% SOFIMEX e MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE

CONTROL INTERNO

o |\V4

_X®

Manual de Politicas y Procedimientos
de Control Interno

Noviembre de 2014



MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

CONTROL DE CAMBIOS

., Area que
‘2 Seccion . _q L. . Fecha de
Version e Solicita la Descripcion del Cambio e ax
Modificada er a2 Modificacion
Modificacion
ELABORO REVISO AUTORIZO REVISION
000
VERSION
001
FECHA DE VIGENCIA
ELABORACION Responsable de Comité de Métodos y Abril 2015 a abril de 2016
Noviembre 2014 Contraloria Interna Procedimientos Consejo de Administracion




@ SOFIMEXe MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

CONTROL DE CUADROS Y ANEXOS

No. Nombre Pagina




% SOFIMEXe MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

B PR [0 (o o [UT o3 T o 1SRRI 6
P O o)1 (1Yo TP PP PRI 6
R T (%= T o o7 PP 6
4. Marco Legal y de Referencia .........ccuuuuiiiiiiiiiiiieeeee e 6
5. Responsabilidades............uueiiiiiiiiiiii e 7
ST €11 T3 U o PR 7
7. Sistema de Contraloria Interna ... 9

7.1 AMDIENTE B CONTIOL..cueiiiiiieiiee ettt e sbe e e sbteesate e sbeesbeeesasees 9

7.2 EValuacion de 10S RIESEOS .. .uuiiiiiiieeiiieiie e ettt et e ettt e sette e e e et e e e esta e e e s e snteeeesaaeeesensaeeesnns 9

7.3 INformacion Y CoOMUNICACION........cciiiiiie ettt e et e e e eta e e esate e e e e sateeeeebaeeeeans 9

7.4 SUPBIVISION ...ttt ettt e e et e e e e ettt e e e eetteeeeebaeeeeeabaeeeestesaeeeeabeeeeenntaeesansreeeeansens 10
9. POlItICaS GENEIAIES........eeiiiiiiieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaanes 13
10. Politica sobre las Funciones del Director General.............occoceiiiiiieiiiiiiieee e 15
11. Procedimiento para Seguimiento de Informes y Reportes..........ccccceeveiiiiiiiiiiieeennen. 17

11.1 Representacion ESQUEMATICA .....ccccieieiciieie ettt et e et e e e are e e e earae e e anes 17

11.2  Descripcion del Procedimiento .....c.ciciciiiiiiiciiee ettt erae e e 18
12. Informes y Reportes del Director General............ooooiiiiiiiiiiiiii e 19
13. Informes y Reportes del Area de Administracion de Ri€SgOS..........coveveveeeeereenennnn. 20
14. Informes y Reportes del Area de Auditoria INterna...........cccovoveveveveveeeeeeeeeeennens 22
15. Informes y Reportes del Comité de Auditoria..........ooccueeeiiiiiiiiiiiiiiiee e 23
16. Informes y Reportes del Consejo de AdMINIStracion ............ooocccvveeeeeeeevinicciiiieeeeen, 26
17. Informes y Reportes del Contralor General............ccuvviiiiiiiiiiiiiiie e 27
18. Informes y Reportes del Director Administrativo............coeeeiiiiiiciiiiiiiiieeeeeen 33

19. Informes y Reportes del Actuario Independiente y del Auditor Externo Independiente
38

20. Informes y Reportes del Director TECNICO .......c..uvviiiiiiiiiiiiieieee e 39
21. Informes y Reportes del Director JUridiCO ........eeviiiiiiiiiiiiiiie e 44
22. Informes y Reportes del Subdirector de Sistemas..........ooocuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees 44
23. Informes y Reportes del Oficial de Cumplimiento..........oooiiiiiieiiiiiiiniiieeeee s 45
24. Informes y Reportes del Encargado del Departamento de Proteccién de Datos

PEISONAIES. ... 45
25. Procedimiento para Seguimiento a los Indicadores de Control ..........cccevvvvvveeeeeeennn.. 46



% SOFIMEXe MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

25.1 Representacion ESQUEMALICA......cccvciiie ittt rre e e e e s ree e e e eaaeeeeans 46
25.2  DescripCion del ProCedimi@nto .......c..eeiicuiiiiieiiie et ettt e et eeeteee e e eetreeeeeaeeeeeans 48
26. Controles e Indicadores del Proceso de Promociony Ventas ...........cccceveviiieeeenee. 50
27. Controles e Indicadores del Proceso de Evaluacion del Negocio...........cceeeeveeeeeennees 50

28. Controles e Indicadores del Proceso de Evaluacion y Formalizacion de Garantias .. 51

29. Controles e Indicadores del Proceso de SUSCHPCION ........c.uuveeeeiieiiiniiiiiiieeeee e 52
30. Controles e Indicadores del Proceso de Cobranza ............ccccovuieeiiiiiieee e 52
31. Controles e Indicadores del Proceso de Integracion y Revision del Expediente........ 53
32. Controles e Indicadores del Proceso de Reafianzamiento Cedido............cccceeeeennnnee 54
33. Controles e Indicadores del Proceso de Reafianzamiento Tomado ...........ccccceeeenneee 54
34. Controles e Indicadores del Proceso de Seguimiento ...........cooccveeeiiiiieeeeniiieee e 55
35. Controles e Indicadores del Proceso de Célculo de Reservas y Capital ................... 55
36. Controles e Indicadores del Proceso de Inversion de Reservas y Capital................. 56
37. Controles e Indicadores del Proceso de Cancelacion de Fianzas............cccccceeennnee. 56

38. Controles e Indicadores del Proceso de Anulacién de Fianzas y Devolucion de Primas
57

39. Controles e Indicadores del Proceso de Liberacion de Garantias.........ccccoccveeeennnee. 57
40. Controles e Indicadores del Proceso de Contabilidad............cccceeveeiiiiiiiiiiineee s 58
41. Controles e Indicadores del Proceso de Pago de Impuestos ...........ooccuvieeeeeeeeinnnies 59
42. Controles e Indicadores del Proceso de INVErsiones..........ccovvvveeiieiiiiiieeieeeeieieeeeeeee, 60
43. Controles e Indicadores del Proceso de Reclamaciones.........cccccveevvviiiiiiieeeneeeeennns 61
44. Controles e Indicadores del Proceso de Recuperaciones .........cccccoovviuiiieeeeneeennnnnes 63



PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

% SOFIMEXe MANUAL DE POLITICAS Y

1. Introduccion

Como parte del Sistema de Gobierno Corporativo cuya instrumentacién y seguimiento es
responsabilidad del Consejo de Administracion, Afianzadora SOFIMEX debera mantener
un sistema eficaz y permanente de contraloria interna, el cual consistira en el desempeno
de las actividades relacionadas con el disefo, establecimiento y actualizacion de medidas
y controles que propicien el cumplimiento de la normativa interna y externa aplicable a
Afianzadora SOFIMEX, en la realizacion de sus operaciones.

La iniciativa de establecer politicas y procedimientos en el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de Control Interno tiene como finalidad, garantizar una gestion sana y
prudente de las actividades de Afianzadora SOFIMEX en materia de control interno.

El Sistema de Contraloria Interna involucra a todos los integrantes de la organizacién sin
excepcion y esta disefiado para dar un grado razonable de apoyo en cuanto a la
obtenciéon de los objetivos en las siguientes categorias:

e FEficacia y eficiencia de las operaciones.
e Fiabilidad de la informacion financiera.
e Cumplimiento de las leyes y normas que son aplicables.

Estas tres categorias se interrelacionan entre si, conformando un proceso integrado con
el negocio, que ayudara a conseguir los resultados esperados en materia de rentabilidad y
rendimiento de Afianzadora SOFIMEX.

2. Objetivos

Establecer politicas y procedimientos para el seguimiento al desempefio de los controles
operativos que propicien el cumplimiento de la normativa interna y externa aplicable a
Afianzadora SOFIMEX.

3. Alcance

Las presentes politicas y procedimientos serdn de cumplimiento obligatorio para todo
aquel que dentro de sus funciones se encuentre la Contraloria Interna, asi como de los
funcionarios, empleados y demas personas que ocupen un empleo, cargo o comision y
que realicen alguna actividad de riesgo para Afianzadora SOFIMEX.

4. Marco Legal y de Referencia
e Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

e Circular Unica de Seguros y Fianzas.
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5. Responsabilidades

El Comité de Auditoria debera proponer al Consejo de Administracion de Afianzadora
SOFIMEX la politica en materia de Contraloria Interna, la cual incluird los medios a través
de los cuales la administracion implementard el Sistema de Contraloria Interna vy
garantizara que éste cumpla con sus objetivos.

El Contralor General, sera responsable del Sistema de Contraloria Interna quién elaborara
y actualizara el presente Manual de Politicas y Procedimientos de Control Interno.

El Comité de Métodos y Procedimientos es el encargado de su revision, el Consejo de
Administracién es el encargado de su autorizacién

El area de Recursos Humanos sera la encargada de brindar la asesoria en materia de
manuales de procedimientos, asi como de coordinar, integrar y publicar las
actualizaciones en los medios electrénicos correspondientes.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos de Control Interno se revisara y
actualizara cada ano.

6. Glosario

Actividades de Control: Es el conjunto de politicas y procedimientos que permiten
obtener una seguridad razonable de que se llevan a cabo las disposiciones emitidas por el
Consejo de Administracion, la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas y demas
autoridades.

Ambiente de Control: Es el conjunto de factores del ambiente organizacional que el
Consejo de Administracion, la Direccion General y demas funcionarios, establecen y
mantienen para permitir el desarrollo de una actitud positiva y de apoyo para el control
interno y para una sana administracion.

Area de Auditoria Interna: Area especifica que forma parte de la estructura
organizacional de Afianzadora SOFIMEX, la cual serd responsable de revisar
periddicamente, mediante pruebas selectivas, que las politicas y normas establecidas por
el Consejo de Administracion para el correcto funcionamiento de la misma y que se
apliguen de manera adecuada, asi como de verificar el correcto funcionamiento del
Sistema de Control Interno, su consistencia con los objetivos y lineamientos aplicables en
la materia, y si éste es suficiente y adecuado para la actividad de Afianzadora SOFIMEX.

Comisiéon o CNSF: Comision Nacional de Seguros y Fianzas.
Consejo o Consejo de Administracion: Consejo de Administracion de SOFIMEX.

Contraloria Interna: Funcién que considera el conjunto de procedimientos
administrativos y contables, de un marco de control interno, de mecanismos adecuados
de informacion a todos los niveles de Afianzadora SOFIMEX, asi como de una funcién
permanente de comprobacion de las actividades de la misma.
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Control: Capacidad de imponer, directa o indirectamente, decisiones en las asambleas
generales de accionistas de una Institucion; mantener la titularidad de derechos que
permitan, directa o indirectamente, ejercer el voto respecto de mas del 50% del capital
social de la Institucion de que se trate, dirigir, directa o indirectamente, la administracion,
la estrategia o las principales politicas de la Institucion, ya sea a través de la propiedad de
valores o por cualquier otro acto juridico.

CUSF o Circular: Circular Unica de Seguros y Fianzas.
Institucion: Afianzadora SOFIMEX.

Ley o LISF: Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
Manual: Manual de Politicas y Procedimientos del Control Interno.

Operaciones Electrénicas: Conjunto de operaciones y servicios que la Institucion realice
con sus clientes a través de Medios Electronicos.

RCS: Requerimiento de capital de solvencia de la Institucion que marca la LISF.

Responsable del Sistema de Contraloria Interna: El Contralor General es el funcionario
asignado por el Director General, para realizar las funciones correspondientes al
seguimiento de las actividades relacionadas con el disefo, establecimiento y actualizacién
de medidas y controles que propicien el cumplimiento de la normativa interna y externa
aplicable a la Institucion, en la realizacién de sus operaciones, funciones que realizara con
el apoyo de los directores de las diversas areas.

RSCF: Reporte sobre la Solvencia y Condicion Financiera de la Institucion, establecido en
la disposicién 24.1.5 de la CUSF, que debe contener informacioén cuantitativa y cualitativa
relativa a la informacién corporativa, financiera, técnica, de Reafianzamiento, de
administracién de riesgos, regulatoria, administrativa, operacional, econémica, de nivel de
riesgo, de solvencia y juridica.

Sistema de Alertas: Estrategia que permite una intervencion eficaz y oportuna en caso
de que algun control exceda sus limites establecidos, para garantizar una correcta gestion
de los riesgos operativos.

Sistema de Auditoria Interna: Conjunto de politicas y procedimientos que fortalecen al
area de Auditoria Interna, con el objeto de desarrollar en forma permanente, continua y
efectiva las revisiones al Sistema de Contraloria Interna, el seguimiento al sistema de
alertas y la realizacién de auditorias de caracter general, fundamentalmente preventivas y
de apoyo a la gestion en cumplimiento con la normatividad interna y externa vigentes.

Tl: Tecnologias de la Informacion.

Usuario: La persona que contrata, utiliza o por cualquier otra causa tenga algun derecho
frente a la Institucién como resultado de la operacion o servicio prestado.

Vinculos de Negocio: El que derive de la celebracién de convenios de inversién en el
capital de otras personas morales, en virtud de los cuales se obtenga Influencia
Significativa, quedando incluidos cualquier otro tipo de actos juridicos que produzcan
efectos similares a tales convenios de inversion.
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7. Sistema de Contraloria Interna

El Sistema de Contraloria Interna, es el conjunto de acciones, actividades, planes,
politicas, normas, registros, procedimientos y metodologias, asi como el entorno que
desarrolla el Consejo de Administracion, el Director General y funcionarios que se
encuentran a cargo de la Institucion, con el objetivo de prevenir los posibles riesgos que
afecten el funcionamiento y resultados de la misma. Se compone de los siguientes
elementos:

¢ Ambiente de control.

e Evaluacion de los Riesgos.
e Actividades de control.

¢ Informacién y comunicacion.
e Supervision.

71 Ambiente de Control

El ambiente de control marca la pauta del comportamiento en una organizacién, siendo la
base de todos los demas elementos del control interno: disciplina, valores éticos,
capacidad, estructura, segregacién de funciones y la filosofia con la cual la Direccién
distribuye la autoridad y responsabilidad para organizar y desarrollar profesionalmente a
las personas que integran la Institucion.

7.2 Evaluacion de los Riesgos

Todas las operaciones deben contar con sistemas apropiados de autorizacion conforme a
las instrucciones, criterios establecidos por el Consejo de Administracion y la definicién
clara de las responsabilidades para cada area y cargo de la Institucién. El sistema de
autorizaciéon debe basarse en una serie de preceptos bajo los que se deben definir las
normas de actuacion y ejecucion. El nivel de autoridad dependera de la naturaleza de las
operaciones y de su importancia en base al volumen de las mismas.

Las actividades de control estan contenidas en los manuales de politicas y procedimientos
operativos de la Institucion, se identifican los puntos de control y supervision, a fin de
asegurar que se lleven a cabo las actividades necesarias para controlar los riesgos
relacionados con las operaciones. Se realizaran en toda la Institucion por medio de los
responsables de los controles y se informara por medio de los comités consultivos y
sistema de informacion interna y externa aplicable.

7.3 Informacion y Comunicacion

Los controles establecidos por los miembros del Consejo de Administracion en trabajo
conjunto con la Direccion General se disenaran evitando el exceso de controles que
desemboquen en que las actividades de control impidan operar de manera eficiente,
disminuyendo la calidad en la atencion al cliente; por lo que los controles autorizados
deberan ser disefiados de tal forma que sirvan de apoyo para que el desarrollo de las
operaciones sea fluida y la aprobacion de los negocios se realice de forma rapida y
eficiente.
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7.4 Supervision

El monitoreo del control interno se llevara a cabo por medio de revisiones continuas a los
controles e indicadores, asi como la entrega de Informes y Reportes, para valorar la
calidad del funcionamiento del Sistema de Control Interno y asegurar razonablemente que
los hallazgos y los resultados se atiendan con prontitud.

El Sistema de Control Interno necesita ser supervisado, es decir, contar con un Proceso
de evaluacion de la calidad del desempeno del sistema, simultaneo a su actuacion. El
procedimiento de supervision estara definido conforme al esquema jerarquico, es decir, el
control de los 6rganos superiores a los inferiores.

La evaluacion del ambiente de control considerara el conocimiento y aceptacion
consciente de las normas escritas en la Institucién, incluyendo cuestiones referidas a las
practicas de negocio establecidas en el Manual de Suscripcién; los conflictos de intereses
y los niveles esperados de comportamiento ético. Se verificard el cumplimiento y
eficiencia de los indicadores de riesgo y de los limites establecidos a los controles en los
procedimientos operativos.

Se evaluara si la estructura organizacional es adecuada al tamafo de la Institucion, tipo
de actividad y objetivos aprobados, si se definen las lineas de responsabilidad y
autoridad, asi como los canales por los que fluye la informacion.

La evaluacion se realizara por medio de un proceso que verifigue que las actividades y
resultados reales se ajusten a lo planificado, permitiendo mantener a la Institucion dentro
de los parametros establecidos por el Consejo de Administracion. Los elementos a
considerar son:

e Establecimiento de limites

e Monitoreo de los limites

e Medicién de resultados

e Evaluacién de los resultados

e Acciones de mejora o correctivas

Para el buen funcionamiento del Sistema de Control Interno es necesaria informacién y
comunicacion directa y oportuna, que debe ser identificada, evaluada, capturada y
comunicada en tiempo y forma, de tal manera que facilite a las distintas areas cumplir con
sus responsabilidades.

La evaluacion del Sistema de Control Interno define las fortalezas y debilidades de la
Institucién mediante una cuantificacion de sus recursos y permite proponer medidas
preventivas para reforzar las politicas, controles e indicadores en donde se detectaron
debilidades. Es posible determinar y analizar rapida y eficientemente las causas que
pueden originar las desviaciones y establecer las medidas para corregirlas.

