
Manual Emisión Promotorias 

 Unoautos.hdi.com.mx



La creación del presente manual, se ha diseñado como apoyo para facilitar la 
explicación de la capacitación de los Emisores Especiales de Oficina y/o Promotoría.

Objetivo



Acceso al Portal

Ingresar a la liga de acceso del Portal: 

https://autos.hdi.com.mx (Liga externa)

Pantalla de 
Inicio



Acceso al Portal

Ingresar Usuario 
y Contraseña



Panel de Selección 

Seleccionamos la 
opción “ Cotizar “

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.

Desglose de 
consulta



Captura de datos de cotización 

Capturar Código 
Postal

Debemos indicar 
la clave del 
agente 

O buscar la clave 
en la barra de 
agentes.

Identificar Datos del agente y Código postal



Captura de datos de unidad

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

En ésta parte podremos indicar la unidad a cotizar en 3 opciones:

-Capturando la 
descripción de la 
unidad

Seleccionando 
campo por campo 
según 
corresponda la 
descripción

1
2

3



Captura de datos de unidad

➢ En las características del vehículo, ingresaremos los datos de la unidad modificando el 
Uso que corresponda. Además, podremos ingresar las Placas y Número del Motor .

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 generales de la póliza

➢ 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  
con la que contratará la póliza 

➢ En frecuencia de pago sólo podremos seleccionar una opción 

➢ En la sección de Paquetes y Coberturas, lo primero que modificaremos será la Suma 
Asegurada seleccionando la correspondiente a lo solicitado, en claves regularizadas y 
clásicas nos arrojara el valor de unidad.



Captura condiciones de la póliza
Las coberturas vendrán 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.



Captura módulos extra en póliza 

➢ 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.



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

Captura condiciones de la póliza



Captura condiciones de la póliza

➢ En la opción de Ajustes podemos ingresar el Descuento deseado o la Cesión de Comisión. 

➢ Por ultimo, seleccionamos  Solicitar Póliza. 



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

nte
• La siguiente captura será la de los Datos del Cliente



CAPTURA FINAL DE EMISIÓN DE PÓLIZA

nte
• 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 



EMISION DE ENDOSOS DESDE PORTAL 

Si requiero realizar corrección y/o cambiar datos de una póliza como puedo hacerlo
desde el portal?

Una vez emitida la póliza puedo realizar cambios desde el portal UNO WEB de la siguiente
manera:

Ingresar  al 
Administrador de 
pólizas y endosos



EMISION DE ENDOSOS DESDE PORTAL

Ingresar número de 
póliza a la que se le 
realizará el cambio  y/o 
corrección

Dar click en el recuadro “ 
Ir “ para ingresar a la 
póliza



EMISION DE ENDOSOS DESDE PORTAL

Nos posicionamos en la 
parte inferior y 
seleccionamos el botón 
ENDOSOS



EMISION DE ENDOSOS DESDE PORTAL

Una vez dentro nos desplegará la lista de Endosos que podemos realizar como se 
muestra a continuación:



EMISION DE ENDOSOS DESDE PORTAL

Endosos en portal de promotoría :

- Cancelación de Cobertura y/o Módulo
- Alta de Cobertura y/o Módulo
- Aumento de Suma Asegurada
- Disminución de Suma Asegurada
- Datos de Contratante
- Alta de Clausula ( Solo Beneficiario Preferente)
- Cambio de Forma de Pago
- Cambio de Conducto de Cobro
- Cambio de Agente ( ingresar por mesa de control HDI para tener respaldo de movimiento )
- Cambio de Beneficiario ( Cobertura Accidentes al conductor)
- Cambio de Datos de vehículo
- Cambio Y/O
- Cambio de Condiciones ( no habilitado)
- Cambio de Frecuencia de nómina ( no habilitado)
- Alta de Cis ( sólo aplica en flotillas)

NOTA: Para cualquier tipo de Endoso, en Póliza siniestrada, se realizará a partir del día posterior al siniestro, o deberá llevar la
autorización de Juan Martín Fernández o Berenice Medina, además, siempre debemos considerar las autorizaciones por vigencia y
éstos trámites deberán ser ingresados por mesa de control HDI.



Endoso cancelación de cobertura y/o módulo

Se selecciona la opción de Cancelación de Cobertura y/o módulo presionamos Agregar Endoso.

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador “ 
PROMOTOR EJECUTIVO  X  “  , modificar la vigencia que tendrá dicho Endoso y capturar el 
folio checador .



Ahora seleccionaremos la cobertura que deseamos eliminar, seleccionando la 
paloma que tiene al lado izquierdo del nombre de la misma.

