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Resumen del Documento 

 

Propósito 

 

El propósito de este documento es describir de forma detallada el uso del sistema de 

software desarrollado, para que los usuarios finales tengan un entendimiento de su 

funcionamiento y puedan explotar sus capacidades de la mejor manera. 

 

Este documento está dirigido a: 

 

Audiencia   Propósito  

Usuarios del sistema  Aprender a utilizar el nuevo cotizador y emisor de 

Fronterizos. 

 

Control de Versiones 

 

Fecha   Versión  Descripción    Autor 

30/06/2014  <1.0>   Creación de documento  STA 

 

 

Audiencia    Propósito 

Usuarios del sistema Aprender a utilizar el nuevo cotizador y emisor de 

Fronterizos. 

 

Fecha   Versión  Descripción    Autor 

18/09/2018  <2.0>   Actualización    NCD 
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1. Introducción 

El objetivo de la aplicación descrita en el presente documento tiene la finalidad de poner en tus 

manos una nueva herramienta tecnológica que te permite cotizar y emitir pólizas de forma ágil y 

sencilla. 

 

REQUERIMIENTO 

• Conexión a la Internet 

• Navegador Web (Firefox, Google, IExplorer, etc.) Se recomienda usar las versiones más 

recientes 

 

2. Acceso a la aplicación 

Para acceder a la aplicación, es necesario entrar a la Oficina Virtual dando clic en “Agentes” a 

través de la URL www.generaldeseguros.mx 

 

Figura 1. Página Web 
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Una vez dentro de la oficina Virtual ingresar a la opción de Cotización/Emisión/Nueva Línea 

GS Autos (figura 2). 

  

Figura 2. Selección de menú de oficina virtual 

 

3. Flujo de Cotización  

3.1 Elegir el Tipo de Cotización 

 

Una vez dentro de la aplicación se mostrará la siguiente pantalla donde se deberá elegir el tipo de 

cotización que se desea realizar (figura 3). 

• Individual 

• Flotilla PyME de 5 hasta 50 vehículos 

 

Figura 3.Tipo de cotización 

 

 

3.2 Elegir el Tipo de Vehículo 

Una vez que se haya seleccionado el Tipo de Cotización que se desea realizar, se desplegará la 

siguiente pantalla donde se elegirá el Tipo de Vehículo que se desea cotizar: 

➢ Fronterizo 
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Figura 4. Tipo de Vehículo 

 

3.3 Elegir el Tipo de Vehículo 

Una vez seleccionado el Tipo de Vehículo que se desea cotizar, se desplegará la siguiente pantalla 

(figura 5) donde deberán capturar los siguientes datos obligatorios: 

• Datos Generales 

• Datos de Coberturas 

 

Figura 5. Cotizador 



 

 7 

Primeramente llenamos el cotizador con los DATOS GENERALES del vehículo, es importante 

mencionar que el NÚMERO DE SERIE (VIN) recuperará los datos del vehículo como Marca, 

Modelo, Descripción y Suma Asegurada. Si no se tiene el número de serie, se podrá cotizar 

rellenando manualmente dichos campos. Sin embargo, para poder emitir la póliza se requerirá el 

número de serie. 

Enseguida describiremos los siguientes pasos a realizar. 

1. Tipo Servicio: Se deberá seleccionar el Tipo de Servicio, el cual podrá ser Particular o 

Comercial, ya que los paquetes de coberturas que estarán disponibles cambian de 

acuerdo con el servicio. 

 

Figura 6. Tipo de Servicio 

2. Valor a Cotizar: En el siguiente combo se seleccionará la opción Valor Comercial, una 

vez seleccionada, de manera automática el sistema indica el valor de la unidad. 

 

 

Figura 7. Tipo de valor 

3. Tipo de Vehículo: Al elegir este campo, el sistema desplegará las opciones Fronterizo o 

Legalizado. 

 

Figura 8. Tipo de vehículo 

4. Código postal: Ingresar el código postal de acuerdo al domicilio del cliente, si el dato 

es incorrecto, el contorno del rectángulo aparecerá en rojo hasta que se haga la captura 

correcta. 

 

Figura 9. Código Postal 

5. Número de Serie: Se podrá realizar mediante la captura del número de serie de la 

unidad, una vez capturado el vehículo que se desea cotizar en forma automática el sistema 
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recuperará los datos de Marca, Modelo, Descripción y Suma Asegurada. Estos últimos 

campos se pueden editar. El número de serie está compuesto de 17 dígitos, si el dato es 

incorrecto, el contorno del rectángulo aparecerá en rojo hasta que se haga la captura 

correcta. 

