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Generar reporte en 
SICAS de honorarios 
pendientes (Fecha 

de aplicación)

Elaborar hoja de 
trabajo de cuotas en 

conciliación 

Si
¿Se tienen 
partidas no 
conciliadas?

No

Jueves

Enviar al Ejecutivo 
Integral para 

aclaración

Integrar cuotas 
pendientes

1

INICIO

Proceso de 
Revisión de 
Honorarios 
para Pago

.xlsx

C1

email

AA

BB

Proceso de 
Analista 

Financiero

Analista FinancieroEjecutivo de Cobranza

Generar reporte en 
SICAS de cobranza 

efectuada

.xlsx

Jueves
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AA

2

Colocar en  Fecha 
de Aplicación” el día 
Jueves de la semana 

en curso

Colocar en "Estatus 
de Recuperación” 
etiqueta de “Pago 
Extemporáneo”

Gestionar ajustes en 
SICAS

Solicitar desaplicar y 
despagar a 

Ejecutivo Cobranza

Desaplicar y 
despagar

Informar cambio a 
Ejecutivo Integral

Corregir a nivel 
póliza

Hacer recalculo de 
comisiones y 
honorarios

Solicitar pagar y 
aplicar a Ejecutivo 

Cobranza

Aplicar y liquidar 2

BB

Generar reporte a 
mes vencido de 

partidas en 
conciliación de 

Honorarios

FIN

Primeros 5 días del mes

Enviar informe a 
Director General y 
Gerente Control 

Interno
email
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