
La Gerencia Técnica y el Coordinador Técnico.

El cliente es la aseguradora y es quien adquiere el 
servicio, por eso no se le entrega al propietario del 
vehículo (establecido en las clausulas)

¿Por qué no se le da el informe del  
resultado al dueño del vehículo cuando 

es un servicio de aseguradora?

¿Cuándo llega un vehículo con placas 
diplomáticas que servicios se le puede 
ofreder?

Peritaje
Compresión de motor
Scanner.

Porque se puede interpretar que la solicitud es de otro 
vehículo y por ello es necesario informar al usuario que las 
modificaciones las debe realizar quien genera la solicitud.

¿Por qué no se puede modificar algún 
digito o letra errada encontrado en la 

solicitud del servicio?

¿Por qué deben venir las 
improntas pegadas al LTA?

PREGUNTAS
FRECUENTES

Por proceso, ya que se debe cumplir con los 
parámetros de firma y sello.

¿Quien tiene la autoridad para la 
restringir los servicios?
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1. OBJETIVO

Describir el paso a paso para recibir un vehículo y autorizar su salida con el fin de
mitigar quejas asociadas a los tiempos de atención y/o hurto del mismo.

2. ALCANCE

Aplica para todos los centros y servicios de la compañía, aplicando el método de
turnos que contenga el centro.

3. DEFINICIONES:

● ASEGURABILIDAD: Conjunto de circunstancias que deben ocurrir en un
riesgo para que su cobertura pueda ser aceptada por una entidad aseguradora.

● INSPECCIÓN: Determinación de la conformidad de un vehículo sobre la base
de un juicio profesional y el cumplimiento de los requisitos legales y del cliente.

● INSPECCIÓN VISUAL: La inspección visual es el ensayo no destructivo por
excelencia, ya que su agente físico, la luz, no produce daño alguno a la
inmensa mayoría de materiales.

● ROMBO: Triángulo plástico imantado y numerado, puesto en la capota del
vehículo, que se usa para identificar el servicio y el turno de ingreso del
vehículo en todo el proceso.

● IMÁN: Circulo imantado y numerado, puesto en la capota o en el capó del
vehículo, que se usa para identificar el servicio y el turno de ingreso del
vehículo en todo el proceso.
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# ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE

1 Recibir al cliente

Saludar cordialmente al cliente y
preguntar porque tipo de servicio viene,
si es un servicio personal, ofrecer los
servicios del centro, si no es personal
verificar si tiene una orden cargada en
V2, si no tiene orden cargada informar al
cliente que se comunique con la
aseguradora que le carguen una orden.

Anfitrión

2 Ingresar vehículo a
pista

Ingresar el vehículo a pista y diligenciar
orden de trabajo (IN-R-01) y digiturno si
aplica en centro.

Anfitrión

3 Consulta SISA

Realizar consulta en SISA, y dejar
reporte en orden de trabajo, este
desprendible se le entregara al inspector
o perito.

Anfitrión

4
Entrega de

desprendible y
orden de trabajo

Entregar desprendible de orden de
trabajo al cliente para la validación del
pago en caja y entrega del digiturno si
aplica para el centro.

Anfitrión

5 Validación de pago Realizar la validación del pago en caja Cliente

6 Asignar turno
Asignar turno con rombo o imán según
aplique al centro teniendo en cuenta el
(IN-D-06)

Anfitrión

7 Finalizar digiturno
(si aplica)

Dar cierre al digiturno si aplica en el
centro Digiturno

8 Salida del vehículo

Para la salida del vehículo solicitar
documento que permite la salida del
vehículo (digiturno si aplica), verificar
que la placa coincida con la del
documento, se procede a retirar rombo
o imán según aplique en el centro

Anfitrión

9 Retirar el vehículo El cliente procede a retirar el vehículo
del centro Cliente

CONTROL DE CAMBIOS

Versión Fecha de actualización Cambio realizado

01 14 de Mayo 2021 Creación del procedimiento
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1. OBJETIVO
Describir el paso a paso para recibir un vehículo y autorizar su salida con el fin de mitigar quejas asociadas a 
los tiempos de atención  y/o hurto del mismo. 

