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Proceso de Cobranza

Código: PRC086-COMER.RD-02Dirección: Comercial Gerencia: República Dominicana Liberación: 30/12/2024

Jaime Mitrani Elvin Alba
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Ingresar al módulo 
de Tareas de SICAS

Da clic en 
“Acciones” y “Abrir 

Referencia”

Diario

C1

¿Hay tareas de 
Aplicación de 

Pago?
Sí

Da clic en campo 
“Documento”

Dentro de recibo

Validar asignación 
de etiqueta en 
campo “Estatus 

Usuario”

Nivel Póliza

C2

No

Atender tareas de 
“Solicitud de 

Gestión de Cobro”

Gestionar cobros 
pendientes con los 

vendedores

¿El cobro se 
realizó 

correctamente?

Sí

No
Registrar intento de 

cobro en SICAS

(Pág. 2)

Cambiar estatus de 
tarea a “Aplazada”

Informar al agente

1

1

INICIO

Validar asignación 
de etiqueta en 

campo 
“Vinculación”

C3

Nivel Póliza

Validar asignación 
de etiqueta en 

campo “Tipo de 
Cobro”

C4

Nivel Póliza

¿Cuenta con las 
etiquetas?

Sí
Validar monto de 

pago de recibo 
contra póliza

¿Coincide el 
monto?

C5

Sí

Pagar recibo 
referenciado en la 

tarea

No

No

2

AA

2
BB

(Pág. 2)

CC

(Pág. 2)

DD

(Pág. 2)

EE

(Pág. 2)

1

2 3 4 5 6

7 8 9

10 11 15

17



139.7 mm

Copyright 2024 Grupo Bituaj. Todos los Derechos Reservados

Página
2 de 2

Proceso de Cobranza

Código: PRC086-COMER.RD-02Dirección: Comercial Gerencia: República Dominicana Liberación: 30/12/2024

Jaime Mitrani Elvin Alba

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

Realizar ajuste en el 
módulo de 
Cobranza

Cambiar el estatus a 
“Completada”

Entrar al apartado 
de “Liquidaciones” 

del módulo de 
Cobranza

Seleccionar recibos 
a afectar con la 

leyenda “Si Aplica”

Cierre de día

Da clic en “Calcular 
concentrado” y 

“Liquidar”
FIN

Informar a Ejecutivo 
de Operaciones

Informar a Ejecutivo 
de Operaciones

Asignar etiquetas 
faltantes

Ejecutivo Operaciones

AA

(Pág. 1)

BB

(Pág. 1)

CC

(Pág. 1)
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