
  

Procedimiento para 

Proceso de Alta de 

Clientes 

FRANQUICIA INTERNACIONAL - ECUADOR 

Fecha de liberación: DD/MM/AAAA  

Código: PRC001-COMER.ECU-01 



 

Fecha de liberación: DD/MM/AAAA 

Fecha de elaboración: DD/MM/AAAA 

Código: PRC001-COMER.ECU-01  

Procedimiento para Proceso de Alta de Clientes 

Pág. 2 de 7 

Para los Ejecutivos Integrales se proporcionará el siguiente Manual, una guía 

detallada y clara para realizar el Proceso de Alta de Clientes en SICAS. 

1. Deberás ingresar a SICAS y seguir la siguiente ruta: SICAS > Contactos > 

Clientes > Nuevo  

 

 

2.  En la pestaña de “Generales” deberás seleccionar el tipo de entidad 

(natural / jurídica) a capturar e ingresar la información necesaria; da clic en 
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el botón de “Guardar” una vez que hayas finalizado. (Utiliza mayúsculas, 

minúsculas y signos de puntuación). 

 

a) En el caso de una entidad natural: 

 

• Ingresa Apellido Paterno, Materno y Nombre(s) 

• Sexo y Fecha de nacimiento 

 

 
 

b) En el caso de una entidad jurídica: 

• Ingresa Razón social y Fecha de Constitución 

 

Nota: En este momento podrás validar que no esté dado de alta anteriormente 

este cliente. 

Continuar ambos casos capturando la siguiente información: 

• Ejecutivo de Cuenta: Selecciona al responsable de dar atención al 

agente. 
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• Ejecutivo de Cobranza: Selecciona al responsable de realizar la 

cobranza a la cartera del agente. 

• Ejecutivo de Reclamaciones: Selecciona la opción “Siniestros 

General Ejecutivo”. 

• Correo y Teléfono 

• Registro Único de Contribuyente (RUC): Da doble clic en el campo 

para que se genere de manera automática. 

• Grupo financiero: Ingresa la opción “CLICK SEGUROS” 

 

3. Para agregar una dirección da clic en el botón “Nueva” e ingresa la 

información que se pide, da clic en el botón “Guardar” una vez que hayas 

finalizado.  

 

 
 

4. En la pestaña de “Configuración de Vendedores” deberás seleccionar un 

vendedor y da clic en Agregar o adicionar elemento, una vez que hayas 

terminado da clic en el botón Guardar. 
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5. Ingresa en la pestaña Artículo 492 y da clic en el botón “Auto llenar”, 

aparecerá el listado de documentos mínimos del cliente con los que 

deberás contar. 
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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 expedición y Actualizar cada, al finalizar 

da clic en Guardar todo. 

Nota: La opción de Nuevo y Eliminar te permitirá agregar una nueva fila de 

documento o eliminarla. 
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7. Para finalizar da clic en el ícono de Centro Digital, selecciona la carpeta 

Artículo 492 (Seguros) y arrastra los archivos PDF correspondientes a la 

documentación antes mencionada. 

 

Has finalizado el Alta de un cliente. 

En caso de dudas o aclaraciones, envía un correo a: 

tania.molina@grupobituaj.com 

 

 


