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Proceso de Aplicación de Cargos automáticos y Domiciliación (Promotorías)

Código: PRC026-ADMIN.ADM-01Dirección: Administración Gerencia: Cobranza Liberación: 2024
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INICIO

FIN

Filtrar pólizas de 
“Cargo automático” 
y “Domiciliación en 

CIA”

Extraer reporte de 
cobranza pendiente

R1 xmls

2 veces por semana

Ordenar por fecha
Tomar folio de 

póliza con recibo 
por vencer

5-3 días

¿Es 
domiciliación en 

CIA?

Confirmar los datos 
bancarios

No

Sí 1

2

Realizar un intento 
de cobro antes del 

vencimiento de 
recibo

2

1

 Realiza intento de 
cobro antes del 
vencimiento de 

recibo

¿Compañía 
cuenta con 

portal?

Compañía

Validar que se 
genero el pago

Sí

Solicitar 
comprobante a 

compañía

Email

No

¿Se genero 
correctamente 

el cargo?

No

Enviar email por medio 
de la bitácora en SICAS 

mencionando el 
motivo del rechazo 

SICAS

Sí
Abrir póliza/recibos 

en SICAS

SICAS

Gestionar el pago 
con el cliente

Agente

4

Capturar fecha de 
pago en “Fecha 

Documento”
SICAS

3

3
Aplicar pago en 
SICAS, cambiar 

estatus “Liquidado”

SICAS

Masivo al final del día

Cargar  
liquidaciones del día 

en excel

R2 Excel
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