 

Figura 10. Número de serie 

6. Descuento/Recargo aquí se elegirá que descuento desea dar a su cliente, cabe 

mencionar que: 

a. Descuentos Positivos = Descuentos 

b. Descuentos Negativos = Recargos 

 

Figura 11. Descuento/Recargo 

7. Tipo de persona: Dentro de este campo se encuentran las opciones Física, Moral y 

Régimen simplificado. 

 

Figura 12. Tipo de persona 

8. Vigencia: Al momento de capturar la vigencia inicial se calculará en automático la vigencia 

final de la póliza, cabe aclarar que las pólizas son anuales. Adicionalmente se encuentra el 

campo donde se registra la fecha de la solicitud de cotización. 

 

3.4 Paquetes de Cobertura, Sumas Aseguradas y Deducibles 

En la siguiente selección se muestran los Paquetes de Cobertura donde se podrán seleccionar los 

deducibles, sumas aseguradas y beneficios adicionales que se desean contratar de acuerdo a la 

necesidad del cliente. 

NOTA: Para los paquetes “Limitado” y “Básico” aparecen: 

• Deducibles de Daños Materiales Pérdida Parcial 

• Deducibles de Daños Materiales Pérdida Total 

• Deducible de Robo Total 

Estos no nos deben de preocupar, debido a que al final aparecerán los paquetes sin tomar en 

cuenta las coberturas que están mostrando aquí. Para mayor información consultar la Matriz de 

Paquete de cobertura. 



 

 9 

Se eligen las coberturas que se desean para el paquete solicitado, con las especificaciones 

particulares de cada cobertura. 

Para “Equipo Especial” y “Adaptaciones y Conversiones” se deben ingresar los montos 

específicos de las adaptaciones y conversiones, si se necesitan cubrir, si no se mantienen en ceros. 

 

Figura 13. Datos de cobertura 
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A. Seguro de vida: El sistema solicita que se seleccione alguna de las opciones siguientes, 

para continuar con la cotización: 

a. No amparada 

b. $100,000 

c. $200,000 

 

 

Figura 14. Seguro de vida 

 

B. Fecha de nacimiento del contratante: Se visualizará, al seleccionar alguna de las 

opciones del campo Seguro de vida. Si el dato es incorrecto el contorno del rectángulo 

aparecerá en color rojo, hasta que se haga la captura correcta. 

 

Figura 15. Fecha de nacimiento del contratante 

 

Una vez seleccionadas las sumas aseguradas, deducibles y beneficios adicionales, agregamos los 

datos del contratante: 

• Nombre 

• Segundo Nombre 

• Apellido Paterno 

• Apellido Materno 

 

Como se muestra en la siguiente imagen y enseguida actualizamos para que se genere el registro. 

 

Figura 16. Datos del contratante 
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Una vez que se actualiza, se oprime el botón de cotizar (figura 17). 

 

Figura 17. Actualizar 

 

Ya que tenemos todos los datos, se generará un cuadro en donde vienen los paquetes y formas de 

pago. 

Primeramente haremos una breve descripción de cada menú. Cabe aclarar que para la 

manipulación del menú es necesario elegir el paquete y la forma de pago para que nos dé acceso, 

como se muestre la siguiente imagen. 

 

Figura 18. Menú Nuevo Cotizador y Emisor 

 

 

1. Generar un trámite: Guarda los datos capturados de la póliza a emitir, una vez que 

se haya seleccionado un paquete y una forma de pago. 

2. Coberturas: Muestra el paquete y las coberturas que se cotizan. 
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Figura 19. Coberturas 

3. Editar: Permite modificar una cotización previamente guardada siempre y cuando 

están se encuentre vigente. 

4. Nueva: Limpia los datos de la pantalla 

5. Enviar: Envía la cotización o póliza por correo electrónico al cliente y/o prospecto con 

copia al agente. 

 

Figura 20. Enviar 

6. Imprimir: Se genera una impresión de la cotización o póliza en formato PDF. 

 

Figura 21.Imprimir 
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3.5 Emisión de Paquete 

Sólo elegiremos con un clic el paquete y la forma de pago que nos interesa, como se muestra en la 

siguiente imagen (figura 22). 

 

Figura 22. Elección de paquete y forma de pago 

Por último se generará una ventana donde se nos proporcionará un número de trámite (figura 23). 

