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INICIO
Solicitar 

requerimiento/
petición al agente

Cliente

¿Se necesita 
doc. para 

continuar?
Sí

Solicitar 
documentación 

necesaria
R1

Compartir 
documentación al 

agente

Cliente

Ingresar al Portal 
Click para realizar la 

solicitud

No

1

1
¿Se realizará 

una cotización?
Sí

¿Se solicitará 
por SLIP?

No

AA

(Pág. 2)

No
¿El portal 
muestra 

propuestas?
Sí

CC

(Pág. 3)

Sí

Proceso de 
Cotización y 

Emisión Offline

BB

(Pág. 3)

GG

(Pág. 3)

No

Realizar Solicitud 
Cotización Portal

R2

2

DD
Sí

(Pág. 2)

¿El agente desea 
emitir?

FF

(Pág. 3)

No

EE

(Pág. 3)

Cargar cotización en 
bitácora

R5

Operaciones - Comercial

Realizar cotización 
en portal de 

compañía
Sí

¿Está completa 
o correcta?

No

Notificar en bitácora 
de la tarea la falta 
y/o corrección de 

información

Protocolo 
Seguimiento 
a Solicitudes 

Portal

R4

Validar la 
información 

proporcionada

C1

2

1 2 3 4

5

6

7

8 8
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AA
Generar solicitud en 

el módulo 
correspondiente

R6(Pág. 1)

Agente

Validar la 
información 

proporcionada

C1

¿Está completa 
o correcta?

Sí
Brindar atención al 
trámite solicitado

R5

Operaciones - Comercial

Proceso de 
Solicitudes 

Administración 

BB

(Pág. 3)

Notificar en bitácora 
de la tarea la falta 
y/o corrección de 

información

No

R4

Dar de alta cliente 
en SICAS

R7

Emitir póliza y 
recibo

Sí

¿Se puede 
emitir desde 

portal de 
compañía?

DD

(Pág. 1)

Capturar póliza

R8

C2

Cargar Centro Digital

16

Notificar en la tarea 
la OT con la que se 

capturo el 
documento

R5

17

Operaciones - Comercial

Cambiar estatus de 
la tarea a 

“Completada”

18 C3

Ingresar folio de OT en siguiente 
Paso y Fecha

BB

(Pág. 3)

No

Dar de alta cliente 
en SICAS

R7

19

1514

12

131110

Generar OT y enviar 
a compañía

R8 email

20

¿La info. está 
completa o 
correcta?

Sí
Notificar en la tarea 
la OT con la que se 
dará seguimiento

23

Cambiar estatus de 
la tarea a 

“Completada”

Ingresar folio de OT en siguiente 
Paso y Fecha

24 C3

Emitir y enviar 
póliza

Compañía

25

email

2

No

Notificar en bitácora 
de la OT la falta y/o 

corrección de 
información

R4

Corregir o 
complementar 

información

2122

Agente

Convertir OT a 
documento

R8

26 C2

Cargar Centro Digital

2
BB

(Pág. 3)
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FIN

CC

(Pág. 1)

Presentar 
propuestas al 

cliente

27

¿El cliente desea 
un ajuste?

Sí

No

¿Se desea emitir 
la póliza?

Sí
Emitir póliza y 

compartir al cliente

R9 email

29

WhatsApp o Email

GG

(Pág. 1)

No

¿Se puede hacer 
el ajuste en el 

portal?
Sí

Realizar ajuste a la 
propuesta

28

No

Guardar cotización 
en portal

R3

Realizar y cargar 
revire en bitácora

FF

(Pág. 1)

Sí
¿Solicita Revire 

de la cotización?
EE

(Pág. 1)

No

Ingresar en bitácora 
el motivo de 

perdida

30

31

32

Agente

BB

(Pág. 1 y 2)
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