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

detallada y clara para realizar el Proceso de Cotización Offline en SICAS. 

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

Cotizaciones > Nuevo  
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2.  En la pestaña de “Cotización”, en el campo “Nombre Agente” deberás 

seleccionar el nombre del vendedor que está solicitando la cotización, asigna 

título a la cotización de acuerdo a lo solicitado por el vendedor y asigna un 

“Usuario Propietario” (ejecutivo que dará seguimiento a la cotización); da 

clic en el botón de “Guardar” una vez que hayas finalizado.  

Nota: Al seleccionar vendedor se llenaran campos automáticos. 

 

 

 
3. Para continuar con el proceso en la pestaña de “Producto” deberás de llenar 

los siguientes campos: 

• Subramo 

• Agente/vendedor: Selecciona al responsable de contactar al cliente. 

• Ejecutivo: Selecciona al responsable de dar atención al agente. 

• Despacho: Click Seguros RD 

• Ejecutivo de Cobranza 

Campo Automático 
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Campo Automático 
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4. Una vez creado el folio de cotización, deberás agregar un comentario en la 

pestaña de “Seguimiento” para indicar que cotizaciones se requieren. Darás 

clic en “Nuevo” y describiras en la bitácora lo solicitado por el vendedor; da 

clic en el botón de “Guardar” una vez que hayas finalizado.  

 

Nota: La selección de los campos anteriores crearán comentarios 

automáticos en la bitácora. 
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5. Una vez que termines de capturar la información básica, es momento de 

brindar atención y seguimiento a la cotización. 

Si la información está correcta y completa, ingresa un comentario autorizado 

en bitácora notificando la Recepción de Cotización. De no ser el caso, 

ingresa el texto autorizado para Aplzamiento de Entrega de Cotización 

detallando la información faltante; una vez finalizado da clic en Guardar. 
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6. Una vez que tengas toda la información, dirígete a la pestaña “Producto” 

para  precapturar las propuestas solicitadas por el vendedor. 

 

7. Para realizar la precaptura darás clic en “Nuevo” y capturarás la información 

correspondiente; al finalizar da clic en el botón de “Guardar”. 

Nota: No olvides repetir este paso por cada propuesta. 

 

• Corredor/Agente: Clave de la Compañía. 

• Ejecutivo de compañía: Ejecutivo de Compañía que dará atención a la 

solicitud. 

• Fecha de Envío: Fecha en la que se comparte la cotización con la 

compañía. 

• Forma de pago 

• Moneda 
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8. Para continuar con el proceso, en la bitácora se ingresará el texto “Solicitud 

a Compañía” y da clic en el botón de Guardar. Selecciona el comentario y da 

clic en el ícono de “Enviar por Correo Electrónico”.  

Nota: En el campo “Para”, borra la dirección de correo electrónico que 

aparece automáticamente e ingresa la del Ejecutivo de Compañía; en el 

cuerpo del correo redacta de manera cordial, breve y precisa que deberá 

corresponder a lo requerido en Compañía y adjutnos en caso de ser 

necesario. 
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10. Una vez recibidas las cotizaciones por parte de compañía, las cuales te 

llegaran a tu correo institucional, dirígete a la pestaña de “Seguimiento” e 

ingresa el comentario autorizado de “Entrega de Propuestas”; una vez 

finalizado da clic en “Guardar”. 

Selecciona el comentario y adjunta sobre este el archivo en formato pdf.  

Nota: Ingresa un mensaje por cada propuesta. 

 

 
 

11. Después, ingresa en la pestaña de “Producto” selecciona la propuesta 

recibida y termina de capturar. Ingresa la Fecha de Recepción y los montos 

de las Primas; al finalizar da clic en el botón de “Guardar”. 

 

 

Área para adjuntar 

cotización 
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12. Finalmente, da clic en la pestaña “Cotización” y cambia la opción de Abierta 

a Enviada en el campo estatus; al finalizar no olvides guardar los cambios. 

 

 
 

Has finalizado el Proceos de Creación y Atención de un folio de Cotización. 

 

Para obtener más información acerca de los textos autorizados, te invitamos a 

consultar el documento “Procedimiento de Textos Autorizados Para Seguimiento” 

con folio: PRO0001-COMER.ECU-01  

 

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

 

 


