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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
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« Nombre / Grupo Subgrupo Sub subgrupe Idioma E
= Ejecutivo: DELIAT - 1 t
1 N7 CLICK SEGUROS ESPAN!
2 flngresar Nuevo registro }05 ESPAN!
3 Abraham Trading abrahamirading@gmail.com ESPANI
4 ACOSTA ROMAN NORMA ROSA CLICK SEGUROS ESPARI
5 ADAMEZ FERRERAS JOSE LUIS CLICK SEGUROS ESPARI
6 alexa? alexa3 alexa CLICK SEGUROS ESPANI
7 AMARGOS CABRERA JORDI OSCAR CLICK SEGUROS ESPANI
5 AMBROISE NATHALIE CLICK SEGUROS ESPARI
9 APONTE TAVERAS FRANCISCO JAVIER CLICK SEGUROS ESPANI
10 AQUINO SANTANA JAVIER CLICK SEGUROS ESPANI
11 ARNAUD ENCARNACION LAURA CLICK SEGUROS ESPANI
12 ASSAD JEAN-MARIE GILBERT CLICK SEGUROS ESPARI
13 BAEZ PAREDES NOEL RAFAEL CLICK SEGUROS ESPANI
14 BALCACER DE LA CRUZ FRACISCO ALBERTO CLICK SEGUROS ESPARI
15 BELTRE SANCHEZ ALBA PROVIDENCIA CLICK SEGUROS ESPARI
16 BRUNO PEGUERQ MARIA MERCEDES CLICK SEGUROS ESPARI
17 BURGOS SERRANO ISAURIS CLICK SEGUROS ESPANI
18 CABRAL ALAIN BISMARK CLICK SEGUROS ESPANIw
L.k _______-— ] »
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1. En la pestafa de “Generales” deberas seleccionar el tipo de entidad (fisica /
juridica) a capturar e ingresar la informacion necesaria; da clic en el boton
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de “Guardar” una vez que hayas finalizado. (Utiliza mayusculas,
minusculas y signos de puntuacion).

a) En el caso de una entidad fisica:

e Ingresa Apellido Paterno, Materno y Nombre(s)
e Sexo y Fecha de nacimiento

] s Buscador — Catalogo de clientes
B usta [ Nuevo Guardar 1/ Eliminar v [}~
s Generales Contactos | Datos de cobro| Documentos de cobro  Config. de vendedores -+
- Tipo de entidad
B [Fisica +
Apellido patemo Apellido materno Nombre (s)
Sexo F. Nacimiento Edad
MASCULINO  |# | -1
Ejecutivo de cuenta Cedula, Pasaporte, RNC Grupo
+ & + &
w
JE Ejecutivo de cobranza Alias Subgrupo
= + +
L]
2 Ejecutivo de reclamaciones Cormreo 1 Sub subgrupo
° + +
<]
o Correo 2
=
© Telefono
(8]
Oficina

b) En el caso de una entidad juridica:
e Ingresa Razon social y Fecha de Constitucion

Buscador — Catalogo de chientes

A

El Lista [ Nuevo Guardar 11 Eliminar i Detalle W R 8 v [} v
dores -

(51}

na

51

Generales Contactos |Datos de cobro| Documentos de cobro Config. de v

»
Tipo de entidad

I [
q;_;] JURIDICA +

Razon social
\Razon Social | &b

Fecha de constitucion

| e

Nota: En este momento podras validar que no esté dado de alta anteriormente
este cliente.
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Continuar ambos casos capturando la siguiente informacion:

Ejecutivo de Cuenta: Selecciona al responsable de dar atencion al
agente.

Ejecutivo de Cobranza: Selecciona al responsable de realizar la
cobranza a la cartera del agente.

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

Correo y Teléfono

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

Grupo financiero: Ingresa la opcion “CLICK SEGUROS”

Centro de Costos: Ingresa la Clave de Agente a 5 digitos.

= w I3

Datos de control

Control -

Expediente Numero de empleado

Estatus ‘
ACTIVO +

Centro de costo

Proceso actualizacion Actualizado
NGO REQUIERE CON- (]
Cliente verde Fecha cliente verde

+

2. 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.
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Detalle de direccidon
Calle

[C/ FRAY CIPRIANO UTRENA NO.14]

Mo. Exterior Mo. Interior Sector

| C/ FRAY CIPRIANO UTRENA NO

| SANTO DOMINGO ESTE |

Codigo postal

Urbanizacién

| LOS FRAILES | |

-

J Pais Tipo de direccion

¢ [DOMINICANA, REPUBLICA | [FSCAL +|

3| Telefono | Teléfono 2 Teléfono 3
I1+52) | (RBEes2) |2 |
Teléfono 4 Teléfono 5 Teléfono &
B +52) | (EBes2 | (B |
Mensajero
| +
Indicaciones

|

s |

J

g

3. En la pestafa 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.

& Buscador Catalogo de clientes i
Lista [] Nueve [8 Guardar  $1 Etiminar i Detalle i i BR-O0 A2 T2
» | Generales Contactos | Datos de cobro Documentos de cobro| Config. de vendedores + ey
Configuracion de vendedores: Control (o)
# [ 3 0 L | [Bocuadar | 2 E+|| Expediente Nimero de empleado
« Agente/Vendedor
Centro de costo Estatus
ACTIVO +
= Proceso actualizacion _ Actualizado
NO REQUIERE CON ¥ [:
Cliente verde Fecha cliente verde
-— No Enviado +
Aviso de privacidad Fecha aviso de privacidad
» (Foregar o adionar elemento
2 No Enviado +
s Folleto informativo Fecha folleto informativo
< s No Enviads
= . Pagnatde0 2 1-0gep | MO EME0 S/
s Calidad de cliente
o +
£ Beneficiario + =
o
Compaiiia + =
bre Corredor/Agente + = Interno D
Subramo + = 1,053
Oficina + = Fecha de captura
Despacho + = Mie 31 de Ene de 2024 03:57 p.m.
Grupo +=
Cliente unico v
Departamento + =
Ejecutivo de cuenta + = Foto ]
Dias de crédito -
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4. 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 del cliente.

Ceniro digital [ EE
= | Nuevo = Cambiar... =] Mover a... U Eliminar Folder o] Actualizar v Proteger Z’L - “J «r Descargar i® % i
T Carpetas
=5 Cliente
5 Articulo 492 (Fianzas)
5 Articulo 492 (Seguros)
=5 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



