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Objetivo
¿Cuál es el Objetivo de esta manual?
El objetivo de este documento es servir como una guía en el uso del portal de agentes 
Q360 para nuestros agentes y áreas comerciales.

¿Quién debe leer este manual?
Áreas comerciales, agentes, operativas y de comunicación de Quálitas.

Acceso y recorrido de bienvenida
Ingresar en la siguiente liga:
https://agentes360.qualitas.com.mx/web/guest/home

Los datos para ingresar son los mismos que se utilizaban para el portal anterior, si no 
cuentan con ellos, favor de solicitarlo a su ejecutivo de cuenta.

Si no recuerdas la contraseña, 
puedes recuperarla aquí

Atención por chat
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Al ingresar por primera vez, el portal les dará un recorrido rápido por las secciones más 
relevantes del portal.
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Secciones
1. Dashboard 360

Descripción
El dashboard 360 nos proporciona información importante de nuestra cartera y accesos 
rápidos a las secciones más importantes, como cotizar, consulta de pólizas individuales, 
pólizas por cobrar, por renovar y emisiones pendientes.

Especificaciones

Indicador de prima pagada y 
porcentaje que se usará para 

el cálculo de bono*

*Consulte Boletín de bonos 
del año en curso

Indicador del mes anterior
Ultimas 3 cotizaciones 

realizadas
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2. Menú principal

Descripción
Para facilitar la navegación, el menú siempre está disponible es todas las secciones.

Especificaciones

Menú principal

Secciones
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3. Configuración de cuenta

Descripción
La configuración de la cuenta siempre esta visible. Las opciones que incluye son: cam-
biar contraseña, información personal, administración de cuentas (disponible solo en 
la cuenta MAESTRA), cerrar sesión y cambiar de idioma.

Especificaciones

Cambio de contraseña:

Configuración de cuenta
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Información personal y de contacto:
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4. Cotización

Descripción
Sección para realizar cotizaciones de diferentes servicios o usos disponibles en el portal.

Especificaciones
En el menú principal /Cotizaciones /Nueva cotización, se podrán realizar las cotizaciones 
nuevas de los usos y servicios disponibles en el portal.

Para realizar la cotización se deben de realizar 5 pasos como los muestra la siguiente 
imagen:

Cotización
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Paso 1: seleccionar el origen y uso del vehículo a cotizar.

Paso 2: elegir el vehículo y código postal del domicilio del asegurado.

Para seleccionar el vehículo hay dos opciones: una es la búsqueda rápida escribiendo 
palabras claves, y la segunda por medio de combos.
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Después se debe capturar o buscar el Código Postal (C.P.) del asegurado. Se puede 
buscar por nombre de colonia o número de C.P.

Una vez seleccionado el vehículo y su Código Postal, se da clic en SIGUIENTE.

Paso 3: indicar los datos de cotización, incluyendo inicio de vigencia, plazo de pago del 
primer recibo y suma asegurada del vehículo.

La suma asegurada del vehículo no debe de superar el límite inferior o superior indicado.
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Inicio de vigencia Suma asegurada

Paso 4: seleccionar paquetes, coberturas, deducibles o forma de pago deseada.

Por default, el cotizador realiza varias cotizaciones en un solo paso para tener la 
visibilidad de varias opciones y comparar costos.

El resumen de la prima total e importe de los recibos siempre están visibles sin importar 
si subimos o bajamos la pantalla de navegación.
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Cambiar de paquete

Resumen siempre visible

Formas de pago
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El portal te muestra o recomienda otros paquetes de cobertura donde puedes comparar 
los costos y beneficios. Incluye también una opción para editar los paquetes de esta 
comparación. (A)

Más abajo están las coberturas básicas del paquete seleccionado. Ahí se pueden 
cambiar deducibles y sumas aseguradas. (B)

En el cotizador tiene una ayuda para conocer la descripción de coberturas y beneficios 
de cada una de ellas. Se activa dando clic en el signo de interrogación. (C)

A

Paquetes recomendados 

BC
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Al realizar cambios en las coberturas u opciones se ilumina el botón GUARDAR 
CAMBIOS. Éste indica que tiene cambios pendientes de calcular para continuar.



MANUAL DE USO

18
ÍNDICE

Más abajo se encuentran las coberturas accesorias, las cuales se pueden seleccionar 
y amparar. Es importante dar clic en el botón GUARDAR CAMBIOS después de 
seleccionarlas.

Guardar cambios
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Paso 5: visualizar el resumen. En este paso la cotización ya esta guardada y se podrá 
descargar en PDF o enviar por correo electrónico.

Si se desea realizar un cambio a la cotización, en todos los pasos esta la opción Editar, 
la cual ayuda a realizar cambios sin tener que empezar de nuevo.

Descuento
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Opciones para emitir, enviar en PDF 
la cotización o descargar cotización
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5. Emisión

Descripción
Opción para realizar emisiones de cotizaciones realizadas. Permite emitir cotizaciones 
guardadas o generadas en el momento.

