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OBJETIVO:

Definir los pasos y los responsables, asi como la frecuencia de

las actividades que deben

desarrollarse para una eficiente integracién del expediente de los Automdviles siniestrados
gue ingresan a nuestro Centro de Reparacion (CDR).

POLITICAS:

1. Es responsabilidad del gerente de Hojalateria y Pintura (H y P):

a)

Gestionar la recuperacion de las Pérdidas Totales (PT’'s) ante las aseguradoras y/o
tramitar salvamentos.

2. El asesor de Hy P sera responsable de:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

Integrar el expediente del Automovil siniestrado de manera fisica y en digital, el cual
servira para gestionar la cobranza de la reparacion realizada.

Recabar las firmas y autorizaciones en los formatos correspondientes y que
integran el expediente del Automévil siniestrado.

Informar al cliente con toda oportunidad que el pago de deducible y/o demerito
deberd realizarlo en las cuentas bancarias de la aseguradora y obtener el
comprobante del mismo para integrarlo al expediente.

En caso de que el cliente deposite el deducible en la caja de la concesionaria o del
CDR, el asesor debera obtener del cliente los datos bancarios de la aseguradora
para tramitar el reembolso respectivo.

Solicitar en la caja de la concesionaria la elaboracion del recibo de caja
correspondiente por el pago del deducible.

Obtener la autorizacion del Gerente Administrativo y solicitar el efectivo en la caja
de la concesionaria para hacer el depdsito directamente en ventanilla bancaria en
la cuenta de la aseguradora

Anexar el comprobante obtenido en el punto anterior por el pago del deducible en el
Expediente del Automdvil siniestrado y enviar una copia al encargado de ingresos
para comprobar la salida del efectivo.

3. Esresponsabilidad de los valuadores:

a)
b)
c)

d)
e)

Hacer una valuacion eficiente con la finalidad de minimizar la solicitud de
complementos y con ello evitar contratiempos en el cobro a las aseguradoras.

En caso de que por una mala valuacién se generen complementos que no sean
cubiertos por las aseguradoras estos deberan ser pagados por el valuador.

Llevar un control fotografico del proceso de reparacion de todas y cada una de las
ordenes abiertas.

Integrar al expediente la Ultima valuacion autorizada por la aseguradora.

Recuperar los vales originales de refacciones y M.O. emitidos por la aseguradora,
de acuerdo con la ultima valuacién autorizada por esta.
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DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTACION

0 EQUIPO
a "
Ingresa Automavil . Ingresa Automévil
siniestrado Cliente siniestrado.
J
v
Recibe al cliente y lo o ) Recibe al cliente y brinda un | ¢ Automavil
anuncia con el Vigilancia | saludo de bienvenida. del cliente
asesorde Hy P.
Agencia:
Se presenta con el cliente y
¢lngresa al proporciona sus datos de
CDRO_a,')a contacto para mantenerlo
agencia: i informado sobre la
) reparacion de su Automovil.
Recibe al cliente.
CDR:
Grla: Recibe el Automovil
siniestrado y contacta
] i A d telefénicamente al cliente
OEQ 9'3""70 ‘ Sesorde | para presentarse y
rodando: HyP comunicarle que lo
v mantendra informado sobre
Rodando Aborda al chofer !2 t rgp_rilrauon de su
de la grda. utomovil.
Rodando: Se presenta con
~ el cliente y proporciona sus
Recibe al cliente. datos de contacto para
) mantenerlo informado sobre
l la reparacion de su
Automovil.
. . )
Solicita al cliente . .
documentacion & Solicita al cliente
inal documentacion en original: e Documentaci
L original. ) 1. Volante de admision on vigente.
2. Tarjeta de circulacion
-
A'-et"a“fa_l'a _"r_det” dde' ]4— Posteriormente levanta | ¢  Orden de
(__~utomovll siniestrado. orden de siniestro. siniestro
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Credito y Cobranza @ 21 de septiembre de 2021
1 El expediente debera estar Expediente
conformado por: de ingreso
l Asesor de 1 Volante de admision com[ﬂeto.
HyP 3. Orden de siniestro.
Integra expediente. 4.  Aviso de privacidad
5. Tarjeta viajera.
Nota: durante el proceso debera
mantener informado al cliente
sobre la reparacion
Entrega expediente Entrega expediente completo a Bitacora
completo. asistente de Gerenciade H y P. actualizada.
Recibe expediente. Asistente Recibe expediente y registra en Expediente
bitacora de control de ingresos.
de
l Gerencia
Entrega expediente a de H yP Posteriormente entrega
Valuador. expediente a valuador.
Recibe expediente y Recibe expediente y solicita
ici i6 Expediente
solicita elaboracion de elaboracién de presupuesto la P
presupuesto. cual incluye M.O. y refacciones.
Elabora reporte Elabora reporte  fotografico Reporte
fotografico contemplando cualquier dafio fotografico
' oculto o colateral y con ello
garantizar la autorizacion de la
valuacién completa.
Valuador
Sub | tal  de | Carga de
Sube al portal de la ube al  porta e 1 . S
aseguradora el presupuesto aseguradora informacion
9 presup en el portal
de la reparacion 1 Volante de admision. de
3 Orden de siniestro. aseguradora
6. Alta o notificacion.
7. Reporte de alineacion.
8. Carta diagnéstico.
9. Presupuesto (Excel o
audatex).
10. Reporte fotogréfico.
v 11. Anexa observaciones.
Recibe notificacion en el . y .
portal de la aseguradora. Recibe la valuacion autorizada Valuacion
por parte de la aseguradora. autorizada.
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Coteja valuacion al_thr_izada Concilia valuacion
Vs presupuesto inicial. autorizada Vs presupuesto
l inicial.

