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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.

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
ANICIONAIES

Contacto principal

Creador o=
Propietario o=
Estatus o=
Prioridad o=
Categoria + =
Tipo de tarea + =

Avance del DEPURACION SOLICITUD DE COTIZAC)
NOTIFICACION DE SINIESTRO i
ORDENES DE EMISION
SOLICITUD DE ACLARACION DE COMIS
SOLICITUD DE APLICACION DE PAGO
SOLICITUD DE CAPTURADE POLIZA

SOLICITUD DE CARGA DE DOCUMENT:

SOLICITUD DE COBRO

SOLICITUD DE COTIZACION EN PORTA)

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”.



Procedimiento para Emision Offline

\ Fecha de liberacion: 02/01/2024 Codigo: PRO007-COMER.RD-01
N Eecha de elaboracion: 02/01/2024 Pag. 3 de 10

Tareas

- = 3 -
D Nuevo Editar 1! Eliminar |E '} AR B =

Tareas Para ordenar por estatus € o Actuidag Estatus

Todos| A C D E F G H K L M N 0 P @ R S T V

m Afraso  Titulo Siguiente Paso Fecha Captura Folio Contacto F

1 Mo Iniciada -1 Solicitud Inspeccion 24/Sep/2024 09:59:( TAR-0005258-2024 MACHL &
2 Mo Iniciada -1 Solicitud Ingpeccion 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 Inspeccién 24/3ep/2024 09:23:( TAR-000525-2024 TORAL
5 En Curso -1 Solicitud Inspeccion 24/Sep/2024 09°59:( TAR-000528-2024 MACHL < >
L]
6 En Curso -1 Solicitud Inspeccion 24/Sep/2024 10:00:( TAR-0005258-2024 MACHL
P Detalle de Tarea
7 En Curso -2 Solicitud Inspeccion 25/5ep/2024 12:15:( TAR-0005258-2024 ALTAMI ol
olio
& En Curso [ Solicitud de emision en compafiia 20iSep/2024 12-:45:( TAR-000521-2024 Click Se -
9 P -4 Solieiudde # Eatia 24Sep/202440:424 FAR-000525-2024 Gliek- S | | Estatus
10 Gompletada -1  Solcitud-de-emisfonencompatiia 2 Sep P04 o2 Glick-5 Titule
11 1 - i 4050+ TAR-000406-2024 HOPES

‘Capiura de tarea
[ Nuevo B cuadar  §4 Eiminar " Detalle il & e~y O &
Contacto Tarea Informacidn Adicional | Seguimiento | {0.00%)
Generales de la Tarea Datos de Control
i Fecha de inicio Categoria
Solicitud Inspeccién A - || 250972024 Operacionss +
igui Fecha sig. P
Siguiente Paso echa sig. Paso = — R
28/09/2024 Mo Aplica +
Descripcion
Fecha de Terminacién Estatus
En Curso +
Propietario No Iniciada
Michelle Evelyn Carrillo 3 Ep Curso
)
Aplazada
Subtareas 3
Completada
ditar 8 Eliminar & Inicia =% Conc 0 {
DNuevo Editar Elimina 2.5 Inicia 23 Concluir '] BA&:‘M Cancelada )
- [Estatus Folio Actividad Fechalnicie  Fecha Promesa Fecha Terminac Asignada a Representa Respi
W5 _____________________________________________________________________________________________________| »

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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| sicas

H__‘I._ Contactos »
(1]
‘ ﬁ, Documentos » | j Cotizaciones
= | SEGUROS b | Fanzas )
E__;ji. Cobranza » | Reclamaciones GEMERALES )
g}‘iﬂ Ingresos y egresos B PER'SDNAS »
— | VEHICULOS | AUTOMOVIL 0
?"E_z‘ Consultas » VIDA > AUTOMOVILES TURISTAS
Sl Cenortes , | AUTOS INDIVIDUALES
= FLOTILLA DE VEHICULOS
"nﬁ;' Soporte » MOTOCICLETAS
ﬂ_ i RC EXCESO

5. SALDO INSOLUTO
TRANSPORTE PUBLICO

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.

