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Conocer y Aprender a utilizar las
herramientas que nos proporciona
la Compañía para reducir tiempo y
costo a la hora de cotizar, solicitar
imprimir y revisar el estatus y
pagos de cada una de nuestras
pólizas.

Objetivo de la Presentación



• Conocer cómo podemos realizar las cotizaciones de Autos en el portal de 
Agentes. 

• Solicitar e imprimir las pólizas de automóviles residentes. 

• Identificar las funciones disponibles en el Administrador de Pólizas y Endosos. 

Objetivos a Alcanzar

Cotiza, solicita e imprime pólizas; da Seguimiento a tus movimientos y 
revisa estatus de pago...

¡Todo a través del portal de agentes de HDI Seguros!



Acceso al portal de Agentes del ramo de:  

AUTOS



1. Selecciona la opción: Ingreso Agentes

La dirección para ingresar al portal es la siguiente:

www.hdi.com.mx 



Ingresa tu usuario y contraseña y presiona el botón INICIAR SESION. 

Si no cuentas con clave de acceso solicítala a tu Ejecutivo de Ventas.

Pd. Generalmente el USUARIO inicial es tu clave de agente y en la 
CONTRASEÑA también es la clave de agente, la cual deberás 
cambiar en tu primer ingreso. 



1. Portada principal 2. Opciones Disponibles

3. Para cotizar AUTOS
Oprime el botón ir a Cotizar



Cotización de unidades:  

AUTOS



En éste punto tendremos las opciones COTIZAR - CONTROL DE SOLICITUDES : Aquí podemos
comenzar con la captura de nuestra póliza o administrar pólizas, ver el listado de
renovaciones y generar un reporte de documentos creados con el usuario de promotor.

Panel de Selección 

Seleccionamos la 
opción “ Cotizar “

Desglose de 
consulta



Capturar Código 
Postal

Al ingresar a esta
Sección, el sistema por
default te mostrará la
oficina y clave del
agente del usuario.

O buscar la clave 
en la barra de 
agentes.

Paso 1 - Identificar Datos del agente y Código postal

Captura de datos de cotización 

Paso 2 



Captura de datos de cotización Paso 3 - En ésta parte podremos indicar la unidad a cotizar en 3 opciones:

Teniendo la llave de 
la unidad, ésta pude 
ser proporcionada 
por tu ejecutivo

-Capturando la 
descripción de la 
unidad

1
2

Seleccionando 
campo por campo 
según corresponda 
la descripción

3



➢ En las características del vehículo, se cargan en automático al momento de seleccionar las 
características del vehículo.

NOTA: En caso de que la unidad sea un Pick-Up podemos seleccionar si 
trae remolque y la descripción del riesgo en la carga, ya que todos estos 
datos aparecen en carátula. Si la unidad tiene clave  de regularizado, 
legalizado  nos solicitará el número de serie.

Captura de datos de cotización 

Paso 4 



Paso 5 

Los datos se cargan en automático al momento de seleccionar las características del vehículo.

Una vez capturados los datos de la unidad ,en las condiciones se selecciona el Tipo de Persona (Moral o Física),Canal de Venta (
Tradicional o Descuento por nómina ) y Tarifa se deja por default la que nos muestre el sistema.

Captura de datos de cotización 



Paso 6 

➢ En frecuencia de pago se pueden seleccionar varias opciones.
➢ Y se desglosa un resumen de los costos.  

Captura de datos de cotización 



Las coberturas se muestran divididas en tres secciones, las que están por default acorde al paquete, las que están pre-seleccionadas pero podemos eliminar, y las que son opcionales.

Además de que encontraremos la opción de seleccionar los módulos como paquete o coberturas adicionales dependiendo de la antigüedad y del tipo y uso de la unidad a asegurar.

Paso 7 
Captura de datos de cotización 

➢ En la pestaña de paquete de “Módulos Extra “
encontraremos en la selección de coberturas las que van
por default en el paquete, ninguna será opcional.



Paso 8
Una vez que hayamos terminado la captura de Características, Condiciones,
Frecuencia de Pago y Paquetes, daremos clik en el botón Calcular Cotización y
aparecerá la Tarificación acorde a todo lo seleccionado con anterioridad.

• En caso de seleccionar 
varias frecuencias de pago, 

se muestra el resumen 
correspondiente.

➢ En la opción de Ajustes
podemos ingresar el Descuento
discrecional disponible para la
unidad o la Cesión de
Comisión.

Captura de datos de cotización 



➢ Por último, seleccionamos la opción deseada. 

Paso 9

• Imprimir la cotización
•Descargar la cotización

• Enviar la cotización

•Guardar la cotización

•Solicitar la póliza

Captura de datos de cotización 



Emitir póliza:  

AUTOS



Al haber seleccionado Solicitar Póliza, nos abrirá la información, tanto ya capturada, como los 
campos que aún hay que modificar. 

En ésta sección, ya se generó un Folio de OT (orden de trabajo), es importante ingresar autorizador
que corresponda a la Promotoría (aparecerá como “ Promotor Ejecutivo “) , capturar folio
checador, éste será un número cualquiera que servirá de identificador para cada documento y por
último capturaremos la serie de la unidad.

A continuación se muestra un ejemplo de cómo aparece la información: 

CAPTURA FINAL DE EMISIÓN DE PÓLIZA 



CAPTURA FINAL DE EMISIÓN DE PÓLIZA

• La siguiente captura será la de los Datos del Cliente



CAPTURA FINAL DE EMISIÓN DE PÓLIZA

• Nos arrojará la descripción de la unidad que estamos asegurando, si es necesario 
cambiar datos podremos hacerlo en ésta sección, sino ,no es necesario modificar.

