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Proceso de Atención a Tareas (Cobranza Promotorías)

Código: PRC028-ADMIN.ADM-01Dirección: Administración Gerencia: Cobranza Liberación: 2024
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INICIO 1

1 2

Entrar a SICAS

SICAS

Abrir módulo de 
tareas y ordenar por 

fecha

Identificar las tareas de 
aplicación de cobro 

con estatus “En curso/
Aplazada”

Diario

Ir a bitácora/
seguimiento

Identificar el tipo de 
solicitud

¿Es cargo a 
tarjeta? 

Solicitar recibo a 
compañía (portal/

call center)
Sí

No

¿Esta vencido?
Identificar datos de 
tarjeta para cobro

No
Aplicar pago en 

portal de compañía

Sí

Solicitar 
documentación para 

rehabilitación en 
bitácora/seguimiento

SICAS

Cambiar estatus de 
tarea a “Aplazada”

SICAS

Proceso de 
rehabilitación

¿El cargo fue 
exitoso? 

Recabar comprobante 
(número de 

autorización o remesa)

Compro-
bante

No

Notificar en 
bitácora/

seguimiento el 
motivo del rechazo 

SICAS

Cambiar estatus de 
tarea a 

“Completada”

2 Sí

SICAS
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EE Retomar tarea el 
siguiente día hábil

SICAS

¿Se obtuvo 
respuesta?

Agregar comentario 
en bitácora/
seguimiento

No

2do Aviso

Retomar tarea el 
siguiente día hábil

SICAS

¿Se obtuvo 
respuesta?

No

Agregar comentario 
en bitácora/
seguimiento

3er Aviso

Retomar tarea el 
siguiente día hábil

SICAS

¿Se obtuvo 
respuesta?

No

Cambiar estatus de 
tarea a “Cancelada”

SICAS

¿Se aplazo 
tarea por falta 

de pago?

No

Validar que se 
encuntré 

rehabilitado

Sí

Sí

Sí

17

18

19

20 21

22

23

FF

GG

CC



Copyright 2024 Grupo Bituaj. Todos los Derechos Reservados

Página
3 de 3

Proceso de Atención a Tareas (Cobranza Promotorías)

Código: PRC028-ADMIN.ADM-01Dirección: Administración Gerencia: Cobranza Liberación: 2024

Ej
ec

u
ti

vo
 d

e 
C

o
b

ra
n

za
s 

(C
lic

k)
Ej

ec
u

ti
vo

 d
e 

C
o

b
ra

n
za

s 
(C

lic
k)

FIN

3
¿Se cuenta con 
comprobante?

No

Solicitar la emisión 
de comprobante a 

compañia

Validar/Confirmar el 
pago en Compañía

C1

R1

Sí
¿Está realizado 

el pago en 
compañía?

Sí
Abrir póliza/recibos 

en SICAS

SICAS

No

Notificar en 
bitácora/

seguimiento la falta 
de pago

SICAS

Cambiar estatus de 
tarea a “Aplazada”

SICAS

Capturar fecha de 
pago en “Fecha 

Documento”

SICAS

Recibo

3
Cambiar estatus de 

tarea a 
“Completada”

SICAS

¿Es el último 
registro?

No

Sí
Cargar  

liquidaciones del día 
en excel

R2
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