Flash informativo . ..

noviembre 04, 2015

INSTP-011-2015
Asunto: Informacidn y fechas importantes para el cierre de afio 2015

A nuestros conductos
de Negocio Institucional Privado

El presente tiene como finalidad proporcionarles informacién y fechas importantes a considerar para el cierre
de afio 2015.

COTIZACIONES. Es importante que para el envio de las cotizaciones consideres que la informacién para cotizar
debe ir completa (Detalle de condiciones y coberturas, Listado de asegurados y Siniestralidad), ya que de no
estarlo generara un retraso en todo el proceso de la emision.

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA EMISION. El viernes 18 de diciembre a las 12:00 hrs. se ha establecido
como ultimo dia en la recepcion de documentos para emisidon de pdlizas, la informacién que se reciba
posterior a esta fecha, quedara registrada con fecha de emision 2016.

RECEPCION DE INFORMACION PARA LA GENERACION DE RECIBOS CONTRIBUTORIOS. La fecha limite sera el
dia viernes 11 de diciembre a las 15:00 hrs. (se anexa lay out y politica)

RECEPCION DE ORDENES DE TRABAJO PARA MANTENIMIENTO Y SERVICIO A POLIZAS. La fecha limite serd el
dia viernes 18 de diciembre a las 15:00 hrs.

FECHAS DE APLICACION DE PRIMAS. Seran conforme a las siguientes fechas de depdsito en los Bancos:

1. Pago de primas en efectivo y con cheques locales del mismo banco 23 de diciembre

2. Pago de primas con cheques locales o fordneos de otros bancos 23 de diciembre
(antes de las 13:30)

3. Pago de primas con cheques locales o fordaneos de otros bancos 23 de diciembre
(después de las 13:30)

4. Pago de primas con cheque de bancos extranjeros 18 de diciembre

Requisitos a considerar para la aplicacion de primas:
e Entrega de la liquidacion de acuerdo a las fechas establecidas.
e Copia Fotostatica del Comprobante de Pago (Ficha de Deposito).
e El estatus de las pdlizas deberdn estar en vigor, de no ser asi pasaran al proceso de rehabilitacion.

ES MUY IMPORTANTE que consideres que todas las pdlizas y recibos subsecuentes con vigencia
anterior al 15 de noviembre que no se encuentren pagadas se cancelan, aun cuando estén dentro de
los 30 dias de emision, ya que la cancelacion se cambia a partir del inicio de vigencia y no en la
fecha de emision del recibo, es relevante consideres este efecto ya que serd necesario gestionar los
pagos para que estos se reciban antes de la fecha de cierre.
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De antemano agradecemos su atencidn y el apoyo incondicional que siempre los caracteriza, ya que el
cumplimiento de lo anterior nos ayudara a garantizar las entregas necesarias al cliente y el servicio adecuado
a sus demandas.

Estamos convencidos que el compromiso y trabajo en equipo nos ayudara para el logro de un excelente cierre
anual 2015.

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier duda o comentario al respecto

Atentamente,
Alfredo Villas Carbé Alejandro Eduardo Castafieda Montes
Director de Negocio Director de Operaciones y Servicio al Cliente

Institucional Privado
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Catalogo de Estados

		No.		Interpretacion

		1		AGUASCALIENTES

		2		BAJA CALIFORNIA NORTE

		3		BAJA CALIFORNIA SUR

		4		CAMPECHE

		5		COAHUILA

		6		COLIMA

		7		CHIAPAS

		8		CHIHUAHUA

		9		DISTRITO FEDERAL

		10		DURANGO

		11		GUANAJUATO

		12		GUERRERO

		13		HIDALGO

		14		JALISCO

		15		MEXICO

		16		MICHOACAN

		17		MORELOS

		18		NAYARIT

		19		NUEVO LEON

		20		OAXACA

		21		PUEBLA

		22		QUERETARO

		23		QUINTANA ROO

		24		SAN LUIS POTOSI

		25		SINALOA

		26		SONORA

		27		TABASCO

		28		TAMAULIPAS

		29		TLAXCALA

		30		VERACRUZ

		31		YUCATAN

		32		ZACATECAS

		33		EXTRANJERO





LAYOUT

		MetLife® México

		LAYOUT DE CARGA DE RECIBO INDIVIDUALES

		POSICION		CAMPO		TIPO		LONGITUD		OBLIGATORIO		FORMATO		OBSERVACION

		01 AL 05		RAMO DE LA PÓLIZA		NUMERICO		5		SI		00000

		06 AL 12		NÚMERO DE PÓLIZA		NUMERICO		7		SI		0000000

		13 AL 25		NÚMERO DE ASEGURADO		ALFANUMERICO		13		SI		AAAAAAAAAAAAA

		26 AL 28		TOTAL DE DEPENDIENTES		NUMERICO		3		NO		000

		29 AL 53		NOMBRES		ALFANUMERICO		25		SI

		54 AL 73		APELLIDO PATERNO		ALFANUMERICO		20		SI

		74 AL 93		APELLIDO MATERNO		ALFANUMERICO		20		SI

		94 AL 103		STATUS		ALFANUMERICO		10		NO

		104 AL 116		RFC		ALFANUMERICO		13		SI

		117 AL 166		CALLE		ALFANUMERICO		50		SI

		167 AL 191		COLONIA		ALFANUMERICO		25		SI

		190 AL 196		CODIGO POSTAL		NUMERICO		5		SI		00000

		197 AL 221		POBLACION		ALFANUMERICO		25		SI

		222 AL 223		ESTADO		NUMERICO		2		SI				CATALOGO

		224 AL 235		MONTO ASEGURADO		NUMERICO		12		SI		99999999999.99		9 ENTEROS 2 DECIMALES

								235

		1. El archivo se puede tener como  *.TMP, *.TXT

		2. El importe es con IVA

		3. La Suma de la prima de los recibos es menor o igual a la  prima emitida

		4. El proceso de la carga es forma común por el FTP





BASE

		Ramo		No. de Póliza		No. del Asegurado		Total Depend.		Nombre		Ap. Paterno		Ap. Materno		Estatus		RFC		Calle y No.		Colonia		Cod. Postal		Población		Estado		Monto Total		Periodo