10
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8. Niveles de Control Interno

La implementacién del Sistema de Control Interno se realizara a través de los niveles de
participacion institucional con propésitos determinados e interrelacionados con las normas
generales de control, como se muestra en el siguiente recuadro.

Normas G. de
Control

Estratégico

Funcionarios

Operativo

Ambiente de
Control

eSe cuenta con la

eSe cuenta con procesos para la

elas operaciones se realizan conforme

Mision, vision y | contrataciéon, capacitacion del | a los manuales de procedimientos
objetivos personal autorizados y publicados

institucionales

oE| personal tiene | eLos manuales administrativos y | eLas funciones son realizadas conforme
conocimiento de la | operativos son acordes a la | alos manuales de procedimientos
mision, vision y | normatividad aplicable

objetivos

eExiste un Cédigo de
ética 'y conducta
laboral que se difunde
y actualiza

eLos manuales son autorizados,
actualizados y publicados

elLa estructura
define la autoridad y
responsabilidad, delega las
funciones, delimita las facultades
entre el personal encargado de
autorizar, ejecutar, supervisar,
registrar las transacciones,
evitando que estas se concentren
en una misma persona.

organizacional

Administracion
de Riesgos

eSe tiene un sistema
de Administracién
Integral de Riesgos

Actividades de
Control

eSe cuenta con
comités institucionales
conforme a la
normatividad

el as operaciones relevantes son
autorizadas  por  funcionarios
facultados

eExisten y funcionan mecanismos de
control para las distintas operaciones

Actividades de
Control

eSe definen las metas con base
en el presupuesto asignado

elLas  operaciones financieras,
materiales, humanas vy tecnoldgicas
estan registradas, documentadas,

organizadas y resguardada para su
consulta de usuarios internos y externos
conforme a la normatividad

eExisten los espacios y medios para la
salvaguarda y custodia de bienes y
documentos que pueden ser vulnerables
al riesgo de pérdida

eExisten y operan controles en materia
de tecnologia de la informacion:

11
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Normas G. de

Estratégico Funcionarios Operativo
Control

-Asegurar la integridad y disponibilidad
de la informacion electrénica
-Instalacién adecuada y con licencias de
software
-Programas de seguridad, desarrollo y
mantenimiento de la tecnologia de la
informacién
-Procedimientos de respaldo y
recuperacion de informacion, datos,
imagenes, voz y video en el servidor
central y alterno
-Plan de contingencias que dé
continuidad a la operacion de la
institucion
-Seguridad de accesos a personal
autorizado, que comprende la
actualizacion de usuarios

Informar y | eSe cuenta con | eLos sistemas de informacién | eLa informaciéon que se genera en el

Comunicar informes periddicos de | proporcionan informacion | ambito de su competencia es oportuna y

las sesiones de
consejo con acuerdos
y compromisos, asi
como de los distintos
comités institucionales

oportuna, suficiente y confiable

confiable.

eSe establecen medidas con

objeto de que la informacion
generada cumpla con las
disposiciones legales y

administrativas aplicables

eSe tienen registros de acuerdos
y compromisos de los Comités
institucionales, con objeto de dar
seguimiento y cumplimiento de los
mismos

Supervisiéon 'y
mejora
continua

oE| sistema de control
interno se verificara
periédicamente por la
Auditoria Interna y por
los auditores externos
para dar atencién a las
debilidades del control
interno

eSe identificaran las debilidades o
fallas de control interno para su
atencion y seguimiento

12




PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

@ SOFIMEXe MANUAL DE POLITICAS Y

9. Politicas Generales

Con el fin de coadyuvar al funcionamiento del Sistema de Control Interno, el Comité de
Auditoria se asegurara que se lleven a cabo las funciones de Contraloria Interna. Dichas
funciones, implicaran el establecimiento y seguimiento de los controles para vigilar que las
actividades referentes a las operaciones sean consistentes con los objetivos de la
Institucién y se lleven a cabo en estricto apego a la normatividad interna y externa
aplicable.

Para garantizar que la Institucién cuente con un sistema eficaz y permanente de
Contraloria Interna, deberan cumplirse las siguientes politicas:

1. La responsabilidad de la operacion del Sistema de Control Interno correspondera a la
Direccion General, quién la delega al Contralor General quien a su vez podra delegar
funciones de supervision al personal que considere adecuado.

2. La funciéon de contraloria interna constara de procedimientos administrativos y
contables, de un marco de control interno, de mecanismos adecuados de informacion
a todos los niveles de la Institucion, asi como de una funcién permanente de
comprobacion de las actividades de la misma. A través de los informes sefnalados en
el presente manual.

3. La funcién de contraloria interna debera contemplar los aspectos siguientes:
I.  Verificar el correcto apego de los distintos procesos, operaciones y transacciones
a la regulacion aplicable a la Institucién.

II. Establecer normas, procedimientos y medidas para vigilar que los procesos de
documentacion y liquidacion diaria de operaciones y transacciones se efectien
de manera adecuada y conforme a los objetivos y lineamientos establecidos por
el Consejo de Administracion.

[ll.  Verificar que la elaboracién de informacioén financiera se lleve a cabo de forma
precisa, integra, confiable y oportuna.

IV. Verificar que la informacién generada y proporcionada a los Organismos de
Integracion y autoridades sea fidedigna, precisa, integra y oportuna.

V. Se preserve la seguridad de la informacion generada, recibida, transmitida,
procesada o almacenada en los sistemas de la institucion.

VI. Los procesos de conciliacion entre los sistemas de operacion, administrativos y
contables sean adecuados.

VIl. Se apliquen las medidas preventivas y correctivas necesarias para subsanar
cualquier deficiencia detectada.

4. EIl Responsable del Sistema de Contraloria Interna debera:

|. Proporcionar al Consejo de Administracion y a la Direccién General los elementos
necesarios para evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables, asi como las posibles repercusiones

13
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de cualquier modificacion del entorno legal en las operaciones de la Institucion, la
determinacion y evaluacion del riesgo de cumplimiento.

Il. Dar seguimiento de manera continua a la efectividad del Sistema de Contraloria
Interna, de forma tal que cualquier deficiencia en el sistema pueda ser identificada
y corregida de manera oportuna; para lo cual se apoyara en los informes
generados por directores de las areas y de los comités consultivos de la
Institucion.

[ll.  Notificar los resultados y recomendaciones derivados de la funcion de contraloria
interna al Consejo de Administracion y a la Direccion General de la Institucion, con
el propésito de garantizar la aplicacion de las medidas correctivas que
correspondan, dentro del plazo que se indica en cada reporte.

IV. Recabar la evidencia de la operacion del Sistema de Contraloria Interna por medio
de informes que le otorguen los directores de las diversas areas y debera tenerla
disponible en caso de que la Comisién la solicite para fines de inspeccion y
vigilancia.

V. Supervisar la entrega de informacion en tiempo y forma a la Comision.

VI. Supervisar continuamente el desempefo de los controles operativos autorizados
por el Consejo de Administracion.

VIl.  Mantener informado al Consejo de Administracion, Comité de Auditoria, Director
General y Auditoria Interna, sobre el nivel de cumplimiento de los limites
establecidos para los principales controles operativos de la Institucion y sobre las
desviaciones detectadas.

VIIl.  Proporcionar una visién general del Sistema de Contraloria Interna, en el RSCF de
la Institucion, en el apartado de Gobierno Corporativo y describir las razones por
las cuales se considera este sistema apropiado a la naturaleza, escala y
complejidad de su negocio. Este informe debe incluir lo siguiente:

a) Los procedimientos administrativos y contables que se realizan dentro de la
Institucién y que permiten entregar de manera oportuna los reportes
financieros;

b) La manera en la que el Sistema de Contraloria Interna establece claramente la
delegacion de responsabilidades y lineas de reporte;

c) La forma en la que se realiza la funcién de control interno, incluyendo las
recomendaciones al Consejo de Administracién y a los Directivos, y

d) Una descripcion de los procesos internos para comprobar la calidad en la
informacion que sirve como base para la realizacién de la funcion de control
interno.

5. Cada Director de Area es responsable de monitorear y reportar los controles que se
encuentran a su cargo, como se indica en el presente Manual.

6. Cada Director de Area es responsable de enviar la informacién interna y externa que
se encuentran a su cargo, como se indica en el presente Manual.
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10. Politica sobre las Funciones del Director General

El Director General sera el encargado de auxiliar al Consejo de Administracién en el
disefo, operacion, vigilancia y evaluacion de las politicas y estrategias de los aspectos
que integren el Sistema de Gobierno Corporativo, para lo cual debera:

1. Proporcionar datos e informes precisos para auxiliar al Consejo de Administracién en
la adecuada toma de decisiones.

2. Coadyuvar con el Consejo de Administracion y el Comité de Auditoria en la
evaluacion del cumplimiento de los objetivos y metas de la Institucion.

3. Supervisar la elaboracién de los objetivos y lineamientos del Sistema de Contraloria
Interna y someterlos a la consideracion del Comité de Auditoria. La elaboracion de los
mismos se llevard a cabo por el Responsable de Contraloria Interna con apoyo del
Director Administrativo.

4. Elaborar, con el apoyo del Director Administrativo, las politicas para el adecuado
empleo y aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de la Institucion, los
cuales deberan considerar el uso racional de los mismos, restricciones para el
empleo de ciertos bienes, mecanismos de supervisién y control, en general, la
aplicacion de los recursos a las actividades propias de la Institucién y a la
consecucion de sus fines.

5. Ser responsable de la operacion del Sistema de Contraloria Interna, por medio de un
Responsable que se apoyara en los directores de las diversas areas de la Institucion.

En ningun caso la operacion del Sistema de Contraloria Interna podra atribuirse al
personal integrante del Area de Auditoria Interna, o a personas o unidades que
representen un conflicto de interés para su adecuado desempefio.

6. Ser responsable de la implementacion, por parte de la Direccion Administrativa, de
las politicas y procedimientos para la contratacibn de servicios con terceros
aprobados por el Consejo de Administracién.

7. De ser necesario, acreditar la calidad y capacidad técnica de consejeros, comisarios y
funcionarios con las dos jerarquias inmediatas inferiores a las de Director General,
mediante una opinidn razonada y suscrita, en la que se sefale la forma en que se
cercior6 de la calidad y capacidad técnica del candidato; cumpliendo con lo
establecido en la seccion 8, Politicas sobre el Expediente de Candidatos, del Manual
de Politicas y Procedimientos para el Nombramiento de Consejeros y Funcionarios.

8. Verificar que la Subdireccion de Sistemas Garantice que la Institucion cuente con
medidas preventivas, de deteccion, disuasivas y procedimientos de respuesta a
incidentes de seguridad, controles y medidas de seguridad informatica para mitigar
amenazas y vulnerabilidades relacionadas con los servicios proporcionados a través
de la realizacion de Operaciones Electronicas, que puedan afectar a sus Usuarios o a
la operacion de la Institucion.
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9. De existir, debera firmar los planes de regularizacion y los programas de
autocorreccioén, que elaborara el director de area que corresponda en cada caso, para
presentar a la Comision para su andlisis y en su caso aprobacion.

10. Designar al Actuario y a quien suscriba el dictamen juridico de las notas técnicas y
documentacion contractual de fianzas que someta a registro la Institucion, para lo
cual el Director Técnico y el Director Juridico presentaran la propuesta de los
candidatos que cumplan con lo establecido en el Manual de Contratacion de Servicios
con Terceros.

11. Ser responsable de que la Direccién Administrativa y el area de Riesgos elaboren,
implementen y apliquen adecuadamente el Manual de Crédito.

12. Con el apoyo del Responsable de Contraloria Interna y de la Direccién Administrativa:

|. Asegurarse del cumplimiento de los objetivos, lineamientos y politicas para la
originacion y administracion del crédito.

Il. Ser responsable de que exista congruencia entre los objetivos, lineamientos y
politicas con la infraestructura de apoyo y con las funciones de originacion y
administracién del crédito dentro de la Institucién.

[ll. Asegurarse que la infraestructura de apoyo que se tenga para el ejercicio de
crédito que otorgue la Institucién, no contravenga en ningun momento los
objetivos, lineamientos y politicas aprobados por el Consejo de Administracion.

13. Ser el responsable del cumplimiento en tiempo y forma con la entrega de la
informacién a las Sociedades de Informacién Crediticia que realizara el Director
Administrativo.

14. Ser conducto de los comités consultivos para reportar al Consejo de Administracién
sobre el funcionamiento y resultados de los mismos.

15. Participar en los siguientes comités:

e Comité Consultivo de Administracién de Riesgos, como presidente.
e Comité de Reafianzamiento, como presidente.

e Comité de Inversiones, como presidente.

e Comité de Suscripcion, como vocal con voz y voto.

e Comité de Auditoria, como secretario con voz pero sin voto.

Con el propésito de evaluar y dar seguimiento al Sistema de Contraloria Interna, los
resultados y recomendaciones derivados de la funcién de contraloria interna deberan ser
notificados a las distintas instancias internas y externas que marca la CUSF, para
garantizar la aplicacion de las medidas preventivas y correctivas que correspondan. Por lo
anterior el Director General por medio del Contralor General debera asegurarse que se
entregue en tiempo y forma la informacion que se detalla en el presente Manual.
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11. Procedimiento para Seguimiento de Informes y Reportes

El encargado del Control Interno sera el responsable de verificar el cumplimiento en
tiempo y forma, de la entrega de los informes y reportes internos; asi como a la CNSF,
detallados en los capitulos 11 a 23 del presente Manual.

El presente procedimiento establece los pasos a seguir por el Responsable de Control
Interno de Afianzadora SOFIMEX, para el seguimiento a los Informes y Reportes.

11.1 Representacion Esquematica

SEGUIMIENTO A LOS INFORMES Y REPORTES

Encargado de Control Encargado del envio de

Subdireccion de Sistemas

Interno informes y/o reportes

2

1
Y Realiza la programacionde 3
50|l§'t3 . S iditosdel an d'e i electrgms:os LD-S Recibe el recordatorio del
mensajes pericdicosdel enviode |-{-§»| correcs se enviaran un dia > i lor
los Informes y Reportes habil antes de Ia fecha limite s e s e
delaentregadelos mismos

4

s Entrega acuse de envio al
Recibe acusede recibodela encargado de Control Interno
entrega delos informes y reportes del informey/o reporte
correspondiente

\ 4 6
Realiza un informe trimestral
sobre el cumplimiento de las
entregasdelos informesy
reportes

\ 4 7
Informa al Director General,
Auditoria Intema, Comitéde
Auditoria y Consejo de
Administracion sobre el nivel de
cumplimiento de losinformesy
reportesde la Institucion
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11.2 Descripcién del Procedimiento

HOJA 1 DE 1

EMPRESA: Afianzadora SOFIMEX S.A.

Edicion: noviembre / 2014

AREA: CONTROL INTERNO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO DE INFORMES Y REPORTES
RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD
Solicita al area de sistema la programacién de mensajes
electrénicos perioddicos, al correo institucional de los
encargados del envio de los Informes y Reportes
£ do d indicados en el presente Manual, en donde se les
Cncarglal o de 1 | indique la fecha limite de entrega, el nombre del reporte
ontrol Interno o informe a enviar, asi como el destinatario.
El correo indicara que deben informar al encargado de
Control Interno, sobre la entrega en tiempo y forma, por
medio de la entrega de su acuse de envio.
, . Realiza la programacion de correos electrénicos.
Subdireccion de ., L
Sistemas 2 | Los correos se enviaran un dia habil antes de la fecha
limite de la entrega de los mismos.
3 Reciben el recordatorio del envio del informe y/o reporte
Encargado del correspondiente.
envio de informes .
y/0 reportes 4 Entrega acuse de envio al encarggdo de Control Interno
del informe y/o reporte correspondiente.
5 Recibe acuse de recibo de los distintos responsables de
la entrega de los informes y reportes.
Realiza un informe trimestral sobre el cumplimiento de
Encargado de 6 las entregas de los informes y reportes.
Control Interno
Informa al Director General, Auditoria Interna, Comité de
7 | Auditoria y Consejo de Administracion sobre el nivel de

cumplimiento de los informes y reportes de la Institucion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

18




CONTROL INTERNO

% SOFIMEX e MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE

12. Informes y Reportes del Director General

El Director General debera presentar la siguiente informacion:

. ., ) Fecha Anexo o
Disposicion ., Nombre del Reporte, Contenido del Reporte, Informe o . . e
. Accion .. .. Recibe Periodicidad especifica formato de
Normativa Informe o Solicitud Solicitud
de Entrega Apoyo
Problematica que genere desviaciones
en la estrategia de créditoy las
o, Reporte de . ) .
Disposicidon . acciones para solventarla, asi como Consejo de o
Informar| desempefiiode la L, o . Anual Escrito libre
8.14.7 CUSF . ... |también respecto de los recursos Administracion
actividad crediticia . .
destinados a garantizar una adecuada
administracion de la cartera crediticia
Desviaciones que detecte con respecto Consejo,
Disposicidn . de los objetivos, lineamientos, Comité de .
informe de la o o . o, . Sesiones o
8.14.20 Informar . .. . |politicas, procedimientos, estrategiasy | Auditoriay Trimestral . |Escrito libre
actividad crediticia . . . o o del Consejo
CUSF normatividad vigente en materia de Administracion
crédito de Riesgos
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El encargado del &rea de Administracion de Riesgos serd el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

