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Generar Tarea de 
Endoso (A, B, D)

INICIO

1

1

Recibir Tarea
Validar si el Endoso 

corresponde a lo 
solicitado

1

2 3 C1

¿La 
documentación 
está completa?

Generar “Tarea de 
Emisión” para 

Suscriptor del ramo 
correspondiente

Sí

PROCESO DE 
EMISIÓN

No

CC

4

Colocar en Tarea 
estatus “En curso”

Recibir Tarea
¿El endoso se 

puede realizar en 
el portal de CIA?

Generar Orden de 
Trabajo

No

Emitir Endoso

Sí

Generar Orden de 
Trabajo

Colocar estatus 
“Concluida” a la 

Tarea de Emisión 
CIA

Enviar OT y Póliza a 
Ejecutivo de Calidad

BB

Enviar correo 
electrónico con OT a 

CIA

AA

CC: Ejecutivo de seguimiento del 
ramo correspondiente

email
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FIN

¿La CIA solicita 
información 
adicional?

3

Reenviar Email del 
documento a 

Ejecutivo de Calidad

Recibir Email y 
documento en 

Módulo de Mesa de 
Control

¿La Póliza 
emitida está 

correcta?

Colocar estatus 
“Capturado”

Colocar estatus 
“Devuelto a CIA”. 

Direccionar a 
Ejecutivo de 
Seguimiento

Recibir documento 
en Módulo de Mesa 

de Control

¿Cliente solicita 
Póliza Fiscal

Enviar Póliza al 
asegurado y colocar 

estatus de 
“Concluido”

No

Cambiar estatus a 
“Imprimir”. Delegar 

docto a Administrador 
de Renovaciones

Sí

Imprimir Póliza y 
entregar al 

Ejecutivo de 
Atención

Realizar 
seguimiento a OT’s 

en CIA

AA Recibir documento 
de la CIA

Realizar captura del 
No. de documento 

en el Módulo de 
Mesa de Control

¿El doc. esta 
correctamente 

emitido por CIA?

Delegar documento 
a Ejecutivo de 

Calidad 
correspondiente

C2

Diario

Contactar a 
Ejecutivo y 

Vendedor para 
solicitar información

Sí

Recibir información 
y reenviar a CIA

No

Bitácora
email

SUBPROCESO 
DE 

REEXPEDICIÓN

2

No

Sí

2

email

2

BB

2

B

Validar coberturas, 
documento, primas 

y condiciones

C1

No

Sí

Asignar documento 
a Ejecutivo de 

Atención
3

Bitácora

CC: Socio y 
Ejecutivo

Acuse 
Firmado

Reasignar 
documento a 
Ejecutivo de 

Atención

CC

Desde SICAS
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