 

Figura 23. Tramite 

 

3.6 Menú Nuevo Cotizador y Emisor 

 

Al momento de aceptar aparecerá un cuadro, en donde vienen los siguientes campos y es 

necesario GUARDAR en cada pestaña cada vez que se agregue la información: 

 

• Datos de Cotización: Muestran los datos de la cotización. Es necesario verificar 

nuevamente los datos ya que se incluyen nuevos campos, los cuales son necesarios para 

seguir con el proceso. Los campos son: 

 

o Número de motor 

o Placas 

o Número Económico (Opcional) 

o Número de Ocupantes 
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Figura 24. Datos de cotización 
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• Editar Clientes: Dentro de esta pestaña se encontrará el módulo de búsqueda de clientes, 

con la siguiente información: 

o Tipo de persona 

o Nombre 

o Apellido Paterno 

o Apellido Materno 

o Razón social 

o Fecha de nacimiento/constitución  

o RFC 

 

Figura 25. Editar Clientes 

Tipo de persona: Se podrá elegir diferentes opciones. Cuando se opte por alguna de ellas, se 

filtrarán los campos, mostrando los siguientes por cada personalidad fiscal. 

o Física: Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno, Fecha de nacimiento y RFC 

o Moral: Razón social, Fecha de constitución y RFC 

o Régimen simplificado: Razón social, Fecha de constitución y RFC 

Buscar: Al capturar los datos solicitados y accionar el botón Buscar, se visualizaran las 

coincidencias del cliente registradas, en caso de que el resultado sea mayor a 150 registros, se 

solicitará ingresar más información para que se acoten los resultados. 

 

Figura 26. Coincidencias 

En cuanto al sistema muestre los resultados de la búsqueda dentro de la ventana de Resultados, se 

podrá visualizar la siguiente información de las posibles coincidencias encontradas del cliente,  para 

la correcta selección. 
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• Código 

• Nombre / Razón social 

• Apellido Paterno 

• Apellido Materno 

• Dirección 

• RFC 

• Fecha de nacimiento / constitución 

• Estatus 

Figura 27. Resultados de búsqueda 

 

1. Si el cliente es existente se seccionará el registro que se asociará a la póliza, accionando el 

botón Continuar y Editar. De ser necesario, se podrá actualizar la información del cliente. 

 

2. Cancelar: Esta opción permitirá regresar al módulo de búsqueda. 

 

3. Si el cliente es nuevo se seleccionará el botón Agregar nuevo cliente, el sistema 

permitirá la captura de información y/o carga de documentación. 
 

NOTA: Como apoyo a la operación de la nueva funcionalidad, puedes consultar el 

manual de usuario “Identificación de nuestros clientes” que contiene el detalle de la 

captura y carga de documentación relacionada al módulo de registro. 

a. Datos generales de la Persona: En este apartado se deberá capturar la 

información del cliente, los datos obligatorios se encontraran marcados con el 

símbolo *; la información se encuentra parametrizada por el tipo de persona y su 

cúmulo seleccionado. 
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Figura 28. Datos generales de la persona 

NOTA: Al identificar clientes con las siguientes características, será necesario enviar la 

gestión del trámite a la Mesa de control de su sucursal u oficina, debido a que solo 

figuras autorizadas pueden atender la operación de los siguientes casos: 

 

o Clientes con un solo apellido: 

El sistema cuenta con validaciones y al no reconocer información en alguno de ellos, mostrará el 

campo en color rojo, además de un mensaje indicando la falta de información en él, no permitiendo 

realizar el registro. 

 

Figura 29. Clientes con un apellido 
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◌ Clientes con RFC irregular 

Son clientes cuyo RFC no cumple con las reglas básicas de creación, sin embargo presentan una 

certificación de su registro validado por el SAT.  

El sistema al realizar una comparación de los datos ingresados, al no identificar congruencia entre 

los datos capturados (nombre/apellido) vs el RFC (regla general), indicará que este es incorrecto. 

 

 

Figura 30. Clientes con RFC irregular 

 

Si se captura el RFC de un cliente existente en este punto, cuando se realizó la 

cotización con un prospecto entonces se mostrará la siguiente pantalla y se pedirá que 

nuevamente se cotice indicando que el cliente ya existente. 

 

Figura 31. Aviso RFC 

 

Para agregar el domicilio del contratante, se acciona el icono Agregar Domicilio. 

 

Figura 32. Domicilios de la persona 
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b. Agregar Domicilio. Capturar la siguiente información: Tipo de domicilio, Código 

postal, Estado, Municipio, Colonia, Calle, Número exterior e interior. Los campos 

que aparecen con el signo * son obligatorios. 

