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MANUAL SISTEMA DE RECLAMACIONES  

Objetivo 
 
Dar a conocer el proceso para ingresar una solicitud de una Reclamación con póliza 
de Seguro por medio del Sistema de Reclamaciones Almex 

 
Alcance 

Todas las sucursales pertenecientes a LOGISTICA LEX, S. DE R.L. DE C.V. 
 
 
Definiciones 

Timeline: O línea de tiempo, le permitirá la visualización de los eventos de su 
reclamación en orden cronológico. 
 Poder Para Pleitos y Cobranzas: Documento Notarial otorgado para realizar toda 
clase de gestiones de cobro que no impliquen el ejercicio de actos de dominio o de 
administración, así como para atender controversias (pleitos) a nombre de una 
Persona Moral 
Cedula de Ajuste: Calculo y desglose del monto del material dañado y deducibles 
aplicables.  
Convenio de Ajuste: Establecimiento por escrito del monto a pagar.  
Finiquito: Documento que establece el monto y detalles para finiquitar o liquidar una 
deuda. 

 
 
Descripción  
 

1.1Nuevo Ingreso de Solicitud de Reclamación.  
Ingresar a la página de http://reclamaciones.almex.com.mx 

 

1.2 Si el cliente ya tiene registro (dentro de Almex) deberá introducir su Usuario y 
Contraseña en los lugares indicados y pulsar Entrar, para tener acceso al módulo de 
Reclamaciones. 
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1.3 Después de ingresar sus datos el sistema le mostrara una pantalla desde la cual 
podrá dar seguimiento a todas las reclamaciones que tenga en proceso, filtrando por 
medio de No. folio (de reclamación), estatus de reclamación, rango de fechas; 
seleccionando alguna de estas opciones bastara con dar clic al botón consultar para 
poder visualizar la información. 
 

 
 
 
1.4 Para subir una reclamación debe dar clic al botón con signo de ñ+ò  
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1.5 Donde se le solicitará un numero de guía para comenzar la reclamación, tras ponerle 
la guía le dirigirá al paso 5.1.8 donde puede continuar su proceso. 
 

 
 
 
 
 
1.6 Si el cliente no tiene registro deberá seleccionar la opción: NO TENGO CUENTA 
donde se le pedirá que coloque el número de guía y su RFC para poder tener acceso al 
sistema 
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1.7 Sera dirigido a otra pantalla donde se le pedirá registrar el número de guía y su RFC, 
estos datos le servirán como usuario y contraseña. 
                                   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.8 Tras poner sus datos y darle clic en el botón buscar, se le pedirá leer y aceptar los 
lineamientos de seguro. 
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1.9 Si los datos son correctos, pero si su guía no está pagada o no está dentro del periodo 
de vigencia del seguro, le aparecerá un cuadro indicándoselo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

J. Cantú Leal no. 650- C y D Colonia Buenos Aires  64800 Monterrey, N.L. 

 
 
2.1 Si ambos datos son correctos, y la guía está pagada dentro del periodo de 
reclamación se le dará acceso a una sesión de invitados y aparecerá una pantalla como la 
siguiente, donde el sistema descarga de forma automática algunos de los datos de la guía 
con la que se acceso. En este punto los espacios que se muestren en blanco se 
deben llenar manualmente por el usuario (entre ellos el nombre del reclamante que 
puede ser una persona física o moral, email de contacto se pueden registrar varios 
siempre y cuando vayan separados por una coma, el importe reclamado y el tipo de 
moneda). 
 

 
 
 
2.2 Una vez colocados los datos requeridos el usuario debe desplazarse al área de abajo 
donde podrá seleccionar el tipo de reclamación del combo que se desplegará.  
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2.3 Cuando seleccione el tipo de daño el sistema le pedirá un numero de guía de 
salvamento (el cual es un requisito obligatorio por parte del seguro). En dado caso de no 
tener el número de guía de salvamento, el cuadro le dará las instrucciones a seguir para 
poder cumplir con este requerimiento. 
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2.4 Para continuar se le solicitará hacer una descripción de la mercancía reclamada, para 
ello el usuario debe acceder mediante el icono de + para que abra un cuadro y pueda 
hacer el registro de la información. 
 

