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Proceso de Solicitud Cambio de Vendedor

Código: PRC038-COMER.CFR-01Dirección: Comercial Gerencia: Comercial Franquicias Liberación: 2024
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No

INICIO
Requerir cambio de 

vendedor

1

¿Es debido a una 
sesión masiva de 

cartera?
Sí

No

Agente

Enviar Carta de No 
Reclamo de 
Comisiones

Ingresar a IntraClick

3

Solicitar Carta de No 
Reclamo de 
Comisiones

2

R1

4

1

1

Llenar formulario 
“Migración de 
Cartera Entre 

Agentes”

Adjuntar Carta de 
No Reclamo de 

Comisiones

Recepción de correo 
de Confirmación de 

Solicitud

5 6 7

2

Recepción de  
Solicitud de 
Franquicia

Revisión de la 
información de la 

carta

C19 10

2
¿La carta está 

correcta?

Enviar 
requerimiento a 

Líder de Soporte y 
Capacitación

Sí

email

Líder de Soporte Técnico

3

3
Notificar cambios a 

las pólizas

Líder de Soporte Técnico

13

11

Gestión de reenvío 
de solicitud a 

gerente de Admon. 
Y Finanzas

Control Interno

Recepción de 
solicitud de 
Franquicia

Control Interno

AA

(Pág. 2)

BB

(Pág. 2)

No

CC

(Pág. 2)

Realizar cambios 
masivos a las pólizas

¿La carta está 
correcta?

Sí

C2

8 8

12
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Llenar formulario 
“Cambios de 

vendedor y otros 
datos de póliza”

Solicitar Carta de No 
Reclamo de 
Comisiones

Enviar Carta de No 
Reclamo de 
Comisiones

15 16

3

Control Interno

Gestión de reenvío 
de solicitud a 

gerente de Admon. 
Y Finanzas

Control Interno

¿Cuenta con 
recibos 

pagados?
Sí

AA

(Pág. 1)

Adjuntar Carta de 
No Reclamo de 

Comisiones

Recepción de correo 
de Confirmación de 

Solicitud

Recepción de 
solicitud de 
Franquicia

R1

Agente

Ingresar a IntraClick

No

3 4

Recepción de  
Solicitud de 
Franquicia

Revisión de la 
información de la 

carta

C2

¿La carta está 
correcta?

4

No

Notificar al 
solicitante razones 

del rechazo

email

¿La solicitud 
procede?

Sí

No

Solicitar 
reexpedición de 

solicitud

En caso de ser necesario

FIN

Enviar 
requerimiento a 

Gerente de 
Operaciones

Realizar cambios 
manuales a las 

pólizas

Líder de Operaciones

C3

Notificar cambios a 
las pólizas

Líder de Operaciones

5

5

CC

(Pág. 1)

BB

(Pág. 1)

14 17

19 19 20 21

27 28

22 23

24 25

26
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