de la

Facultado
fecha de anulacion

De 01 hasta 30 dias Area de Cartera

Mayor a 30 dias Subdireccion Técnica

6.- Procedimiento

6.1. Anulaciones realizadas dentro de los 30 dias naturales posteriores a la fecha de emision de la
fianza

4.1.1. Es responsabilidad del drea Comercial la anulacidon de las pdlizas dentro de los 30 dias
naturales posteriores a la fecha de emision de las mismas.

4.1.2. Cualquier otra causa de anulacidn no expuesta en esta politica debera contar con el Vo.Bo. de
la Subdireccién Comercial que corresponda.

6.2. Anulaciones realizadas posteriormente a los 30 dias naturales de la fecha de emision de la
fianza.

Para anulaciones posteriores a 30 dias naturales, el Area Comercial ademas de generar la solicitud
en el sistema, deberda enviar un correo electrénico al Area de Cartera con las siguientes
caracteristicas:
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e Asunto: Anulacidn o Anulaciones (segun corresponda la cantidad de peticiones en un
mismo correo).

e Cuerpo del correo: Texto libre que incluya el Nombre del Fiado, nimero de
autorizacién, nimero de péliza, motivo de anulacién y confirmar que la documentacion
se encuentra en el expediente electrénico de la fianza de conformidad con la Politica
de Integracidn de Expedientes de Solvencia y de Fianzas.

La documentacién que debera integrarse en el expediente electrénico de la fianza es:

a) Archivo PDF de la péliza a anular.

b) Oficio validado (carta) por parte del beneficiario, en donde se describan los motivos que
acrediten que la fianza es anulable validado por el Area Comercial (indicando nombre de la
persona con quien se validd, fecha, nimero telefénico y nombre de la persona que realizé la
validacion).

c) Documento fuente (que servird como soporte para validar el plazo de ejecucién). Ademas de
lo anterior, en el caso de contar mas elementos que tengan relacién para tramitar dicha
anulacion; tales como actas administrativas, convenios, entre otros.

d) Para el caso de sustitucion de fianzas se debera contar con la fianza que quedara vigente.

e) Cuando la fianza pretenda ser sustituida debido a la emisién de la fianza parte de otra
Institucidn, de ser posible, el area comercial deberd enviar la otra garantia validada en el portal
correspondiente.

6.3. Rehabilitaciéon de anulaciones.

Para rehabilitacién de anulaciones, el Area Comercial debera enviar un correo electrénico al Area
de Cartera con las siguientes caracteristicas:

e Asunto: Rehabilitaciéon de Anulacién

e Cuerpo del correo: Texto libre que incluya el Nombre del Fiado, nimero de
autorizacién, nimero de péliza, motivo de rehabilitacion de anulacién y confirmar que
la documentacién se encuentra en el expediente electrénico de la fianza de
conformidad con la Politica de Integracién de Expedientes de Solvencia y de Fianzas.

La documentacion que debera integrarse en el expediente electrdnico de la fianza es:

a) Archivo PDF de la péliza a rehabilitar.
b) Documento que servird como soporte para la rehabilitacion

Cualquier causa no establecida en esta politica sera validada por el drea de Cartera, en caso
necesario, podra requerir al solicitante informacién o documentacién adicional para efectuar el
movimiento de rehabilitacidn.
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Anexo 1

Guia rapida para anular una péliza en el sistema

1.- Dentro de la pantalla principal, seleccionar Menu = Fianzas—=> Movimientos = Anulaciéon de
movimientos

2 Clientes
2 Garantias

2 Linea de afianzamiento

¥ Fianzas % Movimientos 3 Emisidn

¥ Autorizaciones 2 Movimientos Fidelidad ¥ Aumento

2 Facturas 2 Asistencia juridica ¥ Disminucidn

Fr Polizas ¥ Prorroga/Renovacidn

2 Reportes ¥ Anulacién de movimientos I

2 rdministracion ¥ Endose Modificatorio

2 Juridico ¥ Reposicién Pdliza
¥ Cancelacidn por extincién
3 Sustitucién Movimiento
¥ Rechazo de movimiente

¥ Consulta de Fianzas

2.- Escribir el nUmero de fianza que se quiere anular y seleccionar “Consultar”

