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Enviar solicitud  a 
Comisiones

INICIO
Ingresar a buzón 
compartido de 

Comisiones

Agente 2 veces al día

¿Hay correos 
pendientes?

Sí
¿Se pueden 
completar?

Sí
Compartir 

información 
solicitada

1

1
¿Hay correos 

nuevos?
Sí

Revisar contenido 
del correo 

No

¿Requiere 
calculo de 

comisiones?
Sí

¿La información 
está correcta/

completa?

(Pág. 2)

No

(Pág. 2)

Sí
¿La petición es 

correcta?

Solicitar 
información al 

agente

No

No

Notificar al agente 
del rechazo a su 

solicitud

Sí
Proceso de 
Calculo de 

Comisiones
2

¿Hubo respuesta 
del agente?

Sí

(Pág. 2)

No

NoNo

3

3
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CC

2

AA
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Líder de Cobranzas

1 2 3

4

5

6

email
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¿Requiere 
comprobante de 

pago?
Sí

¿Proporciona la 
información 

correcta?
Sí

¿Se cuenta con 
el 

comprobante?
Sí Enviar al agente

No

Notificar al agente
Generar / Solicitar 

en CIA

No

Solicitar 
información al 

agente

No

¿Hubo respuesta 
del agente?

No

Sí 5

5

7

8 9

10

¿Hay alguna 
inconformidad?

Sí

Tener atención 
telefónica para 

aclaración con el 
Agente

Redactar en el 
correo la evidencia 

de la llamada

¿Se aclaró la 
inconformidad?

No

Sí FIN

Escalar

No
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