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 (Compania: ingresa la clave de emision.
e Moneda y Forma de Pago
e Control: ingresa y valida que la informacion mostrada sea correcta.
o Agente/Vendedor: Es el agente al cual estara ligada la poliza.
o Ejecutivo: Es el ejecutivo responsable para brindar atencion
comercial al agente.
o Grupo Financiero: Siempre debe de decir Click Seguros.
o Ejecutivo de Cobranza.
o Ejecutivo de Reclamo.
e Estatus de cobro



Procedimiento para Emision Offline

Fecha de liberacion: 02/01/2024 Codigo: PRO007-COMER.RD-01
Eecha de elaboracion: 02/01/2024 Pag. 5 de 10

e Conducto de Cobro

e C(lasificacion de Documento

e Linea de Negocio: siempre debe decir “Click Seguros RD”
e Despacho: siempre debe decir “Click Seguros RD”

e (Gerencia

@] Buscador —_— [GASTOS MEDICOS MAYORES]

Buscar| 03091611 + D Nuevo 8 Guardar ¥ Descartar  [°| Renovar 1 Eiiminar al L% Z
Tipo documento Solicitud Anterior g G H gt e 80y
POLIZA + OT-0000000663 SOLICITUD NUEVA RN P" = ! E
Péliza maestra Documento Posterior = C : {T E “a
+ 03091611 SR 4
5 General Detalle Coberturas | Dependientes || Beneficiarios
["Cliente Compafia Control a
Cliente i Corredor/Agente Agente/Vendedor
DOFU CALL CARIBBEAN GROUP SRL | + 009241 + CARRILLO BENITEZ Fl #
Direccién ZUMARRAGA GONZAGA NATALIA FATIMA Ejecutivo
LOS JARDINES METROPOLITANOS | % SEGUROS UNIVERSAL. 5. A. TOYQ BARCENAS DEL+
Grupo
(= [Vigena el ceomss oy CLICK SEGUROS |+
B pesde Hasta MATOS FANNY + Subgrupo
0171172023 ol 01/11/2024 ol +
5, | Moneda y forma de pago o sberas
Fecha de £‘¢ Moneda B —— =
0171172023 o o REPUELICA DOMINICE ¥
1.0000 Ejecutivo de cobranza
Calendario de pagos FE s LD DE JESUS GIL LISBET +
* MENSUAL +* Ejecutive de reclamo
-‘-;-.. Referencias ROBLES GERALDO TE +
E_!j Referencia 1 Referencia 2 | = Atributos |
1] i i
Referencia 3 Referencia 4 ! i Distribuir.. !
Beneficiario preferente
+
Yio
v
q4 »
Estatus de cobro Conducto de cobro Tipo de pago Clasificacion documento Despacho
PAGADA + AGENTE + + NO COMPUTABLE + CLICK SEGUROS RD +
Estatus usuario Tipo de conducto cobro  Tipo de venta Linea de negocio Gerencia
+ + + CLICK SEGUROSRD |¥ CLICK SEGUROS +

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”.
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g — [AUTOMOVIL]
Buscar | 051-3635865-24 +* D MNuevo % Descartar Renovar ﬂ Eliminar = | ﬁ =
Tipo documento Salicitud ‘Anterior P =
PEF S - S 2
POLIZA + 0T-0000000900 3635865 SR = A4
Péliza maestra Documento Posterior =0 ; - E ?
+  |051-3635885-24 | - Ol
E General ||Detalle de la unidad|| Coberturas
Conductor habitual
Conductor habitual Direccién
== lgl
| h | M.hﬂ.
p
Datos del ushiculo
Marca Modelo Submodelo Transmision _ Fuertas _ Afio Clave
AVA + || AVA CB150 + + 02018
Placa Chasis Motor Repuve Cochera
LGTTGIY41HE00049 NO +
Zona Circulacion Color Ocupantes Servicio Uso del vehiculo Inspeccion
+ + 0 + + NO +
Tipo de carga Tonelada Cia. Localizacién Serie localizador
+
Equipamiento Suma asegurada
0
Adaptaciones Suma asegurada
o

9. Hasta este punto se encuentra capturada la Solicitud.
Para poder convertir una Solicitud a Podliza 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.