Disposicion

Nombre del Reporte,

Contenido del Reporte, Informe o

Fecha especifica de

Anexo o formato Procedimiento

) . . Recibe Periodicidad )
Normativa Informe o Solicitud Solicitud Entrega de Apoyo Aplicable
. L, Informe de la X X
Disposicion - A o ) Primer cuatrimestre del
Autoevaluacién de Riesgos y |[Resultados de la Autoevaluacion de| Consejode . ) L
3.2.5fraccll Informe . o X . . . o, Anual ejercicio inmediato Escrito libre
Solvencia Institucionales [Riesgos y Solvencia Institucionales. Administracién .
CUSFy3.2.6 siguiente al evaluado
ARSI
L X X Anexo 8y 9del
Exposicién al riesgo asumido por la .
X L L, . . o Consejo de L, Manual de
Disposicion L Institucién y posibles implicaciones en . ., En las sesion del .
Informe sobre exposicién al , B . Administracion . i Politicas y
3.2.5fracc VIl Informe . el calculo del RCS, asi como el nivel de . Trimestral Consejo de o
riesgo ) L. . y Director . . Procedimientos
CUSF observancia de los limites de tolerancia Administracién ,
) General parala Admoén.
al riesgo. )
de Riesgos
Reporte Regulatorio sobre 110 dias habiles
Disposicion p g . o . Capitulos 39.1
3.2.9 CUSF Reporte Gobierno Corporativo (ARSI) |El documento que contenga la ARSI CNSF Anual siguientes al cierre del Anexo 38.1.3 39.3
RR-2 ejercicio 4
Reporte Regulatorio sobre
o . porte feg : o 110 dias habiles ,
Disposicion Envio del Gobierno Corporativo (El [El Manual de Administracion de o . Capitulos 39.1
. o, . ) . CNSF Anual siguientes al cierre del Anexo 38.1.3
3.2.11CUSF | Documento |Manual de Administracion de|Riesgos, asi como sus modificaciones eierdicio y39.3
Riesgos) RR-2 !
o, Solicitud para el empleo de un modelo
X L, Autorizacion parael uso de |, 3 R ;
Disposicion . interno para el calculo total o parcial Cuando Capitulo 39.1y
Solicitud Modelo Interno para el . CNSF Cuando ocurra
6.9.9 CUSF del RCS conforme a los requisitos ocurra 39.6

calculo del RCS

establecidos en la normatividad
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Normativa
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Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o
Solicitud

MANUAL DE POLITICAS ¥

Periodicidad

Entrega

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

de Apoyo

Fecha especificade Anexo o formato Procedimiento

Aplicable

Reporte Regulatorio sobre
Requerimientos de Capital y , "
. L . . o, L 15 dias habiles 3
Disposicién Fondos Propios Admisibles [Comprobacién de la determinacion del . L . Capitulos 39.1
Reporte o . o . . CNSF Trimestral |siguientes al cierre de| Anexo 38.1.5
6.10.2 CUSF (Requerimiento de Capital |Requerimiento de Capital de Solvencia ) y 39.2
. cada trimestre*
de Solvencia)
RR-4
Informe de resultados del analisis y
Disposicién Informe de reservas proyecciones de crédito, asi como el Direccion o
Informar ) . Mensual Escrito libre
8.14.25 CUSF preventivas monto de las reservas preventivas que General
corresponda constituir

* Con excepcion del cuarto trimestre que sera dentro de los 20 dias habiles siguientes al cierre del ejercicio
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Informes y Reportes del Area de Auditoria Interna

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

El encargado del area de Auditoria Interna sera el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

Disposicion
Normativa

Accion

Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

Periodicidad

Fecha especificade Anexo o formato

Entrega

de Apoyo

El cumplimiento de terceros que se contrate
para la prestacion de servicios necesarios . .
. L L, " L, W Consejo de En las sesiones del
Disposicion Evaluacion del desempefio |para la operacién, a las politicasd para la . L, )
Evaluare L . | Administracién, Consejo de L
3.4.3 fracc XI de terceros contratados para |contratacién de servicios con tercros, asi L, ., | Semestral . , Escrito libre
Informar L, . L. i Comité de Auditoria Administraciény del
CUSF la prestacion de servicios |como el cumplimiento por parte de éstos de . o, o,
. . . . o Director General Comité de Auditoria
la normativa aplicable relacionada con dichos
servicios.
Disposicion Informe de seguimientoa |Dar seguimiento a las deficiencias o .,
L o L L o, Cuando Enla Sesién del
3.4.3fracc Informe deficiencias o desviaciones |desviaciones relevantes detectadas en|Comité de Auditoria L L, Informe
L. - S ocurra Comité de Auditoria
XIII CUSF relevantes relacidn con la operacién de la Institucién
El programa deberd asegurar que todas las
Disposicion . actividades de la Institucidon son auditadas,
Programa de Trabajo de . ) . s s o . N
3.4.3fracc Presentar Auditorfa Int considerando un enfoque orientado al riesgo|Comité de Auditoria Anual Ultimo trimestre Escrito libre
uditoria Interna
XIV CUSF y una periodicidad adecuada para la revision
de las dreas estratégicas de la organizacion.
Disposicion L, . !
Los resultados de las auditorias realizadas, asi
3.4.7 CUSFy L, i R L,
) L, Informe de la gestiéon de  |como proveer las pruebas o evidencias que L, L, Enla Sesién del o
Disposicion Informe Iy ) Comité de Auditoria| Semestral L, L, Escrito libre
Auditoria Interna sustentan sus observaciones y Comité de Auditoria
3.4.3fracc Xl .
recomendaciones.
CUSF
Disposicion Resultados de la revicién de auditoria de Consejo Admony
Informar Auditoria de crédito Anual Sesidn del Consejo Escrito libre
8.14.30 CUSF crédto. Comité de Auditoria !
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Informes y Reportes del Comité de Auditoria

El Secretario del Comité de Auditoria sera el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

Disposicion
Normativa

Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Periodicidad

Fecha especifica de
Entrega

Anexo o formato Procedimiento

de Apoyo

Aplicable

Reporte Regulatorio sobre
Gobierno Corporativo

Evaluacion de la implementacion vy
funcionamiento del sistema de gobierno
corporativo. Acompaiiada de copia

110 dias habiles

Disposicion Reporte y ., R certificada por el secretario del consejo de . . Capitulos 38.1,
., | (Evaluacion del Sistema de . s, CNSF Anual siguientes al cierre Anexo 38.1.3
3.1.5 CUSF documentacion . . administracion del acta en la que se haga R 39.1y39.3
Gobierno Corporativo) . ., del ejercicio
RR-2 constar que la referida evaluacion fue
discutida y aprobada por el consejo de
administracién.
. L ., . . Consejo de Cuando sesione el
Disposicion Informe de la gestion de |Los resultados y recomendaciones derivadas o . ] L
Informe L, ., . Administraciony Semestral Consejo de Escrito libre
3.4.8 CUSF Auditoria Interna de lafuncion de auditoria interna . . L,
Director General Administracion
Disposicion Sistema de Contraloria Cuando sesione el
P Los objetivos y lineamientos del sistema de Consejo de Cuando . o
3.8.3fraccl Proponer Internay sus L. . ., Consejo de Escrito libre
L contraloria interna Administracion ocurra . L,
CUSF actualizaciones Administracion
Disposicion . o, . . L, . . . Cuando sesione el
Designacion del Auditor |La designacion del auditor interno de la Consejo de Cuando ]
3.8.3fraccll Proponer L . L, Consejo de
Interno Institucion. Administracion ocurra . L,
CUSF Administracion
X L, . o, i La designacion del auditor externo .
Disposicion Designacién del Auditor |, - B . . Cuando sesione el
. independiente y los servicios adicionales a Consejo de Cuando ]
3.8.3fracclll Proponer Externo Independiente y . . o, . L, Consejo de
. . los derivados de la dictaminacién de estados| Administracion ocurra . L,
CUSF servicios adicionales X . Administracion
financieros.
. L, . La designacion del actuario independiente
. L, Designacion de Actuario . . . ., L .
Disposicion . que dictamine sobre la situacién y suficiencia . Cuando sesione el
Independiente que .. o, Consejo de Cuando ]
3.8.3fracc IV Proponer . . de las reservas técnicas que la Institucion . L, Consejo de
dictamine las Reservas . L . Administracion ocurra . L,
CUSF debe constituir, y los servicios adicionales a Administracion

Técnicas

los derivados de esta dictaminacion.
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Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Designacion de Actuario

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

MANUAL DE POLITICAS ¥

Recibe

Periodicidad

Fecha especifica de
Entrega

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Anexo o formato Procedimiento

de Apoyo

Aplicable

Disposicion ] . |Proponer la designacion del actuario que . Cuando sesione el
Independiente que realiza o, o, Consejo de Cuando .
3.8.3fraccV Proponer . realizara la Prueba de Solvencia Dindmica de . , Consejo de
la Prueba de Solvencia L, Administracidon ocurra . L,
CUSF L la Institucién. Administracion
Dinamica
Disposicidn Planes de Regularizaciény |Requisitos previstos en la normatividad Consejo de Cuando Cuando sesione el
3.8.3fracc VIl Proponer g . ¥ q P Administracion, Consejo de Art. 320 LISF
su seguimiento aplicable L, ocurra . L,
CUSF Comisién Administracion
Disposicion . L Lo Consejo de Cuando sesione el
Revisidn al Cédigo de El codigo de conducta, en su caso, las o o ]
3.8.3fracc Proponer it R Administracién, Anual Consejo de
Conducta adecuaciones necesarias. L, L L,
VIII CUSF Comisién Administracion
Disposicion . " Politicas referentes al: Registro y valuacién Consejo de Cuando sesione el
Cambios a las Politicas . . . o Cuando )
3.8.3fraccIX Proponer Contables de rubros de los estados financieros y, la] Administracion, ocurra Consejo de
u
CUSF presentacion y revelacién de informacién Comisién Administracion
Disposicion Situacién que guarda el . L i . Cuando sesione el
. ] Requisitos minimos establecidos en la Consejo de ] L
3.8.4fraccV Informar Sistema de Gobierno . X . , Anual Consejo de Escrito libre
. normatividad aplicable Administraciéon . L,
CUSF Corporativo Administracion
. L Irregularidades importantes detectadas en el .
Disposicion . R R X Cuando sesione el
Irregularidades ejercicio de sus funcionesy, en su caso, de Consejo de Cuando ] L
3.8.4fracc VI Informar . . . . , Consejo de Escrito libre
importantes detectadas |[las acciones correctivas adoptadas o Administracion ocurra L L,
CUSF N Administracion
proponer las que deban aplicarse
Disposicion Informe del desempefio de G od Cuando sesione el
- s ~ - onsejo de . . .
3.8.4 fracc Informar actividades del Comité de |El desempefio de sus actividades. . ) L, Anual Consejo de Escrito libre
L, Administraciéon . .,
XIV CUSF Auditoria Administracion
Resultado del estudio realizado por tercero
. X ] . plazo no mayora s
. L, Informe sobre diferencias |en el que se determine que los precios o ) L ;
Disposicion . ., L Cuando dias habiles contados Capitulos 39.1
Informe en los precios o montos de |montos de contraprestacién no Comisién . ,
12.2.9 CUSF ., ) ocurra a partir de recepcion y 39.6
contraprestacion pactados [corresponden a los que se hubieran ]
del estudio
acordado
Planes de Regularizacién para restablecer la .
) R Consejo de
. L cobertura de los pardmetros de solvencia ya o o ,
Disposicién L, . . Administracién, Cuando Capitulos 39.1
Informe Planes de Regularizacion |sea de la Base de inversion, en los Fondos|
28.1.1 CUSF Director General y ocurra y 39.6

Propios Admisibles o en el Capital minimo
pagado

Comisién
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Disposicion Nombre del Reporte, Fecha especificade Anexo oformato Procedimiento

Accion Contenido del Reporte, Informe o Solicitud Recibe Periodicidad

Normativa

Informe o Solicitud

Entrega

de Apoyo

Aplicable

Consejo de , L.
) . _ . o . - 10 dias habiles ,
Disposicion Seguimiento alos Planes [Seguimiento a los Planes de Regularizacion| Administracién, L ) Capitulos 39.1
Informe L, . L . Mensual [siguientes al cierre de
28.3.1 CUSF de Autocorreccién autorizados por la Comision Director General y cada mes y 39.6
Comision
Lo . - 10 dias habiles
. L, . Informe del cumplimiento o incumplimiento . ;
Disposicion Informe al venciminto del i . Cuando siguientes alafecha Capitulos 39.1
Informe ., de las acciones contenidas en los Planes de CNSF L.
28.3.4 CUSF Plan de Regularizacién L, ocurra de vencimiento del y 39.6
Regularizacion
plan
Diario Oficial, Dos ; .
Publicacién de Informacion sobre el incumplimiento de diarios de 10 dias habiles
Disposicion L incumplimiento de Planes |Planes de Regularizacién que determine la| o, . Cuando siguientesala
Publicacion L, . o . , |circulacion nacional, L,
28.1.3 CUSF de Regularizacion que Comisién hacer del conocimiento del interés . L. ocurra recepcion de laorden
L Pagina electrénica
ordene la CNSF publico ) de la CNSF
de Sofimex
Disposicion p d ¢ L, b Consejo de Dentro de los 20 di
rogramas e autocorrecciéon  sobre entro de los fas
28.2.1 CUSFy Programas de X e R . L Administracion, Cuando e L o Capitulos 39.1
K L, Informe o, irregularidades o incumplimientos a la LISF| . habiles siguientes al Excrito libre
Disposicion Autocorreccién ue se detecten Director General y ocurra exceso de limites y 39.6
8.14.48 CUSF 9 Comision
Consejo de
. L Seguimiento a los L o ] o 10dias habiles ,
Disposicion Seguimiento a los Programas de| Administracién, L ] Capitulos 39.1
Informe Programas de ., . L . Mensual [siguientes al cierre de
28.3.1. CUSF L, Autocorreccion autorizados por la Comisién Director General y y 39.6
Autocorreccion o, cada mes
Comisién
L, L . L 10dias habiles
. L Informe de conclusion del |Cumplimiento o incumplimiento de las L ,
Disposicion R ] Cuando siguientes a lafecha Capitulos 39.1
Informe Programa de acciones contenidas en los Programas de CNSF L.
28.3.4 CUSF ocurra de vencimiento del y 39.6

Autocorreccion

Autocorreccion

programa
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MANUAL DE POLITICAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Informes y Reportes del Consejo de Administracion

El Secretario del Consejo de Administracion sera el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

Disposicion
Normativa

Accion

Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

Periodicidad

Anexo o formato
de Apoyo

Informe de ajustes alos

Informar los ajustes a los limites maximos de
retencién por fianza, fiado o grupo de fiados

Disposiciéon L . durante el transcurso del afio, justificando Cuando Capitulos 39.1y
Informar limites aximos de L. L CNSF
9.3.5 CUSF retencion técnicamente los cambios importantes en su ocurra 39.6 de la CUSF
posicion financiera o cartera de
responsabilidades.
. L, Solicitar autorizacién de manera excepcional
. . Solicitud de autorizacién L. .
Disposicion . . para exceder los limites maximos de Cuando
Solicitar de exeso alos limites de ., . ] CNSF
9.3.10 CUSF retencién porfianzay grupo de fiados, de ocurra

retencion

manera excepcional y casos especiales.
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Informes y Reportes del Contralor General

MANUAL DE POLITICAS ¥

El Contralor General sera el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

Disposicion
Normativa

Nombre del Reporte, Informe o

Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

Periodicidad

Fecha especifica de Entrega

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Anexo o
formato de

Procedimiento
Aplicable

Apoyo

Disposicion 3.3.8 Reporte del Sistema de Operacion del sistema de contraloria internay de Comité de Enla sesion del Comité de L
Informe ; L Semestral L Escrito libre
CUSF Contraloria Interna sus resultados Auditoria Auditoria
o . ) - . Consejo de . )
Disposicion 3.9.2 Informe de actividades del  [Contenido  minimo  establecido en las . o X Cuando sesione el Consejo L
Informe o, R i . X Administraciony Trimestral - ., Escrito libre
fracc 11l CUSF Comité de Inversiones disposiciones aplicables X de Administracion
Director General
15 dias habiles siguientes al
Reporte Regulatorio sobre cierre de cada trimestre, con
Disposicién 6.10.1 Estados Financieros Comprobacion de la determinacién y cobertura X excepcion del cuarto ,
Reporte X L i L CNSF Trimestral i , Anexo 38.1.8 Capitulo 39.1y 39.3
CUSF (Capital Minimo Pagado) del capital minimo pagado trimestre que sera dentro de
RR-7 los 20 dias habiles siguientes
al cierre del ejercicio
Reporte Regulatorio sobre
Articulo 247 LISF Estados Financieros
X L, ) o Parametros de la politica de inversion aprobados X 15 dias habiles siguientes al Capitulos 39.1y 39.3
Disposicién 8.23.2 Reporte (Pardmetros de la Politica de X . ., CNSF Trimestral . Anexo 38.1.8
) por el consejo de administracién. trimestre CUSF
CUSF Inversion)
RR-7
. Informacion relativa a la determinacién de la
Reporte Regulatorio sobre o .
. i . Base de Inversion por moneda y plazo, asi como
Articulo 250 LISF Estados Financieros . ., R . L
X . o, informacion detallada de los activos e i 15 dias habiles siguientes al ;
Disposicion 8.23.3 Reporte (Determinacién de la Base de CNSF Trimestral Anexo 38.1.8 | Capitulos39.1y 39.3

CUSF

Inversion)
RR-7

inversiones que cubren dicha Base de Inversidny
que respaldan los Fondos Propios Admisibles
para cubrir el RCS y otros pasivos.

trimestre
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Disposicion
Normativa
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Accion

Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Reporte Regulatorio sobre
Activos e Inversiones

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

MANUAL DE POLITICAS ¥

Periodicidad

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fecha especificade Anexo o formato Procedimiento

