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INICIO Emisión RD 
¿El envío es 

físico?
Sí

Abrir el módulo de 
“Programar 

Mensajería” desde 
la póliza

Llenar campo 
“Atención a” con 

nombre del titular 
de la póliza

Llenar campo 
“Dirección”

1

No

Enviar póliza desde 
correo de SICAS

Seleccionar E-Card 
de -“Envío de 

póliza”

Seleccionar “Envío 
digital” en campo 

Subgrupo de póliza

1
¿El asegurado 
tiene horarios 

para recepción?
No

Colocar leyenda 
“Horario Abierto” 

en campo “Horario”

Sí

Especificar en 
campo “Horario”

Seleccionar nombre 
de mensajero en 

campo 
“Mensajería”

Definir fecha límite 
de envío

Guardar cambios en 
módulo de 
“Programar 
mensajería”

Notificar de recibida 
la documentación

email email

Cliente
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Descargar e 
imprimir póliza 

solicitada

Abrir módulo de 
“Revisar 

mensajería” en 
SICAS

R1

Exportar relación de 
mensajería

Entregar docs y 
relación de 

mensajería a 
mensajero

Proceso de 
Entrega de 
mensajería

Mensajero

2
Firmar acuse de 

recibo
¿La póliza fue 
entregada?

Sí

Asegurado

Acuse

Digitalizar acuse de 
recibo y cargar en 

bitácora

Cambiar estatus a 
“Terminada” en 
módulo “Revisar 

mensajería”

Capturar campo 
“Recibió”

No

Volver a intentar 
antes de fecha 
límite de envío

FIN
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