		2002		013806		0000000M00329		02		MORA		DANTE		MENDOZA		VIGOR		MEMD690507RZ0		Andalucía 248		Col. Alamos		3400				9		$   3,897.46		01-01-2011 al 01-02-2011

		2002		013806		0000000000124		01		TRILLO		ALFREDO		RUIZ		VIGOR		RUTA560113U27		Bosques de Duraznos # 61 3er Piso		Colonia Bosques de las Lomas		11700		Delegación Miguel Hidalgo		9		$   5,292.76





sup_procesos
Archivo adjunto
LAY OUT RECIBOS CONTRIBUTORIOS.XLS


INFORMACION PARA LA GENERACION DE RECIBOS CONTRIBUTORIOS

I.- Aplicacidn de Politicas de Recibos Contributorios

a. Solo se aplican a Pdlizas Opcionales bajo los ramos 2012 y 2013 de acuerdo a solicitud del contratante y/o
broker.

b. Para las polizas emitidas en los subramos 2001, 2004, 2005, 2009 (solo excesos) se emitiran recibos siempre y
cuando sea una péliza de renovacion con antecedente de recibos contributorios, es decir, que ésta vigencia sea
al menos el segundo afio con MetLife y se haya emitido recibo contributorio el afio anterior.

c. Se aplicaran en aquellos ramos donde el SATI indique que es un plan Opcional y/o Contributorio.

d. Se aplicara en aquellos casos donde el titular pague el costo total de las primas de sus dependientes y el SATI
lo mencione como Opcional y/o Contributorio.

e. No se emitira recibo alguno de los subramos 2002, 2010 Y 2008 aun cuando se hayan realizado en alguna otra
fecha dada la naturaleza de los planes.

Para los siguientes ramos se debera solicitar autorizacién por parte de suscripcion:

Subramo 2009 Proteccion Garantizada (1er afio 0 Renovacion)

Subramos 2001, 2004, 2005, 2009 (solo excesos) en polizas Primer afio

Subramos 2001, 2004, 2005, 2009 (solo excesos) en polizas de Renovacion que el afio anterior NO hayan
solicitado recibos.

Dicha autorizacion debera solicitarla el gerente o nivel superior encargado de la poliza.

Il.- Normatividad

1. La prima total a facturar en los recibos individuales no debera exceder a la prima total facturada en la
poliza de grupo.

2. Solo se realizaran recibos individuales para personas que estén registrados como asegurados de
MetLife.

3. Se deberé de contar con la informacién de los asegurados en una sola exhibicion, ya que se generan
notas de crédito por cada endoso de recibos contributorios.

4. Para fines fiscales es importante considerar que la emisién de estos recibos deben ser generadas
durante el transcurso de su vigencia..

I1l.- Formato de Archivo Recibo Contributorio

Se anexa archivo muestra que debera de ser devuelto con los campos requeridos y correctos

Datos Obligatorios para la emisién de los recibos contributorios:

* Ramo Subramo

* Namero Pdliza

* Numero Asegurado

* Total dependientes

* Nombres

* Ap. Paterno

* Ap. Materno

* Estatus

*R.F.C. (ver “NOTA IMPORTANTE”)
* Calle y Nimero (no capturar comas (,))
* Colonia (no capturar comas (,))

* Codigo Postal





* Poblacién (no capturar comas (,))
* Estado (no capturar comas (,))
* Monto (debe incluir IVA)

NOTA IMPORTANTE:

Para el caso del RFC, no deberan de venir con espacios en blanco ni guiones, siendo requisito indispensable que
este a 13 posiciones, ya que este es un requisito del sistema emisor. Ademas de que se corre el riesgo de que en
aflos subsecuentes por requerimiento del SAT el asegurado nos solicite la correccién del recibo, la cual
Unicamente se podria efectuar cancelando el recibo que contiene el error y emitir uno nuevo, el cual incluiria como
fecha de emision la fecha calendario de cuando realmente se emita el recibo.

En caso de cualquier solicitud por cambios de Datos generales o prima se debera de entregar recibo a modificar,
al respecto es necesario que al 31 de diciembre los datos generales estén correctos, a fin de evitar efectuar
correcciones a los recibos ya que dichas correcciones Unicamente pueden hacerse a través de la cancelacion del
recibo incorrecto y la emision de uno nuevo.

La solicitud debera ser enviada al correo de endososop@metlife.com.mx

IV.- Entregables

Se entregardn los recibos (incluyendo la nota de crédito) ordenados por subgrupo, categoria y no. de empleado
para facilitar la distribucién, y empleados rechazados.

El tiempo de respuesta sera de 5 dias hébiles a partir de la fecha en que se reciba la informaciéon completa y con
las caracteristicas descritas en el punto Ill, una vez entregados los recibos, en caso de tener alguna aclaracién te
pedimos notificarla en un lapso no mayor a 5 dias posteriores a la entrega, de lo contrario se considerar4d como
aceptada.

Se podra realizar la entrega de los recibos contributorios siempre y cuando los recibos de la péliza estén pagados
hasta el 31 de Diciembre.



mailto:endososop@metlife.com.mx
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