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Para los Ejecutivos Integrales se proporcionara el siguiente Manual, una guia
detallada y clara para realizar el Proceso de Alta de Clientes en SICAS.

1. Deberas ingresar a SICAS y seguir la siguiente ruta: SICAS > Contactos >
Clientes > Nuevo

&, Buscador
I% Lista [ cuardar Y1 Eliminar i Detalle M W i #: v 8 v g & = v
Catalogo de Clientes « é
TodosABCDEFG/‘r"' I K L M NOPQRSTWUVWX Y Z %
« Nombre { Grupo Financiero Sub Grupo Sub Sub Grupo Idioma E
1 ABAD GUTIERREZ ESTEBAN FERr;l | CLICK SEGUROS u Espafiol &
2 ABARCA JARA FRANKLIN MARCELO 4 CREDISUR Espafiol
3 ABATA QUITUISACA DIANA MABEL ITngres-ar Niews Ela:;?;t(rqum lDf'\R_ u Espafiol
4 Abraham Bermiel Pruebas 5 Espafiol
5 ABRIL CRUZ PATRICIA DE LAS MERCEDES CLICK SEGUROS Espafiol
6 ACCION SOCIAL DEL GOBIERNO AUTONOMO CLICK SEGUROS Espafiol
7 ACD CONSULTING CLICK SEGUROS Espafiol
8 ACEVEDO CASTILLO MARIANITA DE JESUS CLICK SEGUROS Espafiol
9 ACHAY VERA MARIA ISABEL CLICK SEGUROS Espafiol
10 ACHIG JOSE JOSE ANTONIO SEGUROS123 Espafiol
11 ACHIG ROSSI CRISTINAALEXANDRA CLICK SEGUROS Espafiol
12 ACOSTA CHAVEZ JERSON ALEXIS SEGUROS123 Espafiol
13 ACOSTA GARCIA JAIME VICENTE SEGUROS123 Espafiol
14 ACOSTA GUALPA DANILO MIGUEL CLICK SEGUROS u1 Espafiol
15 ACOSTAHARO JOSE LUIS CLICK SEGUROS Espafiol
16 ACOSTA LEON DAVID ERNESTO CLICK SEGUROS Espafiol
17 ACOSTA SAMPEDRO ACOSTA OSCAR EDUARDO POCL EQUINOCCIAL CANALES Espafiol
18 ACOSTAMAD S ACOSTAMAD S.AS SEGUROS123 Espafiol
19 ACURA GALLO MARCO VINICIO CLICK SEGUROS Espafiol —
4 CE— »
Pagina 1 de 175 b & @E <+ Nombre Eﬁ 1-25de 4,372

2. Enla pestana de “Generales” deberas seleccionar el tipo de entidad
(natural / juridica) a capturar e ingresar la informacion necesaria; da clic en
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el boton de “Guardar” una vez que hayas finalizado. (Utiliza mayusculas,
minusculas y signos de puntuacion).

a) En el caso de una entidad natural:

e Ingresa Apellido Paterno, Materno y Nombre(s)
e Sexoy Fecha de nacimiento
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E Lista [1nevo B cuarcar 8§ Eiminar
5| Generales Contactos | Datos de cobro| Documentos de cobro +
- Entidad
B |Natural +
Apellido Patemo Apellido Materno Nombre(s)
Sexo Fecha Nacimiento Edad
Femenino + = 0
Ejecutivo de cuenta RUC Grupo Financiero
i oy a or
oE Ejecutivo de Cobranza Alias Sub Grupo
= + +
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@ Ejecutivo de Reclamaciones Correo 1 Sub Sub Grupo
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o v la +
o
% Correo 2
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Oficina

b) En el caso de una entidad juridica:
e Ingresa Razon social y Fecha de Constitucion
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@ Lista D Muevo 8 Guardar 1! Eliminar u Detalle |

Generales Contactos Datos de cobro| Documentos de cobro| Art. 492 | Config. de vendedores -

»
Entidad

NE e

Razon Social
|Razén Social ].ﬁ.

Fecha Constitucion

Nota: En este momento podras validar que no esté dado de alta anteriormente
este cliente.

