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Resumen del Documento 

Propósito 

Describir de forma detallada el uso del sistema de software desarrollado, para que los usuarios 

tengan un entendimiento de su funcionamiento y puedan explotar sus capacidades de la mejor 

manera. 

Este documento está dirigido a:  

• Audiencia: Usuarios del sistema. 

• Propósito: Aprender a utilizar el Nuevo Cotizador/Emisor para los productos de Autos 

Particular, Pick ups Particular y Pick ups Carga. 
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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 permita cotizar y emitir pólizas de forma ágil y 

sencilla. 

Requerimientos 

• Conexión a Internet 

• Navegador Web (Firefox, Google Chrome, Internet Explorer, etc.). Se recomienda usar las 

versiones más recientes. 
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2. Acceso a la aplicación 
Para acceder a la aplicación es necesario entrar a la Oficina Virtual dando clic en “Oficina GS para 

Agentes” a través de la URL www.generaldeseguros.mx 

Figura 1. Página Web 

Para ingresar a la “Oficina Virtual para Agentes” capturar los datos: Usuario y Contraseña. 

 

Figura 2. Acceso a Oficina 

Una vez dentro de la Oficina Virtual ingresar a la opción de Cotización/Emisión/Nueva Línea GS 

Autos. (Figura 3) 

http://www.generaldeseguros.mx/
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3. Flujo de cotización 

 

3.1 Tipo de Vehículo 

Elegir el tipo de cotización que se desea realizar, elegir “Individual” (Figura 4) 

 

Figura 4. Tipo de cotización 

Entonces se desplegará la siguiente pantalla donde se elegirá el tipo de vehículo que se desea 

cotizar (Figura 5):  

• Auto Residente 

• Pick up (Particular y de Carga) 

• Fronterizo 

Figura 3. Selección de Menú de oficina Virtual 
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Figura 5. Vehículo a cotizar 

Cuando se elija “PICK UP” se desplegaran las siguientes opciones: PICK UP y PICK UP CARGA, elegir 

la cotización que se desea realizar. 

Figura 6. Pick up a cotizar 

 

3.2 Cotización Autos – Pick ups Particular 

Una vez seleccionado el tipo de vehículo que se desea cotizar, se desplegará la siguiente pantalla 

(Figura 7) donde se deberán capturar los siguientes datos obligatorios: 
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Figura 7. Datos Generales 

Descripción de los campos: 

A. FOLIO: Número generado cuando se realiza una cotización. Si se genera una cotización 

nueva se deberá dejar en blanco. Si se tiene el folio de cotización, capturar y presionar el 

botón de BUSCAR. 

B. AGENTE: Son los datos del agente, nombre y número con el que se encuentra registrado 

en el sistema. 

C. NEGOCIO: Por default se pondrá el Tradicional. En caso de tener negocio especial 

seleccionarlo. 

D. TIPO SERVICIO: Al elegir el tipo de servicio se desplegará una lista en donde se mostraran 

las opciones: Particular o Comercial. 
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Figura 8. Tipo Servicio 

E. TIPO USO: Es el servicio que presta la unidad a asegurar. 

I. Si el Servicio es PARTICULAR solo se mostrará el uso Normal 

 

Figura 9. Tipo Uso Particular 

II. Si el Servicio es COMERCIAL solo se mostrará Utilitario 

 

Figura 10. Tipo Uso Comercial 

F. AUTO (CVE GS O DESC): Se podrá realizar de dos formas: 

I. La primera es mediante una búsqueda predictiva capturando una breve 

descripción de la unidad (o la clave del vehículo) se desplegará una lista de 

opciones una vez seleccionado el vehículo que se desea cotizar en forma 

automática el sistema recuperará los datos de Marca, Submarca y Versión. 

 

Figura 11. Auto (Cve GS o Desc) 

II. La segunda forma de realizar la búsqueda del vehículo a cotizar es a través del 

llenado de los campos: Marca, Submarca, Modelo y Versión. El Primero en 

aparecer es la MARCA, donde se desplegará una lista y se seleccionara la marca 

deseada. 

