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Subir los estados de 
cuenta a carpeta 

compartida
INICIO Si 1

1

Generar Reporte en 
SICAS de Cobranza 

Efectuada

Identificar partidas 
de comisiones 

conciliadas 
2

2

.xlsx

¿Se tienen 
partidas en 

conciliación?
Si

No

Consolidación de 
estados de cuenta 

en base plana

Conciliar 
manualmente por 
aseguradora  en 

SICAS

Colocar fecha de 
estado de cuenta en 

campo “Fecha de 
aplicación”

Colocar la etiqueta 
“Transferencia 

Bancaria” en campo 
“Documento de 

cobro”

Colocar folio 
identificador  en 

campo “Folio 
Aplicación”

Elaborar archivo de 
consolidado de 
conciliadas y en 

conciliación

.xlsx

R1 R2 R3

Ejecutivo Integral

1er y 2da Quincena Primeros 3 días del mes

DD

(Pág. 2)

AA

(Pág. 2)

CC

(Pág. 2)

1 2 3

6 7

8 9 10 11

Elaborar hoja de 
trabajo 

Realizar conciliación 
previa en hoja de 

trabajo

4 5
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FIN

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 copiar 

a VP Comercial

DD

Generar reporte de 
comisiones agentes 

pagadas 

.xlsx

Comparar reporte 
con archivo de 

consolidado

2da semana

email

C1

¿Se tiene 
respuesta?

Si

No

Enviar 2do 
recordatorio copiar 

al socio y VP 
Comercial 

3ra 
Semana

4ta semana

5

5

4

CC

email email

Recibir respuesta 
para solventar 

partidas 

DD

AA

4
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