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Solicitar apoyo en 
Siniestro

INICIO

Atención 24 hrs

1

Recibir notificación 
de Siniestro

1

1

¿Se encuentra 
póliza registrada 

en SICAS?

¿Corresponde a 
una póliza 
pagada?

Elaborar Tarea para 
carga de Centro 

Digital

2

3

Hacer pre-registro 
del Siniestro en 

SICAS

Notificar al 
asegurado que se 

pondrá en contacto

5 min
WhatsApp a socios/

vendedores

Informar a Ejecutivo 
Comercial sobre el 
estado de la Póliza

Esperar 
instrucciones de 

Cobranzas

¿Se actualiza 
estatus de 

póliza?

Informar 
restricciones de 

servicio al 
asegurado

Realizar llamada y 
tomar datos del 

Asegurado

Completar captura 
del siniestro en 

SICAS

Dar seguimiento 
con Aseguradora

No

Sí Sí

Sí

No

No

2

2

3

3
Asignar ajustador a 

Siniestro

¿Arriba el 
ajustador en 

tiempo?
No

Dar seguimiento 
con Cabina 

Protocolo de 
Atención del 

Siniestro

Sí

¿Se actualizó la 
cobertura de 

RC?

Tiempo dado por CIA

BB
(Pág. 2)

AA

(Pág. 4)

No

(Pág. 3)Sí

C1

3 Intentos Pantalla de Alerta

Vía 
telefónica

Llamar a 
Ejecutivo

R1

SMS

SMS

II

C2
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Entregar orden de 
admisión para taller

4

BB

(Pág. 1)

¿Se requiere 
pase médico?

Sí

No
¿Se trata de 

colisión?
Sí

No

Declaración 
de Accidente 

Universal

¿Es pérdida 
total?

No

Sí

Asegurado

Enviar unidad al 
corralón de la 
aseguradora

Contactar al 
asegurado respecto 

de su siniestro

15 min. Después del arribo 
del ajustador

4
Contactar al cliente 
respecto del estatus 

del siniestro

Dar seguimiento 
con el taller y la 
aseguradora por 

retrasos

Cerrar siniestro en 
SICAS después de 

que el taller realice 
la entrega

R2

5

5

Enviar listado / 
formatos de 

documentación 
para indemnización

Solicitar a 
Aseguradora “Carta 

Baja de Placas”

SMS

6

6

FF

(Pág. 3)

Realizar trámite 
para dar de baja 

placas

¿Se recibió 
cheque?

Sí

Dar seguimiento de 
la emisión del 

cheque/ 
transferencia con 

aseguradoras

7

7

CC EE

(Pág. 3) (Pág. 3)

Solicitar No. De 
Transferencia

No

SMS

II

(Pág. 4)

DD

(Pág. 4)

HH

(Pág. 4)

C3

C4
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Entregar orden de 
admisión para taller

(Pág. 1)

¿Se requiere 
pase médico?

No

Sí

Declaración de 
Accidente 
Universal

Asegurado

Acudir a levantar 
“Acta por Robo” en 

el M.P.

Acreditar la 
propiedad del 

vehículo

Enviar checklist y 
docs para iniciar 
reclamación en 

Aseguradora

Brindar pase médico

AA

CC

(Pág. 2)

¿Se trata de un 
robo?

EE

(Pág. 2)

Traslado al hospital 
de red (varía por 

CIA)

Sí
Dar información 
impresa de los 
pasos a seguir

8

8
Ofrecer asesoría al 

Asegurado 

Realizar búsqueda 
de docs. y formatos 

del Asegurado

SICAS/
web

R3

PT, Robo Total, GM

¿El cliente 
proporciona 

docs.?

No

Sí
FF

(Pág. 2)

Protocolo para 
Asignación de 

Estatus No 
Dormido

No

Continuar trámite 
directo con 

Aseguradora

II

(Pág. 4)

GG

(Pág. 4)

Ayudar al asegurado 
a tramitar el 
reembolso 

II

(Pág. 4)

Asesor de Siniestros

SMS
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Solo Grupo BITUAJ

Solicitar devolución 
de “Primas no 
devengadas”

Enviar Nota de 
Crédito

SPEI

DD

(Pág. 4)

HH

SICAS

Programar envío del 
cheque asegurado

Programar 
recolección en CIA

Informar al 
Asegurado sobre 

solicitud de “Primas 
no devengadas”

Programar envío de 
cheque o depósito

Proceso de 
Emisión 
(endoso)

Acuse

Solo Grupo BITUAJ

9

9
Finiquitar Siniestro 

en SICAS

(Pág. 2)

GG

(Pág. 3)

Dar seguimiento a 
Asistencia Vial

Cerrar Siniestro en 
SICAS

FIN

Seguimiento 
en M.C.

II

C4
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