 

Figura 12. Marca 
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III. Posteriormente se debe seleccionar la SUBMARCA de la lista que se despliega: 

 

Figura 13. Submarca 

IV. Después se deberá elegir el MODELO del vehículo que se desea cotizar de la lista 

desplegable: 

 

Figura 14. Modelo 

V. Al final se deberá elegir la VERSIÓN del vehículo que se desea cotizar: 

 

Figura 15. Versión 

G. ¿CONDUCTOR < 30 AÑOS? Este campo refiere a que si el vehículo será conducido por una 

persona menor de 30 años. Es muy importante no incurrir en falsa declaración 1 

 

Figura 16. Conductor < 30 años 

H. TIPO VALOR: En este campo se desplegarán las siguientes opciones y se describirá 

brevemente cómo funcionan cada una de ellas: 
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Figura 17. Tipo Valor 

I. VALOR CONVENIDO: Esta opción aun que se visualiza dentro del catálogo, ya no 

se encuentra vigente, por lo que no se deberá seleccionar. 

II. VALOR COMERCIAL: Se entenderá como la cantidad que resulte más alta entre los 

valores denominados de "Venta" consignados en las guías automovilísticas "Guía 

EBC" y Guía AMIS", que se encuentren vigentes a la fecha de siniestro. 

III. VALOR FACTURA: Para efectos de este contrato se entenderá como el precio bajo 

el cual fue adquirido el vehículo asegurado, en la agencia automotriz autorizada 

por la marca fabricante tomando en cuenta los impuestos correspondientes a la 

adquisición del mismo. Para asegurar la unidad a este valor, será importante  que 

el modelo sea modelo actual o en su caso un año anterior, sino aparecerá una 

ventana con el aviso. 

 

Figura 18. Tipo Valor 

I. VALOR VEHÍCULO: En este campo se carga automáticamente cuando el tipo de valor sea 

CONVENIDO o COMERCIAL. Cuando se elija la opción VALOR FACTURA, podrá incrementar 

o disminuir de acuerdo al valor del vehículo. 

 

1 Para mayor información consulte las Condiciones Generales  

J. CLIENTE: Existe dos posibles opciones de cliente: CLIENTE NUEVO y/o CLIENTE EXISTENTE. 

 

Figura 19. Cliente 

I. Cliente Existente. Si el Cliente se encuentra registrado en el sistema, entonces 

emerge una ventana donde se ingresará el RFC del cliente, aparecerán en pantalla 

los datos (Nombre y dirección), si el cliente es correcto se seleccionará el botón 
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aprobatorio en verde, esta acción recupera el TIPO DE PERSONA y el CÓDIGO 

POSTAL. 

 

Figura 20. Cliente existente 

NOTA: Si se cuenta con el RFC del cliente y ya está dado de alta en el sistema, capturarlo antes 

de realizar la cotización, ya que si se cotiza con un prospecto y posteriormente se quiere ingresar 

los datos del cliente, el sistema no lo permitirá y se solicitará realizar el procedimiento desde el 

inicio. 

II. Cliente Nuevo. Cuando el cliente es nuevo se capturarán los datos preliminares 

del cliente: Nombre, Tipo de persona, Código Postal de circulación y Fecha de 

nacimiento del contratante.  

 

Figura 21. Cliente Nuevo 

K. VIGENCIA: Es la fecha de inicio y fin de la póliza. 

 

3.3 Paquetes de Cobertura, Sumas Aseguradas y Deducibles de Autos – 

Pick Ups Particular 

 

En la siguiente sección se muestran los paquetes de coberturas donde se podrán seleccionar los 

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

necesidad del cliente. 
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Figura 22. Coberturas Autos/Pick ups Particular 

1. DEDUCIBLES Y SUMAS ASEGURADAS: Se podrá seleccionar el deducible que se requiera 

para las coberturas de DAÑOS MATERIALES PERDIDA TOTAL, DAÑOS MATERIALES 

PERDIDA PARCIAL y ROBO TOTAL. También se podrán seleccionar las sumas aseguradas 

que requiera para RESPONSABILIDAD CIVIL POR DAÑOS A TERCEROS (LUC) y GASTOS 

MÉDICOS. 

2. ASISTENCIAS: La ASISTENCIA JURÍDICA y ASISTENCIA VIAL Y EN VIAJES siempre aparecerán 

amparadas por default en el sistema. 
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3. ASISTENCIA EN E.U.A. Y CÁNADA: La cobertura se puede amparar sin importar el CP de 

Circulación. 

4. DESCRIPCIÓN: Se capturará la descripción de las ADAPTACIONES Y COVERSIONES o del 

EQUIPO ESPECIAL. 

5. COBERTURAS SUELTAS: Existe la opción de elegir las coberturas que se necesiten sin 

necesidad de paquetes predefinidos. 

6. GUARDAR CONFIGURACIÓN: Existe la opción de crear un paquete default con este botón. 

Esta se podrá modificar las veces que se desee, el propósito es que el agente disfrute un 

mejor servicio y velocidad en sus cotizaciones. 

