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

1. El agente debera solicitar la emision de la poliza desde su Portal Click.
Nota: En caso de requerir la emision de una poéliza de vehiculo; el agente
debera de solicitar la gestion de una Inspeccion Vehicular con compania.

SI YA CUENTAS CON UNA PROPUESTA GENERADA EN SICAS, PODRAS
EMITIR DESDE FL. MODULO DE COTIZACIONES, SELECCIONAR LA
PROPUESTA PRECARGADA, DA CLIC EN EL BOTON DE CREAR OT;
APARECERA LA SIGUIENTE VENTANA, DONDE DEBERAS LLENAR LOS
CAMPOS QUE SE ENCUENTREN VACIOS (EN CASO CONTRARIO NO
PODRAS AVANZAR CON LA EMISION).

UNA VEZ QUE SE MUESTRAN LA SOLICITUD, DEBERAS MODIFICAR LA
INFORMACION DEL CAMPO DE CLIENTE, ASI COMO COLOCAR LA
DIRECCION PROPORCIONADA.

DEBERAS CAPTURAR LOS CAMPOS OBLIGATORIOS, POR LO QUE ES
NECESARIO REVISAR LAS PESTANAS ADICIONALES: EJEMPLO
VEHICULOS -“DETALLE DE LA UNIDAD” PARA PODER GUARDAR LA
SOLICITUD.
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B Datos Faltantes para Crear OT X I

&2, Crear OT
_ Datos Faltantes para Crear OT
Q% Sub Ramo |Vehiculos Livianos Individuales
Ejecutivo de cuenta
Vendedor ECUADOR GENERICO CLICK SEGUROS
ecutivo de Cobranza
Agente CHUBB
Grupo Financiero

Cuotas 06 Cuotas

€« ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ e«

Moneda Dolares Americanos

Probable Inicio Probable Fin
30/09/2024 E 30/09/2025 E

i

B Datos Faltantes para Crear OT
‘%%, Crear OT|
_ Datos Faltantes para Crear OT
m% ~=" ""™a|\ehiculos Livianos Individuales

Ejecu/ [ ‘unes Landazuri Micaela

ll,_LIADDR GENERICO CLICK SEGUROS

iy 2
zjecutivo Cobranza General

' AgEHhiJEHUEIB

or
Grupo FinarIC - }

Cuotas |06 Cuotas

ecutivo

Moneda | Ddlares Americanos

Probable Inicio Probable Fin
30/09/2024 E 30/09/2025 'E

e e ¢ ¢ ¢ ¢l
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2. Para brindar seguimiento a las solicitudes necesitaras ingresar al Modulo de
Tareas, filtrar tipo de tarea “Solicitud de Inspeccion” y/o “Solicitud de
Emision en Compaiiia” y ordenar por fecha las solicitudes.

Filtros de Tareas

FILTROS
ANICINMNALES

Contacto Principal
Creador
Propietario
Estatus
Prioridad
Categoria
Tipo de farea | Solicitud Inspeccion
Avance del DEPURACION Tarea de Cobranza
DEPURACION TI
Notificacion de Siniestro
Ordenes de Emision
Solicitud de Aclaracion de Comisiones
Solicitud de Aplicacion de Pago

] | Solicitud de Carga de Documentacion
Solicitud de Cobro
Solicitud de Cotizacion en Portal

Solicitud de emision en compaiiia
Solicitud de Movimiento

Solicitud de Renovacion

Solicitud Inspeccion

3. Deberas de dar prioridad a las tareas aplazadas; si se pueden completar,
dejaras un comentario en la bitacora notificando el cumplimiento de la
solicitud y cambiaras el estatus de “En Curso” a “Completada”, en caso
contrario deberas escribir en un comentario en bitacora la razon por la que
no se ha podido completar la tarea y cambiar el estatus a “Aplazada”.