Especificaciones
Para realizar la emisión se puede continuar en el proceso de cotización en el último 
paso, o si desea emitir una cotización guardada, ésta se puede realizar desde la lista de 
cotizaciones guardadas.

Se debe seleccionar las fechas para buscar la cotización guardada. También hay filtros 
como número de cotización, descripción del vehículo, usuario o forma de pago.

Lista de cotizaciones.
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Teniendo el resultado de la búsqueda, se tienen las opciones de descargar el PDF 
de la cotización (A), editar una cotización guardada (B), emitir o consultar la póliza 
relacionada (C). 

El proceso de emisión se realiza en 6 pasos.

Paso 1: elegir el tipo de cliente. El sistema tiene las opciones de ingresar uno nuevo o 
buscar alguno ya existente.

A B C
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Después se debe seleccionar si es una persona física o moral.
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Paso 2:  consiste en capturar la información del cliente. Todos los datos son obligatorios 
a excepción de los que se indican entre paréntesis como opcionales.

Cuando estén capturados todos los datos obligatorios, se debe de dar clic en el botón 
SIGUIENTE.

Botón para continuar
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Paso 3:  consiste en para capturar los datos del vehículo. Las placas y número de serie 
son obligatorios.

Paso 4: datos del contratante. Se tiene la opción de usar los mismos datos del asegurado, 
crear uno nuevo o buscar uno existente.

Botón para continuar

Botón para continuar
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Paso 5: confirmar el inicio y fin de vigencia. Se da la opción también de cambiar la 
forma de pago seleccionada anteriormente.

Botón para continuar

Paso 6: te permite visualizar el resumen y confirmar la información. Si deseas realizar 
un cambio lo puedes hacer dando clic en la opción EDITAR de cada paso.

Opción para editar
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Para realizar la emisión se debe dar clic en el botón EMITIR.

Al realizar la emisión, automáticamente se abre la sección de consulta de póliza con 
las opciones de descarga o envió de documentación. En esta sección también existe la 
opción de cancelar póliza, la cual solo está disponible el mismo día de la emisión.

Botón para EMITIR

Descarga o envió de 
información por e-mailOpción para cancelar póliza
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6. Consulta de póliza

Descripción
Sección para consultar pólizas individuales, endosos tipo de modificación sin modificación 
de primas y endosos de cancelación el mismo día de la emisión de la póliza.

Especificaciones
La sección de consulta de póliza está el menú general. Las opciones de búsqueda son 
por número de póliza, número de serie, placas, RFC o nombre del asegurado.

En esta sección podremos descargar o enviar la documentación de la 
póliza en PDF por correo electrónico. 

También tenemos la opción de cancelar la póliza. Esta opción 
funciona solo para pólizas emitidas el mismo día de la 

emisión. 

Consulta
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Descargar o enviar 
documentación

Cancelar póliza 
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En esta sección está disponible la información de resumen de póliza, detalle de coberturas, 
estatus, recibos, siniestros ocurridos en la vigencia de la póliza, configuración de avisos 
de cobro y renovación.

La opción para realizar endosos de modificación está en la sección de datos de vehículo. 
Se pueden realizar modificaciones en las placas, serie, número de motor y color,  pero en 
el número de serie solo se permiten cambiar máximo 3 dígitos.

Para realizarlo se debe de dar clic en el lápiz que está a un lado de cada dato.

Opción de endoso de modificación
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7. Inspección vehicular

Descripción
Sección para realizar la inspección vehicular; carga de fotografías, envío de enlaces a 
asegurados o renovación con otra compañía.

Especificaciones

En la carga de fotografías se deberá capturar la información que se solicita en la siguiente 
imagen.

Opción en el menú principal
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Para envío de liga de inspección vehicular se deben capturar los datos de la siguiente 
imagen.

En la opción de enlace genérico, se puede copiar la URL o también se puede enviar por 
e-mail.
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Para indicar que el vehículo tenía póliza con otra compañía, se debe ingresar la información 
que se solicita en la siguiente imagen, incluyendo una foto de la carátula de la póliza y 
nombre de compañía de seguros.
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8. Administración, renovación de pólizas, cobranza y calendario.

Descripción
Sección para administrar la cartera donde están las opciones de renovación de pólizas, 
cobranza y calendario 360.

Especificaciones
Renovación de póliza.

En la sección de pólizas a renovar se podrá realizar la renovación por medio de dos 
opciones: renovación automático y semiautomático.

En la opción automático se renovará con las mismas condiciones de la póliza anterior y 
se puede realizar seleccionando las pólizas a renovar, capturar el descuento deseado para 
cada póliza y dar clic en RENOVAR PÓLIZAS.