 
 

 

2.5 Se debe registrar la cantidad de piezas, así como la descripción de lo dañado y 
seleccionar agregar para guardar la información. 
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2.6 Si hubiera necesidad de algún cambio en los datos antes capturados se puede 
eliminar el registro desde el botón eliminar. 

 
 
 
3.1 A continuación el usuario debe cargar la documentación de identificación, para lo que 
debe presionar el botón de  +  

 
 
 
 
3.2 Se solicitará seleccionar que tipo de persona genera la Reclamación (moral o física) al 
seleccionarlo cambiaran los requerimientos de papelería dependiendo del tipo de persona 
(en el cuadro usted vera la lista de documentos que se solicita para cada tipo), se debe 
cargar archivo por archivo arrastrando el archivo o subiéndolo desde el cuadro rojo y 
dando al botón cargar que aparecerá en la parte baja. 
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3.3 Para cargar la documentación de gestión de tramite debe presionar el botón de + que 
aparece en ese apartado. 

 
 
 
 
3.4 Se abrirá un cuadro donde se podrá cargar los archivos que respalden la reclamación 
ante la aseguradora, estos archivos deben ser cargados uno por uno y seleccionando el 
archivo que está cargando: guía de embarque, formato de reclamación, factura del 
material reclamado, etc, (es importante cargar los archivos obligatorios que están 
marcados con un * ya que no le permitirá seguir con el tramite hasta que cargue dichos 
archivos). Si no tuviera el Formato de reclamación lo puede descargar dando clic a la 
parte donde se hace referencia a él (señalado aquí abajo). Puede cargar varios archivos 
para un mismo tipo de documento. 
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3.5 Una vez se tenga cargada toda la información, se puede hacer una revisión de la 
misma y en caso de haber duplicado información o cargado erróneamente algún archivo 
usted puede removerlo dando clic a la opción eliminar que se mostrara al lado derecho. 
Cuando este seguro de tener la documentación completa cargada puede oprimir el botón 
de guardar (ubicado abajo del lado derecho). 
 

 
 
 
 
3.6 Si no se hubiera cargado toda la información necesaria y/o archivos necesarios el 
sistema le indicara: que le faltan documentos obligatorios por cargar y le mencionara 
cuales son, con un cuadro de advertencia como el siguiente: 
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3.7 Si ya cargo toda la información necesaria el sistema le indicara que se cargó 
correctamente y lo dirigirá a una pantalla como la siguiente: 
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3.8 En el momento que se guarde la información se generará un folio (con el que se dará 
seguimiento a su reclamación) y al momento estará recibiendo un correo (en la cuenta o 
cuentas de correo que se registraron, para dar seguimiento) con una notificación como la 
siguiente: 
 

 
 
 
 
4.1 Para revisar el estatus de su reclamación, se podrá tener acceso desde el correo que 
recibió dando clic en ñVer Timelineò allí se le direccionará a una página que mostrará, el 
estatus de la reclamación en una línea de tiempo, donde podrá ver cómo va el proceso si 
se ha detenido y el porqué, ¡Así como los días que falta para el vencimiento de la 
Reclamación!  
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4.2 Si la información que proporciono esta correcta el personal de Almex autorizará su 
Reclamación así mismo se le enviará una notificación a la aseguradora y al cliente dónde 
se actualizará el estatus de su Reclamación, recibiendo un mensaje como este: 
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4.3 En este punto su estatus en el ñTimelineò deberá cambiar, puesto que la 
documentación ingresada está siendo revisada por el ajustador de la compañía de 
seguros quien si todo es correcto podrá calcular el Finiquito de pago por el daño.  
 