Tareas

- = - : -
D Huevo Editar 1! Eliminar |ECY "} s B =

Tareas Para ordenar por estatus )+ Actvidad Estatus
Todos| A8 C D E F G H K L MNOWPQQR S T V

m Afraso  Titulo Siguiente Paso Fecha Captura Folio Contacto F

1 Mo Iniciada -1 Solicitud Inspeccién 24/Sep/2024 09:59:( TAR-000528-2024 MACHL &
2 Mo Iniciada -1 Solicitud Inspeccion 24/Sep/2024 09:21:( TAR-0005258-2024 TORAL
3 En Curso -1 Solicitud Inspeccion 24/Sep/2024 09-22:( TAR-0005258-2024 TORAL
4 En Curso -1 Solicitud Inspeccidn 24/Sep/2024 09:23:( TAR-0005258-2024 TORAL
5 En Curso -1 Solicitud Inspeccion 24/Sep/2024 09:59:( TAR-000528-2024 MACHL < >
A
6 En Curso -1 Solicitud Ingpeccion 24/Sep/2024 10-:00:( TAR-000528-2024 MACHL
. . Detalle de Tarea
7 En Curso -2 Solicitud Inspeccion 25/Sep/2024 12:15:( TAR-000528-2024 ALTAMI ol
olio
& En Curso [ Solicitud de emision en compafia 20/Sep/2024 12:48:{ TAR-000521-2024 Click Se O
9 = . + s . - 45:425 TAR-000535-2024 GlekS ||| | Estatus
Soliciud- # A 42 FAR-D00E25-2024 Sy -
10 P -4 o pania 24 5ep 202440421 Eliek & Titulo
11 ¥  Sofieftadn 6 2o M RO24- 1855 TAR-000406-2024 HOPES
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Caplura de tarea

Michelle Evelyn Carrillo S3 Ep Curso
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[ Nuevo 8 Guardar 14 Efiminar i Detalle i & vy O &
Confacto Tarea Informacion Adicional || Seguimiento | {0.00%])
Generales de la Tarea Datos de Control
Titulo Fecha de inicio Categoria
Solicitud Inspeccion A - || 250072024 Operaciones +
Fecha sig. P
Siguiente Paso echa sig. Paso — e Frioridad
28/09/2024 Mo Aplica +
Descripcién
Fecha de Terminacién Estatus
=] En Curso +
Propietario No Iniciada

Aplazada
Subtareas -
Completada
ditar 8 Eliminar =% [nicia PR o] ¢
DNuevo Editar Eliminz £.5 Inicia 23 C r (] BAC‘IU Cancelada )
- [Estatus Falio Actividad Fechalnicie  Fecha Promesa Fecha lerminac Asignada a Representa Respi
L]

4. Comparte la informacion proporcionada por el vendedor con compania para
la emision de la poliza.

5. Si la informacion compartida por el agente esta completa, deberas generar

la Solicitud en la siguiente ruta: SICAS > Documentos > Seguros > Ramo >
Subramo.
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Catalogos »

W contactos »

[T ]

Lo

; ‘ent
i '

‘ ﬁ: Documentos » ‘ "2 Flujo de Trabajo

= - Cotizaciones
E;ﬂ__ Cobranza > 'gl Poliza Maestra
i ::ﬂ ingresos y Egresos ) | Seguros » Asistencia Medica
").J l# Endosos T »

For .

ﬁ?| Consultas » ! Reclamaciones » Ramos Generales  }
| 1 Ctrol. Renovaciones i i
i | Reportes N Riesgos Especiales »
= Varios Ramos »

i Hemamientas » Vehiculos » Motocicletas

7

= Vida » Vehiculos Corperativos
LJ Soporie » ”
] | Vehiculos Livianos
ﬂ Salir Vehiculos Livianos Corporativo

Vehiculos Pesados

Vehiculos Pesados Corporative

6. En el campo “Tipo de Documento” cambia la opcion de “Poliza” a
“Solicitud” y da clic en el boton de nuevo para que se genere el folio.

