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Subir las 
preliquidaciones a 

carpeta compartida

Validar que las 
preliquidaciones se 

hayan subido
INICIO Si 1¿Se subieron?

1

Solicitar subir 
preliquidaciones a 

Jefa Cobranza Oland

No

Semanal en Lunes

Jefa Cobranza Oland

Generar Reporte en 
SICAS de Cobranza 

Efectuada

Primeros 3 días del mes

Elaborar hoja de 
trabajo 

Miércoles 

Realizar conciliación 
previa en hoja de 

trabajo

¿Corresponde a 
cuota 1?

Si

No

Identificar partidas 
de comisiones 

conciliadas 
2

2

BB

EE

.xlsx

¿Se tienen 
partidas en 

conciliación?
Si

No

Consolidación de 
preliquidaciones en 

base plana

Conciliar 
manualmente por 
aseguradora  en 

SICAS

Colocar fecha de 
preliquidación en 
campo “Fecha de 

aplicación”

Colocar la etiqueta 
“Factura o 

Preliquidación” en 
campo “Documento 

de cobro”

Colocar folio 
identificador  en 

campo “Folio 
Aplicación”

Elaborar archivo de 
consolidado de 
conciliadas y en 

conciliación

CC

.xlsx

R1 R2 R3

C1

R1
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BB

Identificar partidas 
de comisiones en 

conciliación 

¿Se tienen 
partidas en 

conciliación?
Si

No

Enviar partidas a 
Ejecutivos 
Integrales

Revisar y enviar 
respuesta para 

solventar partidas

¿Se tiene 
respuesta?

Ejecutivo Integral

Si

No

Enviar 1er 
recordatorio

3

EE

2da semana

email

C1

¿Se tiene 
respuesta?

Si

No

Enviar 2do 
recordatorio copiar 

al socio y 
coordinadora 

3ra 
Semana

4ta semana

Conciliar 
masivamente por 
aseguradora en 

SICAS

Colocar fecha de 
conciliación en 

campo “Fecha de 
aplicación”

Colocar la etiqueta 
“Cruce” en campo 

“Documento de 
cobro” 

Colocar folio 
genérico en campo 
“Folio Aplicación”

Identificar en papel 
de trabajo cuotas 

subsecuentes

Generar layuot de 
conciliación masiva

3

5

5

CC

R4 R5 R6

email email

(Pág. 1)

≠ 1 solo en ramo de vehículos

(Pág. 1)

(Pág. 1)

DD

(Pág. 3)

9 10 11 12 13

14 20 21 22

23 24
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FIN
Generar reporte de 
comisiones pagadas 

.xlsx

Comparar reporte 
con archivo de 

consolidado

AA

SICAS

Entregar informe de 
conciliación

C2

DD

(Pág. 1)

(Pág. 2)

¿Las comisiones 
coinciden?

Sí

2da semana

R7

No

Revisar diferencias y 
conciliar reportes

25 26

27

28
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