Una vez completados estos campos elegir la opción de cotizar o limpiar. 

 

Figura 23. Cotizar‐Limpiar 

• COTIZAR: Genera la prima del vehículo bajo las condiciones que se eligieron. 

• LIMPIAR: Limpia los datos de pantalla para iniciar con otra cotización. 

Los PAQUETES que aparecerán al momento de cotizar son: PRESTIGIO, CONFORT AMPLIA, 

CONFORT AMPLIA SIN ROBO, CONFORT LIMITADA, CONFORT BÁSICA. (Figura 24) 

 

Figura 24. Paquetes 

NOTA: Las siguientes coberturas no se amparan para el paquete CONFORT BÁSICO Y CONFORT 

LIMITADO, a pesar de que aparecen en la pantalla: 

• Deducible de Daños Materiales Pérdida Parcial, 

• Deducible de Daños Materiales Pérdida Total, y 

• Deducible de Robo Total. 

Las FORMAS DE PAGO que se muestran son Anual, Semestral, Trimestral y Mensual. 

 

Figura 25. Formas de Pago 
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3.4 Proceso de Emisión 

Una vez que se seleccionó COTIZAR, se podrá generar la impresión de la cotización, la edición y la 

emisión de la póliza, así como el detalle en línea de las coberturas seleccionadas de acuerdo a la 

figura siguiente: 

 

Figura 26. Paquetes/Formas de Pago 

A. PAQUETES / FORMA DE PAGO: Se seleccionará el paquete y la forma de pago para 

acceder al menú y poder emitir la póliza. Una vez seleccionado, se generará el número 

FOLIO DE COTIZACIÓN, con este número será posible recuperar la cotización. 

B. DESCUENTO DE AGENTE: Se podrá aplicar el descuento o recargo sobre una cotización 

previamente seleccionada. Para ello el usuario deberá tomar en cuenta la siguiente 

información: Descuentos = Serán valores positivos; Recargos = Serán valores negativos. 

Una  vez  que  se haya  elegido  usar  el  descuento  o  el recargo,  seleccionar la  opción  de 

APLICAR. 

C. NUEVA: Limpia los datos de la pantalla para realizar un nueva cotización. 

D. ENVIAR: Envía la cotización por correo electrónico al cliente y/o prospecto. 

 

Figura 27. Enviar cotización 

E. IMPRIMIR: Se genera una impresión de la cotización en formato PDF. 
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Figura 28. Imprimir 

F. COBERTURAS: Muestra el paquete y las coberturas que se cotizan.  

 

Figura 29. Coberturas 

G. EDITAR: Permite modificar una cotización previamente guardada. 

H. CESIÓN DE COMISIÓN: Se puede indicar un porcentaje de comisión si se desea compartir 

con otro agente.  

I. DUPLICAR: Sirve para realizar alguna modificación sobre una cotización previamente 

guardada pero genera un número de folio distinto. 

J. CONFIRMA COTIZACIÓN: Confirma la forma de pago y paquete seleccionado.  

Una vez que se confirma la cotización con el botón Confirmar cotización (J), se genera una ventana 

(Figura 30). 
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Figura 30. Trámite generado 

En seguida de aceptar el trámite generado, aparecerá una ventana la cual contiene los siguientes 

campos, estos deben de ser capturados para lograr exitosamente la emisión: 

• DATOS DE PÓLIZA: Muestra los datos generales de la cotización, paquete, forma de pago y 

prima total. 

 

Figura 31. Datos de póliza 

• DATOS ADICIONALES: Si se desea agregar un agente secundario, porcentaje de agente 

compartido e inicio y fin de vigencia de la póliza. 

 

Figura 32. Datos adicionales 

 

• DOCUMENTACIÓN: En esta ventana se encontrará la documentación de la cotización que 

se acaba de realizar. 
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Figura 33. Documentación 

1. ABRIR EN: Si se selecciona el icono se podrá ver la cotización en PDF. 

2. DESCARGAR: Este icono nos ayudará a descargar la cotización en PDF. 

3. AGREGAR: Se podrán adjuntar archivos y documentación. 

• DATOS ADICIONALES DE INCISO: Contiene los datos del vehículo, número  de serie, 

número de motor, placas, nombre del conductor y beneficiario. 

 

Figura 34. Adicionales de inciso 

• DATOS DEL CLIENTE: 

Si el CLIENTE ES NUEVO permitirá la captura de información y/o carga de documentación Si el 

CLIENTE ES EXISTENTE el sistema mostrará la información del cliente. 

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. 