Entrega

15 dias habiles

de Apoyo

Aplicable

Capitulos 39.1

Disposicién Documentacion relativa a la comprobacién
P Reporte (Comprobacion de los . . R P CNSF Trimestral siguientes al cierre de| Anexo 38.1.6 y39.3dela
8.23.4 CUSF . . de los activos e inversiones. .
Activos e Inversiones) cada trimestre* CUSF
RR-5
Reporte Regulatorio sobre b tacio lati | bacis
ocumentacion relativa a la comprobacién
. o Activos e Inversiones X . X P . 15 dias habiles Capitulos 39.1
Disposicion L, de los activos e inversiones (casos especiales . L .
Reporte (Comprobacion de los . R e CNSF Trimestral siguientes al cierre de| Anexo 38.1.6 y39.3
8.23.5 CUSF . : como inversiones con rendimiento real, K
Activos e Inversiones) L R cada trimestre*
redescuentos, créditos e inmuebles).
RR-5
Reporte Regulatorio sobre
Disposicién Activos e Inversiones  |[Contratos  celebrados con  entidades Por Unica vez 15 dias habiles Capitulos 39.1
8.19.4y 8.23.6 Reporte (Contratos Celebrados con |financieras conforme a los requisitos| CNSF cuando se siguientes al cierre de| Anexo 38.1.6 P 39.3 ’
CUSF Entidades Financieras) |establecidos en las disposiciones aplicables suscriban cada trimestre* (et
RR-5
Articulo 160, .,
Capitulo
161, LISFy . ) y
. L L . . Solicitud, documentos e informacién que se 10.1.1, 10.1.2,
Disposicion Autorizacién |Obligaciones Subordinadas|. . . . . CNSF Cuando ocurra Cuando ocurra
indica en las disposiciones aplicables 10.1.3de la
10.1.1, 10.1.2,
CUSF
10.1.3 CUSF
Articulo 160, 161 L ; . . ., }
. L, L Emision de Otros Titulos de |Solicitud, documentos e informacién que se Capitulo 10.2
Disposicion 10.2| Autorizacién L o K . X CNSF Cuando ocurra Cuando ocurra
Crédito indica en las disposiciones aplicables CUSF
CUSF
Consejo
Reporte sobre el resultado ) o,
., de Sesion de
Disposicion de la colocacion de Administra consejo Capitulo 10.3.5
P Informe Obligaciones Subordinadas [Resultados de la colocacion o, K ) Cuando ocurra P e
10.3.5 CUSF . ciony posteriorala CUSF
o de Otros Titulos de K ,
o Director colocacion
Crédito
General
Consejo
Reporte de evolucién de la de
Disposicidn colocacion de Obligaciones - L, Administra Capitulo 10.3.6
Informe Evolucién y resultados de la colocacién Anual Cuando ocurra
10.3.6 CUSF Subordinadas o de Otros Y ciény CUSF
Titulos de Crédito Director
General

* Con excepcion del cuarto trimestre que serd dentro de los 20 dias habiles siguientes al cierre del ejercicio.
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Disposicion
Normativa

Accién

%SDFIMEX@a

Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Reporte sobre el resultado
de la colocacién de

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

MANUAL DE POLITICAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Periodicidad

Fechaespecificade Anexo o formato

Entrega

10 dias habiles

de Apoyo

Procedimiento
Aplicable

Disposicion . X L, siguientes a la fecha Capitulo 10.5.2
Informe Obligaciones Subordinadas [Resultados de la colocacién CNSF Cuando ocurra ,
10.5.2 CUSF 3 en que se efectie la CUSF
o de Otros Titulos de o,
. colocacién
Crédito
Cambio en la calificacién [Cambio en la calificacion otorgada por , L .
i L . L, . 5 dias habiles a partir ,
Disposicion de las emisiones de Institucidn Calificadora de Valores a las Capitulo 10.5.3
Informe . i . . . CNSF Cuando ocurra de que ocurrael
10.5.3 CUSF obligaciones subordinadas [emisiones de obligaciones subordinadas u cambio CUSF
i
u otros titulos de crédito |otros titulos de crédito
10 dias habiles
Disposicion Lineas de Crédito en Requisitos establecidos en la normatividad posteriores alafecha Capitulo 10.6.4
Informe . CNSF Cuando ocurra .,
10.6.4 CUSF cuentas de cheques aplicable de celebracion del CUSF
convenio
, Reporte Regulatorio sobre , ,
Articulo 298 LISF P g. i i o 15 dias habiles ,
X L, Estados Financieros Todas las reclamaciones judiciales vy X . R Capitulos 39.1
Disposicidn Reporte . . . CNSF Trimestral siguientes al cierre Anexo 38.1.8
(Reclamaciones) extrajudiciales vigentes . y 39.3 CUSF
11.5.1 CUSF del trimestre
RR-7
Informe de operaciones de 3
P . . . . . dentro de los 20 dias
. L, transferencia que Operaciones que impliquen transferencia de L. o ,
Disposicion i R X R . . A L, habiles siguientes ala Capitulos 39.1
Informe impliquen transferencia de [riesgos o responsabilidades con importancia] Comision Cuando ocurra .
12.2.13 CUSF . . . . . . e fecha de celebracion y 39.6
riesgo con importancia [relativa en el patrimonio de la Institucién .
. de las operaciones
relativa
Un estudio anual de los precios de
transferencia utilizados para la celebracion
. L Estudio Anual de Precios . P . L, ler trimestre de cada Capitulos 39.1
Disposicion Presentar i de las Operaciones Relevantes con Entidades Comision Anual ~ Anexo 12.3.5
de Transferencia R N afio y 39.3
12.2.14 CUSF Relacionadas, llevadas a cabo durante el afio
calendario inmediato anterior
. . o, - . 5 dias habiles
Aviso de transferencia de [Documentacién conforme a la normatividad| Comité de . .
Anexo 22.1.2 . . . . . siguientes al cierre
Aviso categoria de Instrumentos |establecida sobre la transferencia de la| Inversionesy | Cuando ocurra
(61) CUSF ) . , . . L, del mes en que se
Financieros categoria de instrumentos fiancieros Comision ) .
efectud la operacion
Cadavez que se
Anexo 22.1.2, ; .
. X i i celebreno 15 dias habiles
Capitulo I, Contrato de inmuebles en |[Copia de los contratos de arrendamiento de . o .
L ) Presentar R i CNSF existauna siguientes al cierre de
inciso f, parrafo arrendamiento inmuebles L, . *
L modificacién o cada trimestre
4 inciso 1 CUSF .
renovacion

* Con excepcion del cuarto trimestre que sera dentro de los 20 dias habiles siguientes al cierre del ejercicio.
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Disposicion
Normativa

Accién
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Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

Periodicidad

MANUAL DE POLITICAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fechaespecificade Anexo o formato Procedimiento

Entrega

de Apoyo

Aplicable

Informe sobre los
Anexo 22.1.2, deudores por Importes registrados en resultados por el Consejo de
Capitulol I, responsabilidad de fianzas |pago de fianzas (reclamaciones) y Administracién . L
o Informe . o, . Anual Al cierre del ejercicio
inciso g, (8), y los importes de cancelacion de los derechos de cobro y Director
inciso 9 CUSF reclamaciones registradas |(deudores por responsabilidad de fianzas) General
en resultados
Reporte Regulatorio sobre
Estados Financieros La informacion relacionada con el esquema 15 dias habiles Capitulos 39.1
itu .
Disposicion Reporte (Esquema General de los [general de los estados financieros, asi como CNSF Trimestral siguientes al cierre de| Anexo 38.1.8 P 39.3
22.4.1 CUSF Estados Financieros) con los conceptos que integran a los mismos. cada trimestre* ¥
RR-7
El procedimiento de prorrateo y registro de
las operaciones de ingresos y egresos que no
. P . L. g ves d . A mas tardar el 30 de ;
X . Procedimiento de sean de asignacion directa, de conformidad R Anexo 22.1.2 | Capitulos 39.1
Disposicion Presentar e - B CNSF Anual noviembre de cada
Prorrateo con los criterios de contabilidad, asi como en ~ Anexo 22.4.2 y39.3
22.4.2 CUSF L . L, afno
caso de existir cambio o variacion en los
procedimientos aplicados
Reporte Regulatorio sobre
Informacién Corporativa L, . L, 20 dias habiles ;
i L, , A Contratacion de los servicios de Auditoria L R Capitulos 39.1
Disposicion Informe (Contratacién de Auditor CNSF Anual siguientes al cierre Anexo 38.1.2
. externa . y 39.2
23.1.2 CUSF Externo Independiente) del tercer trimestre
RR-1
Manifestacion de
Disposicion conocimiento y acuerdo de . . amas tardarel 31de Capitulos 39.1
Informe K » i Carta aceptacion Auditor externo CNSF Anual Anexo 23.1.3
23.1.3 CUSF designacion del Auditor Octubre y39.3
Externo Independiente
En el caso de que se presente una sustitucion
de la sociedad de auditoria externa
. . . 10 dias habiles
. L Sustitucion de la sociedad |contratada o  del auditor externo .
Disposicion Informe o X K L, R CNSF Cuando ocurra |contados a partir de su
de Auditoria Externa independiente, la Institucion o Sociedad .,
23.1.4 CUSF X , aprobacidn
Mutualista deberd volver a presentar la
informacién
» . Servicios adicionales de auditoria externa 10 dias habiles ;
. . Servicios adicionales de ) L. L Capitulos 39.1
Disposicion Informe o que realicen con posterioridad a la fecha su CNSF Cuando ocurra siguientesala Anexo 23.1.6
Auditoria Externa L, ., y39.3
23.1.6 CUSF contratacion contratacion
* Con excepcion del cuarto trimestre que sera dentro de los 20 dias habiles siguientes al cierre del ejercicio.
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Disposicion
Normativa

%SDFIMEX@a

Accién

Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

MANUAL DE POLITICAS ¥

Recibe

Periodicidad

Fecha especifica de
Entrega

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Anexo o formato
de Apoyo

Procedimiento
Aplicable

Reporte Regulatorio sobre , .
. . . . 45 dias habiles ;
. . Estados Financieros Informe Corto de los estados financieros . . Capitulos 39.1
Disposicion Reporte .. . CNSF Anual siguientes al cierre Anexo 23.1.14
(Informe Corto) basicos consolidados anuales L y 39.4
23.1.14 CUSF del ejercicio
RR-7
R te Regulatori b
eporte egL.J a or.lo sobre . . 90 dias habiles '
X . Estados Financieros Informe Largo de los estados financieros o R Capitulos 39.1
Disposicion Reporte . . CNSF Anual siguientes al cierre | Anexo 23.1.15.
(Informe Largo) basicos consolidados anuales L y39.4
23.1.15 CUSF del ejercicio
RR-7
Reporte Regulatorio sobre
Estados Financieros Otros Informes y Comunicados deberan ser 90 dias habiles Capitulos 39.1
Disposicion Reporte (Informe sobre otras firmados electrénicamente por el auditor CNSF Anual siguientes al cierre Anexo 38.1.8 P 39.4 '
23.1.16 CUSF Opiniones y Comunicados) |externo independiente del ejercicio ¥y
RR-7
Nota de revelacion de estados financieros
consolidados anuales sobre: Cobertura de la
. L Base de Inversion, el nivel en que los Fondos
Disposicion Propios Admisibles cubren el RCS, los
24.13. 24.1.4.y y P ’ 108 . 45 dias habiles
L, Notas de revelacidn alos [recursos de Capital que cubren el capital Publico en o R
24.1.7 CUSF Publicacién K i L. ) X ) Anual siguientes al cierre Anexo 24.1.3
Estados Financieros minimo pagado, nivel de riesgo de Sofimex General .
Anexo 22.1.2 e, A del ejercicio
(62) conforme a la calificacion de calidad
crediticia que otorgue una Institucion
Calificadora de Valores, transferencia de
categoria de Instrumentos Financieros.
. L, L, . Calificacidn de calidad crediticia que le Institucidn .
Disposicion . Calificacion de calidad L, . o Por primeravezel 20
Solicitar . otorgue una Institucion Calificadora de Calificadora de Anual
24.1.4 CUSF crediticia de SOFIMEX de mayo 2015
Valores a SOFIMEX Valores
Informacion cuantitativa y cualitativa relativa
Publicacién en a la informacién corporativa, financiera, 3 .
Disposicion L. Reporte sobre la Solvencia| , . P . . Lo 90 dias habiles
pagina R . técnica, de Reaseguro, de Reafianzamiento,| Publicoen L .
24.1.5y24.2.1 . y Condicidn Financiera L L, . . Anual siguientes al cierre Anexo 24.2.2
electrénica de de administracion de riesgos, regulatoria, General .
CUSF RSCF . . X . del ejercicio
SOFIMEX administrativa, operacional, econdmica, de
nivel de riesgo, de solvenciay juridica
Aprobacién de los Estados L ., Consejo de
. L, . . L. Revision y  aprobacion de: Estados . ,
Disposicién Financieros Basicos : X . Administracién o
Presentar . financieros consolidados, notas de . Anual Escrito libre
24.1.6 CNSF Consolidados, Notas de ~, y Director
-, revelaciéon, RSCF
Revelacion y RSCF General
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Disposicion
Normativa
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Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Publicacion trimestral del

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

MANUAL DE POLITICAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Periodicidad

Fecha especificade Anexo oformato Procedimiento

Entrega

20 dias habiles
siguientes alafecha

de Apoyo

Aplicable

Sustitucion de RR-7

modificados al DOF para su publicacion.

CNSF

El Balance General y Estado de Resultados Diario de de elaboracion
. L . Balance General y Estado ) R . » . .
Disposicion 24.1. Publicar de Resultados consolidados correspondientes a marzo,| Circulacién Trimestral correspondiente a los
. junio y septiembre Nacional meses de marzo, junio
consolidados .
y septiembre
Diario de
. L Publicacién anual del El Balance General y Estado de Resultados| Circulacion
Disposicidn . . . B s
. Balance General y Estado [anuales  consolidados, asi como la] Nacionaly 45 dias habiles
24.1.7y24.1.8 Publicar ) -, ) ) o AR Anual . )
CUSE de Resultados informacidn, a que se refiere la Disposicion| Diario Oficial siguientes al cierre
consolidados 24.1.8 de la CUSF dela del ejercicio
Federacién
Disposicion Reporte Regulatorio sobre . L, ~ X L 90 dias habiles
. A La informacién sefialada en la disposicién o R
24.1.9fracclaV Reporte Estados Financieros . CNSF Anual siguientes al cierre
24.1.9, fracciones | aV de la CUSF. .
CUSF RR-7 del ejercicio
Dentro de los 30 dias
Disposicion Estados Financieros Basicos|Los estados financieros basicos consolidados habiles siguientes ala Capitulos 39.1
24.1.9. fracc VI Reporte Consolidados anuales y |anualesy sus notas de revelacion, aprobados CNSF Anual aprobacion por parte P 396 ’
CUSF sus notas de revelacion |por la asamblea de accionistas de laasambleade v
accionistas
Nueva entrega del RR-7 cuando la CNSF
. Correccion de informacién . & . Quince dias habiles
. L Publicaren el . . solicite correcciones. L 3
Disposicion de estados financieros, . siguientes ala Capitulo 38.1
DOF y presentar o, En caso de que la CNSF lo solicite, entregar CNSF Cuando ocurra S,
24.1.10 CUSF notas de revelacion y RCSF. . . notificacion de la de la CUSF
ala CNSF los estados financieros anuales y notas
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MANUAL DE POLITICAS ¥

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Informes y Reportes del Director Administrativo

El Director Administrativo sera el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

