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I. DESARROLLO DEL MANUAL 

Sección 1 – Carga de archivos 

 

Para realizar cotizaciones flotas se debe ingresar a la aplicación Cotizador de Flotas y cargar el archivo con 
los datos de la flota a cotizar. 

 
1.1 El documento a utilizar debe ser un archivo Excel con la siguiente estructura de datos: 

 Ítem 

 Vehículo 

 Grupo 

 Año 

 Patente 

 Motor 

 Chasis 

 Franquicia 

 Cobertura 

 Zona Riesgo 

 Uso 

 Suma Asegurada 

 Suma Accesorios 

 Granizo e inundación 

 GNC 

 Localizador 

 

 
 

1.2 Se podrá descargar una plantilla del archivo a utilizar desde la aplicación en la solapa Documentos. 
 

 
 
1.3 Para cargar un nuevo archivo se debe ir a la solapa Documentos en el Cotizador de Flotas. 
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1.4 Seleccionar la opción Cargar nuevo documento dentro de dicha solapa. 
 

 
 

1.5 Se desplegará una ventana para adjuntar un archivo externo. En dicha ventana seleccionar la 

sección Autos y hacer clic en la opción Selecciona un archivo para elegir el archivo a utilizar. Localizar el 
archivo a utilizar en la PC y seleccionarlo. 

 

 

 
 

1.6 Una vez seleccionado el archivo, hacer clic en la opción Subir documento. 
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1.7 El documento se guardará en la aplicación para crear una nueva simulación. 

 

 
 

Sección 2 – Creación de una simulación 

 
2.1 Para llevar a cabo la creación de una simulación el archivo a utilizar deberá ser previamente subido a 

la aplicación. En la solapa Documentos seleccionar el archivo a utilizar y seleccionar la opción Nueva 
simulación. 

 

 
 
2.2 Para generar la simulación se deberán cargar los datos que se muestran en pantalla. Una vez 

completados los datos requeridos hacer clic en la opción Crear Simulación. 
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2.3 La pantalla mostrará la simulación generada. 

 

 
 
2.4 Se permitirá agregar/quitar ítems, modificarlos, aplicar cláusula de ajuste, rebaja y recargo, de 

forma masiva. Se contará además, con la funcionalidad de exportar la simulación a un archivo para su 
distribución en caso que se necesite. 
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2.5 El Recargo Por Productor (RPP) se tomará automáticamente en el cálculo de prima/premio. 
 

2.6 Para enviar la simulación para aprobación de Suscripción seleccionar la opción Solicitar revisión. 
 

2.7 La simulación debe ser aprobada por el departamento de Suscripción. El suscriptor podrá trabajar 

sobre las simulaciones ingresando en la solapa de Simulaciones y seleccionando la opción Editar de la 
simulación deseada. El suscriptor podrá aprobar o rechazar la simulación abierta según corresponda.  

 
2.8 Al aprobar una simulación el suscriptor podrá realizar cambios sobre la misma e incluir comentarios 

para la emisión. 

 
2.9 En caso de rechazar la simulación el suscriptor podrá incluir el motivo de rechazo como observación 

en la simulación. La simulación será devuelta al sector comercial para realizar las modificaciones necesarias. 
 

Sección 3 – Generar cotización 

 

La cotización se genera a partir de una simulación aprobada por el departamento de suscripción. 

 

3.1 Dentro de la solapa Simulaciones se debe seleccionar la simulación que se desee cotizar. Para 
proceder con la cotización seleccionar la opción Generar Cotización: 

 

 

 

3.2 Se deberán completar los datos solicitados en pantalla para generar la cotización: Tipo y Número de 

documento del asegurado/tomador de la póliza. 
Se recuperarán automáticamente los datos del asegurado seleccionado. Hacer clic en el botón Siguiente y 

seleccionar la opción Crear Cotización. 
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3.3 El sistema mostrará la cotización generada. 

 

3.4 Se permitirá agregar/quitar ítems, modificarlos, aplicar cláusula de ajuste, rebaja y recargo, de 
forma masiva. El Recargo Por Productor (RPP) se tomará automáticamente en el cálculo de prima/premio. 

 

3.5 Se permitirá seleccionar el plan de pago de la póliza, y se calculará automáticamente el recargo 
financiero que corresponda. 
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3.6 Los filtros de la pantalla son: 

 SA Fuera de Rango: agrupa los ítems que poseen la suma asegurada fuera del rango del 20% del 

valor del vehículo. 
 Sin Marca: agrupa los ítems que no tienen ingresada de forma correcta la marca del vehículo. 

 Datos Incompletos: agrupa los ítems que no tienen todos sus datos ingresados (patente, motor, 

chasis, etc.) 

 Fuera de Norma: agrupa los ítems que se encuentran cotizados fuera de norma. 