No .
¢Valuacion Soporta y solicita | ® Solicitud de
acorde a complemento a través del complement

| Valuador
presupuesto? portal de aseguradora. 0.
Sj Solicita
: complemento
Entrega  expediente  al | 4  Expediente
) Gerente de H y P y una
GEntregs ezpecé)lenttlajllf copia de la valuacion
erentede Hy Py al Jefe autorizada al jefe de Taller.
de Taller.
l Solicita al encargado de e Valuacion
. . refacciones las piezas .
Solicita refacciones de autorizadas seqin vale de autorizada
acuerdo con el vale refacciones 9 ° Vale de
autorizado. ' refacciones.
l Recibe copia de la valuaciéon | ¢  Copia
Recibe copia de la autorizada y procede a valuacion
valuacion autorizada. revisar los alcances de la autorizada
l reparacion.
- Jefe de Una vez que cuenta con !as
Programa reparacion del refacciones necesarias
Automovil. taller programa la reparacién del
Automovil.
Nota: Durante la reparacion
comparte al asesor de H y P
fotos del proceso para que éste
mantenga informado al cliente.
Notifica al valuador que el
Nosifica al valuad | Automovil esta terminado de
O;ijét‘éi:fm;ra‘giee acuerdo con la valuacion
) autorizada.
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Recibe notificacién de que
el auto esta terminado.

Recibe aviso del Jefe de
taller que el Automovil
siniestrado esta terminado.

l Ingresa al portal de | ® Informacion
Baja del portal de la aseguradora y baja complementar
aseguradora informacion informacion complementaria: 1a.
complementaria. 12. Finiquito
13. Vale de M.O.
14. Vale de
original.
15. Valuacion final

refacciones
Valuador

\ 4
Arma expediente:

1 Volante de admisién
original.

3 Orden de siniestro

4 Aviso de privacidad

5 Tarjeta viajera.
12 Finiquito y/o equivalente
13 Vale de M.O.

14 Vale de refacciones

15 Hoja de recoleccion de
chatarra con sello de
recoleccion

16 Valuacion final
L 2 autorizada.
17 Constancia de ingreso.
18 Formato de pago de
deducible (si aplica)
19. Copia del INE del cliente
con ratificacién de firma.

Arma expediente del

Automovil a entregar e Expediente

completo.

Entrega expediente a
facturista.

\ 4 Entrega expediente al
facturista para Vo.Bo.

e Expediente

completo.
CxC-002E Facturacion de

Ordenes de Siniestros.
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