Disposicion
Normativa

Accién

Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

Periodicidad

Fechaespecificade Anexo o formato Procedimiento

Entrega

de Apoyo

Aplicable

Autorizacion para Adquisicion directa o indirectamente de mas
Disposicion . L, p del 5% del Capital Social Pagado, o bien Capitulos 39.1
Solicitud adquisicién de mas del 5% , . CNSF Cuando ocurra Cuando ocurra Anexo 2.2.3-3,
2.2.2 CUSF . R otorgar garantia sobre las acciones que y 39.6
del Capital Social Pagado R K
representen dicho porcentaje
Autorizacién para L 3 .
i L, L , |Adquisiciéon del 20% o mas de las acciones )
Disposicion . adquisicién del 20% o mds . . Capitulos 39.1
Solicitud . X representativas del capital pagado o para CNSF Cuando ocurra Cuando ocurra Anexo 2.2.3-b
2.2.3 CUSF de las acciones del Capital L y 39.6
) obtener el Control de la Institucion
Social Pagado
. L, Aviso de adquisicidon de |Las personas que adquieran o transmitan Después de la ,
Disposicion o ) X i j i X L, , L Capitulos 39.1
2.2.8 CUSE Escrito libre mads del 2% del Capital |acciones por mas del 2% del capital social CNSF adquisicién o 3 dias habiles Anexo 2.1.3-a 39.6
- Social Pagado pagado de una Institucién transmision y=2
Nombre apellidos completos, o 3 .
. y p P 20 dias habiles
) denominacién social, de la(s) persona(s) que . .
Reporte Regulatorio sobre X K | siguientes al cierre de
., . sean propietarias  de las  acciones R
X L, Informacion Corporativa i i i los trimestres )
Disposicion ) . ) representativas de su capital social y que ) ) Capitulos 39.1
Reporte (Propietarios de Acciones . . . CNSF Trimestral terminados en los Anexo 38.1.2
2.2.9 CUSF . aparezcan inscritas en el registro a que se y 39.2
Representativas) . . meses de marzo,
refieren los articulos 128 y 129 de la Ley L )
RR-1 . . . junio, septiembre y
General de Sociedades Mercantiles, asi como o -
X L. diciembre de cada afo
de sus respectivas participaciones.
Disposicion Autorizacién para la Solicitud en idioma espafiol requisitos Capitulos 39.1
i ici icitu idi uisi itu .
P Solicitud modificacion a los . P Y req CNSF Cuando ocurra Cuando ocurra Escrito libre P
2.3.2 CUSF . minimos. y 39.6
Estatutos Sociales
Primer testimonio original y una copia por Cuando ocurra, )
X i K X j Escriturasy
i L Documentos a enviar cotejo notarial de la escritura de despuésde la i ,
Disposicion X i L, L, , permiso de la | Capitulos 39.1
Aviso posterior a la modificacion |protocolizacion del acta de la asamblea CNSF aprobaciénala Cuando ocurra .
2.3.7 CUSF . . . L, Secretaria de y 39.6
de los estatutos sociales [general correspondiente, y Permiso de de la modificacion de Economia
Secretaria de Economia los estatutos
Evaluacién al
cumplimiento para la Requisitos previstos para la designacién de Director Dentro de los
Disposicion L, acreditacion de consejeros, comisarios, director general yde| Generaly primeros 15 dias .
Evaluacién K . . X K ) . Anual . Escrito libre
3.7.8 CUSF Consejeros, Comisarios, |los funcionarios con las dos jerarquias| Comité de habiles del mes de
Director General y inmediatas inferiores al del director. Auditoria enero de cada afio
Funcionarios
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MANUAL DE POLITICAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Disposicion Nombre del Reporte, . . X . Fecha especificade Anexo oformato Procedimiento
P ) Accién .p. Contenido del Reporte, Informe o Solicitud Recibe Periodicidad P )
Normativa Informe o Solicitud Entrega de Apoyo Aplicable
Reporte Regulatorio sobre 20 dias habiles
Informacion Corporativa |Datos de las personas designadas para siguientes al cierre de
. L (Nombramiento de ejercer cargos de consejeros, comisario, los trimestres }
Disposicién . L. . . . . . Capitulo 39.1y
3.7.10 CUSE Reporte Consejeros, Comisarios, [director general y funcionarios con las dos CNSF Trimestral terminados en los Anexo 38.1.2 39.2
o Director General y jerarquias inmediatas inferiores al del meses de marzo, ’
Funcionarios) director. junio, septiembre y
RR-1 diciembre de cada afio
20 dias habiles
Reporte Regulatorio sobre siguientes al cierre de
. L, Informacién Corporativa . los trimestres ;
Disposicion ., L Nombres de las personas que integren el ) ) Capitulos 39.1
Informe (Integracion del Comité de L, L CNSF Trimestral terminados en los Anexo 38.1.2
3.8.7 CUSF L, Comité de Auditoria y 39.2
Auditoria) meses de marzo,
RR-1 junio, septiembre y
diciembre de cada afio
20 dias habiles
Reporte Regulatorio sobre siguientes al cierre de
. L Informacion Corporativa . los trimestres 3
Disposicion ., L Nombres de las personas que integren el . ; Capitulos 39.1
Informe (Integracion del Comité de L . CNSF Trimestral terminados en los Anexo 38.1.2
3.9.5 CUSF . Comité de Inversiones y 39.2
Inversiones) meses de marzo,
RR-1 junio, septiembre y
diciembre de cada afio
20 dias habiles
Reporte Regulatorio sobre siguientes al cierre de
Informacién Corporativa los trimestres
Disposicion L, P L Nombres de las personas que integren el ) ; Capitulos 39.1
Informe (Integracion del Comité de L, R i CNSF Trimestral terminados en los Anexo 38.1.2
3.10.7 CUSF i i Comité de Reafianzamiento y 39.2
Reafianzamiento) meses de marzo,
RR-1 junio, septiembre y
diciembre de cada afio
20 dias habiles
Reporte Regulatorio sobre siguientes al cierre de
. L, Informacién Corporativa . los trimestres ;
Disposicion ., L Nombres de las personas que integren el ) ) Capitulos 39.1
Informe (Integracion del Comité de L, L, CNSF Trimestral terminados en los Anexo 38.1.2
3.11.11 CUSF ., Comité de Suscripcidn y 39.2
Suscripcion ) meses de marzo,
RR-1 junio, septiembre y
diciembre de cada afio
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Disposicion
Normativa

Articulo 247 LISF

Accién
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Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Reporte Regulatorio sobre
Gobierno Corporativo

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

El documento que contenga el acuerdo del

Periodicidad

Fecha especificade
Entrega

110 dias habiles

MANUAL DE POLITICAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Anexo o formato Procedimiento

de Apoyo

Aplicable

Capitulos 39.1

Disposicion Reporte o, consejo de administracion sefialando la CNSF Anual siguientes al cierre Anexo 38.1.3
(Acuerdo de aprobacionde| - o y 39.3
8.23.1 CUSF . L, Politica de Inversién aprobada del ejercicio
la Politica de Inversion)
Reporte Regulatorio sobre
Articulo 247 LISF Gobierno Corporativo  |El documento que contenga el acuerdo del 20 dias habiles Capitulos 39.1
itu .
Disposicion Reporte (Acuerdo de aprobacion de |consejo de administracién sefialando las CNSF Anual siguientesalafecha | Anexo38.1.3 P 393
8.23.1 CUSF la Politica de Inversién) |modificaciones a la Politica de Inversion del acuerdo ¥y
RR-2
Reporte Regulatorio sobre
. L Operaciones Contratadas |Un informe de la contratacidn de servicios 15 dias habiles 3
Disposicidn . . L, X L . Capitulos 39.1
12.3.2 CUSE Reporte con Terceros (Informe de |con terceros y las operaciones con entidades Comisidn Trimestral siguientes al cierre de | Anexo 38.1.10 30.3
- las Contrataciones) relacionadas cada trimestre ¥y
RR-9
10 dias habiles de
anticipacion de la
. L Apertura, cambio de De la apertura, cambio de ubicacion y P R 3
Disposicion ) N A - _ apertura, cambio de Capitulos 39.1
Aviso ubicacidn o clausurade |[clausura de cualquier clase de oficinas en el Comision Cuando ocurra L, Anexo 13.1.1
13.1.1 CUSF L. , ubicaciény clausura y39.3
oficinas pais. .
de cualquier clase de
oficinas
30 dias naturales de
Aviso al Publico en General |Aviso al publico en general del cierre o . anticipacion al
. L . . L L Diario de .
Disposicion . de la apertura, cambio de |cambio de ubicacion de las oficinas vy la ) L, cambio, por dos veces
Aviso L, L, A § circulacion Cuando ocurra 3
13.1.2 CUSF ubicacidn o clausurade [nueva ubicacidon que atendera a los fiados, nacional con 15 dias naturales
oficinas beneficiarios y demas personas interesadas entre laprimerayla
segunda
20 dias habiles
. siguientes al cierre de
Reporte Regulatorio sobre .
. L L. . los trimestres )
Disposicién " Informacién Corporativa R . . Capitulos 39.1
Notificar A Proveedor de Precios CNSF Trimestral terminados en los
22.2.3 CUSF (Proveedor de Precios) y 39.6
meses de marzo,
RR-1 A .
junio, septiembre y
diciembre de cada afio
15 dias habiles de
Disposicion Cambio de Proveedor de anticipaciéonala Capitulos 39.1
P Notificar X Cambio de Proveedor de Precios CNSF Cuando ocurra P o, P
22.2.3 CUSF Precios celebracién del y 39.6

contrato
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Disposicion
Normativa

Accién
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Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

MANUAL DE POLITICAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Periodicidad

Fechaespecificade Anexo o formato Procedimiento

Entrega

de Apoyo

Aplicable

Los casos de pérdida, destruccion o robo de
Pérdida, destruccién o [los libros, registros o auxiliares de cualquier , L i
. X K i X . 15 dias habiles a partir ,
. L, robo de los libros, registros |tipo, o simplemente de colecciones de hojas o Capitulos 39.1
Disposicion Informe I K ) N K CNSF Cuando ocurra de que tengan Escrito libre
o auxiliares de cualquier [foliadas, acompafiando copia del Acta del o y 39.6
22.3.13 CUSF . . . . conocimiento
tipo Ministerio Publico en donde consten los
hechos de que se trate
i L Cambio de dominio de la [Aviso para indicar la ruta correcta para| Diario Oficial , L
Disposicion . L. . L. L. 15 dias habiles
Publicar pagina electrdénica de acceder a la pdgina electrénica en Internet dela Cuando ocurra . .
24.1.8 CUSF » siguientes al cambio
SOFIMEX de SOFIMEX Federacién
15 dias habiles
Disposicion Integracion de Comité |Integraciéon  inicial  del comité de siguientesala Capitulos 39.1
Informe L, L, CNSF Cuando ocurra o, Anexo 27.1.2
27.1.2. CUSF Comunicacién y Control |comunicaciony control aprobacion del y 39.2
consejo
. L Ratificacion y/o cambios en|Integraciéon del comité de comunicacién y . , ;
Disposicién . L, L, . . i primeros 15 dias Capitulos 39.1
Informe laintegracién del Comité [control y cambios que se hubiese realizado CNSF Anual . Anexo 27.1.3
27.1.3. CUSF L, . . . habiles de enero y 39.2
de Comunicacion y Control [en el afio inmediato anterior
. L, . L, . El nombre y apellidos sin abreviaturas del 15 dias habiles ;
Disposicion Designacién del Oficial de . X A i L. Capitulos 39.1
Informe . funcionario que haya sido designado como CNSF Cuando ocurra | siguientes alafecha Anexo 27.1.5
27.1.5. CUSF Cumplimiento - . i y 39.2
oficial de cumplimiento del nombramiento
Antes de remitir los
. L L, - La informacion del nombramiento y, en su informes de 3
Disposicion Sustitucion del Oficial de o, . . Capitulos 39.1
Informe L. caso, de la sustituciéon del oficial de CNSF Cuando ocurra operaciones Anexo 27.1.6
27.1.6 CUSF Cumplimiento o ) y 39.2
cumplimiento relevantes, inusuales
y preocupantes
El documento de politicas de identificacidony
conocimiento del cliente, asi como los
Politicas de Identificacién y|criterios, medidas y procedimientos internos . 3 .
e . 3 o 20 veinte dias habiles
. L, Conocimiento del Cliente y|que deberan adoptar para dar cumplimiento o ,
Disposicion . . R s . siguientesala Capitulos 39.1
Enviar criterios para dar a lo previsto en las “Disposiciones de CNSF Cuando ocurra L, Anexo 27.1.7
27.1.7CUSF L. , , . , aprobacion del y39.3
cumplimiento al articulo [Caracter General a que se refiere el Articulo conseio
492 de la LISF 492 de la Ley de Instituciones de Seguros y !
de Fianzas” emitidas por la Secretaria, asi|
como cualquier modificacién al mismo.
Informe respecto del programa anual de
X L Informe del Programa L, o , , L ,
Disposicion cursos de capacitacion del ejercicio, asi como 15 dias habiles de Capitulos 39.1
Informe anual de cursos de X i . CNSF Anual Anexo 27.1.8
27.1.8 CUSF g los cursos impartidos en el ejercicio enero y39.3
capacitacion ) . .
inmediato anterior
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Disposicion
Normativa
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Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

MANUAL DE POLITICAS ¥

Periodicidad

Fecha especifica de
Entrega

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Anexo o formato Procedimiento

de Apoyo

Aplicable

Resultados de las revisiones para evaluar y
i L Informe de resultados de |dictaminar el cumplimiento de las disposiciones 60 dias naturales ;
Disposicion L, L , § R L . Capitulos 39.1
27.1.9 CUSE Informe revision al cumplimiento [de caracter general a que se refiere el articulo 492 CNSF Anual siguientes al cierre Anexo 27.1.9 39.3
- del articulo 492 de la LISF |de la LISF, por parte del Area de Auditoria Interna del ejercicio ¥ =
o bien por un auditor externo independiente
Cuando sea imposible aplicar lo previsto en las
Informe sobre la s . ) ; .
i o ) Disposiciones de Caracter General a que se 20 dias habiles
i L imposibilidad de aplicar las X i L i ,
Disposicién . . refiere el Articulo 492 de la Ley de Instituciones de posteriores ala Capitulos 39.1
Informe disposiciones generales . \ L , CNSF Cuando ocurra ., Anexo 27.1.10
27.1.10. CUSF ] Seguros y de Fianzas” emitidas por la Secretaria, conclusion de las y 39.3
del articulo 492 de la LISF, ) . X
. " |segun corresponda, en sus oficinas, sucursales, gestiones
en las oficinas de servicios i L . .
agencias y filiales ubicadas en el extranjero
Manifestacion de
conformidad con la
Disposicidn L, . Escrito de conformidad con el procedimiento de En forma previaala ;
notificacion de oficios en L, . L. : ., Capitulos 39.1
27.3.2 fracc| Informe R L, notificacion de Oficios de Requerimiento CNSF implementacion del Anexo 27.3.2-a
Sistema de Notificacion de A y 39.6
CUSF . e mediante SNOR SNOR
Oficios de Requerimiento
(SNOR)
. L, Designacién de . . L. .
Disposicién Escrito en papel con membrete, con la designacion En forma previaala ,
responsables para J : ., Capitulos 39.1
27.3.2fraccll Informe I ) L, de tres personas que tendran acceso a SNOR que CNSF implementacion del Anexo 27.3.2-b
proporcionar informacién y L. y 39.6
CUSF ., cuenten con poderes suficientes SNOR
documentacion (SNOR)
Disposicidn Designacion de personas |Escrito en papel con membrete, con la designacion En forma previaala Capitulos 39.1
27.3.2 fracc Il Informe para acceder al SNOR para |de tres personas que tendran acceso a SNOR, sélo CNSF implementacién del Anexo 27.3.2-c P 396 ’
CUSF solo lectura para lectura SNOR y =
En forma previaala
. L, Datos del oficial de - L . P -
Disposicién L Datos del oficial de cumplimiento para acceder al implementacién del
cumplimiento que e . .
27.3.2fraccIlV Informe i i ., |apartado especifico realtivo al articulo 492 de la CNSF SNORy cuando Anexo 27.3.2-d
proporcione informacidn . .
CUSF A LISF para acceder al SNOR cambie el Oficial de
relativa al Art. 492 e
Cumplimiento
Sustitucion, baja o Las designaciones adicionales de responsables asi Anexo 27.3.2-b
Disposicién designaciones adicionales [como sustitucion y baja de estas para tener acceso T Capitulos 39.1
Informe . R » CNSF Cuando ocurra Anexo 27.3.3-a
27.3.3 CUSF de personas paraaccederala SNOR para proporcionar informacién vy y 39.6
o, Anexo 27.3.3-b
SNOR documentacién
Sustitucion, baja o . . . .
i L i ) R J Las designaciones adicionales de responsables asi Anexos 27.3.2-c, ;
Disposicidn designaciones adicionales L, i Capitulos 39.1
Informe como sustitucion y baja de estas para tener acceso CNSF Cuando ocurra 27.3.4-a027.3.4-
27.3.4 CUSF de personas para acceder a , y 39.6
SNOR a SNOR sélo para lectura b,
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

@ SOFIMEXe MANUAL DE POLITICAS ¥

19. Informes y Reportes del Actuario Independiente y del Auditor Externo Independiente

El Actuario Independiente debera entregar los siguientes informes:

Anexo o
Disposicion Nombre del Reporte, Informe o Procedimiento
D ) _p. ! Contenido del Reporte, Informe o Solicitud Periodicidad Fecha especifica de Entrega  formato de .
Normativa Solicitud Aplicable
Apoyo
Disposicion Entregar Carta Dictamen e Informe del |Carta Dictamen e Informe del Dictamen de Comité de Anual 90 dias habiles siguientes al
23.2.19 CUSF Dictamen Dictamen de Reservas Técnicas [Reservas Técnicas Auditoria cierre del ejercicio
Programa de actividades al que se sujetara para

Disposicién 23.2.8

CUSF Informe Progama de actividades efectuar la revisidn de la situacidn y suficiencia CNSF Anual amastardarel 31de Julio | Anexo23.2.8 | Capitulos39.1y 39.3

de las reservas técnicas

El Auditor Externo Independiente debera entregar los siguientes informes:

Anexo o Aefl
Nombre del Reporte, Informe o Procedimiento

Disposicion
o Contenido del Reporte, Informe o Solicitud Recibe Periodicidad Fecha especifica de Entrega  formato de

Accion

Normativa Solicitud Aplicable
Apoyo

bi icion 23.1.8 Programa de auditoria detallado al que sujetaran
isposicion 23.1.
CUSpF Informe Progama de auditoria la revisién de los estados financieros de la CNSF Anual amas tardar el 31 de Octubre| Anexo 23.1.8 | Capitulos 39.1y 39.3
Institucion
Disposicidn . . Informe de irregularidades que afecten la Comité de o )
Informe Informe de irregularidades . - . o, L Cuando ocurra Cuando ocurra Escrito libre Capitulos 39.1y 39.3
23.1.10 CUSF liquidez, estabilidad o solvencia de la institucion | Auditoria y CNSF
X L, . Informe de operaciones prohibidas por los
Disposicion Informe de operaciones , L )
Informe . articulos 294, 295, 361 y 333 0 que se aparten de CNSF Cuando ocurra Cuando ocurra Escrito libre Capitulos 39.1y 39.3
23.1.11 CUSF prohibidas . ;
lo establecido en el articulo 144 de la LISF
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Informes y Reportes del Director Técnico

