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Glosario 

 

Remote SCAN……………………Escaneo Remoto de documentación, Proceso de 

Digitalización de archivos de imágenes en formato .TIF para envío electrónico al 

área de operación.  

OI………………………………………Filas en Remote Scan de la operación 

individual privado donde se sube los tramites. 

DCN…………………………………..Número Control de Documentos. 

AP…………………………………….Accidentes personales. 

GMM………………………………..Gastos Médicos Mayores. 

CP-DES………………………………Data Entry System (Plataforma común-Sistema 

de entrada de datos), es una herramienta que se utiliza para la captura de la 

emisión de pólizas del mercado Tradicional Privado 

CP-PIP………………..................Policy Information Portal (Plataforma común-

Portal de información de pólizas), es una herramienta que se utiliza para la captura 

del mantenimiento a los datos del asegurado, del mercado Tradicional Privado 

KWIK………………………………….Sistema para la digitalización de documentos, 

es una herramienta que utiliza el área de Operacion para visualizar documentos 

que la Promotoria sube a Remote Scan 
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Índice de OI´s para ingresar por Remote Scan y por tipo de trámite 

 

OI ALICO endoso con afectación vida 

OI ALICO endoso sin afectación vida 

OI ALICO rescates, retiros, cancelaciones 

OI AP Emisión  

OI AP Servicios con afectación  

OI AP Servicios sin afectación 

OI BIMBO Endoso 

OI BIMBO Nuevo Negocios 

OI BIMBO Trámites Suspendidos 

OI Cambios con afectación GMM 

OI Cambios con afectación VIDA  

OI Cambios sin afectación GMM 

OI Cambios sin afectación VIDA  

OI CP DES Nuevos negocios VIDA  

OI Nuevos negocios GMM 

OI Nuevos negocios vida privado 

OI Privado acuse de entrega de producción  

OI rehabilitación 

OI renovación 

OI rescates , retiros y cancelaciones 

OI tramites suspendidos  

OI tramites suspendidos AP (A) 

OI GMM-individual-Exservidores línea servicios 

OI GMM-individual-Exservidores línea independencia emisión  

OI VIDA emisión y servicios CASA 24hrs 

OI VIDA jubilados ex-Serv. Emisión  

OI VIDA jubilados ex-Serv. Servicios  

OI Wal-Mart 

OI GMM Nuevos negocios Persona Moral 

OI VIDA Nuevos negocios Persona Moral 
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Objetivo 
 

 

 

Uno de los propósitos de Metlife ACS con respecto a la emisión de Nuevos 

Negocios y Servicios realizados a través de un sistema externo es contar con el 

100% de la documentación soporte de cada operación que se realice y que toda 

la documentación que sea enviada a la Metlife ACS, por parte de las Promotorias 

y Sucursales se lleve a cabo de manera homogénea y ordenada lo cual nos 

permitirá un mayor control, de tal manera que no existan pólizas ni servicios en 

estatus de “pendiente” de entrega de documentación en el sistema de Control 

de Documentos, así como localizar de manera ágil  cualquier documento que sea 

solicitado, en el expediente de cada una de las pólizas. 
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Políticas de Envío de Documentación 

El envío de la documentación se llevará a cabo revisando cada  solicitud contra 

el listado del reporte que se anexe y con la “Hoja  de solicitud del DCN en 

color morado” y en caso de existir algún faltante y/o documento, se avisará a la 

Promotoria sobre la documentación faltante, mediante un correo electrónico, para 

que nos hagan llegar la documentación completa y ordenada. 

Adicionalmente se enviará correo electrónico a la Promotoria cuando existan 

desviaciones en el armado o en la documentación que se envíe, por lo que hay 

que considerar la siguiente lista de recomendaciones: 

 Que los listados y documentación correspondan al mismo tramite, 

deben estar completos y engraparlos a la hoja morada con el DCN 

correspondiente. 

 

 Que cada paquete tenga su propia relación de documentos. 

 

 Que el paquete contenga la documentación ordenada. 

 

 Que las solicitudes y/o servicios, correspondan al DCN de cada 

trámite engrapado. 

 

 Que las copias fotostáticas que se anexan sean legibles y tamaño 

carta. 

 

 Que la documentación no venga dañada, por haberse empaquetado 

incorrectamente. 

