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Solicitar emisión
Solicitar tarea de 

Inspección
INICIO 1

Ingresar al Módulo 
de tareas en SICAS y 
ordenar por fecha 

las solicitudes

1

Proceso de 
Cotización 

Offline - 
Ecuador

Agente

Desde Portal Click

¿La emisión es 
de vehículos?

Sí

Desde Portal Click

Agente

R1

No

Dejar comentario en 
bitácora de la razón

¿Hay tareas 
aplazadas de 

inspección y/o 
emisión?

Sí
¿Se pueden 
completar?

No

Validar 
documentación 
necesaria para 

emitir

C1

2

1

Sí

Notificar en bitácora 
que se completo la 

solicitud

Cambiar estatus de 
la tarea a 

“Completada”

Realizar tareas de 
inspección y/o 

emisión con estatus 
“En Curso”

¿La inspección 
fue favorable?

Sí

No

No

¿La información 
está completa?

Sí
Generar OT en 

SICAS

AA
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No

Notificar en bitácora 
de la falta y/o 

corrección de la 
información

Cambiar estatus de 
la tarea a 
“Aplazada”

1

email
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FIN

3

Cambiar estatus de 
la tarea a 

“Completada”

BB
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Notificar en la tarea 
la OT con la que se 

solicitó la póliza

Ingresar folio de OT 
en Siguiente Paso y 

Fecha

Solicitar Emisión en 
CIA

Desde SICAS

Proceso de 
Emisión CIA

3

Recepción de póliza
¿La póliza está 
correctamente 

emitida?
Sí

Conversión de OT a 
póliza

Despachar póliza 
por correo desde 

bitácora

CC: Ejecutivo de Cobranza

email

Identificar tipos de 
documentos para 
liquidar por CIA

R2

4

Asignar forma de 
pago

Asignar etiquetas en 
campo “Estatus 

Usuario”

Asignar etiqueta en 
campo “Tipo de 

Conducto Cobro”

Asignar etiquetas en 
campo 

“Vinculación”

No

Solicitar corrección 
a compañía

Informar al agente 5

5

¿Los 
documentos 

están completos 
y correctos?

Sí 6

Entregar póliza al 
asegurado

No

Enviar email y 
llamar a agente

AA
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4
Cargar en CD 

carátula y 1er recibo
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