MANUAL DE POLITICAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

El Director Técnico sera el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

Disposicion
Normativa

Accion

Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

Periodicidad

Fecha especifica de
Entrega

Anexo o
formato de

Procedimiento
Aplicable

Apoyo

Las tareas que se hayan llevado a cabo y las fases
) L, ., del trabajo realizado, y se identificara claramente Consejo de
Disposicién Informe de la Funcion . - . -, . . T
3.5.6 CUSE Informe Actuarial cualquier problematica, formulando las| Administraciény Anual Primer Cuatrimestre | Escrito libre
- recomendaciones para corregirlas, asi como| Director General
propuestas de mejora.
Disposicidn o, . . Consejo de Cuando sesione el
Informe del Comité de [Aspectos especificos establecidos en la o , . . L
3.10.2 fracc VI Informe . . . | Administracion y Trimestral Consejo de Escrito libre
Reafianzamiento normatividad aplicable . . L,
CUSF Director General Administracion
) L Informe de contratos de . .
Disposicién i : . i Consejo de Cuando sesione el
reafianzamiento que no [Aspectos especificos establecidos en la L o, . o
3.10.2 fracc VII Informar i o o R Administraciony| Cuando ocurra Consejo de Escrito libre
se ajustan al principio de [normatividad aplicable K o L,
CUSF i A Director General Administracién
proporcionalidad
Reporte Regulatorio
X L, sobre Gobierno 110 dias habiles }
Disposicion K - Lo § . L i Capitulos 39.1
3.10.5 CUSE Presentar | Corporativo (Manual de [Politicas y procedimientos de reafianzamiento CNSF Anual siguientes al cierre | Anexo 38.1.3 30.3
o Reafianzamiento) del ejercicio (g
RR-2
Disposicidn Consejo de Cuando sesione el
P Informe del Comité de [Aspectos especificos establecidos en la o ! , X . L
3.11.6 fracc VI Informe Suscrincién normatividad aplicable Administracion y Trimestral Consejo de Escrito libre
CUSF P P Director General Administracion
Disposiciones
. L, Registro de Notas . 4.2.6,4.2.7,
Disposicidn . ., |Documentos que deben remitirse de manera j
Técnicas, Documentacion . . i 4.2.8 Capitulo
4.2.5fraccl, Il'y Presentar . conjunta: - Requisitos previstos en la CNSF Cuando ocurra Cuando ocurra
contractual y Dictamen . . 4.4,39.1y 39.4
111 CUSF o normatividad aplicable
juridico Arts. 209, 2010
LISF
Disposicidn Registro de firmas para Capitulos 39.1
P Solicitud g o P Solicitud conforme a los requisitos establecidos CNSF Cuando ocurra Cuando ocurra Anexo 4.12.1 P
4.12.1 CUSF suscribir fianzas y 39.6
X L Cambio o Modificacién al |El cambio del registro de firmas asi como de los ; . ;
Disposicién . . . L . X 20dias habiles Capitulos 39.1
Aviso registro de firmas para [facsimiles de sus firmas y el alta o baja de los CNSF Cuando ocurra o i Anexo 4.12.1.
4.12.3 CUSF L . i siguientes al cambio y 39.6
suscribir fianzas funcionarios y representantes

39



Disposicion
Normativa

Disposicidn

Accion
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Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Reporte Regulatorio
sobre Reservas Técnicas
(Valuacién de Reservas

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Documento de certificacion correspondiente a

MANUAL DE POLITICAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Recibe

Periodicidad

Fecha especifica de
Entrega

15 dias habiles

Anexo o
formato de
Apoyo

Procedimiento
Aplicable

Capitulos 39.1

Informe Técnicas e importes cada una de las valuaciones suscrito por el actuario CNSF Trimestral siguientes al cierre de| Anexo 38.1.4
5.20.5 CUSF . ] y 39.3
recuperables de responsable de la misma cada trimestre*
Reaseguro)
RR-3
Disposicién Reporte de resultados y el andlisis
P ., Prueba de solvencia P . ¥ i Consejo de Sesién inmediata
7.2.4 fraccién IV Reporte L . |correspondiente en caso de que se realice una . L, Cuando ocurra K .
dindmica extraordinaria . L Administracion posterior del Consejo
CUSF prueba de solvencia dindmica extraordinaria
Reporte Regulatorio
Articulo 245 LISF sobre Gobierno Resultados de la Prueba de Solvencia Dindmica, 110 dias habiles Cabitulos 39.1
Disposicién Reporte Corporativo (Prueba de |dichos resultados deberan presentarse como parte CNSF Anual siguientes al cierre | Anexo 38.1.3 P 393 ’
7.4.2 CUSF Solvencia Dindmica) |de la ARSI. del ejercicio ¥s9.
RR-2
Reporte Regulatorio
sobre Gobierno
Corporativo Informacién relativa a las proyecciones de la 110dias habiles Capitulos 39.1
Disposicién 7.4.3]  Reporte (Proyecciones de la . L proy CNSF Anual siguientes al cierre Anexo 38.1.3 P :
o operacion de la Institucidn o y39.3
Operacion de la del ejercicio
Institucion)
RR-2
Reporte Regulatorio . . .
Informacién relativa al monto de los limites
sobre Reaseguroy L. L, ) . L
] - maximos de retencion por fianza y por fiado o 20 dias habiles ,
X L, Reafianzamiento X 3 3 L R Capitulos 39.1
Disposicién 9.7.4)  Reporte e L. grupo de fiados, asi como el célculo de la CNSF Anual siguientes al cierre | Anexo 38.1.7
(Limites Maximos de o, ’ e L y39.3
., determinacion del factor medio de calificacion de del ejercicio
Retencién) arantias de recuperacion
RR-6 & P
, Metodologia 'y  procedimientos para la
Metodologia parala L o (. . , s
X L R , .. |determinacion del limite maximo de acumulacion 20dias habiles ;
Disposicién determinacién del Limite . . . L Capitulo 39.1y
Presentar L, de responsabilidades por fianza, por fiado o grupo CNSF Cuando ocurra | siguientesalafecha | Anexo09.7.5
9.7.5 CUSF de Acumulacion de . . 39.3
. X de fiados, aprobados por su consejo de del acuerdo
responsabilidad por Fiado . .,
administracién
Modificaciones a la
) L, Metodologia parala Modificaciones a la metodologia y procedimientos 10 dias habiles §
Disposicion R L L. i » L. L. L Capitulo 39.1y
9.7.5 CUSE Presentar | determinacion del Limite |[para la determinacion del el limite maximo de CNSF Cuando ocurra | siguientesalafecha | Anexo09.7.5 393

de Acumulacién de
responsabilidad por Fiado

acumulacién de responsabilidades por fiado

del acuerdo
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Anexo o

Disposicion
P formato de

Nombre del Reporte, Fecha especifica de Procedimiento

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud Recibe Periodicidad

Normativa

Informe o Solicitud

Reporte Regulatorio
sobre Reaseguroy
Reafianzamiento (

Climulos de

Cimulos de responsabilidades emitidas vy

Entrega

15 dias habiles

Apoyo

Aplicable

Capitulos 39.1

Disposicién 9.7.6) Reporte . retenidas por fianza, fiados o grupos de fiados CNSF Trimestral L . Anexo 38.1.7
Responsabilidades por o . e Rk siguientes al trimestre y39.3
X R conforme se indica en las disposiciones aplicables
Fianza, por Fiado o Grupo
de Fiados)
RR-6
Reporte Regulatorio
sobre Reaseguroy Informe consistente en el reporte y comprobaciéon
Articulo 264 LISF Reafianzamient.o docum.ental de co.ncepto.s en mf'ateria de 20 dias hébiles ’
. L (Informe de operaciones |operaciones de Reafianzamiento que integran la L R Capitulos 39.1
Disposicion Reporte : X . ., R o, CNSF Anual siguientes al cierre Anexo 38.1.7
de Reafianzamientoy |informacién operativa y contable de la Institucidn, o y39.3
9.7.7 fracc | CUSF ) N del ejercicio
Plan General de integrando el "Plan General de Reaseguro y
Reafianzamiento) Reafianzamiento".
RR-6
Reporte Regulatorio
Articulo 264 LISF bre R
.r cu 0 50 re. easeguro y -, ) 15 dias habiles ,
Disposicidn Reafianzamiento Informacién operativa sobre contratos de ) o ] Capitulos 39.1
Reporte ) ) . CNSF Trimestral siguientes cierre del | Anexo 38.1.7
9.7.7 fraccll (Reporte Trimestral de |reafianzamiento eiercicio y39.3
CUSF Reafianzamiento) |
RR-6
Reporte Regulatorio
bre R
A articulo 264 50 re. easeguro y L 30dias habiles ,
. L, Reafianzamiento Soporte documental digitalizado sobre la ) o . Capitulos 39.1
LISF Disposicion Reporte L, ) ) CNSF Trimestral siguientes al cierre Anexo 38.1.3
(Soporte Documental de |colocacidn de contratos de Reafianzamiento. . y39.3
9.7.8 CUSF ) . del trimestre
Reafianzamiento)
RR-6
Reporte Regulatorio
sobre Reaseguroy
Articulo 264 LISF Reafianzamiento Informacidén referente alas operaciones realizadas 15 dias habiles Capitulos
Disposicién Reporte (Operaciones realizadas |con Reaseguradoras Extranjeras o con CNSF Trimestral siguientes al cierre Anexo38.1.7 | 9.7.10, 39.1y
9.7.10 CUSF con Reaseguradoras Reaseguradoras no inscritas del trimestre 39.3
Extranjeras)
RR-6
Reporte Regulatorio
sobre Gobierno
. L . 110 dias habiles ;
Disposicion Corporativo (Reporte de ! i L i Capitulos 39.1
Reporte Reporte anual de Contratos de Reafianzamiento CNSF Anual siguientes al cierre | Anexo 38.1.3
9.7.11 CUSF Contratos de y39.3

Reafianzamiento)
RR-2

del ejercicio

N
—



Disposicion
Normativa

Accion
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Nombre del Reporte,
Informe o Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

MANUAL DE POLITICAS ¥

Recibe

Periodicidad

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Fecha especifica de
Entrega

Anexo o
formato de
Apoyo

Procedimiento
Aplicable

Disposicidn Constancias para Los primeros 10 dias Articulo 39.1
P Presentar . L, P Firmas y facsimiles de los funcionarios CNSF Anual habiles del mes de Anexo 11.7.2 Y
11.7.1 CUSF Tildacién 39.6
febrero
20 dias habiles
X L, e i . i i siguientes al cambio, }
Disposicién Modificacion a las El alta o baja de los funcionarios que suscriban las . Capitulos 39.1
Presentar R : ., . . ~, CNSF Cuando ocurra el alta o bajade los
11.7.3 CUSF Constancias de Tildaciéon [constancias para la tildacién K A y 39.6
funcionarios y
representantes
Anexo 22.1.2, . 20dias habiles
3 Reporte de reclamaciones| . o A
Capitulo I, o Fianzas reclamadas y pagadas que tengan Instituciones contados a partir de la
o Informe ainstituciones . . . ) Cuando ocurra
inciso g, (8), . reafianzamiento cedido Reafianzadoras fecha de
o Reafianzadoras el
inciso 7 contabilizacion
Reporte Regulatorio
bre Inf i0
sopre fnformacion g - , 20 dias habiles )
) . Corporativa (Contratacién|Contratacion de los servicios de Actuario o . Capitulos 39.1
Disposicion Reporte . . CNSF Anual siguientes al cierre Anexo 38.1.2
de Actuario Independiente ) y39.2
23.2.2 CUSF . del tercer trimestre
Independiente)
RR-1
Manifestacion de
Disposicén conocimiento y acuerdo i X i amas tardarel 31de Capitulos 39.1
Informe i ., Carta aceptacion de Actuario Independiente CNSF Anual K Anexo 23.1.3
23.2.3 CUSF de designacion del Julio y39.3
Actuario Independiente
. L. G . T 10 dias habiles
Disposcién Sustitucién del Actuario |En el caso de que se presente una sustitucion del .
Informe K . . CNSF Cuando ocurra |contados a partir de su
23.2.4 CUSF Indpendiente Actuario Indpendiente »
aprobacién
X L, . . Servicios adicionales del actuario indpendiente 10 dias habiles }
Disposicién Servicios adicionales del X . L. Capitulos 39.1
Informe . . que realicen con posterioridad a la fecha su CNSF Cuando ocurra siguientes ala Anexo 23.2.6
23.2.6 CUSF Actuario Independiente ., ., y39.3
contratacion contratacion
Reporte Regulatorio
sobre Estados Financieros L, . - . , s
) Opinidn y conclusiones del actuario independiente 45 dias habiles ,
) . (Carta dictamen sobre la ) - . o . Capitulos 39.1
Disposicion Reporte i ., . X sobre la situacién y suficiencia de las reservas CNSF Anual siguientes al cierre Anexo 38.1.8
situacién y suficienciade |, . . y39.3
23.2.17 CUSF L. técnicas del ejercicio
las Reservas Técnicas)
RR-7
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Disposicion
Normativa

Accion

Nombre del Reporte, Informe o
Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

Periodicidad

Fecha especifica de
Entrega

Anexo o
formato de
Apoyo

Procedimiento
Aplicable

Reporte Regulatorio sobre
Estados Financieros (Informe |[Detalle de actividades realizadas en las 90 dias habiles Capitulos 39.1
apitulos 39.
Disposicion Reporte del Dictamen de Reservas que se sustentan las conclusiones de la CNSF Anual siguientes al cierre | Anexo 23.2.18 P 394
23.2.18 CUSF Técnicas) carta dictamen del ejercicio (et
RR-7
Disposicién Reporte Regulatorio sobre
P P . g . ., - o, 29 dias habiles Capitulos 39.1,
26.2.4. fraccly Informacidn Estadistica (SESAF [Informacion estadistica de la operacion L . Anexo 38.1.9-
Reporte ., . ! CNSF Anual siguientes al cierre 39.2y39.3
38.1.9 fracc XXl para la Operacion Afianzadora) |afianzadora . w
del ejercicio Anexo 38.1.9-a
CUSF RR-8
22 dias habiles
. L Reporte Regulatorio sobre siguientes al cierre de
Disposicion o L. K ;
%624 f " Informacidn Estadistica cada trimestre con Capitulos 39.1,
.2.4. fracc
38.1.9 frace XX\I/II Reporte resumen trimestral (SESAF de |Informacion estadistica CNSF Trimestral excepcion del cuarto |Anexo 38.1.9-x| 39.2y 39.3
CU.SI.: Informacién Estadistica) que sera 29 dias Anexo 38.1.9-a
RR-8 habiles siguientes al
cierre del trimestre
Reporte Regulatorio sobre 15 dias hébiles al
R L, Informacidn Estadistica cierre de cada
Disposicion . . p
26.2.4. fracc il comportamiento resumen trimestre con Capitulos 39.1,
38.1.9.fracc XXVy Reporte trimestral (SESAF de Informacién del comportamiento CNSF Trimestral excepcion del cuarto | Anexo 38.1.9-z| 39.2y39.3
CljSI; Informacién del trimestre que sera 20 Anexo 38.1.9-a
Comportamiento) dias habiles siguientes
RR-8 al cierre del ejercicio
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21. Informes y Reportes del Director Juridico

El Director Juridico sera el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

. . .. e Anexo o L.
Disposicion . Nombre del Reporte, Informe o ) . ) e Fecha especifica de Procedimiento
) Accion . Contenido del Reporte, Informe o Solicitud Recibe Periodicidad formato de i
Normativa Solicitud Entrega Aplicable
Apoyo
Registro de los profesionales que
Disposicién Registro del Dictaminador  [suscriban los dictdmenes juridicos sobre la Capitulos 39.1
Presentar . ., R i CNSF Cuando ocurra Anexo 30.6.4
30.6.5 CUSF Juridico documentacién contractual con vigencia de y 39.4
tres afos
5dias habiles
Disposicion Informe Modificacién a los datos del  [Modificacion a los datos proporcionados CNSF Cuando ocurra siguientes a la Anexo 30.6.4 Capitulos 39.1
30.6.7 CUSF Dictaminador Juridico por el Dictaminador Juridico rfodificacic’m o y 39.4

22. Informes y Reportes del Subdirector de Sistemas

El Subdirector de Sistemas sera el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

Disposicio Nombre del Reporte, Inf Fech ificad Anexo o
isposicion ombre del Reporte, Informe o . .. . o echa especifica de
P i .p- Contenido del Reporte, Informe o Solicitud Recibe Periodicidad P formato de
Normativa Solicitud Entrega
Apoyo
Informe de resultados de L. i X Comité de
) L, . ., . Procedimientos previos y correctivos que L .
Disposicion ejecucion de procedimientos R K R . Auditoria, X Cuando sesione el o
Informe . .. . |permitan correlacionar la informacién L Trimestral L o, Escrito libre
4.10.14 CUSF implementados por deficiencia ] . ) Administrador Comité de Auditoria
. . proveniente de quejas de los clientes .
en el servicio al cliente de Riesgos
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Informes y Reportes del Oficial de Cumplimiento

El Oficial de Cumplimiento sera el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

Nombre del Reporte, Informe o
Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

Periodicidad

Anexo o
formato de
Apoyo

Procedimiento
Aplicable

X L . Operaciones relevantes conforme a las (Pendiente de la publicacidn de ;
Disposicidn Reporte de Operaciones . . ; . . j Capitulos 39.1
Reporte disposiciones de caracter general a que se CNSF las disposiciones de caracter gral | Anexo 27.1.1
27.1.1. CUSF Relevantes ) . y 39.2
refiere el articulo 492 de la LISF del art 492 de la LISF)
. L . Operaciones inusuales conforme a las (Pendiente de la publicacidn de ;
Disposicidn Reporte de Operaciones . . , . . j Capitulos 39.1
Reporte disposiciones de caracter general a que se CNSF las disposiciones de caracter gral | Anexo 27.1.1
27.1.1. CUSF Inusuales ) | y 39.2
refiere el articulo 492 de la LISF del art 492 de la LISF)
Operaciones preocupantes conforme a las Pendiente de la publicacién de
Disposicion Reporte de Operaciones 'p . P p ( . o P ) Capitulos 39.1
Reporte disposiciones de caracter general a que se CNSF las disposiciones de caracter gral | Anexo 27.1.1
27.1.1. CUSF Preocupantes . , y 39.2
refiere el articulo 492 de la LISF del art 492 de la LISF)

24,

Informes y Reportes del Encargado del Departamento de Proteccion de Datos Personales

El Encargado del Departamento de Proteccién de Datos Personales sera el encargado de integrar y entregar los siguientes informes:

Disposicion
Normativa

Accion

Nombre del Reporte, Informe o
Solicitud

Contenido del Reporte, Informe o Solicitud

Recibe

Periodicidad

Fecha especifica de
Entrega

Anexo o
formato de

Procedimiento
Aplicable

Disposicidn

Reporte de extravid o

Formato de reporte relativa a casos en que
la informacion sensible del usuario sea

5 dias naturales

Apoyo

Capitulos 39.1

4.10.18 fracc | Informe sustraccion de informacion 3 X . CNSF Cuando ocurra L. Anexo 4.10.18
X X extraida, extraviada o incidente que siguientes al evento y39.3
CUSF sensible de los Usuarios . .
involucre accesos no autorizados
X L, Resultados de la investigacion 5 dias naturales
Disposicion i X ;
por reporte de extravio o . L, . posteriores ala L Capitulos 39.1
4.10.18 fraccll Informe Resultados de la investigacidn practicada CNSF Cuando ocurra Escrito libre

CUSF

sustraccion de informacién
sensible de los Usuarios

conclusién de la
investigacion

y39.3
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
@ SOFIMEX. CONTROL INTERNO

25. Procedimiento para seguimiento a los Indicadores de Control

Un control constituye un componente integral de cualquier procedimiento, puede describir el
desempeno de la Institucién y sefialar las areas que necesitan ser mejoradas. El sistema de
control hace posible asignar responsabilidades a los integrantes de cada una de las areas
involucradas en la operacion de fianzas, de tal manera que cada uno pueda estar informado
sobre el impacto que tiene su trabajo a lo largo del procedimiento.

