
Un documento que te ayudá a gestinar tus pólizas

 Manual de Oficina en Línea
Portal de Recaudos
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3.   Luego debes hacer clic en Solicitudes en el menú que se encuentra a la izquierda de la pantalla.
       Se te desplegarán dos opciones:

 - Crear: Generar solicitudes de negocio de recaudo.
 - Consultar: Consultar el caso y los estados radicados.
 - Validación de identidad.

        Haz clic en la opción Crear.

4.   Haz clic en Negocio para crear la solicitud.

Ingreso a Solicitudes



Haz clic en opción de Recaudo. Luego se te habilitará un recuadro con tres opciones:







del recuadro.





y el nombre del cliente o asegurado.



Una vez radicada tu solicitud puedes consultar el estado en el texto de Consultar o en el menú
de la izquierda.













4.  Al ingresar encontrarás en el menú de la izquierda el botón de solicitudes.
5.  Al hacer clic aquí se te habilirarán dos opciones:

 Crear: Generar solicitudes de negocio de recaudo.
 Consultar: Consultar el caso y los estados radicados.
 Validación de identidad.
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Si deseamos editar (te permite editar o
agregar nuevos recibos), eliminar (elimina

que fueron agregados) de nuestros recibos
hacemos clic en los 3 puntos.



Luego debemos escoger el número del recibo
a legalizar
para legalizar) y das clic en Agregar.









El proceso de legalización de una póliza manual se realiza cuando la póliza se encuentra cancelada y queremos
legalizar el pago.

Solo se reactivan pólizas con soporte de pago antes de la anulación (transferencia y/o consignación en banco).

1. Registra los datos del tomador, como:













Solicitudes de cartera
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14. Podrás realizar la consulta de tu solicitud haciendo clic en Consulta en el panel de la izquierda en Consultar que se encuentra
debajo del título. Aquí podrás buscar tus solicitudes por el estado, el tipo de solicitud, el cliente, la fecha de radicación,
fecha de cierre, Clave.
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3.   Luego debes hacer clic en Solicitudes en el menú que se encuentra a la izquierda de la pantalla.
       Se te desplegarán dos opciones:

 - Crear: Generar solicitudes de negocio de recaudo.
 - Consultar: Consultar el caso y los estados radicados.
 - Validación de identidad.

        Haz clic en la opción Crear.

4.   Haz clic en Negocio para crear la solicitud.

Ingreso a Solicitudes



- Actualización de cuenta bancaria
- Cambio de régimen
- Error en la planilla

- Planilla Pila
- Solicitud de ajuste
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5.   Haz clic en la opción de Comisiones. Luego se re habilitará un recuadro con cinco opciones:
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