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1. INTRODUCCIÓN  

En este documento se describirá cada uno de los módulos que componen el Portal de Agentes. Este portal forma 

parte de los portales de Siniestros dentro de los cuales se lleva el control y gestión de trámites. 

 

2. CONTENIDO 

Se explicará cada uno de los módulos del portal, en el orden en que aparecen en el menú de la aplicación. 

Ingreso al sistema 

Una vez que se ingrese a la URL correspondiente del Portal de Agentes, se mostrará la siguiente pantalla para 

ingresar, con un usuario y contraseña válidos (ver Figura 1). 

 

 

Figura 1 Inicio de sesión 

 

El botón de “Ingresar” se activará hasta que se ingrese usuario y contraseña. En caso de que se ingresen datos 

incorrectos, mostrará el siguiente mensaje (ver Figura 2). 
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Figura 2 Datos incorrectos 

 

Una vez que se ingrese un usuario y contraseña válidos para el sistema, se podrá ingresar al portal. 

Inicio 

Después de haber iniciado sesión se podrá visualizar la pantalla de Inicio (ver ¡Error! No se encuentra el origen 

de la referencia.). 

 

 

Figura 3. Pantalla inicial 
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Del lado izquierdo de la pantalla se muestran las opciones de menú disponibles para el usuario en sesión (ver 

¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.). 

                                                                

Figura 4. Menú Portal de Agentes 

 

Registro de trámites 

Para ingresar al módulo de Registro de trámites se debe dar clic en la opción mencionada (ver ¡Error! No se 

encuentra el origen de la referencia.). 

                                                                     

              Figura 5. Menú Registro de trámites 
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Al dar clic en esta opción se muestra un aviso de ayuda para registrar un trámite (ver ¡Error! No se encuentra el 

origen de la referencia.). 

 

Figura 6. Inicio registro de trámite 

 

Se debe dar clic en el botón “Cerrar” para iniciar con el registro del trámite. El primer paso para el registro del 

trámite es ingresar la póliza y el certificado que estarán asociados al trámite (ver Figura 7). 

 

Figura 7 Búsqueda de póliza 

 

 

https://www.vepormas.com/fwpf/portal/


 

Seguros Ve por Más, S.A. Grupo Financiero Ve por Más 
Paseo de la Reforma 243 piso 16, Col Cuauhtémoc. C.P. 06500. CDMX. 

11 02 18 00 
                                                    https://www.vepormas.com/fwpf/portal/                                                                                         7 

En caso de que el usuario desconozca como obtener el dato de póliza y certificado, deberá dar clic en el icono de 

ayuda que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla (ver Figura 7). 

Al dar clic en el icono de ayuda (círculo color azul), se mostrará la siguiente pantalla (ver Figura 8). 

 

 

Figura 8 Pantalla de ayuda 
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Una vez que se haya ingresado póliza y certificado se activará el botón “Buscar” para registrar el trámite (ver Figura 

9). 

 

 

Figura 9 Ingreso de póliza y certificado 

 

En caso de que se desee borrar los datos capturados dar clic en el botón “Limpiar Campos”. 

Al dar clic en el botón “Buscar”, se mostrarán los resultados de la consulta de póliza. En caso de que se muestre 

más de un resultado, elegir el que se requiera dando clic en el botón “Registrar trámite” (ver Figura 10). 

 

 

Figura 10 Registrar trámite 
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Si se requiere cambiar de póliza dar clic en el botón “Regresar”. 

Al dar clic en el botón “Registrar trámite” se mostrará la siguiente pantalla para elegir el tipo de trámite (ver Figura 

11). 

 

 

Figura 11 Selección tipo de trámite 

 

En caso de que el usuario tenga duda sobre el tipo de trámite que está registrando puede dar clic en el icono de 

ayuda que se muestra en la parte superior derecha de la pantalla, al dar clic se mostrará el siguiente mensaje (ver 

Figura 12). 

 

 

Figura 12 Pantalla de ayuda tipo de trámite 
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En todos los apartados del registro del trámite se tiene el botón “Cancelar” que se encuentra en la parte superior 

derecha de la pantalla. Al dar clic, se mostrará un mensaje de confirmación antes de cancelar el registro del trámite 

(ver Figura 13). 

 

 

Figura 13 Cancelar trámite 

 

Si se desea cancelar el registro del trámite, dar clic en el botón “Cancelar Registro”. Si se desea continuar con el 

registro dar clic en el botón “Cerrar”. 

Una vez que se seleccione el tipo de pago, se deberá dar clic en el botón “Siguiente” para pasar al siguiente paso, 

donde se debe seleccionar un afectado (ver Figura 14). 

 

 

Figura 14 Selección afectado 
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En caso de que el afectado deseado no se muestre, dar clic en la leyenda El afectado no se encuentra en la lista 

para ingresar los datos manualmente (ver Figura 15). 