Los indicadores de control son la representacion cuantitativa del comportamiento o el
desempeno de los controles de la Institucion, el valor del indicador es el resultado de la
forma en que se lleva a cabo la medicion del control y constituye un valor de comparacion,
referido a sus niveles de tolerancia, permiten el seguimiento de los controles y ayuda a
determinar su eficiencia. El valor del indicador puede sefialar una desviacién sobre la cual se
tomaran acciones correctivas o preventivas segun sea el caso.

El presente procedimiento establece los pasos a seguir por el Responsable de Control
Interno de Afianzadora SOFIMEX, para el seguimiento a los indicadores de control.

25.1 Representacion Esquematica

SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES DE CONTROL

Encargado de Control B Tor e Arin RES-F_PGI"I_SEHES delos
Interno indicadores

2 3
1

Solicita reporte a los Directores ___l Solicita a responsables de Recibe solicitud v genera
deArea 'I indicadores su reporte mensual indicadores

! .

=4

Dretermina valor de indicadores
Y entrega informe

Y

Recibeinformesde indicadores [«

i A J E

Genera informe de seguimiento

Recibe informes de sesuimiento - aindicadores y envia

v s

Genera informe de seguimiento
3 indicadores de Afianzadora
S0OFIMEX

k J

Analiza el nivel de los
indicadoresde control
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES DE CONTROL (Cont)

Encargado de Control Interno Director de Area Auditoria Interna

1

10

e |miestiga causa y determina
£ r r hy
Rl Si—— necesidad dE_mEdu:Ias
preventivas
13
g 12 -
ise Implements medidas
implementan Si— preventivas en
No edidas? procedimientos
No 15 1
Recibe informe sobre L |nforma medidas
¢ medidas aplicadas [ preventivas aplicadas
Y
@ 13
h J 17
Informa a Auditoria Interna Realiza analisis y
¢Exizten rojos? Sj——p|  sobre indicadoresque P determinacion de
sobrepasaron limites medidas correctivas
[
No

Informa sobre nivel de
cumplimients de limites q—@
parz indicadores
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25.2 Descripcion del Procedimiento

HOJA 1 DE 1

EMPRESA: Afianzadora SOFIMEX S.A.

Edicion: noviembre / 2014

AREA: CONTROL INTERNO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES DE CONTROL

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Encargado de
Control Interno

Dentro de los 10 primeros dias de cada mes, solicita a
los Directores de Area, el reporte del seguimiento a los
indicadores de control de su area, correspondientes al
cierre del mes anterior.

Director de Area

Solicita a los responsables de los indicadores su reporte
mensual.

Responsables de
los Indicadores

Reciben solicitud y se reinen con los encargados de la
informacién para generar sus indicadores de control.

Determinan el valor de los indicadores de control y
entregan informe de resultados al Director de Area.

Director de Area

Recibe informes de los responsables de los indicadores
de control de su area.

Genera informe de seguimiento a los indicadores de
control de su area y lo envia al Encargado de Control
Interno.

Encargado de
Control Interno

Recibe informes de seguimiento de indicadores de
control de los Directores de Area.

Genera informe de seguimiento a los indicadores de
control de la Institucion.

Analiza el nivel de los indicadores de control.

10

¢ Existen amarillos?
Si, pasa a la actividad No. 11
No, pasa a la actividad No. 16

11

Investiga las causas que originaron las desviaciones y
en conjunto con los Directores de las Areas, determina si
es necesario implementar medidas preventivas.

12

¢, Se implementaran medidas preventivas?
Si, pasa a la actividad No. 13
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No, pasa a la actividad No. 19

De ser necesario, implementa medidas preventivas en
13 | los procedimientos en donde sus indicadores de control
se acercaron a su limite de tolerancia.

Director de Area , , ,
Informa sobre las medidas preventivas aplicadas para

14 | que los indicadores correspondientes, regresen a sus
niveles permitidos.

Recibe informe de las medidas preventivas a

15 implementar. Pasa a la actividad No. 19

¢ Existen rojos?
16 | Si, pasa a la actividad No. 17
No, pasa a la actividad No. 19

Encargado de
Control Interno

Informa a Auditoria Interna sobre los indicadores de

17 e
control que sobre pasaron su limite.
Realiza su procedimiento de analisis y determinacién de
o, las medidas correctivas para que los procedimientos que
Auditoria Interna 18 P 9 P 9

generaron el exceso a los indicadores de control
regresen a sus niveles establecidos.

Informa al Director General, Auditoria Interna, Comité de
Auditoria y Consejo de Administracion sobre el nivel de
19 | cumplimiento de los limites establecidos para los
principales indicadores de control de la Institucién vy
sobre las desviaciones detectadas.

Encargado de
Control Interno

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Promocion y ventas
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CONTROL INTERNO

Controles e Indicadores del Proceso de Promocion y Ventas

Wl . Responsable del N . . Niveles de Niveles de
Subprocesos F /A ] Controles Existentes Riesgo que se previene Indicador | N 2 P N
Control Tolerancia Tolerancia
Autoriza altay % de comisiones Subdirector
L o |de agentes Comercial NUm. de operaciones en las que Una comision
Determinacién de |Parametrizacion del % a pagar| . . o
L L. Comercial L . Pagos en exceso se pagd una comision alta (como >45% de la
comisiones por comisiones Autorizacion de % comisiones " . ) X
. Comité de Riesgos % de la prima) prima
especiales de agentes
Pago de Pago de comisiones por L.
.g. 8 p Deteccién de aumentos a Pagar un monto mayor de . . .
comisiones, cheque y tansferenciaa . - . . - # Casos de registro excesivo de Monto de comisiones
X - X Comisiones  |comisiony gastos por el dreade Comisiones  [comisiones a las A
castigos y Oficinas Metropolitanas y . . comision pagadas en exceso
RN . Comisiones. correspondientes
liquidaciones de |Fordneas
L Validacion del periodo,
Revision de bonos a . . R
romotores v agentes Gerente de  |conceptos, porcentajes de bono, Subdirector Pago de bono y posterior
Pago de bonos a 25 eciales b Oficina promovidos y vigencia de Comercial anulacion de fianzas Numero de operaciones en las Un bono >10%
3 agentesy P asignacion, etc. que se pagd un % alto de la de la prima
romotores L, " ., Evitar pagos no autorizados a rima or periodo
P . Autorizacion del Subdireccion . pag L P pore
Pago de bono alos agentes Comisiones comercial Comisiones agentes y ducplicidad de
I :
periodos

27. Controles e Indicadores del Proceso de Evaluacion del Negocio

Responsable del Niveles de Niveles de
Subprocesos Funciones / Actividades |Responsable Controles Existentes P Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad . Indicador 2 Periodicidad A
Control Tolerancia Tolerancia
L, Analisis de documentos Niveles de autorizacion en - . . # pdlizas con fecha de #polizas que garantice
Evaluacion del ) . ) ~, Comité de Suscribir negocios no .
| . fuente para determinarsi el [Comercial funcién de los montos del L, . expedicion que excedalos un % mayor al 100% de la Mensual
negocio a afianzar i X . Suscripcion viables B o
negocio es viable negocio 180 dias obligacion
Numero de fianzas de
Emisién de fianzas para monto >= 10,000 UDIS
Consulta de antecedentes en . Auditoria de expedientes de . A P #Fianzas emitidas sin bur6/ # !
5 i L Comercial X Garantias clientes con mayor . o que no cuenten con buro| Mensual
Burd de Crédito Solvencia - . . Fianzas emitidas . o
probabilidad de incumplir de credito o calificado
con"c"
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Evaluacion y Formalizaciéon de Garantias
Responsable del Niveles de Niveles de
Subprocesos Funci / Actividad p bl Controles Existentes P Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad A Indicador 2 Periodicidad )
Control Tolerancia Tolerancia
Que el inmueble no
cumpla con las
e . . Verificacion en el RPP del caracteristicas Estadisticas de errores en Mensual,
o Verificacion de existenciay . , - . .
6 Inmobiliarias lordei bl Comercial estado que guarda el Garantias especificadas por el fiado o contratos, falta de trimestral y 1%
valor de inmuebles | -
inmueble que presente algin afectacion, causas externas. anual
gravamen que, en su caso,
dificulte la recuperacién
] ] » Que el plazode la . . .
Determinar si se debe afectar Solicitar al Gestor la Gerente de p #inmuebles sin afectacién o (0%, 1%)
. L, : ) ) X ) L, . afectacion seamenorala K ) .
7 Afectacion |y en caso afirmativo realizar [Comercial  |inscripcion en el RPP de la Oficinay de la obligacién vencida/ #inmuebles que Amarillo:
la afectacion Afectacién Marginal garantias K 8 debieron estar afectados 0.5%
garantizada
Elaboracién y revisién de Que la falta de ratificacién, | # contratos sin ratificacion/# 0%, 1%
* Ratificacion de Y o Gerente de [Revisién / auditoria de ) ! ) / (0%, ) 6)
8 ) contratos para ratificacion de . B en su caso, haga mas contratos que deberian tener Amarillo:
firmas X oficina contratos de garantias i L, L,
firmas complicada la recuperacién ratificacion 0.5%
- s # contratos sin firma de
" Elaboracién y revision de . o . R o (0%, 1%)
* Firma de R Gerente de |Revisién / auditoria de Que no firme o que se obligado solidario/# .
9 . .. |contratos para firma de L B ) ) ) Amarillo:
obligado solidario R o oficina contratos de garantias firme incorrectamente contratos que deberian tener
obligado solidario , ) R L 0.5%
Garantias firma de obligado solidario
- Que los términos
Cartas de crédito - v
" condiciones de la carta de ,
(emitidas por L NUmero de cartas de
I - crédito no sean Numero de cartas en . o
bancos A P . |Revision / auditoria de X crédito con condiciones
10 ) Conciliacion cartas de crédito | Tesoreria B convenientes para la resguardo/Total de cartas i .
nacionalesy contratos de garantias ) . . _ inadecuadas / Nimero
. afianzadora incluyendo registradas en sistema L
extranjeros - X ) total de cartas de crédito
que su vigencia sea menor
stand by- ) N
al plazo de la obligacién
Autorizacion de depdsitos en
. P e - PR . #Devoluciones de
L. garantia Verifica depésito Depésitos invertidos en L. L
Depdsito en ) ) ) . . . - P’ TR ’ ’ L depésitos en garantia sin .
11 ) Garantias autoriza el registro | Comercial |Se valida con la confirmacion Tesoreria Suscripcion sin garantia garantia/ Total de depdsitos 2, Trimestral
garantia (prenda) ) o, . . la cancelacion de la
con la confirmacién de depto de con el depto de valores en garantia recibidos o
obligacion
de valores.
Aprobacion, control y Supervisados por Sd.
Manejos seguimiento de manejos . Comercial Subdirector  |Omisién/aceptacion de #Alertas emitidas por la .
12 Comercial - A L L Bimestral
mancomunados |mancomunados como Se lleva por un Administrador Comercial garantias insuficientes empresa externa LODECON

|garantia de afianzamiento

Externo
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Controles e Indicadores del Proceso de Suscripcion

Suscrip
Responsable del Niveles de Niveles de
Subprocesos Funciones / Actividades |Responsable Controles Existentes P Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad . Indicador 2 Periodicidad A
Control Tolerancia Tolerancia
Facultades acotadas de
X L Comité de Evaluacién débil / limitada
Comercial |suscripcidn (agente, gerente, - ) R
. X Suscripcion  |de los riesgos suscritos
subdirector, director) Importe de reclamaciones /
Total suscrito (desglosado
13 Asumir riesgos muy por ramo, subramo, oficina,
elevados para laInstitucién| agente, promotoriay otros
Comercial |Limite de retencion Dir. Técnica ) P ., & P o Y
Evitar concentracion criterios)
excesiva en la cartera
[ 1 Suscripcion de
i El no perfeccionamiento Numero de contratos que no
fianzas Cumplimiento de P . | . a X
- o . Coord. de de las condiciones, puede cumplieron condiciones/ | Trimestral y (0%, 2%)
14 condiciones de suscripcion Comercial , e ) !
. o, Garantias tornar mas dificil una Numero total de contratos anual Amarillo 1%
impuestas por Comité ) L
eventual recuperacion condicionados
Importe de
, reclamaciones / Total
Emision de endosos Facultades acotadas de ) /
. o . suscrito (desglosado)
15 (aumento, prorroga, y/o Comercial [suscripcion (agente, gerente, # Endosos autorizados Mensual .
L . N (En el periodo: mes,
disminucion). subdirector, director) A
trimestre, semestre o
afo)

30.

Controles e Indicadores del Proceso de Cobranza

Cobranza

) L. i Responsable del | l i . Niveles de
Subprocesos Funciones / Actividades |Responsable Controles Existentes Riesgo que se previene Indicador Periodicidad K
Control Tolerancia
Hasta el 50%
Cobranza a . . ) L ) )
K Identificar la cartera con Bloqueo de linea a clientes X Emision de fianzas a Primas con atraso hasta 60 del total de
16 |clientes con ) Cobranza , Automatizado . X i , R Mensual X
atraso saldos mayores a 60 dias con 60 dias de atraso clientes incumplidos dias / primas totales primas con
atraso
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Controles e Indicadores del Proceso de Integracidon y Revisiéon del Expediente

Integracion y Revision del Expediente

Niveles de

Subprocesos Funciones / Actividades |Responsable Controles Existentes Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad .
Control Tolerancia
Num. de expedientes con
Archivo y custodia de Auditoria/revisién de P L. Mensual,
. - . . . documentos basicos ) (0%, 1%)
17 expedientes en oficinas de Comercial |expedientes de fiados con , trimestral y .
o C, faltantes / Nim. de Amarillo: 0.5%
servicio mayor produccién . . anual
expedientes revisados
Coord. de Expedientes incompletos o 3 X
) i Num. de expedientes con
L, L Garantias mal integrados
Auditoria/revisién de documentos Mensual, (0%, 5%)
18 > expedientes de fiados con complementarios faltantes / | trimestral y 0_' b
Integraciony Archi todiad L, ) . Amarillo: 3%
Revisién del rchivoy custodia de mayor produccién NUm de expedientes anual
expedientes en oficina Serv. Grales i
Expediente p revisados
] central
., . i Expedientesinexistentes | Expedientes no encontrados
19 Conservacién por 10 afios Comercial L . . Anual
al recibir reclamaciones o perdidos
- - ) . ., Mensual,
., i X Seguimiento a cumplimiento Coord. de Expedientes incompletos o] % Avance en la depuracion X (100%, 85%)
20 Depuracion de observaciones| Comercial . , R X trimestral y X
de observaciones Garantias mal integrados de observaciones anual Amarillo: 80%
u
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Controles e Indicadores del Proceso de Reafianzamiento Cedido

condiciones del contrato

en el contrato.

reaseguradores

Funciones / . Responsable del X . i o Niveles de
Subprocesos L. Responsable Controles Existentes Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad K
Actividades Control Tolerancia
Prevenir la colocacién de
un negocio que se
Autorizacién de operaciones encuentre fuera de las # Operaciones de
21 autorizadas por comité que Dir. Técnica politicas de suscripcién o Reafianzamiento sin firma Anual 0%
Contratacion de ] . . . [requieren reafianzamiento del conocimiento de los del Comité
Reafianzamiento Reafianzamiento Reafianzami embros del .
. . miembros del propio
. cedido /facultativo ento L prop
facultativo comité.
# Pdlizas de reafianzamiento
Confirmacién del negocio ) . No contar con el soporte y notas de cobertura <80%, amarillo
22 . Reafianzamiento ) . . , Mensual
reafianzado de algun reafianzador formalizadas en mas de 15 75%
dias hébiles
! i . X El sistema procesa el cedido . L, No cumplir con las Estados de cuenta con los
Reafianzamiento |Reafianzamiento . L. Subdireccién de . . ) o .
23 L. K L. Sistemas [automatico de acuerdo a las K condiciones establecidas intermediarios y Trimestral 0%
automatico cedido automatico Sistemas

33.

