
Copyright 2024 Grupo Bituaj. Todos los Derechos Reservados

Página
1 de 3

Proceso de Siniestros Daños

Código: PRC061-OPER.SIN-01Dirección: Operaciones Gerencia: Siniestros Liberación: 2024
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Solicitar apoyo en 
Siniestro

INICIO

Recibir llamada y 
tomar datos del 

asegurado

Validar si la póliza 
se encuentra 

pagada en SICAS

Recibir documentos 
de cliente y 
validarlos

Solicitar 
documentos 

faltantes a Cliente

1
Reportar Siniestro a 

Compañía

¿Corresponde a 
una póliza 
pagada?

Informar a Socio y 
Cobranzas sobre el 
estado de la Póliza

Sí

No

Levantar 
movimiento en 

SICAS

Asignar ajustador a 
Siniestro

Brindar atención a 
Asesor de Siniestros 

Atención 24 hrs

Esperar 
instrucciones de 

Cobranzas

¿Socio solicita 
Reportar 
Siniestro?

Sí

No

1

24 A 72 Hrs

CIA

Enviar documentos 
necesarios para 

procesar siniestro

Recibir documentos 
del Ajustador y 
reenviarlos al 

cliente

Ajustador Ajustador

¿La 
documentación 

es correcta?

2

2
¿Cliente 

complementó la 
información?

Enviar correo de 
seguimiento cada 

10 días desde SICAS

AA

AA

Enviar correo de 
aviso a asegurado y 
cerrar Movimiento 

en SICAS

Sí

No Sí

No

BB

BB
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(Pág. 2)
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email

email emailR1

C1

C2

Después de 4 meses sin 
respuesta

1

2 3 4
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Enviar documentos 
al Ajustador

Recibir documentos 
y realizar análisis

Enviar 
determinación a 

Asesor de Siniestros
Si

3

¿La determinación 
cumple con las 

condiciones de la 
Póliza?

Negociar con 
ajustador para 

llegar a un acuerdo

No

A

Informar a 
Ajustador sobre 
aceptación de la 
determinación

Recibir 
determinación y 

realizar validación

Ajustador Ajustador

Enviar documentos 
a Compañía 

Recibir documentos 
para validación

Enviar resolución de 
Siniestro a 
Ajustador

3
Enviar Convenio 

para firma

Ajustador AjustadorCIA CIA

Recibir convenio
¿Corresponde a 

pago?
Sí

No

4

Validar cifras4

Enviar convenio al 
asegurado

¿Las cifras son 
correctas?

Solicitar corrección 
a Ajustador

Recoger los 
documentos 
originales del 

asegurado

Programar 
Mensajería Programar Mensajería

Proceso de 
Mensajería en 

SICAS

Recibir documentos 
y reenviarlos al 

ajustador

No

No

Recibir convenio 
firmado y 

documentos 
originales

CC

DD

Ajustador
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Entregar 
documentación a 

compañía

Recibir 
documentación

Procesar pago
D

Máximo 3 días después de 
recibirlos

Ajustador

CIA

CIA

Máximo 10 días 

Recibir pago

Asegurado

Informar a Asesor 
sobre recepción del 

pago

Asegurado

C Enviar resolución a 
socio desde SICAS

Esperar respuesta 
de socio

Cerrar Siniestro FIN

5

5
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