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Proceso de Renovación Cartera Tradicional - Daños

Código: PRC058-OPER.OP-01Dirección: Operaciones Gerencia: Operaciones Liberación: 2024
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INICIO Enviar base a Bitia

4

Email

Descargar base de 
renovaciones en 

SICAS

R1

1

.xlsx R1

Generar OT de 
renovación y enviar 

a compañía

2 C1

R2

Generar tarea 
Solicitud de 

Renovación desde la 
OT

Email

Emitir cotización y 
enviar a Suscriptor

PDF Email

3 5

Con 30 días de anticipación Sobre la póliza actual Compañía
Máximo 5 días después de 

descargar base. Adjuntar PDF’S
Cargar propuesta (PDF) en 

bitácora de la tarea

¿Se realizarán 
modificaciones a 
las propuestas?

Solicitar en bitácora 
modificaciones a 

propuesta

Solicitar en bitácora 
emisión de la póliza

Reasignar actividad 
a Suscriptor del 

ramo

11 12

7

R4

¿El asegurado 
acepta la 

propuesta?

Cambiar estatus de 
la actividad a 
“Cancelada”

13

Revisar propuestas 
y presentar al 

asegurado

6

Cambiar estatus de 
la póliza a No 

Renovada

14

Solicitar a compañía 
emisión de la póliza 

Emitir póliza y 
enviar a Suscriptor

CC: 
Suscriptor

8 9

PDF Email

C2

R3 Email R5R4

C4

Definir descuento y 
acuerdos con el 

socio

C310

R8

1

Módulo de Tareas

WhatsApp o Email

1

DD

Prioridad: Mismos Términos

Estatus Actividad: Completa Estatus Tarea: Completada Compañía

AA

Ramo:GMM y Daños

Depende del ramo Estatus Tarea: Aplazada

Prioridad: Recotizar

E memo de notificación

BB

Suscriptor

CC

Sí

No

Sí

No
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FIN

Convertir OT a 
póliza

R2

15 C5

Asignar póliza a 
Ejecutiva Integral

16

R6

Solicitar a compañía 
ajustes a la 
cotización 

Recotizar y enviar 
propuesta a 
Suscriptor

18

Reasignar actividad 
a Ejecutiva Integral

17 19

Email Email

Cargar carátula y primer 
recibo en Centro Digital Modulo Mesa de Control

Estatus Tarea: En Curso Compañía

Cargar propuesta (PDF) en 
bitácora de la tarea

E memo de notificación

2

DD

Enviar recibo de 
pago al asegurado

Enviar póliza al 
asegurado

CC: 
Ejecutivo 

Conbranza

21 22

Gestionar cobro del 
recibo

23

R7

Dar seguimiento a 
póliza

20

R6 Email

C6

2

WhatsApp o Email

CC

WhatsApp o Email

Ejecutivo de Cobranzas

Ejecutivo de Cobranzas

AA

BB
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