2. ALCANCE
Describir el paso a paso para recibir un vehículo y autorizar su salida en los centros tipo A, B y C con el fin 
de mitigar quejas asociadas a los tiempos de atención  y/o hurto del mismo. 
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3. DEFINICIONES
a) Asegurabilidad: Conjunto de circunstancias que deben ocurrir en un riesgo para que su cobertura pueda ser 

aceptada por una entidad aseguradora.
b) Inspección: Determinación de la conformidad de un vehículo sobre la base de un juicio profesional y el 

cumplimiento de los requisitos legales y del cliente.
c) Inspección visual: La inspección visual es el ensayo no destructivo por excelencia, ya que su agente físico, la luz, 

no produce daño alguno a la inmensa mayoría de materiales.
d) Rombo: Triángulo plástico imantado y numerado, puesto en la capota del vehículo, que se usa para identificar el 

servicio y el turno de ingreso del vehículo en todo el proceso.
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4. RECEPCIÓN DEL VEHÍCULO
4.1 Recomendaciones previas a la recepción del vehículo

4.1.1. Imagen personal cuidada

a) Todos los coequiperos deben presentarse en su puesto de trabajo aseados y vistiendo el uniforme de 
dotación proporcionado por la empresa en perfecto estado, trasladando una imagen de profesionalidad, 
orden y pulcritud en el servicio. 

b) Se adoptarán unos códigos estéticos determinados: camisa abrochada y por dentro del pantalón, zapatos 
limpios, uniforme en buen estado y limpio; los hombres bien afeitados y peinados y las mujeres sin 
excesos de joyas, perfume o maquillaje, peinadas, uñas arregladas sin colores fuertes. 

c) Evitar atuendos desalineados, sucios, rotos, etc. Mantener el chaleco con el distintivo del nombre. 
d) Los lideres de servicio, lideres de patio, inspectores o peritos deben portar chaleco negro, camisa blanca, 

pantalón negro, botas de seguridad y placa de identificación corporativa o carné.
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4.1.2 Comunicación con el cliente

a) No tutear al cliente.
b) Siempre tratar al cliente con respeto antecediendo al nombre o apellido, expresiones como Sr. o Sra. 

Ejemplo:
•Sr. Gonzalez
•Sra. Martha

c) Hable de forma pausada y en tono moderado de voz.
d) Al finalizar siempre pregunte al cliente si tiene inquietudes sobre el servicio.
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1. Recibir  al cliente y preguntar amablemente:

a) Servicio por el que viene
b) Entidad que lo refiere (concesionario, financiera o aseguradora)
c) Código o autorización de servicio (si aplica)
d) El vehículo cuenta con una cita para inspección por domicilio
 

  2.     Posterior a las preguntas, debe ingresar la placa al software interno y validar lo siguiente:

a) ¿El vehículo tiene creada una solicitud para servicio a Domicilio?: en caso de que si, debe 
llamar al operador logístico de Domicilios para pedir un cambio del tipo de atención del servicio de 
Domicilio a CDA. En caso de que el operador logístico no apruebe el cambio de servicio debe 
informar al cliente.
b) ¿El vehículo tiene creada una solicitud?:  en caso de que deba presentar solicitud y no esté 
creada, debe proceder a ejecutar el instructivo de atención de vehículos sin solicitud IN-I-05

4.2 Paso a paso de recepción
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3. Una vez que la solicitud esté en el software interno, debe solicitar al cliente los documentos asociados 
al servicio (según matriz IN-D-09) y verificar que coincida la información entre ellos.
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4. Debe proceder a realizar la consulta de 
siniestros en los aplicativos habilitados y ejecutar 
el instructivo “control calidad en peritaje de 
vehículos con siniestros reportados” PE-I-01.

