
Copyright 2024 Grupo Bituaj. Todos los Derechos Reservados

Página
1 de 1

Proceso de Capacitación de Nueva Oficina Click Seguros

Código: PRC034-COMER.CFR-01Dirección: Comercial Gerencia: Comercial Franquicias Liberación: 2024
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INICIO

FIN

Proceso de 
Alta de Nueva 

Oficina

Notificar a las áreas 
internas las fechas 

de visita de la 
franquicia

1

R1

Gerente Comercial

3 semanas de anticipación

Definir creación de 
usuarios

2

Franquicia

SICAS, Office 365 y Universidad 
Click

Proceso de 
Solicitud y alta 

de usuarios

C1

3 semanas de anticipación

Definir y solicitar al 
área de capacitación 

los usuarios de 
Universidad Click

Máximo 3 días laborales 
después de la solicitud

3

email

1

1

Ingresar a 
Universidad Click y 
cursar Certificación 

Integral Click

2 semanas de anticipación

Franquicia

5

Crear y enviar de 
usuarios a la 

franquicia

Máximo 2 días laborales 
después de la solicitud

Coordinador de Capacitación

4

Arribo de la nueva 
franquicia a oficina 

matriz

6

R1

Brindar 
capacitación. Día 1

7

R1

Área Comercial y Marketing

C2

Brindar 
capacitación. Día 2, 

3 y 5

Gestión de Calidad

8 C3

R2

2

2
Brindar capacitación 

SICAS. Día 4

R1

9 C4

Área Operaciones, Siniestros, 
Administración y Contabilidad

Recopilar resultados 
para Certificación 

Diamante

Gestión de Calidad

10

email
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