➢ DATOS GENERALES DE LA PERSONA: En este apartado se deberá capturar la información 

del cliente, los datos obligatorios se encuentran marcados con el símbolo *; la información 

se encuentra parametrizada por el tipo de persona y su cúmulo de prima seleccionado. 
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Figura 35. 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 36. 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 37. 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 generará la siguiente pantalla, y se pedirá que nuevamente se cotice. 

 

Figura 38. Aviso RFC 

➢ Para agregar el domicilio del contratante, se acciona el icono AGREGAR DOMICILIO 

 

Figura 39. Domicilios de la persona 

 



 

 21 

➢ AGREGAR DOMICILIO: Tipo, código postal, estado, municipio, colonia, calle, número 

exterior e interior. Los campos que aparecen con un asterisco (*) son obligatorios. 

 

Figura 40. Agregar domicilio 

➢ TIPO: Es necesario que se seleccione la opción Fiscal para poder facturar: 

 

Figura 41. Tipo de domicilio 

1. COLONIA: En caso de no encontrar la opción dentro de catálogo, es posible capturar la 

colonia de forma manual:  

 

Figura 42. Colonia 

2. ACEPTAR: Al finalizar con el registro del domicilio, se accionará el botón ACEPTAR:  

 

Figura 43. 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 44. Agregar información adicional 

A. CAMPOS ADICIONALES DISPONIBLES: Se visualizará la lista de campos 

disponibles, al identificar el campo deseado, se agregará seleccionando el botón 

aprobatorio en verde. 

 

Figura 45. 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 de Campos adicionales disponibles, estos pasaran a este apartado. 

D. GENERAR CAMPOS: Una vez confirmados los campos que se desean agregar al 

registro, se accionará este icono para agregar los campos al registro del cliente 
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• DATOS ADICIONALES DE LA PERSONA: Al confirmar los campos deseados, se mostrarán 

en dicho apartado. 

 

Figura 46.Datos adicionales de la persona 

◌ SUBIR NUEVO: Al accionar el icono para cargar documentación, se desplegará la 

ventana AGREGAR DOCUMENTACIÓN. 

 

Figura 47.Agregar documentación 

▪ Dentro de la ventana para agregar documentación se seleccionará la 

opción EXAMINAR: 

▪ Enseguida se abrirá un cuadro de búsqueda para seleccionar el archivo 

deseado: 

 

Figura 48.Búsqueda de archivo 
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▪ Al seleccionar el archivo, se acciona el botón ABRIR y posteriormente el 

icono AGREGAR dentro de la ventana de AGREGAR DOCUMENTACIÓN. 

◌ DESCARGAR: Este icono permite consultar la documentación y/o descargarla 

dentro de nuestro equipo de cómputo. 

◌ INDICADOR: El icono en rojo se modificará a verde, una vez que el sistema 

identifique que el campo contiene un documento asociado: 

 

Figura 49.Carga de documentación 

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

cliente. 

 

Figura 50. Guardar datos de la persona 

NOTA: Si al guardar el registro del cliente, el sistema muestra el siguiente mensaje (figura 51); 

favor de no emitir el negocio y enviar el trámite a la Mesa de control de su sucursal u oficina, 

esto con el fin de garantizar la correcta identificación de nuestros clientes. 

 

Figura 51.Servicio asistido 

 

Posteriormente, en la parte inferior aparecerán 3 campos: EMITIR, GUARDAR Y NUEVA. 

Inicialmente se deben GUARDAR los cambios que se hayan realizado, enseguida se deberá 

seleccionar EMITIR, solo si se desea continuar con el proceso. Al seleccionar NUEVA la pantalla se 

limpiará y se podrá cotizar nuevamente. 

 

Figura 52. Emitir, Guardar, Nueva 

Al seleccionar EMITIR, aparecerá una ventana llamada “Tarifa Final” en donde aparecen las 

coberturas, el derecho de póliza y el Total a pagar. (Figura 53) 
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Figura 53. Tarifa 

1. EMITIR: Genera la póliza y confirma el número correspondiente. 

 

2. NÚMERO DE PÓLIZA: Carga el número de póliza cuando se emite. 

 

 

Figura 54. Aviso 

3. CANCELAR: Si no se desea la emisión se podrá cancelar. 

 

4. NUEVA: Genera una ventana en limpio para cotizar. 

 

5. ENVIAR EMAIL: Se podrá enviar la póliza de manera electrónica. 

 

6. REINTENTAR EMISIÓN: Si por alguna razón no genera la emisión se podrá reintentar. 

 

7. IMPRIMIR: Se genera una ventana con los siguientes documentos. Para visualizar los 

documentos será necesario seleccionar el icono en forma de ojo.  
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Figura 55. Documentos de trámite 

 

 

• AP: Cobertura de Muerte accidental al conductor (Si se seleccionó la cobertura aparecerá) 

aparece en formato PDF. (Figura 56.) 