5. Diligenciar orden de trabajo IN-R-01:

a) Fecha
b) Placa
c) Turno
d) Tipo de servicio
e) Desprendible

En la misma orden le debe asignar el consecutivo 
de servicio.
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5. Entregar a cliente el desprendible de la orden de trabajo 
IN-R-01, solicitarle amablemente que le entregue las llaves y le 
indique:

a) Si el vehículo tiene encendido o clave de alarma (en caso 
de que si, escribirla al respaldo del desprendible de la orden

b) Si tiene objetos de valor en el vehículo debe sacarlos ya 
que la organización no hace responsable por la pérdida

c) Debe dirigirse a la caja para realizar el pago del servicio (si 
aplica)

d) Debe conservar la factura de pago del servicio para poder 
salir de las instalaciones de la organización
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1. Solicitar digiturno (si aplica) o factura, en estos 
documentos validar placa, fecha y rombo (este 
último si aplica en centro).

En caso de que no cuente con la factura debe notificar a 
la persona que haya realizado la lectura de los resultados 
para la respectiva autorización. En caso de que se 
presente novedad, quien autorizará la salida será el 
director regional.

2. Despedir al cliente de forma cordial y respetuosa 
agradeciendo por elegir los servicios de Automás.

5. SALIDA DEL VEHÍCULO
5.1 Paso a paso de salida



¡MUCHAS GRACIAS POR TU ATENCIÓN!

En caso de que tengas alguna inquietud, no olvides dirigirte al instructor 
técnico de tu regional, quien aclara todas tus dudas.

Tus comentarios son muy importantes por tanto, en caso de que tengas 
sugerencias para complementar este documento ¡Comunicarlas!, de esta 
manera podremos mejorar continuamente nuestro conocimiento.

Recuerda que seguir atentamente este manual  ayuda a mejorar la 
satisfacción de  nuestros  clientes. Si trabajamos juntos, lograremos 
cumplir  todas las metas propuestas.
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1. OBJETIVO:

Definir el proceso de atención de vehículos sin solicitud de cargue por parte de la
aseguradora para establecer los controles internos de servicio e información.

2. DEFINICIONES:

✔ ASEGURADORA: Empresa especializada en el Seguro, cuya actividad
económica consiste en producir el servicio de seguridad, cubriendo
determinados riesgos económicos (riesgos asegurables) a las unidades
económicas de producción y consumo.

✔ APLICATIVO: Software utilizado para guardar y cargar la información
suministrada por el cliente para la realización de la inspección.

http://es.wikipedia.org/wiki/Seguro
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3.2 CARGUE  INSPECCION PENDIENTE

Ingrese al aplicativo con su usuario y contraseña

1. INGRESE AL LINK SOLICITUDES
2. NOMBRE DE SOLICITANTE: escribir el nombre de la aseguradora.
3. ASEGURADORA: se selecciona pendiente al igual que en intermediario y

sucursal.

4. DATOS DEL CLIENTE: digitar los datos del cliente (identificación, nombre y
placa del vehículo.

5. seleccionar el tipo de vehículo y servicio.
6. guardar y cargar la solicitud.
7. El responsable debe estar constantemente confirmando y procurar el

cargue por parte de la aseguradora de la solicitud.
8. Una vez la solicitud esté cargada se debe hacer la actualización de acuerdo

al siguiente ítem.
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3.3. CAMBIAR INSPECCIONES PENDIENTES

1. Cuando existan inspecciones listas para su actualización se ingresa por la
pestaña Inspecciones y luego por la opción cambiar pendientes.