 

 

Figura 15 Capturar nuevo afectado 

 

Una vez que se ingresó la información del afectado, se debe de dar clic en el botón “Siguiente” para continuar con 

el registro. 

El siguiente paso es la información del solicitante. En esta sección se puede agregar un correo electrónico 

adicional si se requiere y posteriormente dar clic en el botón “Siguiente” (ver Figura 16). 

 

 

Figura 16 Información de solicitante 
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En caso de que el trámite que se esté registrando sea de reembolso, antes de capturar la información del trámite 

se solicitará información bancaria en la cual se debe seleccionar un beneficiario y dar clic en el botón “Siguiente” 

(ver Figura 17). 

 

 

Figura 17 Selección de beneficiario 

 

Después se solicitará la forma de pago. En caso de que se seleccione CHEQUE, no se solicitará información 

adicional y se debe dar clic en el botón “Siguiente” para continuar con la información del trámite (ver Figura 18). 

 

 

Figura 18 Selección forma de pago 
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En caso de que se elija la forma de pago TRANSFERENCIA BANCARIA se deberá indicar si se van a actualizar los 

datos bancarios. En caso de que se seleccione la opción SI, se deben capturar los datos bancarios solicitados y dar 

clic en el botón “Siguiente” para continuar con la captura de información del trámite (ver Figura 19). 

 

Figura 19 Selección transferencia 

En caso de que el usuario tenga dudas sobre como capturar la información bancaria, puede dar clic en el icono de 

ayuda que se muestra en la parte superior derecha de la pantalla, al dar clic se mostrará lo siguiente (ver Figura 

20). 

 

Figura 20 Pantalla ayuda datos bancarios 
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Cuando se dé clic en el botón “Siguiente” y se hayan ingresado datos bancarios se mostrará el siguiente mensaje 

de confirmación antes de continuar (ver Figura 21). 

 

 

Figura 21 Confirmación datos bancarios 

 

En caso de que los datos sean correctos dar clic en el botón “SI”, en caso contario dar clic en “NO para modificar la 

información. 

En caso de que el trámite sea de pago directo, pasará directamente a capturar la información del trámite (ver 

Figura 22)., al capturar la información del trámite se puede especificar si se han presentado gastos anteriores en 

otra compañía o detallar el accidente en caso de que se trate de uno (ver Figura 23 y Figura 24), una vez que se 

finalizó la captura de información se debe dar clic en el botón “Resumen” (ver Figura 22). 
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Figura 22 Información del trámite 

 

 

Figura 23 Información gastos anteriores 

 

 

Figura 24 Información accidente 
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Una vez capturada la información necesaria de acuerdo a las opciones elegidas, se activará el botón “Resumen” 

(pago directo) o “Siguiente” (reembolso). 

Si es reembolso, adicionalmente se solicitará registrar los recibos del trámite antes de finalizar (ver ¡Error! No se 

encuentra el origen de la referencia.). 

 

Figura 25. Registro de recibos 

 

 

Para agregar recibos, se debe dar clic en el botón “Agregar Recibo” para que se habiliten los campos de captura 

(ver Figura 26). 

 

 

Figura 26 Recibos registrados 
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Una vez que se hayan agregado los recibos deseados, se debe dar clic en el botón “Resumen” para revisar la 

información antes de generar el trámite (ver Figura 27). 

 

 

Figura 27 Resumen trámite 
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En caso de que se esté de acuerdo con la información se debe dar clic en el botón “Guardar”, caso contrario dar 

clic en el botón “Regresar” para modificar la información. 

 

Si se da clic en el botón “Guardar” se mostrará el siguiente mensaje de confirmación (ver Figura 28). 

 

Figura 28 Confirmación registro trámite 

 

Al dar clic en el botón “SÍ” se mostrará el folio generado para el trámite registrado (ver Figura 29). 

 

Figura 29 Trámite registrado 
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Al visualizar esta pantalla se podrá registrar un nuevo trámite o continuar con la documentación (ver Figura 29). 

Para agregar archivos al trámite se debe dar clic en el botón “Continuar con documentación” para visualizar la 

siguiente pantalla (ver Figura 30). 

 

Figura 30 Continuar registro trámite 

 

En la pantalla anterior se muestra la información relevante del trámite generado. Se muestran cuatro botones en la 

parte superior los cuales se describen a continuación. 

Formatos 

Se sugiere como primer paso descargar los formatos generados por el trámite registrado dando clic en el botón 

“Formatos”. Se mostrará la siguiente pantalla en la cual se pueden descargar los documentos listados dando clic 

en cada uno de ellos (ver Figura 31). 

 

Figura 31 Formatos 
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Los formatos que se generen dependerán del tipo de trámite generado (pago directo o reembolso). 