Controles e Indicadores del Proceso de Reafianzamiento Tomado

Reafianzamiento Tomado

Funciones / . Responsable del | ) ) o Niveles de
Subprocesos . Responsable Controles Existentes Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad K
Actividades Control Tolerancia
. ) ) . ! i Inconsistencia en los
Reafianzamiento L . Reafianzami |Confirmacion de saldos e . . . . . . .
24 X Anadlisis del negocio i . Reafianzamiento [riesgos asumidos y las % Inventarios conciliados Trimestral
facultativo ento inventarios con las cedentes )
primas cobradas
. ) Programacion para el registro . L, Inconsistencia entre los
Reafianzamiento oL . L. Subdireccién de . . % estados de cuentae .
25 L. Dir. Técnica Sistemas |automadtico del R registros y los riesgos i i . Trimestral 100%
automatico . : Sistemas . inventarios conciliados
reafianzamiento tomado realmente asumidos
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34. Controles e Indicadores del Proceso de Seguimiento

Seguimiento
Funciones / ) Responsable del ) ) N . Niveles de
Subprocesos . Responsable Controles Existentes Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad .
Actividades Control Tolerancia
L # Fianzas con reclamacién / #
Se solicita informe de estado . . ) . o
. i Atrasos / incumplimientos |Fianzas suscritas (el indicador
Al cumplimiento de la . de avance cuando el cliente . L, ,
26 o, X Comercial i § | Comercial de la obligacién deberd calcularse por ramo,
obligacién garantizada requiere otra fianza, prérroga ; .
L, ; garantizada subramo, oficina, agente,
o ampliacion de la fianza | o
promotoria y otros criterios)
Verificacion periédica de la . o )
) i} . No identificar el deterioro . .
. solvencia del fiado (cada 6 Comercial . . Expedientes actualizados /
Seguimiento - de la solvencia del fiado .
. : . meses o cada afio) total de expedientes
Alasolvencia del fiado | Comercial — ]
Se consulta nuevamente el Falta de seguimiento en analizados por la Coord. De
27 buré cuando el cliente solicita Comercial caso de no solicitar otra Garantias
otra fianza fianza
Banco manda aviso de cese
L. X i de renovaciones a Tesoreria, ; X # Cartas de crédito que
Seguimiento a vigencia ; j ) , Tesoreria, Reclamaciones cuando i
28 L. Tesoreria |ésta lo comunica a Garantias } vencieron antes del
de cartas de crédito Garantias vencen las cartas

quien a su vez lo informa a
Comercial

vencimientos de las fianzas

35.

Controles e Indicadores del Proceso de Calculo de Reservas y Capital

Funciones R Responsable del N ) . . Niveles de . . Niveles de
Subprocesos L. / Responsable Controles Existentes P Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad . Indicador 2 Periodicidad A
Actividades Control Tolerancia Tolerancia
Firma y revision por actuario Actuario
acreditado (Certificacién) acreditado ) #Fianzas emitidas con Indice # Fianzas emitidas sin
, Lo Erroresen el calculo e A L .
Calculo de reservas Técnica o, ) L. ) _ (omega) vencidoen el Anual indice en el periodo Anual
Auditoria anual por un tercero Tercero insuficiencia de las misma N . o
29 . i N R X A periodo (ejercicio) (ejercicio)
Calculo de independiente (Dictamen) independiente
—Reservasy Capital — —
, Revision y depuracién alos Incremento en el
Célculo de . Decremento en el Margen L |
L L. reportes utilizados para el Lo } . requerimiento operativo del <=25%
30 requerimiento de Técnica , L Técnica/Garantias|de Solvencia (Faltante en Mensual .
. célculo del requerimiento mes con respecto al mes Amarillo: 20%
capital (RCMBO o RCS) . cobertura) .
operativo anterior
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Controles e Indicadores del Proceso de Inversion de Reservas y Capital

Inversién de Reservas y Capital
Funciones Responsable del Niveles de Niveles de
Subprocesos . / Responsable Controles Existentes P Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad . Indicador 2 Periodicidad .
Actividades Control Tolerancia Tolerancia
Medicidn periddica de la Asumir alto riesgoenlas  |VaR de riesgo de mercado de .
31 o, ) Externo . X Mensual Por definir
exposicion a riesgos inversiones la cartera
., Validacién de porcentajes a Que no se tenga . . . . Monto invertido por
Inversion de acuerdo a . i P ! B 8 . Monto invertido por tipo de Establecidos en p Establecenla
32 ., L R L, través del sistema de Tesoreria adecuadamente cubierta la X L, Mensual deudor/Base de Mensual
Inversion los limites de inversién ) A L valor/Base de inversion neta la Pol. de Inv. ) o, Pol. de Inv.
. Tesoreria base de inversion inversion neta
reservas y capital
Validacién al momento de .
. . Que se inviertaen .
Inversion en pactar una operacion que . . - . Establecidos en
. L ., instrumentos de riesgo Pérdida esperada por riesgo
33 instrumentos cumpla con los requisitos Tesoreria L h .y Mensual la Manual de
. R que originen la perdida del de crédito .
autorizados por la CNSF establecidos en las Reglas de capital Riesgo
) i
inversion. P
, Medicién de exposicién a X X
Inversion de ) A p, ) ) VaR de riesgo de mercado de Establecidos en
riesgos de inversion por un Tercero Baja en el valor de las
34 recursos de ) ) . . ) . la cartera de fondos Mensual la Manual de
tercero independiente independiente |inversiones . i
terceros administrados Riesgo

(control futuro)

37. Controles e Indicadores del Proceso de Cancelacion de Fianzas

Subprocesos

Funciones /
Actividades

Responsable

Controles Existentes

Control

Responsable del

Riesgo que se previene

Indicador |

Periodicidad

Niveles de
Tolerancia

35

Cancelacion de
Fianzas

Elaboracion de
solicitud de
cancelacion

Verifica que lainformacion
para cancelar esté completa

Comercial

Da seguimiento

Area Comercial

Estén alimite de
acumulacién de

contar con linea de
afianzamiento

responsabilidadesy no

Monto de fianzas vencidas
exceda el 20% de su cimulo
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38. Controles e Indicadores del Proceso de Anulacion de Fianzas y Devolucion de Primas

Anulacion de Fianzas y Devolucion de Primas

de pélizas con mas de
45 dias

Subdir. Comercial

Subdir. Comercial

vigentes pues la obligacion
garantizada atin no se
cumple

Funciones / ) Responsable del ) A ) o Niveles de
Subprocesos . Responsable Controles Existentes Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad R
Actividades Control Tolerancia
Anulaciones de pdlizas
P B Politica Sofimex Jefe de Oficina
o, con menos de 45 dias
Anulacién de ;
Fianzas Numero, montoy Trimestre
> y Comercial Que se anulen fianzas que antigiiedad de - y
Devolucion de . ., L. afno
Solicitud de anulacidn L . deben permanecer pélizas anuladas
Primas Autorizacién por escrito del

39.

Controles e Indicadores del Proceso de Liberacion de Garantias

Liberacion de Garantias

de litigios o reclamaciones

crédito liberadas

Funciones / ) Responsable del | ) ) . Niveles de
Subprocesos L. Responsable Controles Existentes Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad .
Actividades Control Tolerancia
Comercial [Verificacion de no adeudos Area de Cartera . L .
. . o, . Que existan obligaciones u | # Reclamaciones del
Inmobiliarias: |Liberacidn de bienes . . .
37 Tildacis . bl otras fianzas garantizadas | mes coninmuebles Mensual
ildacion inmuebles : i ; ; ) )
Confirmacién de no existencia Direccion Juridica [con ese inmueble liberados
de litigios o reclamaciones
p # Reclamaciones del
Areade L P L.
38 Verificacién de no adeudos Area de Cartera mes con depdsitos Mensual
- . L, Cartera . . .
Depdsitos en |Liberacion de Que existan obligaciones u| en prenda liberados
prenday cartas |depdsitos en garantiay otras fianzas garantizadas .
o 1 " L . . , # Reclamaciones del
de crédito cartas de crédito Confirmacién de no existencia | _. ., ... |conesagarantia
39 Direccién Juridica mes con cartas de Mensual
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Controles e Indicadores del Proceso de Contabilidad

Contabilidad
Funciones / ) Responsable del ) ) ) o Niveles de
Subprocesos . Responsable Controles Existentes Riesgo que se previene Indicador | Periodicidad R
Actividades Control Tolerancia
. Incumplimiento al reportar i
Identificacion de ) Ingresos en efectivo
. . - ) . alaCNSF en tiempoy ) 10,000.00
40 Ingresos ingresos realizados en |Contabilidad |Estados de cuenta bancarios Tesoreria . con montos a apartir | Mensual }
. forma las operaciones , délares
efectivo de 10,000.00 délares
relevantes
) Incumplimiento en la
Entrega de Diversas R . .
) s, Generar, procesar, 3 entrega en tiempoy forma La existencia
informacion de la ) ) dreas . . L, # Multas pagadas y/o
, analizar, corregiry Consulta al calendario - de lainformacion que o de 1caso
41| contraloriaalas L ., generadoras . Contabilidad o requerimientos de Anual .
. emitirinformacion normativo como resultado origine . mayor a 30 mil
autoridades . dela L las autoridades
) correspondiente ) . multas y requerimientos a uDIS
correspondientes informacién L,
lainstitucién
Conciliaciones |ldentificar las partidas Registro inoportuno de los |Montos mayores a
42 P Contabilidad|Conciliaciones bancarias Contabilidad & P 4 Trimestral

bancarias

en conciliacién

ingresos

500 mil pesos
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Pago de Impuestos

Controles e Indicadores del Proceso de Pago de Impuestos

pesos

Responsable Riesgo que se Niveles de Niveles de
Subprocesos Funciones / Actividades Responsable | Controles Existentes P 8 q Indicador| Periodicidad A Indicador 2 Periodicidad A
del Control previene Tolerancia Tolerancia
L, } Check list de criterios
Revisién de las garantias de v Expediente de
icié i i # Reclamaciones
43 expedicionde lafianza de las Garantias garantias en términos Contador Pago incorrecto del| #Reclamaciones e 0
Reclamaciones |féclamaciones pagadas del SAT ISR, de pagadas que no p_ 6 y 1 caso con
R R (0, 5) mil UDIS de fianzas que
deducibles multas,pago de cumplieron los Anual R . Anual monto mayor a
. . Amarillo: 4 no cumplieron los .
para ISR L, . Expediente con las recargos y otras criterios para ser L 30 mil UDIS
Revision de expedientes con las i A . criterios para ser
. | . gestiones de cobro sanciones deducibles del ISR .
gestiones de cobro realizadas por | Juridico R ) Contador deducibles del ISR
i realizadas por el area
las reclamaciones pagadas L
Juridica
Cumplir con los requisitos de
conformidad a la LISR, como:
Requistos de [Notificacion al deudor, aviso al pago incorrecto del Monto total de
i
Deduciblidad |Buro de Credito, gestiones de 8 prima por cobrar / .
N ) Cobranzay ., . ISR,multas, pago 6% de la prima
44 | para el castigo |cobro por los creditos mayores a . Relacién de castigos Contador Monto total Anual
i Juridico de recargos y otras . . x cobrar
de cuentas por |30 mil UDIS . castigado de la prima
. . . sanciones N
cobrar Solo las fianzas de prima minima por cobrar del afio
pordran no tener todos los
requsitos
. . . # Reafianzadores sin
Operaciones de . Expediente de Pago incorrecto del .
. i Obtener la constancia de . . . Constancia, cuyo
Reafianzamient ) . ) Reafianzami |constancias de ISR, multas, pago |.
45 residencia del Reafianzador del . . Contador importe total pagado Anual
oenel X ento residencia de los de recargos y otras N
. Extranjero . . sea mayor a $ 500 mil
Extranjero Reafiazadores sanciones

59



42,

%SDFIMEX@

MANUAL DE POLITICAS ¥
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Controles e Indicadores del Proceso de Inversiones

. . . Responsable Riesgo que se ) o Niveles de

Subprocesos Funciones / Actividades Responsable [ Controles Existentes ) Indicador | Periodicidad .
del Control previene Tolerancia
Transferencia Validacién al Incumplimiento de 5 dias habiles
de categorias |Realizar tranferencia de momento de realizar , reportar en tiempo| siguientes al cierre La existencia
46 R K Contralor i Tesoreria X Mensual

de las categorias y dar aviso a la CNSF el cambio de los cambios de del mes en que se de 1caso
inversiones categoria categorias efectud la operacién
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Controles e Indicadores del Proceso de Reclamaciones

Responsable del Indicador: Direccion Juridica

Actividades

Funciones \
Subprocesos / Indicador Periodicidad |Niveles de Tolerancia

47

48

49

50

51

52

Reclamaciones

53

54

55

56

Venta contra

. 1
reclamaciones

A I 0%, 100%
Monto reclamado/ Monto vendido (responsabilidades) N nua? ., ( ] ’ )
Afo suscripcion | Amarillo: 10%-15%
Anual (0%, 100%)
Monto pagado/ Monto reclamado o . .
Ao suscripcion | Amarillo: 15%-25%
Anual 0%, 100%
Monto pagado/ Monto vendido (responsabilidades) N Y L, (, ? )
Afio suscripcion | Amarillo: 1.5%-2.5%
Anual (20%, 0%)

Monto pagado con provision de fondos o recuperado/ Monto pagado

Afio suscripcion

Amarillo: 10%-20%

Reclamaciones
particulares y
Juicios de cobro de

s s . 2
polizas de fianza

Monto de pagadas sin juicio de por medio/ Monto de reclamadas

Semestral/ Anual

(0%, 100%)

Reclamacion Amarillo: 10%-20%
Monto de pagadas con provision de fondos o recuperadas/ Monto de pagadas |Semestral/ Anual (20%, 0%)
(en ambos casos, sin juicio de por medio) Reclamacion Amarillo: 10%-20%
Monto de juicios de cobro de pdlizas de fianza (hoy, especiales de fianzas)/ Semestral/ Anual (0%, 100%)
Monto de reclamadas (considerando afio reclamacién) Reclamacion Amarillo: 35%-45%

Monto de improcedentes/ Monto de reclamadas

Semestral/ Anual
Reclamacion

(70%,0%)
Amarillo: 60%-69%
(95%,100%)
Amarillo: 96%-98%

Monto de pagos derivados de juicios de cobro de pdlizas de fianza (suerte
principal)/ Monto de juicios de cobro de pdlizas de fianza

Semestral/ Anual
Reclamacion

(0%,100%)
Amarillo: 50%-60%

Monto de pagos derivados de juicios de cobro de pdlizas de fianza (accesorios:
95 Bis, gastos y costas)/ Monto de pagos derivados de juicios de cobro de
polizas de fianza (suerte principal)

Semestral/ Anual
Reclamacion

(0%,100%)
Amarillo: 30%-50%

! Monto de responsabilidades; reclamaciones realizadas en términos de los articulos 93y 95 de la LFIF; 143 del CFF; o sus equivalentes

2 . . , . , . ., . e
Montos de reclamaciones particulares en términos de los articulos 93y 94 de la LFIF, o sus equivalente, en relacidn con pagos, provisiones de fondos,
recuperaciones, juicios especiales de fianzas, improcedencias, etc.
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Responsable del Indicador: Direccion Juridica

Actividades

Funciones \
Subprocesos / Indicador Periodicidad |Niveles de Tolerancia

57

58

59

60

61

Reclamaciones

Reclamaciones
Fiscales-
Administrativas,
Juicios
Contenciosos

Administrativos®

Monto de pagadas sin juicio de por medio/ Monto de reclamadas

Semestral/ Anual
Reclamacion

(0%, 100%)
Amarillo: 10%-20%

Monto de pagadas con provision de fondos o recuperadas/ Monto de pagadas |[Semestral/ Anual (20%,0%)
(en ambos casos, sin juicio de por medio) Reclamacion Amarillo: 10%-20%
(70%,0%)

Monto de juicios contencioso-aministrativos/ Monto de reclamadas

Semestral/ Anual
Reclamacion

Amarillo: 60%-69%
(95%,100%)
Amarillo: 96%-98%

Monto de sentencias favorables definitivas o para efectos/ Monto de juicios [Semestral/ Anual (40%, 0%)
contencioso-administrativos Reclamacion Amarillo: 15%-40%
Monto de sentencias favorables para efectos/ Monto de sentencias favorables|Semestral/ Anual (40%,100%)

definitivas o para efectos

Reclamacién

Amarillo: 40%-70%

* Montos en relacién con pagos, en términos del articulo 95 de la LFIF o del 143 del CFF, provisiones de fondos, recuperaciones, juicios contencioso-
administrativos, etc.
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44. Controles e Indicadores del Proceso de Recuperaciones

Responsable del Indicador: Direccion Juridica

Actividades

Funciones |
Subprocesos / Indicador Periodicidad [Niveles de Tolerancia

62

63

Recuperaciones

64

. 4
Recuperauones

# Expedientes de garantia con falta de documentacién o errores
considerables/ #Total de expedientes de garantia (considerando los
expedientes de garantia que se turnan al drea respectiva para un juicio de
recuperacion)

Semestral/ Anual
Inicio de juicio de
recuperacién

(0%, 100%)
Amarillo: 5%-10%

#Expedientes con faltas importantes en notificaciones en términos del 118 bis
(o su equivalente)/ #Total de expedientes (considerando expedientes
turnados a juicio de recuperacion)

Semestral/ Anual
Inicio de juicio de
recuperacion

(0%, 100%)
Amarillo: 5%-10%

Monto de recuperaciones judiciales/ monto de juicios de recuperacion
(considerando afo inicio de juicio de recuperacion)

Semestral/ Anual
Inicio de juicio de

recuperacion

(20%, 0%)
Amarillo: 5%-20%

Z - - — - = -
Recuperaciones derivadas de juicios, expedientes completos en relacion con total de expedientes, etc.
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