2. Allí se visualiza en una grilla todas las inspecciones que están pendientes:

3. En la primera Columna hay un link con el texto Cambiar, cuando le damos
click aparece una ventana emergente con las solicitudes que están en
estado vigente (no tienen inspección) y coinciden con la placa:
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3. Dar click en el link Actualizar de la primera columna:

Lo que hace al actualizar es:
 

✔ Actualizar el número de solicitud en la inspección que se escogió
inicialmente.

✔ Actualizar la asegurabilidad según la compañía que pertenezca la solicitud
escogida para reemplazar

✔ Se cambia el estado a inspecciones en proceso, para que siga en bitácora
por si hay algo que corregir.

✔ Se actualiza el tiempo de salida de bitácora con la solicitud escogida
✔ Se actualiza a estado 4 la solicitud escogida.

4. Finalmente el sistema arroja un mensaje confirmando que se realizó la
actualización correctamente.
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De esta manera se actualizan las inspecciones pendientes a inspecciones
cargadas en la bitácora para poder imprimir los informes, si la solicitud está
cargada como inspección y marcación no se puede actualizar sino hasta
que se corrija el servicio en la solicitud. Ya que debe ser el mismo servicio
de la inspección vs el servicio de la solicitud.

CONTROL DE CAMBIOS

Versión Fecha de actualización Cambio realizado

01 2016-11-01
Se reinicia la versión por ajuste

general del sistema

02 2018-09-11
Se actualiza fase 2 y 3 de flujo en

instructivo de recepción de vehículos sin
solicitud.
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1. OBJETIVO:

Implementar una herramienta que facilite el ingreso al aplicativo y solucione las
inquietudes de los usuarios en el cargue, impresión y consulta de servicios de
inspección, peritaje y marcación de vehículos.

2. DEFINICIONES:

✔ APLICACIÓN: Tipo de programa informático diseñado como herramienta para permitir
a un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajos.

✔ NAVEGADOR WEB: Aplicación que opera a través de internet, interpretando la
información de archivos y sitios web para que éstos puedan ser leídos.

✔ PÁGINA WEB: Es el nombre de un documento o información electrónica, que puede
ser accedida mediante un navegador.

✔ ASEGURADO: Titular del interés, objeto del contrato de seguro.
✔ CÓDIGO FASECOLDA: Códigos utilizados por las aseguradoras para diferenciar un

vehículo de otro en sus sistemas de información.
✔ LTA: Laboratorio Técnico Automotor
✔ SISA: Sistema de Automóviles – Cámara Técnica de Automóviles.
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3. PROCEDIMIENTO:

3.1 Inicio de la Aplicación

Al escribir en el navegador www.automas.com.co y presionar enter, le permite abrir
la página web de la compañía, en esta ventana encontrará al lado derecho el área
de ingreso a la aplicación:

Ésta es una aplicación Web por lo que por determinado tiempo de
inactividad su sesión se cierra automáticamente.

 

 3.1.1 Página inicial de sesión abierta

Luego de validarse entrará a la página principal de la aplicación donde se
encuentran las opciones que conforman toda la aplicación, veremos todas esas
herramientas en detalle más adelante.

http://www.automas.com.co/
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Para tener en cuenta

Dependiendo del perfil de usuario algunas opciones no estarán disponibles. Solo
para usuarios administradores se tiene acceso a todas las opciones.

Dentro de cada opción se encuentran las herramientas para determinado proceso.
Las opciones que conforman la aplicación son las siguientes:

3.1.2 Opciones.

3.2 Solicitud de Inspección.
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Este formulario le permite al usuario registrar una solicitud de inspección, a
continuación, se visualiza las secciones que comprende la captura de la
información.

Información básica de la solicitud

3.2.1 Ingresar a Solicitudes > Consulta Solicitud Rápida

3.2.2 En el ítem Consultar por seleccionar Placa y digitar No. De placa del
vehículo según Licencia de Tránsito y dar clic sobre el ítem Consultar

Si la solicitud vigente coincide con los datos del vehículo, seleccionar el botón
Crear inspección,
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Nota 1: Si el vehículo no ha sido inspeccionado en el ítem Fecha Inspección
saldrá en blanco y en el ítem Estado Inspección indicará NO INSPECCIONADO.
En cualquier escenario permitirá crear la inspección desde esta pantalla.