Cargar Archivos 

Cuando se da clic en el botón “Cargar Archivos” se muestra la siguiente ventana indicando las reglas para carga de 

archivos (ver ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.) despues de leerlo dar clic en el botón de 

“Cerrar” y se podra visualizar completamente la página (ver Figura 33). 

 

Figura 32. Reglas de carga de archivo 

 

 

Figura 33. Página de carga de archivo 
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Dar clic en el botón “Agregar Archivo” por cada archivo que se requiera agregar. Después seleccionar de la lista el 

documento que se va a agregar y adjuntar los archivos con el botón “Seleccionar archivo” (ver Figura 34).  

 

Figura 34. Archivos agregados 

La barra de archivos (ver Figura 35) nos indicara el peso de los archivos seleccionados para cargar, como carga 

máxima se tiene 15 Mb, en el caso de rebasar el límite de carga aparecerá una ventana con las reglas de carga de 

archivos (ver Figura 32), la barra se torna color rojo indicando el peso de los archivos (ver Figura 36). En este caso 

los botones de “Agregar Archivos” y el “Enviar” quedan deshabilitados hasta que la barra se encuentre de color 

verde. 

 

Figura 35. Barra de archivos agregados 
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Figura 36. Carga de archivos excedida 

 

Una vez que se haya agregado los archivos requeridos y respetado las reglas para cargar archivos dar clic en el 

botón “Enviar” (ver Figura 37). 

 

Figura 37. Enviar archivos 

Si los archivos fueron cargados de forma satisfactoria se mostrarán las siguientes notificaciones y se regresará a la 

pantalla inicial del portal (ver Figura 38 38). 

 

Figura 38 Notificación de archivos agregados 
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Los botones “Regresar” y “Cancelar” de este apartado, realizan la misma funcionalidad que se describe a 

continuación. 

Regresar 

Al dar clic en el botón “Regresar” se redirige al módulo de trámites pendientes. 

Cancelar 

Si se da clic en el botón “Cancelar” se muestra el siguiente mensaje de confirmación ya que se eliminará el trámite 

en caso de dar clic en el botón “Sí” (ver Figura 39). 

 

Figura 39 Cancelar trámite 

 

Cuando al registrar un trámite, no se elige el botón “Continuar con documentación”, el trámite quedará en estatus 

PENDIENTE y podrá consultarse en el módulo correspondiente. 

Consultar trámites 

La consulta de trámites se divide en dos apartados, los cuales se describen a continuación. 

Pendientes 

Para ingresar al módulo de Consulta trámites pendientes se debe dar clic en el menú izquierdo, en la opción de 

Consulta de trámites y a continuación en Pendientes (ver Figura 40). 
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Figura 40. Menú trámites pendientes 

  

 

Al ingresar a este módulo se visualizará la siguiente pantalla (ver ¡Error! No se encuentra el origen de la 

referencia. 41). 

 

Figura 41. Pantalla módulo trámites pendientes 
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Para visualizar los trámites se debe realizar una búsqueda. Los filtros disponibles se muestran a continuación (ver 

Figura 42). 

 

 

Figura 42 Filtros de búsqueda 

 

Al realizar la consulta de trámites pendientes se mostrarán los trámites en la parte de inferior de los filtros (ver 

Figura 43). 

 

Figura 43 Consulta trámites pendientes 
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En la última columna del listado de trámites se observarán algunos con la leyenda EN ESPERA DE 

CONFIRMACIÓN. Esto indica que el registro del trámite se concluyó correctamente y se está en espera de que lo 

acepten, para iniciar con el seguimiento del mismo. 

En caso de que el trámite cuente con tres botones, indica que el trámite aún no cuenta con archivos agregados 

(ver Figura 44). 

 

Figura 44 Trámite pendiente 

 

El primer botón es para cancelar el trámite, si se da clic, se mostrará el mensaje de confirmación de cancelación del 

trámite (ver Figura 45). 

 

Figura 45 Cancelar trámite 

 

El segundo botón es para consultar y descargar los formatos generados para dicho trámite (ver Figura 46). 

 

Figura 46 Formatos 
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Finalmente, el tercer botón es para finalizar el registro del trámite agregando archivos. Al dar clic se mostrará la 

siguiente pantalla (ver Figura 47). 

 

 

Figura 47 Continuar con registro de trámite pendiente 

Para conocer la funcionalidad de la pantalla anterior consultar la página 20. 

 

Procesados 

Para ingresar al módulo de Consulta trámites procesados se debe dar clic en el menú izquierdo, en la opción de 

Consulta de trámites y a continuación en Procesados (ver ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.). 

 

Figura 48. Menú trámites procesados 

https://www.vepormas.com/fwpf/portal/


 

Seguros Ve por Más, S.A. Grupo Financiero Ve por Más 
Paseo de la Reforma 243 piso 16, Col Cuauhtémoc. C.P. 06500. CDMX. 