 
 
 
4.4 Tras la revisión del ajustador y si no hubiera ningún comentario, el ajustador generaría 
una Cedula de Ajuste, Convenio de Ajuste y Finiquito que subirá al sistema para que el 
cliente lo descargue lo revise y los firme el apoderado legal. El estatus de reclamación en 
el ñTimeline habr§ cambiado y se deber§ Descargar el finiquito en el botón para ello. Tras 
revisarlo y firmarlo se deberá de subir mediante el botón de Aceptar Finiquito, si se 
tuviera alguna duda o comentario del finiquito y no se estuviera de acuerdo con él se 
puede hacer uso del botón Rechazar Finiquito que permitirá subir comentarios y o 
preguntas sobre el finiquito.  
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4.5 Para subir el finiquito (después de haberlo firmado el apoderado legal), el cliente 
deberá oprimir el botón de “Aceptar el Finiquito” que lo direccionará a la página de 
carga de archivos de la reclamación, ahí debemos ir a la parte baja y buscar el botón con 
el sigo de “+” que nos llevará a otra pantalla. 
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4.6 La pantalla solicitar cargar el archivo, una vez cargado el archivo se debe oprimir el 
botón agregar. 
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4.7 Cargado el archivo aparecerá en el área de Documentos Varios (se pueden cargar 
varios archivos de ser necesario) una vez que este el documento cargado deberá oprimir 
el botón guardar.  
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4.8 El sistema le confirmara la carga con un mensaje como el que mostramos abajo, así 
mismo se le enviara una notificación por correo, del avance de su reclamación. 
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5.1 Una vez revisada que la firma del finiquito este correcta y coincida con la del 
Apoderado Legal de la empresa la aseguradora programará su pago para transferencia la 
cual puede tardar de 3 a 6 días hábiles, por lo que recibirá un correo como este, donde se 
notificara que ya fue realizado el pago, si usted accede al ñTimelineò podr§ descargar el 
comprobante de pago. Con este paso su proceso de reclamación concluye. 
 

 
 
 
6.1 El proceso le puede dar las siguientes notificaciones: 

¶ Alta de Solicitud. - Esto quiere decir que la reclamación ha sido ingresada al 
sistema correctamente y que está iniciando su proceso. 

¶ En Revisión. - Se revisará la papelería que usted ingreso para proceder a 
enviarla con la aseguradora para su evaluación.  

¶ En Evaluación con Ajustador. - En este punto la aseguradora determinara si la 
reclamación es aprobada o declinada y de ser aprobada calculara La Cedula de 
Ajuste, Convenio de Ajuste y Finiquito. 

¶ Finiquito Enviado. - La Aseguradora sube Finiquito (documento integrado por: la 
Cedula de Ajuste, Convenio de Ajuste y Finiquito) para que el Apoderado Legal lo 
firme. 
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¶ Finiquito Firmado. ï En este paso el cliente sube el documento firmado por el 
Apoderado Legal de su empresa. 

¶ Finiquito Firmado Por Almex. ï En este paso Almex revisa la firma de Finiquito 
y lo firma, para que la aseguradora programe el pago. 

¶ Pago Aplicado/Reclamación concluida. - Se ha realizado la transferencia por 
el monto acordado en el finiquito y se sube comprobante al sistema, lo que 
termina el proceso de reclamación. 

¶ Cancelado. - La solicitud de reclamación ingresada ha sido cancelada por parte 
del cliente. 

¶ No autorizada. - La reclamación no cumple con los requerimientos establecidos 
en el proceso de reclamación o excedió el límite de tiempo establecido para su 
reclamación.  

¶ Comentario: Falta de documentos. - Expediente de papelería está incompleto y 
no se puede continuar con la reclamación hasta que se envié la documentación 
completa. 

¶ Comentario: Firma de finiquito no coincide. - La firma de los documentos no 
corresponde a la del IFE/INE de Apoderado Legal. 

 