Usted estd en | Fianzas | Movimientos | Anulacién de movimientos

Datos Generales

Consulta

| T m——
Inclusién I
Asistencia Juridica I

Mostrar movimientos r
rechazados

oo | e
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3.- Seleccionar la imagen de la flecha para ver el detalle del movimiento

Ustad estd en | Fianzas | Movimientos | Anulacién de movimientos

Datos Generales

I Consulta

Fianza |b00221AG0012
Indusién |
Asistencia Juridica I

Mostrar movimientos -
rechazados

L
T e PG T
AFLANZADO
— , S.A.
1273 DE C.V. COMERCIAL VIGENTE 92,013.98 PESOS leD}fZD 12|

4.- En la seccion de “Motivo” escribir un resumen del caso. Si la fianza hubiera estado pagada se

debera elegir si la prima se devuelve o se aplica a otra.

Usted estd en | Fianzas | Movimientos | Anulacién de movimientos

Datos Generales

FIANZA FIADO T T SUMA s
0 arranzapa OMEDA

000221AG0012- S.A.

00000 DEC.Y. R 92,013.98 PESOS  15/0)

| Anulacién de Movimiento

MOVIMIENTO TIPO SUMA AFIANZADA ESTATUS USUARIO REGISTF

MOVIMIENTO A ANULAR

1 EMISION ~ 92,013.98 VIGENTE  JEANAYAT
OFICINA IPERISUR
AGENTE DE EMISION I e = ==

Se deid =sin efectos legales el contrato.
MOTIVO

b 4

TIPO RETORNO DEWOLUCION DE PRIMA [»

DEVOLUCION DE PRIMA
APLICACION DE PRIMA,

®)

5.- Si la anulacién se realiza dentro de los 30 dias posteriores a la emision de la pdliza el sistema
permitird que el usuario pueda emitir la anulacidon. En este caso el usuario debera seguir el

procedimiento de emisidon de pdlizas/ endosos habituales.
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6.- Si la anulacién se realiza después de 30 dias de la emisidn de la pdliza, el sistema pedird una
autorizacion al area de Cartera. Es importante concluir todo registro.

Auborizaciie: 45355 | Fecha registrec 130173014 00:38:13 pum, | Estatus: POR AUTORIZAR NO GLVIDES REVISAR ¥ LLENAR EL ACTA AUTORIZACION

U ol Ussario Auterizader: S0LIS JOSUE SOLIS GARCIS | Estade: POR AUTORIZAR

Concepto: ANULACION POR DIAS: anulstion mayor 3 30 dias

Comiziones generadas....

sin Rentabdidad de movimiento

7.- El 4rea de Cartera analizard los casos de acuerdo a lo establecido en el procedimiento arriba
citado y, en caso de proceder, anulara la péliza en el sistema.

8.- El sistema generara un correo electronico para el usuario que solicitd la autorizacion
informandole que la anulacidn fue autorizada.

Estimado(a) (usuario solicitante) le informamos que la autorizacion nimero 1751 fue autorizada por {usuario autorizador)
quien fue la persona asignada para su solicitud en los siguientes puntos:

+ ANULACION MAYOR A 30 DIAS

El dictamen fue el signiente:

Atentamente,

Coordinacion de Cartera
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Bitacora de Actualizaciones:

Numero y fecha de
actualizacion

Motivo

Detalle de la actualizacion

3° octubre 2020

E Actualizacién ordinaria E Cambio de responsable de area.
o s E Actualizacién ordinaria. E La documentacién que soporte la solicitud de
2° abril 2015 L el g L .
anulacidén y rehabilitacidn de anulacién deberd
estar en el expediente electrénico de la fianza.
1° marzo 2014 E  Actualizacién ordinaria. E  Cambio de responsable de area.