 

Figura 33. Agregar domicilio 

1. Tipo. Es necesario que se seleccione la opción Fiscal para poder facturar: 

 

Figura 34. Tipo de domicilio 

2. Colonia. Es caso de no encontrar la opción dentro del catálogo, es posible capturar la 

colonia de forma manual: 

 

Figura 35. Colonia 

3. ACEPTAR. Al finalizar con el registro del domicilio, se acciona el botón Aceptar para 

guardar el registro: 

 

Figura 36. Guardar domicilio 
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NOTA: Si el cliente nos proporciona información o documentación adicional, no solicitada por el 

sistema, es necesario que se genere uno o más campos extra al registro del cliente 

• Agregar Información Adicional: Al accionar el icono para agregar información adicional, 

se mostrará la ventana para la selección de campos: 

 

Figura 37. Agregar información adicional 

A. Campos Adicionales Disponibles: Se visualizará la lista de campos disponibles; al 

identificar el campo deseado, se agregará seleccionado el botón aprobatorio en color 

verde: 

 

Figura 38. Selección de campos adicionales 

B. Campos Actuales: Mostrará los campos que actualmente se encuentran en el registro del 

cliente. 

C. Campos Agregados al Cliente: Al seleccionar los campos deseados en el módulo 

Campos adicionales disponibles, estos pasaran en automático a este apartado. 

D. Generar Campos: Una vez confirmados los campos que se desean agregar al registro, se 

accionará este icono para agregarlos a la información del cliente. 
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• Datos Adicionales de la Persona: Al confirmar los campos deseados, se mostrarán en 

dicho apartado. 

 

Figura 39. Datos adicionales de la persona 

1. Subir Nuevo: Al accionar el icono para cargar documentación, se desplegará la siguiente 

ventana: 

a. Agregar documentación: Para agregar documentación se seccionará la opción 

Examinar 

 

Figura 40. Agregar documentación 

b. Enseguida se abrirá un cuadro de búsqueda para seleccionar el archivo deseado: 

 

Figura 41.Búsqueda de archivo 
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c. Al seleccionar el archivo, se debe accionar el botón Abrir y posteriormente el icono 

Agregar. 

2. Descargar: Permite consultar la documentación y/o descargarla en nuestro equipo de 

cómputo. 

3. Indicador: El icono en rojo se modificará a verde, una vez que el sistema identifique que 

el campo contiene un documento asociado. 

 

Figura 42.Carga de documentación 

Una vez que se completaron los datos generales, domicilio y datos adicionales, se guardan los 

datos del cliente: 

 

Figura 43. Guardar datos de la persona 

 

NOTA: Si al guardar el registro del cliente, el sistema muestra el siguiente mensaje 

(figura 44); favor de no emitir el negocio y enviar el trámite a la Mesa de control de su 

sucursal y oficina, esto con el fin de garantizar la correcta identificación de nuestros 

clientes. 

 

 

Figura 44. Servicio asistido 

 

• Datos Complementarios / emitir. Contiene los siguientes campos: 

 

o Datos Generales de la póliza 

o Datos Generales 

o Datos adicionales 
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Figura 45. Datos Complementarios / emitir 

• Agentes (Datos Generales) Contiene los datos generales del agente y permite agregar un 

agente compartido en caso de ser necesario: 

 

Figura 46. Agentes 

Continuando con los pasos de cotización, en la pestaña “Editar datos complementarios / emitir”, 

guardamos y emitimos la póliza (figura 47). 

 

Figura 47. Guardar y Emitir 
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Entonces se generará una ventana en donde aparecen las “Coberturas” y los “Conceptos Globales”. 

En esta imagen (figura 48) aparecen 5 opciones que describiéremos brevemente: 

Figura 48. Tarifa Final 

 

1. Emitir: Una vez emitido se genera un número de póliza y se activa la opción “Enviar 

Email”: 

 

Figura 49. Emitir 

2. Enviar Email: Envía la cotización o póliza por correo electrónico al cliente con copia al 

agente: 

 

Figura 50. Envío Email 
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3. Reintentar Emisión: Carga los datos solo si, el sistema no dejo emitir por alguna u otra 

razón. 

4. Vista previa: Podemos checar como quedará la cotización antes de su emisión: 

 

Figura 51. Vista Previa 

5. Imprimir: Se generará una impresión de la cotización o póliza en formato PDF. Señalará 

los documentos que podemos imprimir: 

 

Figura 52. Imprimir 

Si se necesita un documento en especial será necesario seleccionar los “ojos”, como aparece en la 

imagen superior (figura 52). Esto generará nuevas ventanas por documento, como se muestra en 

las siguientes imágenes: 
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• Carátula de Póliza 

 

Figura 53. Carátula de Póliza 

 

• Recibo 

 

Figura 54. Recibo 
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• Cotización: La cotización del vehículo 

 

Figura 55. Cotización 

• AP: El documento solo se generará si se selecciona la cobertura “Muerte Accidental al 

Conductor” 

 

Figura 56. AP 
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• Asistencia en Estados Unidos y Canadá 

 

Figura 57. Asistencia en Estados Unidos y Canadá 

 

• Nueva cotización: Limpia los datos de la pantalla. 


