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INICIO

Encender o apagar 
la Renovación 

Automática en la 
póliza

Regla: El agente podrá activar el 
botón máximo 45 días antes que 
empiece el mes en que termina 

la póliza

C11

Agente

¿La póliza se 
renovará 

automáticamen-
te?

Sí
Descargar reporte 

de pólizas próximas 
a renovar

2 C2

Con 30 días de anticipación

R1

¿La renovación 
se puede 

descargar de 
portal CIA?

No
Buscar póliza en 
SICAS y renovar

3 C3

R3

1

Enviar información 
a compañía para la 

renovación

4

No

Solicitar Renovación 
de la póliza

R2

Agente
5

AA

(Pág. 2)

Sí

Descargar póliza

PDF

Carátula y 
Recibo

6

Buscar póliza en 
SICAS y renovar

C3

R3

Emitir y enviar 
póliza

email

Compañía

No

87

¿Compañía 
solicita info. 
adicional?

email

Orden de Trabajo (OT)

Solicitar renovación en mismos 
términos y condiciones

1

Sí

¿Está completa 
o correcta?

No

Notificar en bitácora 
de la OT la falta y/o 

corrección de 
información

Sí

10

R4

Protocolo 
Seguimiento 
a Solicitudes 

a Portal

Complementar 
información

11

Agente

1

Convertir OT a 
documento

9

R3

C3

BB
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AA
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Validar la 
información 

proporcionada

C412

Solicitud de Renovación. 
Máximo 24 hrs para dar 

atención

¿Se renovará 
con los mismos 

datos?
Sí

¿La renovación 
se puede 

descargar de 
portal CIA?

No
Buscar póliza en 
SICAS y renovar

R3

C3

Enviar información 
a compañía para la 

renovación

1413

FF

(Pág. 3)

email

2

No

CC

(Pág. 3)

Sí

Descargar póliza

Carátula y 
Recibo

PDF

16

Convertir OT a 
documento

C318

R3

Buscar póliza en 
SICAS y renovar

C317

EE

(Pág. 3) R3

Cargar 
Centro 
Digital

Notificar en la tarea 
la OT con la que se 

capturo la 
renovación

19

R5

Estatus: Completada

Ingresar folio de OT en Siguiente 
Paso y Fecha

BB

(Pág. 3)

Complementar 
información

Agente

Notificar en bitácora 
de la OT la falta y/o 

corrección de 
información

Protocolo Seguimiento a 
Solicitudes Portal

No
¿Está completa 

o correcta?

2120

Sí
¿Compañía 
solicita info. 
adicional?

2

Si
No

CC

Notificar en la tarea 
la OT con la que se 

capturo la 
renovación

Ingresar folio de OT en Siguiente 
Paso y Fecha

15

Estatus: Completada
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FIN

CC
¿Se cotizará con 

los mismos 
datos?

Sí

¿Se puede 
cotizar en portal 

de compañía?
3

Sí

Realizar cotización

26

Mínimo 3 
propuestas

No
FF

(Pág. 2)

(Pág. 2)

Cargar cotización en 
bitácora

27

R5

Tarea: Solicitud de Renovación

¿El agente desea 
emitir?

No

Realizar revire sobre 
la cotización 

definida por el 
agente

28

Sí
Solicitar emitir la 

cotización

R6

29

Agente

Emitir póliza desde 
portal de compañía

30

EE

(Pág. 2)

¿Se cotizará con 
nuevos datos?

No

Cambiar estatus de 
la póliza vigente a 

No Renovada

No Ingresar 
motivo y 

submotivo
23

Cambiar estatus de 
la tarea a 

“Completada”

24

4

Validar la 
información 

proporcionada
Sí

25 C4

¿Está completa 
o correcta?

Sí 3

No

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

información

Protocolo 
Seguimiento 
a Solicitudes 

Portal

R4

DD

(Pág. 2)

Emitir y enviar 
póliza

31

Compañía

email

Convertir OT a 
documento

R3

32

Cargar Centro Digital

4

DD

(Pág. 1,2)

C3
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