Continuar ambos casos capturando la siguiente informacion:

e Ejecutivo de Cuenta: Selecciona al responsable de dar atencion al
agente.
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e Ejecutivo de Cobranza: Selecciona al responsable de realizar la
cobranza a la cartera del agente.

e Ejecutivo de Reclamaciones: Selecciona la opcion “Siniestros
General Ejecutivo”.

e Correo y Teléfono

e Registro Unico de Contribuyente (RUC): Da doble clic en el campo
para que se genere de manera automatica.

e Grupo financiero: Ingresa la opcion “CLICK SEGUROS”

3. Para agregar una direccion da clic en el boton “Nueva” e ingresa la
informacion que se pide, da clic en el boton “Guardar” una vez que hayas
finalizado.

[JUAM SAAMAMND CE&-17 OES MACHALA [/ SAN PEDRO CLAVER]

Defalle de Direccidn

Calle Principal o Secundaria Mumera No. Deptc  Barric
(JUAN SAAMANO OE6-19 OE6 ] ] | ] (LA coNCEPCION |
:C:':--: go Postal Ciudad ) ‘ ) \ ) i"r:-v"r:i-:
g | | | QUITC | |P CHINCHA |
4 Fais Tipo Dreccién
¢ (ECUADOR | [Fisca +|
Tel&fono 1 eléfono 2 Tel&fono 3
i (e | (nmes | (Hesz |
:[e Sfono 4 ' %e Efono 5 ' ‘e &fono & '
(W0 1+521 | (mes | (mesz |
Mensajero
| +|

4. En la pestana de “Configuracion de Vendedores” deberas seleccionar un
vendedor y da clic en Agregar o adicionar elemento, una vez que hayas
terminado da clic en el boton Guardar.
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5. Ingresa en la pestana Articulo 492 y da clic en el boton “Auto llenar”,
aparecera el listado de documentos minimos del cliente con los que

deberas contar.
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e | Buscador — Catalogo de Clientes

e
E Lista |:| Muevo 8 Guardar ﬁ Eliminar il:! Detalle 'e hi i P:" v v :, Z_’:_ ? = ! B
ey Generales Contactes | Datos de cobro| | Documentos de cobro| | Ard. 492 | Config. de vendedores - Datos de-Gortrol
Eﬂ Documentos del articulo 492 e E]
== |:| Muevo 1! Eliminar 1B} Guardar Todo i__ Auto llenar Expediente No. de Empleado
Documento Descripcion . Aplica a Setfiene Escaneado Fecl
Centro de costo Estatus
1 Acta Constifutiva Seguros Si Mo 16M | ag7 Activo +
2 Poder del Representante Lega Seguros S0 Si 30/ | Proceso Actualizacion Actualizado
3 RFC. Seguros si si 01| |Actualizada y Digitali &
4 Testimonio de Poderes Seguros Si Mo 30 | Cliente verde Fecha Cliente Verde
. . . Mo Enviado +
5 Identificacion Oficial Repres/INE Seguros Si Si 01/F - S - S
Aviso de Privacidad Fecha Aviso Privacidad
& Comprobante de Domicilio Teléfono Seguros S0 Si 014 (1o Enviado -
Folleto informativo Fecha Folleto Informativo
Mo Enviado +

Calidad de cliente

4 >

Catalogo de Clientes

ID Interno

4,438

Fecha Captura
Lun 28 de Jun de 2021 04:25 p.m.

6. Para editarlos da doble clic en la fila e indica con una paloma o tache si se
cuenta con el documento y si este se encuentra escaneado. También llena
los campos Aplica a, Fecha de expedicion y Actualizar cada, al finalizar
da clic en Guardar todo.

Nota: La opcion de Nuevo y Eliminar te permitira agregar una nueva fila de
documento o eliminarla.
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7. Para finalizar da clic en el icono de Centro Digital, selecciona la carpeta
Articulo 492 (Seguros) y arrastra los archivos PDF correspondientes a la
documentacion antes mencionada.

Ceniro digital [ EE
= | Nuevo = Cambiar... =] Mover a... U Eliminar Folder o] Actualizar v Proteger Z’L - “J «r Descargar i® % i
I Carpetas
=5 Cliente
5 Articulo 492 (Fianzas)
5 Articulo 492 (Seguros)
=) 458829
5 Recibo_001/001
5 Documentos

Has finalizado el Alta de un cliente.

En caso de dudas o aclaraciones, envia un correo a:
tania.molina@grupobituaj.com