Endoso cancelación de cobertura y/o módulo

Presionamos el Botón de Calcular,  nos indicará la Prima Total que se reducirá con 
dicha modificación.



Presionamos vista previa del Endoso, finalmente emitimos y nos arrojará la confirmación de 
la realización del mismo

Endoso cancelación de cobertura y/o módulo



Endoso de Alta de cobertura y/o módulo

Se selecciona la opción de Alta de Cobertura y/o módulo y presionamos Agregar Endoso.

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador “ 
PROMOTOR EJECUTIVO X “  , modificar la vigencia que tendrá dicho Endoso y capturar 
el folio checador.



Se agrega la cobertura que deseamos, seleccionándola, lo que hará que aparezca una paloma 
al lado izquierdo del nombre de la misma, y permitiéndonos modificar la Suma Asegurada que 
se desea.

Endoso de Alta de cobertura y/o módulo

Presionamos el Botón de Calcular, que automáticamente nos habilitará la vista previa, 
indicándonos la Prima Total que se aumentará con dicha modificación



Presionamos vista previa del Endoso, finalmente emitimos y nos arrojará la confirmación de 
la realización del mismo

Endoso de Alta de cobertura y/o módulo



Endoso Aumento de Suma Asegurda

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador , 
modificar la vigencia que tendrá dicho Endoso y capturar el folio checador.

Se selecciona la opción de Aumento de Suma Asegurada y presionamos Agregar Endoso. 



Endoso Aumento de Suma Asegurda

En la cobertura que se realizará dicha modificación, se agregará el monto que sumado 
con lo que está emitido da como resultado el total deseado.

Presionamos el Botón de Calcular, que automáticamente nos habilitará el de Vista previa, 
indicándonos la Prima Total que se aumentará con dicha modificación. 



Endoso Aumento de Suma Asegurda

Presionamos vista previa del Endoso para revisar suma , finalmente emitimos y nos arrojará 
la confirmación de la realización del mismo



Endoso de Disminución de Suma Asegurada

Se selecciona la opción de Disminución de Suma Asegurada y presionamos Agregar 
Endoso. 

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador , 
modificar la vigencia que tendrá dicho Endoso y capturar el folio checador.



Endoso de Disminución de Suma Asegurada

Seleccionar la cobertura en la que se realizará dicha modificación, y capturar el monto a disminuir 
del total de la cobertura.

Presionamos el Botón de Calcular, que automáticamente nos habilitará el de vista previa, 
indicándonos la Prima Total que se disminuye con dicha modificación. 



Endoso de Disminución de Suma Asegurada

Presionamos vista previa del Endoso para revisar suma , finalmente emitimos y nos arrojará la 
confirmación de la realización del mismo.



Endoso de Datos de Contratante

NOTA: Se realizará con la vigencia del último recibo de pago pendiente. 

Se selecciona la opción de Datos del Contratante y presionamos Agregar Endoso. 

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador y 
capturar folio checador.



Endoso de Datos de Contratante

Vamos a los datos de cliente y capturamos el RFC 

Para modificar los datos del Cliente, se procede igual que en la captura de ésta pestaña que 
en la Póliza Individual, posteriormente, presionamos el Botón de vista previa para revisar el 
cambio y si todo está correcto presionamos emitir.



Endoso Alta de Cláusula 

NOTA: Solo tenemos Cláusula de Beneficiario Preferente ,si se requiere una adicional debemos solicitar la emisión a 
mesa de control HDI

Se selecciona la opción de Alta de Clausula y presionamos Agregar Endoso. 

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador , 
modificar la vigencia que tendrá dicho Endoso y capturar el folio checador. 



Endoso Alta de Cláusula 

Seleccionamos la opción de Beneficiarios para agregar endoso .

Una ver seleccionado procedemos damos clik en editar y capturamos el nombre del 
Beneficiario y damos guardar. Nos arrojará mensaje de que el cambio fue guardado. Posterior 
a esto seleccionamos vista previa y finalmente si todo es correcto, emitir.



Endoso de Cambio de Forma de Pago

NOTA: Éste siempre se realizará acorde a la vigencia del último recibo de pago pendiente. Si se desea 
cambio de Forma de Pago a Mensual-Efectivo, deberá llevar autorización del Gerente. 

Se selecciona la opción de Cambio de Forma de Pago y presionamos Agregar Endoso 

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador, ingresar 
el Folio checador y modificar la vigencia que tendrá dicho Endoso. 



Endoso de Cambio de Forma de Pago

Se selecciona la forma de pago a quedar y el conducto de cobro (si es que se fuese a modificar). 

Presionamos el Botón de Calcular,  damos vista previa y emitimos.