Nota 2: En caso que el vehículo no registre solicitud vigente y el cliente solicite un
servicio personal, dar clic en Crear Solicitud Personal
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Seleccionar el tipo de vehículo, servicio solicitado, dar clic sobre ítem Guardar y la
figura en equis “x” para salir de la visual.

3.2.3 Posteriormente se habilitará un recuadro en el cual debe indicar Sitio de
inspección (centro), No de turno y dar clic sobre el ítem Guardar

Nota: En caso de que necesite cambiar el servicio, seleccionar en SI y en la parte
inferior indicar tipo de vehículo, servicio solicitado (el actual), dar clic sobre ítem
Guardar y la figura en equis “x” para salir de la visual.
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3.2.4 Para confirmar la activación del servicio, debe ingresar al ítem Bitácora
seleccionar la opción Visualizar Bitácora, en el ítem Centro inspección
seleccionar el centro al que corresponde y se habilitará el listado de vehículos
activados para proceder con el servicio.

3.2.5 Digitación: con el fin de registrar los datos complementarios del informe, el
digitador (a) debe ingresar a la bitácora y dar clic sobre los vehículos que tengan
un icono en forma de alerta (rombo amarillo), dar clic sobre él y diligenciar los
datos del vehículo teniendo en cuenta la información de la Licencia de Transito y
los datos del cliente.
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Nota 1: Se debe verificar de manera constante que el ítem de Digitación tenga un
chulo verde con el fin de que la CCT pueda realizar la respectiva aprobación del
servicio.

Nota 2: Si no se ha digitado no puede pasar a la pantalla de CCT para su
aprobación, razón por la cual la tarea es obligatoria.

3.2.6 Consulta de solicitudes.

Para consultar las solicitudes, debe ingresar a Solicitudes > Consulta Solicitud
Rápida

En Consultar por debe seleccionar el ítem Placa o No solicitud y dar clic sobre el
ítem Consultar.

A continuación, se visualizan las solicitudes que cumplen con las condiciones de
búsqueda y se muestran en una lista, donde el usuario identifica si ya se le realizó
la inspección.

La siguiente es la convención del estado de una solicitud.
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Si la solicitud está vigente el usuario puede realizar modificaciones a la
información, haciendo clic en el botón “Editar”

Se habilitarán datos informativos para editar según sea la necesidad y dar clic
sobre el ítem Guardar

3.2.7 Estados de la Solicitud

Tipo
Estado

Características del estado Acción automática para digitación rápida

Vigente
Se creó la solicitud pero no se ha
asignado una cita o un agendamiento
por parte del área de Domicilios

Pasa a estado "Domicilio cancelado", en
este caso no alcanzó a tomar cita y no
quita cupo, luego de esto permite enviar a
bitácora.

Anulada Se anuló la solicitud de servicio No permite pasar a bitácora.

Solicitud
Vencida

Se creó la solicitud y según la
parametrización de cada aseguradora se

No permite pasar a bitácora.
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venció según los parámetros pactado
para cada uno de ellos

No
Aprobada

Según el contacto
Pasa a domicilio cancelado, luego de esto
queda vigente y pasa a bitácora.

Domicilio
Agendado

La solicitud ya fue gestionada por el
operador de FLUJO DOMICILIO y ya se
encuentra agendada a Domicilio

Cancela la cita, pasa a domicilio cancelado,
finalmente queda vigente y pasa a
bitácora.

Reagendar
Domicilio

La solicitud debió ser reagendada por
múltiples factores y se encuentra a
espera de nueva interacción por parte
del operador de domicilios.

