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Proceso de Alta de Clientes SICAS

Código: PRC077-COMER.EC-01Dirección: Comercial Gerencia: Ecuador Liberación: DD/MM/AAAA
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1
Ingresar al módulo 

de “Clientes” en 
SICAS

Buscar en catálogo 
el nombre de Nuevo 

Prospecto

Dar clic en “Nuevo”  
dentro del módulo 

de clientes

AA

(Pág. 2)

Seleccionar 
“Natural” en campo 

“Entidad”

4 5 6

9

Proceso de 
Cotización

INICIO
Recibir solicitud de 
emisión de póliza

Validar la existencia 
del nuevo prospecto 

en SICAS

¿El registro ya 
existe?

Sí

No

Solicitar el alta de 
cliente al vendedor

¿El vendedor dio 
de alta al nuevo 

prospecto?
Sí

AA

(Pág. 2)

1

¿El Nuevo 
Prospecto es 

persona 
natural?

No
Seleccionar 

“Jurídica” en campo 
“Entidad”

7

Sí

Realizar captura de 
Apellido Materno, 
Paterno y Nombre

10

BB
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Dar doble clic en 
campo “Registro 

Único de 
Contribuyentes”

Capturar 
información en 

campo “Correo 1” y 
“Teléfono”

Colocar CLICK 
SEGUROS en campo 
“Grupo Financiero”

3

3
Dar clic en el botón 
“Nueva” del módulo 

de Dirección

Ingresar y guardar 
información de 

dirección

Dar clic en ícono de 
Centro Digital

4

4
Informar al agente 
el alta de su cliente

FIN
Proceso de 

Emisión

AA
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16 17 18

21 22 23

26

Agregar vendedor 
en pestaña 

“Configuración de 
Vendedores”

A 5 dígitos

19

Dar clic en el botón 
“Nueva” del módulo 

de Dirección

21

Seleccionar carpeta 
“Artículo 492 

(fianzas/seguros)”

24

Cargar archivos 
correspondientes al 

cliente

25

PDF

Realizar captura de 
Razón Social y Fecha 

de Constitución

Realizar captura de 
Sexo y Fecha de 

Nacimiento

Asignar ejecutivo en 
campo “Ejecutivo 

de Cuenta”

8 11 12

Asignar ejecutivo en 
campo “Ejecutivo 

de Cobranza”

12

Asignar ejecutivo en 
campo “Ejecutivo 

de Reclamaciones”

12
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