Seleccionar pólizas a renovar 
con las mimas condiciones 

de la póliza anterior

Campo para 
capturar el 
descuento

Editar renovación, para 
cambiar coberturas, 

deducibles, etc. 
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En la opción de la columna CAUSA DE NO RENOVACIÓN, se puede indicar que la póliza 
no se va a renovar y se debe de elegir una causa. Estas pólizas se enviaran al estatus 
pólizas no renovadas.

En la siguiente imagen se muestran los pasos para editar una renovación. Aquí se 
pueden cambiar las condiciones de la renovación, como coberturas, deducibles, sumas 
aseguradas, forma de pago, etc.
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Paso 1. Datos de cotización

Paso 2. Datos del asegurado
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Paso 3. Placas y número de serie

Paso 4. Vigencia
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Paso 5. Cotización de renovación
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Paso 6. Resumen

Para renovar la póliza después de los 6 pasos se da clic en EMITIR O RENOVAR.

Renovar
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La sección de pólizas por cobrar proporciona todas las pólizas pendientes de pago.

En la sección calendario, se podrán visualizar las actividades pendientes o actividades 
realizadas, dependiendo el estatus de cada póliza ordenadas como agenda.
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9. Reportes.

Descripción
Sección para consultar reportes de pólizas emitidas, canceladas, pagadas, renovadas, no 
renovadas y siniestros.

Especificaciones

Reporte de pólizas emitidas.

Reportes
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Reporte de pólizas renovadas.

Reporte de pólizas no renovadas.
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Reporte de pólizas pagadas.

Reporte de pólizas canceladas.
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Reporte de pólizas con siniestro.
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10. Gráficas y bonos.

Descripción
Sección para consultar estados de cuenta de comisiones, bonos, facturar comisiones, 
constancia de retenciones, producción acumulada e índice de cancelación.

Especificaciones

Ingresos y gráficas
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En la sección de comisiones y bonos, se podrán descargar los estados de cuenta en 
PDF o Excel y subir el XML de la factura.

Importes para generar la factura XML
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Sección para descargar su constancia de retenciones anual.

Sección para revisar la producción al corte del mes anterior, con la opción de consultar 
años anteriores y descargar en Excel.

Descarga en Excel Años anteriores
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También se puede revisar la prima devengada, siniestralidad y datos generales acumulados 
del año.

Gráficas de índice de producción acumulada.
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11. Clientes y prospectos.

Descripción
Sección para consultar o agregar nuevos clientes o prospectos.

Especificaciones

Se pueden realizar búsquedas de clientes por nombre o RFC.

Clientes
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Para agregar un nuevo cliente se debe indicar si es asegurado o contratante y si es 
persona física o moral.

Después de capturar los datos, tienes la opción de guardar. Todos los campos son 
obligatorios a excepción de los que tienen la etiqueta entre paréntesis como opcional.
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12. Capacitación

Descripción
Sección para ingresar a la Universidad Quálitas o guía rápida de uso del portal.

Especificaciones

Capacitación
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Ingreso al portal de la Universidad Quálitas.

Guía rápida de las secciones más relevantes del portal de agentes.

Iniciar recorrido



MANUAL DE USO

55
ÍNDICE

13. Condiciones y Avisos

Descripción
Sección para consultar avisos importantes, boletines y Notiquálitas.

Especificaciones

Condiciones y avisos

Sección para consultar las NotiQuálitas en versión video.

Selección para descargar los boletines.
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14. Qualiguía

Descripción
Sección donde se describen los diferentes vehículos que se pueden amparar en Quálitas, 
la descripción de coberturas básicas y accesorias y para qué tipo de vehículos aplican.

Especificaciones

Qualiguía
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Se puede consultar la descripción de cada vehículo.

También está disponible la información de cada cobertura básica y accesoria, agrupada 
por paquetes de coberturas.
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15. Pólizas RC agentes

Descripción
Sección para consultar las pólizas de RC agentes.

Especificaciones

RC agentes
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Sección para consulta, descarga o envío de pólizas, factura electrónica, renovación y con-
diciones generales.
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16. Consulta de flotas

Descripción
Sección para consultar las flotas emitidas. Puedes consultar incisos, agregar un nuevo 
inciso a flotas ya existentes, dar de baja incisos e imprimir o descargar documentación.

Especificaciones

Consulta de flotas

Listado de flotas asociadas a la clave de agente.

Detalle de póliza
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Opción para consultar el detalle de póliza e incisos.

Para agregar un inciso, se debe dar clic en el botón NUEVO INCISO y seguir los pasos 
para emitirlo.

Estos son los 5 pasos para agregar un nuevo inciso en la flota.

Nuevo inciso
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Sección para consultar los incisos de la flota.

En la sección de consulta de incisos está la opción para dar de baja incisos. Para llevarlo a 
cabo debes seleccionar el inciso y dar clic en DAR DE BAJA.

Dar de baja 
Seleccionar inciso 

a dar de baja
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Para continuar se debe elegir el motivo y confirmar la baja de inciso.

Dar clic en CONTINUAR para confirmar la baja.

Dar de baja 
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