Endoso Cambio de Conducto de Cobro

NOTA: Éste siempre se realizará acorde a la vigencia del último recibo de pago pendiente. Si se desea cambio 
de Forma de Pago a Mensual-Efectivo, deberá llevar autorización del Gerente. 

Se selecciona la opción de Cambio de Conducto de Cobro y presionamos Agregar Endoso. 

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador, ingresar 
el Folio checador y modificar la vigencia que tendrá dicho Endoso. 



Endoso Cambio de Conducto de Cobro

Se selecciona el tipo de conducto que se requiere, si es cargo a tarjeta llenaremos los cambios de la 
misma acorde al Boucher con la firma del Tarjetahabiente que tenemos.



Endoso Cambio de Conducto de Cobro

Presionamos vista previa del Endoso, si todo es correcto emitimos y nos arrojará la confirmación 
de la realización del mismo. 



Endoso Cambio de Beneficiario

NOTA: Éste se podrá realizar solamente si la Póliza cuenta con la cobertura de Accidentes Automovilísticos 
al Conductor. 

Se selecciona la opción de Cambio de Beneficiario, presionamos Agregar Endoso. Éste 
Endoso, solamente se puede realizar cuando la póliza cuenta con la cobertura de 
Accidentes Automovilísticos al Conductor. 

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador, ingresar 
el Folio checador y modificar la vigencia que tendrá dicho Endoso. 



Endoso Cambio de Beneficiario

Damos clik en “ Nuevo “ para agregar al nuevo beneficiario.

Ingresamos los datos del nuevo Beneficiario, incluyendo nombre, parentesco y el 
porcentaje de la participación. 
Se pueden agregar varios beneficiarios, mientras no excedan el 100% de la participación.



Endoso Cambio de Beneficiario

Finalmente presionamos vista previa y si todo es correcto emitimos y nos arrojará 
confirmación del mismo..



Endoso de Cambio de Datos del Vehículo 

Se selecciona la opción de Cambio de Datos del Vehículo y presionamos Agregar 
Endoso. 

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador, ingresar 
el Folio checador y modificar la vigencia que tendrá dicho Endoso. 



Endoso de Cambio de Datos del Vehículo 

En éste tipo de Endoso, tenemos habilitadas todas las opciones para modificar los datos 
de la unidad (No. Serie, Placas y No. Motor).

Aquí solamente se agregan las modificaciones solicitadas y seleccionamos Emitir para ver la 
vista Previa de nuestro Endoso 



Endoso de Cambio de Datos del Vehículo 

Finalmente presionamos Emitir y nos arrojará la confirmación de la realización del mismo. 



Endoso Cambio Y/O

NOTA: Éste se realiza, para agregar el nombre de Persona Física, como un titular adicional de la Póliza. 

Se selecciona la opción de Cambio Y/O y presionamos Agregar Endoso. 

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador, ingresar 
el Folio checador y modificar la vigencia que tendrá dicho Endoso. 



Endoso Cambio Y/O

Finalmente presionamos vista previa y nos arrojará la confirmación de la realización del 
mismo. 



Endoso Rehabilitación a corto plazo

NOTA:   Sólo será posible rehabilitar pólizas que no excedan los 30 días de vigencia.

Se habilita en automático la opción de Rehabilitación a corto plazo.

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el Autorizador, la fecha 
de rehabilitación será el día en que se canceló la póliza y finalmente capturamos el folio 
checador.



Endoso Rehabilitación a corto plazo

Nos arrojará vista previa y emitimos.



Endoso Alta de Cis 

Este endoso sólo aplica para pólizas maestras y es el único habilitado.

El proceso es el mismo que la captura de una póliza individual (Ver Captura y Emisión 
de Póliza en manual). 

NOTA: La vigencia final que tendrá dicho certificado, será la 
misma con que termina toda la flotilla. 

Al igual que se trabajó con la Póliza Individual, debemos seleccionar el 
Autorizador, indicar vigencia y folio checador.



PARA CONSIDERAR

En la emisión de endosos debemos considerar lo siguiente:

➢Solo podrán ser emitidos los endosos en portal si los cambios a realizar están 
dentro de los 30 días posteriores a la emisión. 

➢Cancelaciones por pérdida total y/o siniestros deben estar pagadas en su totalidad 
y éstas deberán ser emitidas desde emisión centralizada ( HDI ) ya que en caso de 
auditoria debemos contar con el respaldo de dicho trámite.

➢Cancelaciones deberán ser solicitadas a emisión centralizada ( HDI ). Al igual que 
otros endosos.



Lo más importante

Si tienes alguna duda sobre el proceso. No dudes en 
preguntar a tu Ejecutivo de Ventas.

¡¡GRACIAS!!