11 02 18 00 
                                                    https://www.vepormas.com/fwpf/portal/                                                                                         29 

 

La pantalla de este módulo se muestra a continuación (ver ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.). 

 

Figura 49. Pantalla módulo trámites procesados 

 

 

Al igual que en el módulo de Pendientes, se debe realizar una consulta para visualizar los trámites en la parte 

inferior. Los filtros disponibles se muestran en la siguiente imagen (ver Figura 50). 

 

Figura 50 Filtros de búsqueda 
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Los trámites procesados se visualizan de la siguiente manera (ver Figura 51). 

 

        

 

Figura 51 Consulta trámites procesados 

 

Como se puede observar, por cada trámite de la lista se muestra el botón “Detalle”. Cuando se dé clic en dicho 

botón, se mostrará el detalle del trámite seleccionado ocultando el listado (ver Figura 52). 
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Figura 52 Pantalla detalle de trámite 

 

El detalle del trámite se divide en dos apartados: Información general y Datos bancarios. También se cuenta con 

dos botones al final de la pantalla los cuales se describirán a continuación. 

Volver 

Al dar clic en el botón “Volver” se regresará a la consulta de trámites procesados. 
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Complementar 

En caso de que el trámite seleccionado sea de reembolso, al dar clic en el botón “Complementar” se solicitará 

indicar si se va a modificar la información bancaria. En caso de seleccionar la opción Si, se mostrarán la lista de 

beneficiarios para elegir alguno y posteriormente dar clic en el botón “Siguiente” (ver Figura 53). 

 

Figura 53 Modificar beneficiario 

 

Posteriormente se solicitará la forma de pago y dependiendo de la opción seleccionada, se solicitarán los datos 

bancarios (ver Figura 54). 

 

Figura 54 Modificar datos bancarios 

  

https://www.vepormas.com/fwpf/portal/


 

Seguros Ve por Más, S.A. Grupo Financiero Ve por Más 
Paseo de la Reforma 243 piso 16, Col Cuauhtémoc. C.P. 06500. CDMX. 

11 02 18 00 
                                                    https://www.vepormas.com/fwpf/portal/                                                                                         33 

Para guardar los cambios realizados se debe dar clic en el botón “Guardar”. Al igual que en el registro del trámite, 

se muestra un mensaje de confirmación para validar que los datos bancarios sean correctos (ver Figura 55). 

 

Figura 55 Confirmación datos bancarios 

 

Dar clic en el botón “SÍ” para continuar con el registro de recibos (ver Figura 56). 

 

Figura 56 Registro de recibos 
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Dar clic en el botón “Guardar” cuando se haya terminado de agregar los recibos del trámite para visualizar la 

siguiente pantalla (ver Figura 57). 

 

Figura 57 Confirmación trámite reembolso 

 

En caso de dar clic en el botón “Documentación” se visualizará la siguiente pantalla (ver Figura 58). 

 

Figura 58 Continuar registro de trámite 

 

Para conocer la funcionalidad de la pantalla anterior consultar la página 20. 

Cuando se dé clic al botón “Complementar” para un trámite de pago directo solamente se mostrará la pantalla de 

confirmación de trámite (ver Figura 59). 

 

Figura 59 Confirmación trámite pago directo 
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Para cargar archivos al trámite consultar página 20. 

En el caso de no cargar archivos se podrá continua la documentación en el apartado que se encuentra en el inicio 

de la página Trámites en documentación (ver Figura 60) 

 

Figura 60. Trámites en documentación 

 

Una vez que un archivo fue cargado el trámite pasa en espera de confirmación (ver Figura 61) 

 

Figura 61. Trámites en espera 
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En espera de confirmación se tiene 3 botones el primero es de “Documentos cargados” (ver Figura 62) al dar clic 

abre una ventana donde muestra la lista de archivos cargados (ver Figura 63). 

 

Figura 62. Documentos cargados 

 

Figura 63. Archivos cargados 

Segundo botón “Carga de archivos” (ver Figura 64) sirve para cargar archivos, para mayor información consultar 

página 20. 
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Figura 64. Carga de archivos 

Tercer botón “Confirmación trámite” (ver Figura 65) al dar clic en el botón se abrirá una ventana de confirmación 

para finalizar el proceso de carga de documentación (ver Figura 66). 

 

Figura 65. Confirmar trámite 

 

Figura 66. Confirmación 
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Cerrar sesión 

Para cerrar sesión de forma segura en el Portal de Agentes se deberá dar clic en la opción Cerrar sesión del 

menú izquierdo (ver ¡Error! No se encuentra el origen de la referencia.). 

                                                                    

Figura 67. Menú Cerrar sesión 

 

 

 

https://www.vepormas.com/fwpf/portal/