[Vehicules Livianes Individuales]

Buscar OT-004662-2024 +* D Nuevo 8 Guardar ¥ Descartar Renovar 1 Etiminar a @ R 5 ;_C. Detzlle de Primas | |
Tipo documento Solicitud Bnterior o g oo 2 = i .
Solicitud + |oT-004662-2024 OT000551VH 08D 034a5e| . = M2 Mo v B v | & T Frima neta 000 % 4
T Solicitud Documento Posterior [‘Im- ; — @ -—a Descuents 0.00 g_gmﬂl
L +| |OT-004662-2024 & Gt Wt & Recargos T b
Poliza [
B nai 1Detalle de la Unidad | Goberturas Derechos 0.00

7. Deberas capturar los siguientes datos de acuerdo con lo enviado por
compania:

e C(liente: ingresa el nombre del asegurado y valida que la informacion
del campo Direccion sea la correcta.

e Vigencia: valida que las fechas Desde y Hasta sean las correctas (en
caso de no ser asi, deberas modificarlas manualmente).

e Compaiia: ingresa la clave de emision.

e Moneda y Forma de Pago

e Control: ingresa y valida que la informacion mostrada sea correcta.

o Vendedor: Es el agente al cual estara ligada la poliza.
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o Ejecutivo: Es el ejecutivo responsable para brindar atencion
comercial al agente.
o Grupo Financiero: Siempre debe de decir Click Seguros.
e Estatus Usuario:
e Tipo de Conducto Cobro
e Vinculacion: selecciona el estatus de la documentacion
e (anal de Venta: siempre debe decir “Click Seguros”
e Despacho: siempre debe decir “Click Seguros EC”
e Gerencia: seleccionar la matriz a la que pertenece.

e] Buscador — [Vehiculos Livianos Individuales]

Buscar| OT-004662-2024 + EI Nugvo B cuardar T pescartar Renoval 1! Eliminar = ! f-, &

Tipo documento Salicitud Anterior P 2 ) & - =
Pl ol -

Solicitud + OT-004662-2024 OT-000551-VH-08D-03445¢ — = a8 = [
| Solicitud Documento Posterior o E - G ‘*a

o + | OT-004662-2024 L — : i

Paliza

B2 General |8l de la Unidad|| Coberturas

Cliente Compafia Control
E Cliente UJI-h Agente Vendedor

CASTER 5 A IMPORTACIONES Y EXPO + ALIANZA + PANTOJA FLORES PAT 4
Direccién Click Seguros EC Ejecutive
DE LOS NOGALES SN AV.ELOY ALFARC 4 Alianza Seguros Yunes Landazuri Micael 4
Grupo Financiero
e [Vigencia pnelomeiy CLICK SEGUROE |+
= Deee Macta CUESTA SANTIAGO + Sub Grupo
30012024 G 3om202s G . |[Moneda y Forma de Pago il e
Fecha de i | Moneda P . | IS Atributos
30/01/2021 3 Dolares Americanos |4 0000 .
- . a4 Distribuir
Forma de pago
01 Cuota +
&l Referencias
E_ Pagador Factura
Estatus Oland Valor Asegurado
Beneficiario preferants
+
v
L]
Vinculacién Despacho
Documentacion Incomple 4 Click Seguros EC

status Usuario Tipo de Conducto Cobro| ™ Firam de Poliza Canal de Venta Gerencia
Poliza Sin Firmar |4 Contado +* + Click Seguros + Click Matriz 2

8. Deberas colocar la informacion en la pestana “Detalle” dependiendo el ramo
seleccionado, sera la informacion solicitada; una vez que hayas finalizado,
da clic en el boton “Guardar”.