 Sin cotizar: agrupa los ítems que no se encuentran cotizados por falta de tasa o error en los datos 

ingresados. 

 
3.7 La cotización debe ser aprobada por el departamento de Suscripción. Presionar el botón Emitir para 

enviar a revisión la cotización. 
 

Sección 4 - Aprobación de cotización 

 

4.1 El suscriptor debe ingresar en la solapa Cotizaciones y seleccionar la opción Editar de la cotización 

deseada. El suscriptor podrá aprobar o rechazar la cotización abierta según corresponda.  

 
4.2 Al aprobar una cotización el suscriptor podrá realizar cambios sobre la misma e incluir comentarios para 

la emisión. Una vez aprobada se procederá a emitir la póliza. 
 

4.3 En caso de rechazar la cotización el suscriptor podrá incluir el motivo de rechazo como observación en la 
cotización. La cotización será devuelta al sector emisión para realizar las modificaciones necesarias. 

 

Sección 5 – Generar Cotización de Renovación 
 

5.1 Dentro de la solapa Cotización seleccionar la opción Nueva cotización. 
 

 
 

5.2 Seleccionar el tipo de operación Renovación. 
 

 
 
5.3 Para seleccionar la póliza a renovar se deberá ingresar el número de póliza (puede ser el numero 

completo o bien los 6 últimos dígitos), y luego presionar el botón Buscar pólizas. 
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5.4 El sistema mostrará en pantalla todos los resultados que coincidan con la búsqueda realizada. 
Seleccionar la póliza correspondiente y hacer clic sobre el botón Siguiente. 

 

 
 
5.5 El sistema mostrará en pantalla la duración y la nueva vigencia calculadas a partir de la póliza a renovar 

seleccionada. Es posible modificar la duración de la nueva póliza, pero luego deberá ingresarse el canal 
de cobro para emitir, que corresponda con la nueva vigencia seleccionada. 

 

 
 

5.6 Para generar la cotización seleccionar el botón Crear Cotización. Se cargarán todos los ítems vigentes de 
la póliza a renovar. Podrán modificarse las coberturas, productos, marcas, modelos y agregar o quitar 

ítems. Si se desea, también es posible modificar el plan de pago. El funcionamiento de la pantalla es el 
mismo que para la emisión de flotas nuevas. 
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5.7 El sistema mostrará en pantalla los porcentajes de comisiones con los que se emitió la póliza a renovar 
en su momento, para que sirvan de guía. Al momento de emitir, el sistema tomará estos porcentajes de 

comisión para calcular. 

 

 
 
5.8 Para finalizar la renovación de la póliza seleccionar el botón Emitir. 
 

Sección 6 – Endoso de Pólizas 
 

6.1 Selección de Póliza a endosar: 
 

6.1.1 Ir a la solapa Cotización. Seleccionar botón Nueva Cotización. 

 
 

6.1.2 Elegir el tipo de operación “Endoso”. 

 
 

6.1.3 Ingresar el número de póliza a endosar (puede ser el numero completo o bien los 6 últimos dígitos), 
y luego presionar Buscar pólizas. 
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6.1.4 Se traerán todos los resultados que coincidan con el número ingresado. Seleccionar el deseado y 

presionar Siguiente: 

 
 

6.1.5 Seleccionar la clase de endoso y modificar la fecha de inicio de vigencia, es caso que corresponda. 

Se traerá automáticamente la fecha de inicio de vigencia con la fecha del día y la fecha hasta con el 
fin de vigencia de la póliza. Únicamente se podrá modificar la fecha de inicio de vigencia del endoso. 

 
 

6.1.6 Presionar Crear Cotización. Se cargarán todos los ítems de la póliza a endosar, que se encuentren 
vigentes a la fecha de vigencia del endoso. De acuerdo a la clase de endoso seleccionada, se 

habilitarán los campos necesarios de la pantalla para completarlo. 

 
6.1.7 Presionar el botón Emitir para finalizar el endoso. 

 

Sección 7 – Acceso, permisos y roles 

 

Los usuarios accederán a la aplicación con el usuario y contraseña de red. Se definieron tres roles para la 
aplicación: 

 ROLE_COTIZADOR_COMERCIAL: Permiso para usuarios de la División Comercial, permite la cargar 

archivos y creación de simulaciones. 
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 ROLE_COTIZADOR_EMISION: Permiso para usuarios del Departamento de Emisión, permite la 

creación de cotizaciones y el pedido de emisión de pólizas 
 ROLE_COTIZACION_SUSCRIPCIÓN: Permiso para suscriptores, permite la aprobación de 

simulaciones y cotizaciones para la emisión.              

 
Toda solicitud de permisos deberá realizarse mediante el formulario de Solicitud de Recursos disponible en el 

PortalIT. 
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Sección 8 - WorkFlow 

Workflow del proceso de emisión de flotas: 

 