G oo

f Abrir cliente - Detalle de contacto i_

Tipo Documento Inciso  Cliente 051-3635865-24
1 Péliza 051-3635865-24 ANTONIO MELO | Tipo documento Poliza maestra Estatus No. De folio a
POLIZA CANCELADA
Documento Inciso Anterior Posterior
051-3635565-24 3635865
Cliente Cedula, Pasaporte, RNC
AHTOMIO MELO CHAYANNE
Grupo Subgrupo Sub subgrupo Expediente
CLICK SEGUROS
Direccion Sub ramo
AUTOMOVIL
Corredor/Agente Desde Hasta
[11353] ZUMARRAGA GONZAGA NATALIA FATIMA 17Marf2024 17Marf2025
Compafiia . Renovacion Fecha de antigiiedad
SEGUROS PEPIN, 5. A o 17/03/2024
Ejecutivo Forma de pago Captura Envio
ZUMARRAGA FLORES ERIKAMARCELA  PAGO UNICO 23/Feb/2024 03:56 ¢
Agente/Vendeder Moneda Recepcion Emisitn
ZUMARRAGA GONZAGA NATALIA FATIM, REPUBLICA DOMINICA
Concepto -
AUIN 7 AVA S 2018 T LGTTCIY41HS00049 0
Refe ia 1 Estatus de cob
eferencia psAGXEA cobro Prima neta 94375
Referencia 2 Estatus usuario Descuento .00
Recargos 0.00
Referencia 3 Clasificacion documento 0.00/
NO COMPUTABLE Derechos —
4 G P | Referencia 4 Gerencia Subtotal :

4 4 Pagina 1 de 1 - 1-1de1 ZUMARRAGA Isc 15100 | o
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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 E"

= General alle de

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

Buscar| 051-3635865-24 + D Nuevo 8 cuardar ¥ Descartar Renavar ﬂ Eliminar = !
Tipo documento Solicitud Anterior =

W &~ - ¥

POLIZA + 0T-0000000300 3635865 i & = -

Péliza maestra Documento Pasterior 0 ? =5
051-3635865-24 el .

Eé General Detalle de la unidad| Coberturas

Cliente Compafiia Control A
Cliente | CarredoriAgente AgentaiVendedor

Wl*’

IQ’

+

ANTONIO MELO CHAYANNE + 1353 + ZUMARRAGA GONZAL +
Direccion ZUMARRAGA GONZAGA NATALIA FATIMA Ejecutivo
+ SEGUROS PEFIN, 5. A. ZUMARRAGA FLORES +
Grupo
= Vigencia Ejecutivo de compafiia CLICK SEGUROS +
2 | Desde Hasta -~ Subgrupo.
17/03/2024 ] 17/03/2025 7, Moneda y forma de pago ) hd
. b Ejecufivo de cobranza
Fecha de Poneca JEiaertiic] DE JESUS GIL LISBET +
17naze2d  F 0 REPUBLICA DOMINICA + 1.0000 -
| Ejecutivo de reclamo
o e o ROBLES GERALDO TE +
PAGD UNICO + —
o | 1= Atributos |
&,  Referencias [T
ES Referencia 1 Referencia 2 1 ! Distribuir. .. |
Referencia Referencia 4
Beneficiario preferents
-+
Yo
v
4 »
Estatus de cobro Conducto de cobro Tipo de pago Clasificacién documento Despacho
PAGADA + | |AGENTE + +| |NOCOMPUTABLE +| |CLICK SEGUROS RD +
Estatus usuario Tipo de conducio cobro  Tipa de venta Linea de negocio Gerencia
+ + +| |CLICKSEGUROSRD |+| |ZUMARRAGA & T

12.En la seccion Detalle de Primas captura los montos emitidos en la poliza por
compania; 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 Detalle de comisiones ﬂ‘u
Meta 165.16 17.5000
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 poéliza 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



