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El usuario deberá ingresar usuario y contraseña para iniciar sesión.01

Al iniciar sesión, se mostrará la siguiente pantalla, donde el usuario podrá:

• Consultar y descargar sus recibos de prima.

• Consultar y descargar reportes cobranza (Cancelado, Pagado y Deudor 
por prima).

• Consultar el estado de la póliza.
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Recibos de prima (subsecuentes)
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Para consultar y descargar los recibos de prima subsecuentes, el usuario 
deberá dar clic en la siguiente opción:

01

Al dar clic en la opción anterior, se abrirá la siguiente pantalla, donde el 
usuario podrá filtrar los recibos de prima por póliza, descargar el archivo 
PDF de forma manual o masiva y descargar la información en formato Excel.
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Descarga de forma masiva

Para realizar la descarga de todos los recibos de prima, el usuario deberá dar 
clic en la opción Descargar todos.

01

Al dar clic en la opción anterior, se descargará un archivo .zip con todos los 
archivos PDF de recibos de prima.
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Recibos de prima descargados.03

Descarga de forma individual

Para descargar un recibo de prima de forma individual, el usuario deberá 
dar clic en la imagen que muestra el listado de la columna PDF.

01
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Al dar clic en la opción anterior, se descargará el PDF del recibo de prima 
deseado.

02

Filtrar póliza para visualizar sus recibos de prima

Para realizar el filtrado de información, el usuario deberá ingresar los datos 
siguientes:

• Oficina
• Producto
• Póliza
• Endoso
• Renovación

01
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Al ingresar los datos, el usuario deberá dar clic en la opción Buscar.

El filtrado de información se realiza de forma correcta.
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Para limpiar la pantalla, el usuario deberá dar clic en la opción Limpiar.

Al dar clic en la opción anterior, la pantalla se limpia correctamente.
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Para descargar la información en formato Excel, el usuario deberá dar clic 
en la siguiente imagen:

04

Al dar clic en la imagen anterior, se descargará la información del listado en 
formato Excel.
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Cobranza

Para ingresar a este apartado, el usuario deberá dar clic en la opción 
Cobranzas.

01

Al dar clic en la opción anterior, se abrirá la siguiente pantalla, donde el 
usuario podrá consultar los reportes de movimientos cancelados, pagados y 
deudor por prima, además de descargar facturas y recibos de prima.
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Movimientos cancelados

Para mostrar los movimientos cancelados, el usuario deberá dar clic en la 
opción Cancelado.

01

Al dar clic en la opción anterior, se mostrará la siguiente pantalla con la 
información correcta.
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Para realizar el filtrado de información el usuario deberá ingresar lo 
siguiente:

• Oficina
• Producto
• Póliza
• Renovación

Posteriormente dar clic en la opción de Filtrar.

La información se muestra filtrada de forma correcta.
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Para limpiar la pantalla y mostrar toda la información, el usuario deberá dar 
clic en la opción Limpiar

La ventana se limpia de forma correcta.
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Para descargar el manual de usuario de esta sección, el usuario deberá dar 
clic en la opción Ayuda.

05

Para descargar la información en formato Excel, el usuario deberá dar clic 
en la opción Descargar.
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Movimientos pagados

Para mostrar los movimientos pagados, el usuario deberá dar clic en la 
opción Pagado.

01

Al dar clic en la opción anterior, se mostrará la siguiente pantalla con la 
información correcta.
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Para realizar el filtrado de información el usuario deberá ingresar lo 
siguiente:

• Oficina
• Producto
• Póliza
• Renovación
• Endoso

Posteriormente dar clic en la opción de Filtrar.

La información se muestra filtrada de forma correcta.

03
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Para limpiar la pantalla y mostrar toda la información, el usuario deberá dar 
clic en la opción Limpiar.

La ventana se limpia de forma correcta.
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Para descargar el manual de usuario de esta sección, el usuario deberá dar 
clic en la opción Ayuda.

05

En este apartado, el usuario podrá descargar sus facturas y complementos 
de pago, al dar clic en las siguientes imágenes que se encuentran en el 
listado.
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En la pantalla de consulta de facturas, el usuario podrá descargar el PDF y 
XML de estas al dar clic en la opción Descargar facturas.

Las facturas se descargan de forma correcta en formato .zip

07

Para descargar la información en formato Excel, el usuario deberá dar clic 
en la opción Descargar.
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Deudor por prima

Para mostrar los movimientos de deudor por prima, el usuario deberá dar 
clic en la opción Deudor por prima.

01

Al dar clic en la opción anterior, se mostrará la siguiente pantalla con la 
información correcta.
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Para realizar el filtrado de información el usuario deberá ingresar lo 
siguiente:

• Oficina
• Producto
• Póliza
• Renovación
• Endoso

Posteriormente dar clic en la opción de Filtrar.

La información se muestra filtrada de forma correcta.
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Para limpiar la pantalla y mostrar toda la información, el usuario deberá dar 
clic en la opción Limpiar.

La ventana se limpia de forma correcta.

04
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Para descargar el manual de usuario de esta sección, el usuario deberá dar 
clic en la opción Ayuda.

05

En este listado de información, el usuario podrá descargar sus recibos de 
cobro al dar clic en la imagen de la columna de Descargar recibo cobro.
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Al dar clic en la opción anterior, se descargará el PDF del recibo de cobro.107

Para descargar la información en formato Excel, el usuario deberá dar clic 
en la opción Descargar.

08
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Estatus de póliza

Para consultar el estatus de la póliza, el usuario deberá dar clic en la 
siguiente opción:

01

Al dar clic en la opción anterior, se mostrará la siguiente pantalla, donde el 
usuario podrá consultar el estado de su póliza que desee.
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Para consultar el estatus de la póliza, el usuario deberá ingresar la siguiente 
información:

• Oficina
• Producto
• Póliza
• Renovación
• Endoso

Posteriormente dar clic en la opción de Buscar.

Al dar clic en la opción anterior, se muestra la información de forma 
correcta.
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Para exportar la información en formato Excel, el usuario deberá dar clic en 
la opción Exportar a Excel.

04

Para limpiar la pantalla, el usuario deberá dar clic en la opción Limpiar.

La pantalla se limpia de forma correcta.
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