De igual manera visualizaremos el paquete seleccionado y las coberturas elegidas, en ésta parte 
también podremos modificar si es necesario.



CAPTURA FINAL DE EMISIÓN DE PÓLIZA

Tendremos habilitada la sección de “Cláusulas” en caso de requerir alguna. Es importante 
mencionar que para cláusulas especiales deberán ser autorizadas por suscripción y deben emitirse 
por emisión centralizada.

La parte de Facturación y Ajustes estará habilitada, en ella podremos modificar forma de pago, 
conducto de cobro y descuento.



CAPTURA FINAL DE EMISIÓN DE PÓLIZA

Al finalizar la sección de Facturación y Ajustes , daremos clik en “ Calcular “

Una vez calculado, tendremos la opción de visualizar la póliza antes de emitir .



Emisión de Póliza

Visualizamos que 
todo esté correcto. 
En caso de que no, 
cerramos y 
corregimos.

Si los datos son 
correctos

Se emite.



Emisión de Póliza
Al emitirse genera un mensaje con la información del numero de póliza.

La póliza ya aparecerá al consultar el Administrador de pólizas 



Así aparece al consultar la póliza en el Administrador de pólizas y esta lista para 
descargar la póliza y/o imprimirla. 



Consulta de 

Renovaciones



- Para dar seguimiento a las renovaciones, se pueden consultar
Seleccionando en el Menú: Tipo Documento la opción: RENOVACION
Y se selecciona la fecha de INICIO y FINAL de la consulta.

-Cabe mencionar que la renovación de pólizas actualmente se hace en
AUTOMÁTICO mes a mes y sólo se excluyen las pólizas que están
domiciliadas a alguna Tarjeta Bancaria.



Una vez seleccionado el periodo a consultar, el sistema mostrará las
pólizas que aún no se han renovado.

Para consultar el previo de renovación, favor de seleccionar el registro
marcando el recuadro que se muestra en la imagen y favor de oprimir
el botón:



En la siguiente imagen, 
selecciona el documento
que necesites consultar
y/o descargar y oprime el 
botón ACEPTAR



Finalmente, el Sistema muestra la imagen del previo a 
renovar y el documento queda disponible para su
descarga oprimiendo el botón: 

FIN de la consulta.





Consulta de Tramites
Pólizas y Certificados, Por Asegurados, Por número de

Serie, Por OT, Por Y/o, Por Cotización, Por Folio Checador,
Por Póliza Anterior.



1. Para consulta de tramites Selecciona la opción: 
ADMINISTRAR



2. En esta pantalla se pueden consultar:
Pólizas, Asegurados, Folios OT´s, Por número de Serie, etc.

3. En la casilla de Buscar por:
Selecciona una de las siguientes opciones:

Dependiendo de la consulta que requieras hacer.



Consulta de Póliza 

Por Póliza Anterior



1. Selecciona la opción: ADMINISTRAR



2. En la siguiente imagen Ubica el combo de opciones BUSCAR POR: y selecciona: Por Póliza
Anterior



3. En la casilla PÓLIZA Indica el número de póliza a Consultar y oprime el botón rojo BUSCAR.

- 3.1 Con esta acción el Sistema mostrará debajo de la línea verde la póliza consultada.

3.1

3



4. Para descargar el documento de la póliza:

- 4.1 Selecciona el cuadro
- 4.2 Oprime el botón rojo IMPRIMIR.
- 4.3 Con esta acción el Sistema desplegará la siguiente imagen, selecciona el documento que necesites DESCARGAR 

y oprime el botón rojo ACEPTAR.

4.1

4.2

4.3



5. Listo, la póliza ya está disponible para su descarga.

5.1  Oprime el botón DESCARGAR.

5.1

5.2

5

5.2 GUARDA el documento en la carpeta con el nombre que desees.



Consulta

Por OT.



1. POR EJEMPLO: Al seleccionar en el combo Buscar Por: Por OT; aquí podrás dar seguimiento 

a las ordenes de trabajo que solicitaste, siempre y cuando cuentes con un folio OT.



2. En el apartado de O.T.: Indica el Número de O.T. que deseas dar seguimiento y oprime el botón 
BUSCAR.

2.1 Al oprimir el botón buscar, en la parte de debajo de la línea verde se muestra el registro
del folio.



2.2 Esta es la imagen completa de como se muestra el registro.



2.3 Para consultar el tramite, marca la casilla que se muestra del lado
izquierdo del registro.

Y oprime el botón

El sistema mostrará la siguiente pantalla, se recomienda seleccionar la
carátula y el formato de pago inicial.



2.4 En la pantalla que se despliega, se muestra el documento que se generó con el Folio que se consultó. 

Así mismo, el documento está listo para descargarse.



2.5 Al oprimir el botón DESCARGAR, el Sistema muestra la siguiente pantalla, 
Aquí es momento de que GUARDES el documento en la carpeta SELECCIONADA de tu PC con el nombre que desees.



3. En caso de que la OT se encuentre en Devolución, junto al registro se
mostrará la siguiente imagen,

Esto quiere decir que el tramite aún no ha finalizado, para consultar el
documento en donde se indica la causa de la devolución, se oprime la imagen
.

Y el sistema muestra directamente en otra pantalla, el documento que se
generó.



4. Este es el documento que despliega el sistema y en donde se
indica el motivo de la devolución.

5. Es importante darle el seguimiento a lo indicado en la OT en Devolución, para
reingresar el tramite y que se pueda finalizar el tramite solicitado. FIN



Dudas,

preguntas, 
Comentarios



Gracias por tu 
asistencia!
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