 

Figura 56. AP 

• Asistencia en Estados Unidos y Canadá: Aparece cuando se selecciona la cobertura se 

muestra en formato PDF.  
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Figura 57. Asistencia en Estados Unidos y Canadá 

• CARÁTULA DE PÓLIZA: Se genera en formato PDF. 

 

Figura 58. Carátula de póliza 
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• COTIZACIÓN: Se genera en formato PDF. 

 

Figura 59. Cotización 

• RECIBO: Se genera en formato PDF. 

 

Figura 60. Recibo 
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3.5 Cotización Pick Ups Carga 

Cuando se desea cotizar una PICK UP DE CARGA, se desplegará la siguiente pantalla (Figura 61) 

donde se deberán capturar los siguientes datos obligatorios: 

 

Figura 61. Cotización Pick ups Carga 

Descripción de los campos a completar: 

A. NEGOCIO: Por default se pondrá el Tradicional. En caso de tener negocio especial 

seleccionarlo. 

B. TIPO SERVICIO: Se deberá seleccionar el tipo de servicio y podrá ser Comercial o Federal 

de Carga, ya que los paquetes de cobertura que estarán disponibles de acuerdo con el 

servicio. 

 

Figura 62. Tipo Servicio 

C. TIPO USO: Es el servicio que presta la unidad a asegurar. 
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I. Si el Servicio es COMERCIAL se mostrará solo Carga.  

 

Figura 63. Tipo Uso Comercial 

II. Si el Servicio es FEDERAL DE CARGA se mostrará solo Carga: 

 

Figura 64. Tipo Uso Federal de Carga 

D. AUTO (CVE GS O DESC): Se podrá realizar de dos formas: 

I. La primera es mediante una búsqueda predictiva capturando una breve 

descripción de la unidad (o con la clave del vehículo) se desplegara una lista de 

opciones una vez seleccionado el vehículo que se desea cotizar en forma 

automática el sistema recuperará los datos de Marca, Submarca y Versión. 

 

Figura 65. Auto (Cve GS o Desc) 

II. La segunda forma de realizar la búsqueda del vehículo a cotizar es a través del 

llenado de los campos: Marca, Submarca, Modelo y versión. El Primero en 

aparecer es la MARCA, donde se desplegará una lista y se seleccionará la marca 

deseada. 

 

Figura 66. Marca 

III. Posteriormente se debe seleccionar la SUBMARCA de la lista que se despliega: 
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Figura 67. Submarca 

IV. Después se deberá elegir el MODELO del vehículo que se desea cotizar de la lista 

desplegable: 

 

Figura 68. Modelo 

V. Al final se deberá elegir la VERSIÓN del vehículo que se desea cotizar: 

 

Figura 69. Versión 

E. En seguida se elige el TIPO DE CARGA para el cual se ocupara el vehículo: 

 

Figura 70. Tipo de Carga 

El proceso de captura de datos es análogo al proceso de cotización de AUTOS / PICK UPS 

PARTICULAR. 



 

 32 

3.6 Paquetes de Cobertura, Sumas Aseguradas y Deducibles de Pick 

Ups Carga 

En la siguiente sección se muestran los paquetes de coberturas donde se podrán seleccionar los 

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

necesidad del cliente. 

 

Figura 71. Coberturas Pick ups Carga 

1. COBERTURAS GS: Coberturas las cuales se podrán escoger de acuerdo a las necesidades 

del asegurado. Estas son modificables en cuanto a Suma Aseguradas, Deducibles y 

Beneficios Adicionales de acuerdo a las barras desplegables que aparecen en cada una. 

2. COBERTURAS DE CAMIONES: Coberturas de camiones exclusivas para pick ups que 

transporten algún tipo de carga. 

3. GUARDAR CONFIGURACIÓN: Existe la opción de crear un paquete default con este botón. 

Esta se podrá modificar las veces que se desee. Se agrega para que el agente disfrute un 

mejor servicio y velocidad en sus cotizaciones. 
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Una vez completados estos campos se podrá cotizar o limpiar. 

 

Figura 72. Cotizar/Limpiar 

El proceso de emisión de este tipo de vehículo es análogo a Autos/Pick ups individual (Ver 

Sección 3.4). 


