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INICIO
Ingresar al módulo 
de cobranzas del 

Portal Click

Localizar Póliza/
Cuota

Generar una 
Solicitud de Cobro

¿El pago de la 
cuota ya fue 
realizado?

Generar Solicitud de 
Aplicación de Pago

Si

No

1

Ingresar al módulo 
de Tareas SICAS 

1

Diario

¿Se tienen 
tareas de 

Aplicación de 
Pago?

Si

No

¿Contiene los 
elementos para 
realizar el pago?

Da clic en 
“Acciones” y “Abrir 

Referencia”
Si

Si

Proceso de 
envió de links 
de pago por 

CIA

¿El cobro se 
realizó 

correctamente?

Si

No

No

Registrar intento de 
cobro en SICAS

Cambiar estatus de 
tarea a “Aplazada”

Informar al agente

SICAS

1

2

2

Validar asignación 
de etiqueta en 

campo  “Estatus 
Usuario”

(Pag. 2)

R1

C1

Da clic en campo 
“Documento”

Dentro de cuota

Atender tareas de 
Solicitud de Cobro

Nivel póliza

1 2

3

4

5

6 7 8

9

10 11 12

AA



Página
2 de 3

Proceso de Cobranza - Ecuador

Código: PRC016-COMER.ECU-01Dirección: Comercial Gerencia: Franquicia Ecuador Liberación: 18/07/2024

Copyright 2024 Grupo Bituaj. Todos los Derechos Reservados

Ej
ec

u
ti

vo
 d

e 
C

o
b

ra
n

za
s

Ej
ec

u
ti

vo
 d

e 
C

o
b

ra
n

za
s

A

(Pag. 1)

Validar asignación 
de etiqueta en 

campo  
“Vinculación”

C2

Nivel póliza

¿Cuenta con las 
2 etiquetas?

Sí

Validar asignación 
de etiqueta en 

campo  “Tipo de 
Conducto Cobro”

C3

Nivel póliza

Asignar etiqueta en 
campo “Estatus de 
Usuario” conforme 
a datos de la póliza

Nivel cuota

C4

¿Póliza 
corresponde al 

ramo de 
Beneficios?

Sí

Validar la suma de 
los montos de 

comisión de cuotas 
contra póliza

C5

¿Coincide 
monto de 
comisión?

No 3

4

Sí

Pagar recibo 
referenciado en la 

tarea
¿Es la cuota 1?

No

No

Sí

Validar monto de 
comisión de cuota 

contra póliza

C6

¿Coincide 
monto de 
comisión?

3No

Sí

Informar al 
Ejecutivo Integral

No
WhatsApp

Cambiar estatus de 
tarea a “Aplazada”

Asignar etiquetas 
faltantes

4

Ejecutivo Integral

Informar al 
Ejecutivo Integral el 
error en el calculo 

de comisiones

3

WhatsApp

Cambiar estatus de 
tarea a “Aplazada”

Informar a Ejecutivo 
de Cobranzas

Ejecutivo Integral

Realizar ajuste en el 
calculo de 
comisiones

Ejecutivo Integral

4

13

14 15 16

17 18

19

25

20 21 22 23

24

BB
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Cuota

Completar tarea

Cierre de día – 5 pm

Vendedor

Seleccionar cuota a 
afectar y marcar “Si 

Aplica” o “NO 
Aplica”

Pagar n cantidad de 
coutas

Entrar al apartado 
de “Aplicaciones” 
en el módulo de 

“Cobranza”

Validar si el agente 
proporciona los 

documentos para 
liquidar

C6

5

5
Da clic en “Calcular 

concentrado” y 
“Aplicar”

Descargar reporte 
de “Barrido de 

Pagos”

Enviar reporte a 
Ejecutivo Integral

Enviar reporte a 
Vendedor

Ejecutivo Integral

¿Esta completa la 
documentación?

No

Completar 
información 

Sí 6

6
Subir soporte 
Centro Digital

Aplicación de Pago 
en SICAS

FIN

26 27 28 29 30

31 32 33 34

35

36 37
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