Procedimiento para Proceso de Emision Offline

Fecha de liberacion: DD/MM/AAAA  Codigo:
~_Fecha de elaboracion: DD/MM/AAAA

PRC002-COMER.ECU-01
Pag. 8 de 12

iculos Livianos Individuales]
Buscar OT-004662-2024 + D Muevo dar ¥ Des Renovar ﬂ Eliminar ﬂ :‘_F ! 5 | ;EI
Tipo documento Salicitud Anterior : v Frima neta 0.00 w &
Solicitud + OT-004662-2024 OT-000551-VH-08D-03445¢ B
Péliza Maestra Documento Posterior Descuento L B
+ OT-004662-2024 Recargos 0.00 0.0000
= General Coberturas Derechos 0.00
- Subtotal 0.00
Conductor Habitual
Conductor Hab. Direccién A 0.00] 120000
=] =] Impuesto 000 05000
| &a | | et | SIDB.3.5% 000 35000
A
- | LZ} Detalle de Comisionas B
Datos del Vehiculo
Marca Sub marca Modelo Transmision Puertas Ao Neta 0.00/ 24.0000
CHEVROLET + + | SPARKGTLTAC 125 + 02020 Recargos 000/  0.0000
Placas Chasis Motor Derechos T b
PDQ9424 BSGACEGCD4LB025972 Z1193150L39X0095
Color Uso del vehiculo Especial 0.00/  0.0000
+ +
Suma Asegurada
13000
Registro de Fechas
Suma asegurada Solicitud Captura
0 220172024 2210112024 05:47 p.m.
Envio No. Factura

Hasta este punto se encuentra captur

ada la Solicitud.

Para poder convertir una Solicitud a Poliza deberas copiar el folio de OT,
cerrar la pestana e ingresar en el buscador principal de SICAS, selecciona la

partida y da clic en Abrir documento

Nota: Valida que la configuracion de busqueda se encuentre por Documento.

° . Detalle de contacto | W q #v 2 z
Tipe  Documento . Inciso  Cliente 0T-004662-2024
1 Solicitud OT-004662-2024 CASTER S.A. IMF| Tipo documento Paliza Maestra Estatus No. Factura a
ici No Renovada
Documento Inciso Anterior Paosterior
OT-004662-2024 OT-000551-VH-08D-0344561/7
Cliente RUC
CASTER S5.A_ IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES 1791900650001
Grupo Financiero Sub Grupo Sub Sub Grupo Expediente
CLICK SEGUROS Mismas condiciones de Reno’
Direccion Sub ramo
DE LOS NOGALES SN AV.ELOY ALFARO / COLINAS DEL NORTE 2 PB 5A /! Vehiculos Livianos Individuales
Agente Desde Hasta
[ALIANZA] Click Seguros EC 30/Ene/2024 30/Ene/2025
Compafia Renovacion Fecha de Antigiedad
Alianza Seguros 3 3040142021
Ejecutivo Forma de pago Captura Envio
Yunes Landazuri Micaela 01 Cuota 22Ene/2024 05:47 [
Vendedor Moneda Recepcion Emision
PANTOJA FLORES PATRICIA FERNANDA  Délares Americanos 22{Ene/2024
Concepto —
RENOVACION (i ]
Pagad Estatus de Colbs
'agador status obro Erima neta 0.00
Factura Estatus Usuario Descuento .00
Poliza Sin Firmar Recargos 0.00
Estatus Oland Clasificacion Documento 0.00/
D h.
‘Computable con bono sreenes .00l
e —————— i .
< L4 Valor Asegurado Gerencia Sublotal
[4 4 | Paginatdet | » b | @ 1-1de1 (Click Mariz 2 VA 00w
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10.En el campo Tipo de documento cambia la opcion de Solicitud por Poliza.

Buscar VHED-0355806
Tipo documento

Paoliza +
! Solicitud

Poliza _L"'

= General dlle de

11.Reemplazar el folio de OT que aparece en el campo Documento por el folio
de la poliza que te proporcioné compania.