 

 Que no vengan documentos impresos o fotocopiados en papel 

reciclado. 
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ENVÍO 

 

 

 Por ningún motivo se recibirán solicitudes y/o servicios que se puedan 

operar en las Promotorias. 

 

 No se deberá enviar documentación sin previa autorización del Help Desk, que 

presente algún error por inconsistencias o validaciones en el Sistema en la 

captura, se deberá llamar siempre, a fin de que se dé solución a todos estos 

requerimientos. 

 

 Todos los endosos o comprobantes de la documentación de  captura de 

pólizas y endosos deberán ser enviados en original. No se recibirán fotocopias.  

 

 El envío de la documentación deberá ser enviada, a fin de facilitar el proceso 

de control de calidad, operación y mantener actualizada la información en los 

registros de Metlife ACS 
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Proceso para ordenar la documentación 

digitalizada. 

 

Solicitudes Originales  

 

a) Numerar las hojas de la solicitud. 

b) Cortar la solicitud, separándola para su digitalización. 

c)      Ordenarla de acuerdo a como se presenta la solicitud física. 

Documentos adicionales en el siguiente orden: 

a) Cotización (Negocios Nuevos). 

b) Fotocopia documentos de acuerdo a Anexo. 

c) Fotocopia documentos del Art. 140° (donde aplique). 
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Armado de Solicitudes: 

PROMOTOR  

 

Armado de Solicitud Nuevo Negocio  

 

Si no cuentas con las herramientas de CP DES y/o Emisión Web, enviar la 

documentación original que subiste por Remote Scan, a continuación se detalla 

el orden en que se debe enviar dicha documentación a MetLife ACS: 

Solicitud Nuevos Negocios 

1) Vida 

-Hoja morada del DCN. 

-Solicitud original 

-Documentos completos. 

- Documentación del Art. 140, donde aplique de acuerdo a la tabla. 

 

2) GMM 

-Hoja morada del DCN. 

-Solicitud original 

-Documentación completa.  

- Documentación del Art. 140, donde aplique de acuerdo a la tabla. 
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3) Solicitud endoso 

-Hoja morada del DCN. 

-Solicitud de endoso. 

-Documentos completos. 

- Documentación del Art. 140, donde aplique de acuerdo a la tabla que 

se encuentra: 
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La hoja morada donde imprimen el DCN que se genero en la captura del trámite 

para subirlo por Remote Scan, es la que te muestro a continuación: 
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Cuando requieras enviar Documentación Suplementaria relacionada con el 

trámite Nuevo Negocio, por ejemplo: 

 Formato 1 Personas Física. 
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 Formato 1 Persona Moral 
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 Formato de Beneficiarios 
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 Copia de Identificación oficial vigente 

 Comprobante de domicilio cuando corresponda 

 Documentación del Art. 140, donde aplique de acuerdo a la tabla que se 

muestra en el manual.  

 Otros documentos que hayan sido requeridos en cada tramite 

 Cuestionarios y exámenes médicos 

 Ocupación, Deportes, etc. 

 

La hoja morada donde imprimen el DCN que se genero en la captura del trámite 

con Documentos Suplementarios que subiste por Remote Scan, es la que te 

muestro a continuación: 
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Para Negocios de Alico, te detallo las OI´s que pueden utilizar para subir por 

Remote Scan sus trámites: 

 

 OI Nuevos Negocios AP (A) 

 OI Tramites Suspendidos AP 

 OI Serv. Con Afec. Y sin Afec. AP (A) 

 OI Alico endoso sin afectación vida 

 OI Alico endoso con afectación vida 

  

Para el envío físico de los documentos por favor etiquetar el sobre con los 

siguientes datos. 

 

 Remitente 

 Promotoria 

 Nombre 

 Domicilio 

 Relación de envío de documentos 

 

 

Los sobres “NO LLEVARAN LA LEYENDA DE CONFIDENCIAL” ya que de lo 

contrario serán regresados a la Promotoria. Deben ir dirigidos a Manuel Reyes. 
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Dirección de Envío: 

METLIFE ACS MEXICO, S.A. 

CONTROL DE DOCUMENTOS REMOTE SCAN 

Lago Iseo No. 60 

Col. Anáhuac 

Delegación: Miguel Hidalgo 

México, D.F. C.P. 11320 

 

 