Pasa a domicilio cancelado, queda vigente
y pasa a bitácora.

Inspección
Finalizada

La solicitud ya fue ingresada a Bitácora y
el vehículo ya terminó el proceso de
inspección.

No permite pasar a bitácora..

Reagendar
por fecha

La solicitud debió ser reagendada por
fecha, por múltiples factores y se
encuentra a espera de nueva interacción
por parte del operador de domicilios.

Cancela la cita, luego pasa a domicilio
cancelado, finalmente queda vigente y
pasa a bitácora.

Separada
La solicitud ha sido autoagendada por
parte del usuario y la cual cuenta con
una cita programada para la inspección.

Cancela la cita, luego pasa a domicilio
cancelado, finalmente queda vigente y
pasa a bitácora.

Domicilio
Cancelado

La solicitud ha sido cancelada desde el
área de Flujo Domicilios.

Pasar a bitácora sin problema

Nota: Los estados: Vigente, No aprobado, Domicilio Agendado, Reagendar
Domicilio, Reagendar por fecha, Separada y Domicilio cancelados pasan a
bitácora sin ningún problema y se puede crear la inspección según lo
indicado anteriormente de manera más fácil.

3.3 Inspección de Vehículos:
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En la lista se permite según el estado: “Seleccionar”, “Consultar”,
“Activar/Desactivar”.

El link “Seleccionar”, permite editar la información registrada en la captura del
servicio.

El link “Consultar”, permite consultar todos los resultados del servicio.

El link “Activar/Desactivar”, permite habilitar o deshabilitar la inspección para
modificación si ya se encuentra en el estado “Impreso”.

Consulta de resultados.

Al ingresar por el link “Consultar” la siguiente es la información de los resultados:

3.3.1 Datos Básicos
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3.3.2. Registro Visual.

3.3.3 Lista de Accesorios (Originales y Opcionales).
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3.3.4 Diagnóstico Pista (Alineación, suspensión y frenos).
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3.3.5 Imágenes.

Con el botón “Descargar Imágenes”, el sistema le descarga todas las imágenes al
computador.
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Con el botón “Ver Video” para las inspecciones de vehículos de Seguros del
Estado, puede visualizarse el vídeo cargado en YouTube.

3.3.6 Informe en PDF

Permite generar un informe en formato PDF, similar al impreso en papel.

Al hacer clic en el botón el sistema genera el informe, tal como se visualiza a
continuación:
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3.4 Re inspección.

Consiste en registrar una revisión posterior al servicio de inspección, ya sea por
término de la vigencia de la inspección o por un arreglo que quedó pendiente de
solucionar por parte del asegurado.

3.5 Reimpresión de informes.

Esta opción permite una vez generada la impresión inicial volver a imprimir un
resultado específico.
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3.6 Bitácora de Inspecciones:

3.6.1 Bitácora de Inspecciones en Proceso.

Consiste en una lista de cada una de las inspecciones que se encuentran
registradas y que aún no se ha finalizado.

El sistema permite filtrar por centros de inspección cuando el usuario puede ver
más de uno.

Se divide en las diferentes etapas:
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3.6.2 Fotos

Esta pantalla le permite al usuario cargar las imágenes de soporte de la
inspección.



INSTRUCTIVO USO APLICATIVO INSPECCIÓN
Y PERITAJE

Página 24 de 29

IN-I-03

Versión  02

2020-12-15

3.6.3 Diagnóstico de Pista.

Permite cargar la información de forma manual o por medio de un archivo, esto
depende del tipo de pista de diagnóstico y del centro de inspección.

3.6.4 Accesorios.
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3.6.5 Inspección Visual.
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3.6.6 Novedades.

Permite adicionar conceptos a la inspección, de acuerdo a una lista
predeterminada.
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3.6.7 Información complementaria:

3.6.8 Observaciones:
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Permite el registro de observaciones de tipo técnico y de motor.