[Vehiculos Livianos Individuales]

Buscar VHSD-0358806 + D Nuevo 8 cuardar ¥ Descartar Renovar ﬁ Eliminar = ;} ! 5 ;_:.
Tipo documento Solicitud Anterior g g : .. =
i T - = 4
Paliza + OT-002442-2023 SOLICITUD NUEVA LN = e E
| Solicitud Documento Posterior I} ; = @ ‘—0
e + VHED-0358806 OT-005458-2024 d i} - O
General || Detalle de la Unidad| Coberturas
Cliente Compafiia Control a
Cliente ! Agentz Vendedor
COMPARIA DE LAS HIJAS DE LA CARID, % ALIANZA + VILLALBA GLADYS AU| ¥
Direccion Click Seguros EC Ejecutive
1 + Alianza Seguros Yunes Landazuri Micael ¥
Grupo Financiero
r:&_ Vigendia Ejecutivo de Compaiiia CLIGK SEGUROS +
B2 | Desde ey -1 + Sub Grupo
31052023 |5 3110512024 7, Moneda y Forma de Pago hd
. 5 E G .
Fecha de Moneda T. de Cambio | = Atributos
31/05/2023 o Dolares Americanos +
& - 1.0000 | 1'% Distribuir...
Forma de pago
01 Cuota +
sl Referencias
|§5 Pagador Factura
107127
Estatus Oland Valor Asegurado
14000
Beneficiario preferents
+
A J
4 »
Vinculacién Despacho
+ Click Seguros EC +
Estatus Usuario Tipo de Conducto Cobro  Firam de Péliza Canal de Venta Gerencia
+ Tarjeta de Credito | ¥ + Click Seguros + Click Matriz 2 +

12.En la seccion Detalle de Primas captura los montos emitidos en la poliza por
compaiia; al finalizar da clic en el boton Guardar.
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Recuerda: Para la captura del campo Detalle de Comisiones, en el apartado
de Neta, considera lo siguiente:
e Si aparece un porcentaje precargado deberas dejarlo asi.
e Si el campo viene en blanco y conoces el porcentaje de comision que
paga la poliza deberas capturarlo.
e Si NO conoces el porcentaje de comision deberas dejar el campo en
blanco hasta contar con la informacion

Z Detalie de Comisiones '
Meta 134 40 24.0000
Recargos 0.00 0.0000
Derechos 0.00 00000
Especial 0.00 0.0000

13. Al guardar, deberas ver la “Advertencia de Guardado” y da clic en la opcion
Si.

14. Aparecera un segundo aviso “Creacion de Recibos” dentro del campo
Emision Docto de Pago ingresa la fecha de inicio de vigencia del primer
recibo de la poliza y agrega el folio unico del recibo que te proporciono
compania (agregar el folio es opcional); al finalizar da clic en el botéon
Aceptar.

15. Cierra la ventana Mantenimiento de Cobranza.

16.Una vez finalizada la captura de la poliza, deberas realizar la carga de la
Caratula en el Centro Digital.
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17.Selecciona la carpeta creada automaticamente con el folio de documento y
da clic derecho; da clic en la opcion de Nuevo.

18.En la ventana emergente ingresa la palabra Pdliza; al finalizar da clic en
Aceptar.

19.Da clic en la carpeta Poliza, selecciona en tu equipo de computo el archivo
correspondiente y arrastralo a la zona blanca para que inicie la carga.

20.Te aparecera un mensaje de carga exitosa, da clic en la opcion Aceptar.

21.Una vez finalizada la carga de la poliza en centro digital, deberas subir el
recibo. Ingresa al documento, da clic en el icono Mas Opciones y selecciona
la opcion de Toda la Cobranza.

22.Selecciona el primer recibo y haga doble clic sobre esa fila para ingresar;
también puedes ingresar seleccionando la fila y dando clic en el boton de
Abrir Recibo.

23.Da clic en el icono de Centro Digital, selecciona la carpeta que se crea
automaticamente, selecciona en tu equipo de computo el archivo
correspondiente y arrastralo a la zona blanca para que inicie la carga.

24.Te aparecera un mensaje de carga exitosa, da clic en la opcion Aceptar.

Has finalizado el Proceos de Emision Offline.
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En caso de dudas o aclaraciones, envia un correo a: tania.molina@grupobituaj.com



